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RESUMO

As normativas arquivisticas sustentam a gestdo de documentos em um arquivo
universitario, pois estabelecem procedimentos que padronizam a produgdo e a
tramitacdo de documentos, sendo uma ferramenta norteadora dentro de uma
instituicdo, principalmente em se tratando de um sistema de arquivos. Nesse
sentido, fundamentamos o problema desta pesquisa no fato de que as
universidades, por tratarem de ambientes complexos, produzem uma grande
quantidade de documentos, o que resulta em um constante fluxo documental. Dessa
maneira, o estabelecimento de normas visa orientar os procedimentos arquivisticos
no intuito de trazer confiabilidade e efetividade nas atividades inerentes ao arquivo
da instituicdo. Nesse sentido, as instru¢des normativas referentes a gestdo de
documentos e o Arquivo Universitario sédo o foco desta investigagdo. Apresentamos
uma discussdo em relagdo a aplicagdo de normativas relativas a produgao e
tramitacdo de documentos no ambito do Sistema de Arquivos da Universidade
Estadual de Campinas (SIARQ/UNICAMP). O obijetivo geral deste estudo € discutir e
analisar a aplicagdo das normativas que tratam da producdo e tramitacdo de
documentos no SIARQ/UNICAMP. A pesquisa é qualitativa e utilizamos o estudo de
caso descritivo, buscando analisar, especificamente, a aplicacdo das normas
arquivisticas referentes a producédo e tramitagdo de documentos em um contexto
universitario, destacando a importancia e influéncia de tais normas em uma
instituicdo arquivistica. Concluimos que a instituicdo tem compreensdao da
importancia do estabelecimento de normas que contemplam a produgdo e a
tramitacdo dos documentos dentro da Universidade; esse posicionamento incentiva
o esforgo para sua efetivacdo nos ambientes que constituem a referida instituicao.
Foi possivel demonstrar que o cumprimento de tais normas dependera da cultura
organizacional que as instituicdes detém e que, em se tratando de um sistema de
arquivos, esse fator pode variar.

Palavras-Chave: Arquivo; Arquivo Universitario; Gestdo de documentos; Instrucdes
Arquivisticas.



GERONIMO, M. B. The university records and their guidelines: a case study of
UNICAMP Records System (SIARQ). Marilia: Unesp, 2014. 187f. Dissertation
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ABSTRACT

The archival standards back up the records management in a university, once they
settle procedures which standardize documents’ production and processing; thus,
they are such a tool within an institution, mainly regarding a records/archives system.
This way, we establish this study’s problem towards the fact that in universities such
an amount of documents come out, once they are complex environments, bringing
about constant flow of documents. For such reason, standardizing aims at guiding
archival procedures for bringing liability and effectiveness upon the institution’s
records activities. In this sense, the instructions regarding the records management
and the University Records are what we are mostly focused on this investigation. We
present a discussion about the rules concerning the production and processing of
documents in Campinas State  University = Records/Archives  System
(SIARQ/UNICAMP). The general objective of this study is fairly discussing and
analyzing the rules about the production and processing of documents at
SIARQ/UNICAMP. The research is qualitative and we have used the descriptive case
study, aiming at specifically analyzing the archival standards application referring to
the production and processing of documents within a university context, standing out
the importance and influence os such rules in an archival institution. We now
conclude that the institution makes out the standardization establishment importance,
once it does approach the production and processing of documents throughout the
university. Such position backs up the effort for its settling through the environments
which constitute the institution. It has been possible to demonstrate such rules
happen-making will depend on the organization’s culture. As it is a records/archives
system, such factor may vary.

Keywords: Record; University Record; Document management; Archival
Instructions.
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1 INTRODUCAO

Na contemporaneidade, o termo arquivo assume algumas caracteristicas
cujas definigdes giram em torno dos conjuntos documentais de instituicoes
arquivisticas, sendo que essas, por sua vez, sao responsaveis pela gestdo dos
documentos de arquivo e, ainda, arquivo como um moével (armario) onde se guarda
documentos. Entretanto, essa ultima n&o consideraremos neste trabalho.
Observamos que as duas primeiras denominagdes nao se excluem: Por exemplo,
podemos tratar de instituicbes arquivisticas e, simultaneamente, tratar de seus
conjuntos documentais. E nessa perspectiva que surge o nosso interesse em
pesquisar questdes inerentes as instituicbes de arquivo, ou seja, como elas lidam
com a gestdo de documentos e, também, como garantem a efetividade desse
processo no momento da producao e tramitacdo de documentos.

Como premissas, temos que as politicas sdo fundamentais para garantir o
funcionamento e a organizagdo das instituicbes arquivisticas, pois elas seréo
parametro para a formulacdo das normas internas a instituicdo. Com relagdo a
aplicagao de tais instru¢cées normativas, no dia-a-dia de uma instituicdo, temos o
intuito de verificar se elas correspondem as necessidades impostas pelas rotinas
operacionais arquivisticas que sdo executadas no cerne da instituicéo.

O problema desta pesquisa gira em torno de que 0s arquivos universitarios,
como instituicdes arquivisticas, desempenham func¢des ligadas ao estabelecimento
de praticas que sdo concernentes a gestdo de documentos nas universidades.
Devido a sua grande produc¢do documental (documentos que aumentam conforme o
desenvolvimento da instituicdo) e fluxo de documentos, destacamos que esses
precisam ser controlados, de modo a garantir a preservagao de alguns aspectos
fundamentais, inerentes ao documento de arquivo. Entretanto, para que esse
processo seja efetivo, € necessaria a formulacdo de normas institucionais internas
que orientem toda a gestdo de documentos, no intuito de abarcar questdes inerentes
desde sua producédo até sua destinagdo; todavia, para que isso aconteca, é
necessario entender a fundo as operagdes que cercam essas atividades.

Sabemos que a gestdo de documentos € necessaria e precisa funcionar
dentro da instituicdo; além disso, ela deve ser uma das premissas para 0 processo

de instalagdo de um Arquivo com qualidade na instituicdo. Logo, a politica de gestéao
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de documentos deve dar conta de todas as fases documentais’ em uma
universidade e, também, ser tomada como subsidio para a formulagéo de instrugdes
normativas que contemplem todo esse contexto.

Desse modo, esta pesquisa vai investigar quais os impactos dessas
normativas no contexto da gestdo de documentos nas unidades de arquivo que
fazem parte do Sistema de Arquivos da Unicamp (SIARQ/UNICAMP). A intencéo é
verificar se, de fato, essas normativas sdo cumpridas na pratica que rodeia o
contexto dos documentos administrativos (correntes).

Sabemos que as instrugdes normativas decorrem das politicas que sao
aplicadas em ambito Regional ou Nacional. Elas ajudam a normatizar as rotinas
operacionais e o fluxo documental, estabelecendo padrdées para o desempenho de
fungbes junto a documentacdo de arquivo. Essa € uma realidade tao latente, que
autores da area, como Jardim (1999), que se dedica a estudar as politicas
arquivisticas no Brasil, aponta que para uma instituicdo de arquivo se instaurar de
forma eficiente, a mesma precisa estar munida de politicas arquivisticas,
principalmente as que contemplam a gestdo de documentos.

Na Arquivologia, estudos inerentes aos arquivos universitarios, vém tomando
forma, porém ainda de maneira timida e em uma velocidade mais lenta do que se é
esperado, principalmente os estudos que abarcam sua organizagdo e até mesmo
sua instauragdo nas proprias universidades, que, tidas como uma instituicdo
dinamica, necessitam dispor de um arquivo em pleno funcionamento, que seja capaz
de desenvolver e cumprir suas fungdes no interior da mesma.

Na mesma linha de pensamento, apontamos que gestdo de documentos é
tida como um processo que gira em torno de conceitos/principios arquivisticos, e
quando observados sob o viés da pratica, necessitam, de acordo com o seu
contexto de atuagéo, ser (re) pensados e/ou (re) avaliados.

A autora Bottino (2004, p.183) dedica boa parte de seus estudos na
compreensao dos Arquivos Universitarios: Ela aponta que se faz necessario refletir
sobre a ftrilogia “Universidade — Arquivologia — Arquivo, ja que sao intimamente

ligados, interdependentes e complementares”; a autora também reforca que “o

L Fases documentais: Corrente — quando 0s documentos sao utilizados
constantemente; Infermediaria — quando os documentos estdo aguardando sua destinagéo, ou seja,
podem ser eliminados apo6s o prazo estabelecido ou serem encaminhados ao arquivo permanente;
e Permanente — quando os documentos foram classificados como histéricos e por isso devem
continuar armazenados.
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arquivo universitario € a unido de dois conceitos: Arquivologia e Universidade”.
Nesse sentido, o arquivo universitario deve dar conta de questdes que permeiam a
Arquivologia.

Esta pesquisa estd inserida nos temas e topicos que constituem as
preocupacdes e necessidades presentes na area da Arquivologia. Dessa forma,
justificamos este trabalho por sua contribuicdo no processo de reflexdo sobre as
instrugdes normativas para a producao e tramite documental, aplicadas a realidade
dos arquivos universitarios e, consequentemente, também se espera uma
contribuicdo para a literatura arquivistica, com o intuito de dar énfase a esse tema
tdo importante para a area.

Diante disso, estudamos e pesquisamos as aplicabilidades de instrucdes
normativas em um arquivo universitario, de modo que, ao investigar na “pratica” as
instrugdes normativas em uma instituicdo de arquivo, ha uma contribuicdo para a
compreensao do universo em que se instaura, além de gerar um rol de discussao,
visando desenvolver parametros e metodologias incluidas nesse cenario,
proporcionando novos olhares no que diz respeito a condugdo das normativas
arquivisticas universitarias.

O objetivo geral desta pesquisa constitui-se em discutir e analisar a aplicagéo
das instru¢bes normativas de arquivos universitarios. Assim, a fim de alcangar o
objetivo geral, foram estabelecidos alguns objetivos especificos:

v'Analisar e discutir o carater institucional do Arquivo;
v Contextualizar e discutir o Arquivo Universitario;

v ldentificar as instru¢gdes normativas que contemplam a produgéo e tramitagéo
dos documentos no SIARQ/UNICAMP;

v'Contrastar as instrucbes normativas com a realidade pratica do
SIARQ/UNICAMP.

1.1 Procedimentos metodolégicos

Quanto aos objetivos a serem alcangados, o método adotado foi o estudo de
caso. Esse método € utilizado com o intuito de pesquisar uma realidade especifica,
que podera trazer contribuigcdes ou servir de exemplo para outros contextos. Nessa

perspectiva, Yin (2001, p.32) aponta que “um estudo de caso é uma investigagao
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empirica que investiga um fenbmeno contemporadneo dentro de seu contexto,
especialmente quando os limites entre o fenbmeno e o contexto ndo estédo
claramente definidos”. Dessa forma, utilizamos o estudo de caso descritivo, pois
segundo Gil (2009, p. 50) “s&o desenvolvidos com o propésito de proporcionar a
ampla descricdo de um fendbmeno em seu contexto”; com isso, nossa intencéo é
descrever a realidade investigada a fim de compreender o problema proposto.

Com relagéo aos seus procedimentos técnicos e como uma exigéncia para a
maioria das pesquisas, inicialmente foi realizado o levantamento bibliografico e isso
também a caracteriza como uma pesquisa bibliografica, pois toda pesquisa, para
ganhar consisténcia, necessita apresentar uma fundamentagéo teoérica, isto é, um
estudo estruturado em que se buscam referéncias em publicagdes, tais como livros,
artigos, revistas etc.

Dessa maneira, fizemos o levantamento bibliografico através de palavras-
chave, como: Arquivo; instituicdo de Arquivo; Arquivo Universitario; Arquivo de
Universidade; Gestao de documentos; Universidade; Sistema; Sistemas de Arquivo.
Essas palavras foram escolhidas levando em consideracéo a tematica da pesquisa.

A vista disso, buscamos em livros, teses, dissertacdes e periddicos cientificos
correspondentes as areas da Arquivologia, Ciéncia da Informagdo, Sociologia,
Administracdo e Educacéo. Os peridédicos que compdem a base de dados Scielo e 0
Qualis da Coordenacgao de Aperfeicoamento de Pessoal e Nivel Superior (CAPES)

seguem abaixo:

. Acervo;

. Agora;

. Anales de Documentacion;

. Arquivo e Administracgéao;

. Arquivistica.net;

. Cadernos CEDES;

. Ciéncia da Informacao;

. Estudos Avancgados;

. InCID- Revista de Ciéncia da Informacao e Documentacao;
. Journal of the American Society for Information Science;
. Revista de Historia de La Educacion Latinoamericana;

. Revista Brasileira de Histoéria da Ciéncia;
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. Revista Brasileira de Educacao;

. Revista de Administragdo Publica;

. Revista de Contabilidade;

. Revista de Sociologia;

. Revista Eletrénica Documento e Monumento;
. Transinformacéo.

Apds o levantamento bibliografico, realizamos a leitura e o fichamento do
material, considerando a relevancia dos conteudos para com a tematica desta
pesquisa e, posteriormente, estruturamos os fundamentos teéricos, definicdes e
conceitos que possibilitaram a elaboracao da dissertagao tendo como base reflexdes
e inferéncias da pesquisadora.

Utilizamos dois tipos de técnicas de coletas de dados: As observagdes
sistematicas e as fontes documentais, pois conforme apontam Martins e Théophilo
(2009, p.68), “confiar em apenas uma técnica de coleta de dados para a construgao
do Estudo de caso néo é recomendado”. Essas técnicas serviram de subsidios para
chegarmos aos objetivos propostos.

Gil (2009) aponta que a aplicabilidade das observacbes sistematicas
geralmente se da em estudo de caso descritivo. Nesse sentido, “a observagao, ao
mesmo tempo em que permite a coleta de dados de situagbes, envolve a percepgao
sensorial do observador, distinguindo-se, enquanto pratica cientifica da observacéo
da rotina diaria” (MARTINS, THEOPHILO, 2009, p.86). J4 a pesquisa em fontes
documentais é indispensavel para qualquer estudo de caso, pois ela permite “o
fornecimento de informacgdes especificas com vistas a corroborar resultados obtidos
mediante outros procedimentos” (GIL, 2009, p.76).

A pesquisa apresenta carater empirico e a abordagem do problema, ao
momento da analise dos dados, foi qualitativa. Silva e Menezes (2005, p. 20),

corroboram que na pesquisa qualitativa:

A interpretagcdo dos fendmenos e a atribuicdo de significados séo
basicas no processo de pesquisa qualitativa. Nao requer o uso de
métodos e técnicas estatisticas. O ambiente natural é a fonte de
coleta de dados e o pesquisador é o instrumento-chave. E descritiva.
Os pesquisadores tendem a analisar seus dados indutivamente. O
processo e seu significado sdo os focos principais de abordagem.
(SILVA; MENEZES, 2005, p. 20).
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Portanto, o foco da pesquisa partiu da analise dos dados obtidos através das
observagbes (in loco) e da andlise dos documentos normativos da instituicdo, de
modo a extrair significacdes que esclarecam o problema investigado. Nesse sentido,
daremos atencéo ao aspecto qualitativo dos dados, visando propiciar significagéo as
descricbes decorrentes das observacoes.

O universo da pesquisa € a Universidade Estadual de Campinas (UNICAMP),
cujo Campus fica na Cidade Universitaria do Distrito de Bardo Geraldo na cidade de
Campinas, interior de Sao Paulo. O objetivo principal deste estudo sera analisar
especificamente o Arquivo universitario da Unicamp, consolidado como Sistema de
Arquivo da Unicamp (SIARQ/UNICAMP). Ressalta-se que a maioria das
universidades esta trabalhando na implantagcéo de sistemas de arquivo, com o intuito
de dar conta da gestdo de documentos. Segundo informagdes do site, esse sistema
tem a missdo de “Desenvolver e coordenar a politica e a gestdo arquivistica na
universidade, visando agilizacdo da informacao, eficiéncia administrativa e a
preservagdo da memoria institucional” (UNICAMP, 2013). Diante disso, para atender
a sua missao, o SIARQ/UNICAMP conta com um sistema que tem agregado varios
protocolos e arquivos setoriais nas unidades e 6rgaos da Universidade.

Devido aos diversos protocolos e arquivos setoriais existentes na instituicéo a
ser pesquisada, foi necessario estabelecer uma amostragem. Nesse sentido,
compreendemos por amostragem um subconjunto do universo a ser pesquisado, 0s
quais “apresentam em comum determinadas caracteristicas definidas para o estudo”
(MARTINS; THEOPHILO, 2009, p.118). Na mesma linha, quando o universo da
pesquisa é amplo, a amostra precisa ser expressiva e significativa a fim de que
represente a realidade (MARTINS; THEOPHILO, 2009). Dessa forma, as amostras
desta pesquisa foram selecionadas aleatoriamente para conferir credibilidade.

O SIARQ/UNICAMP é composto por 180 protocolos e 50 arquivos e, dessa
maneira, para o desenvolvimento desta pesquisa, selecionamos trés unidades, as
quais nomearemos Unidades A, B e C, sem levar em conta o numero de protocolos
com que as mesmas contam. Além disso, selecionamos uma espécie documental, o
processo, para ser observada em cada unidade a produgdo e a tramitagao
documental.

Diante disso, apresentamos, a seguir, o detalhamento de como a pesquisa foi

realizada, especificando suas fases, ao passo que cada uma delas possui uma
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importancia exclusiva para alcangarmos os objetivos geral e especificos deste
trabalho.

Primeiramente, realizamos um levantamento e uma revisao bibliografica e,
num segundo momento, houve a familiarizagdo com a instituicdo pesquisada, para
que pudéssemos ter uma nog¢ao de seu funcionamento, a fim de estabelecer os
instrumentos adequados para a coleta de dados. Realizamos um breve panorama
da instituicdo, destacando seu contexto de instauragdo e estrutura, apresentamos os
principais pontos que serdo observados na instituicdo e apresentamos as instrucoes
normativas que serdo analisadas e confrontadas mediante a pratica.

Para a coleta de dados, recorreremos a observagao sistémica, com um roteiro
de observacbes (Apéndice A), ou seja, os pontos a serem observados ja estaréo
pré-estabelecidos; entretanto, serdo ajustados, caso haja necessidade no decorrer
da aplicacdo dos instrumentos, uma vez que pretendemos alcancar todos os
objetivos propostos. Ressalvamos que todas essas observagdes serdo realizadas
mediante autorizagao da instituicdo e das unidades a integram.

Para alcangarmos o primeiro e o segundo objetivo, levantamos, na literatura
tanto da Arquivologia como de outras areas afins, em trabalhos publicados em
periddicos cientificos, livros, anais de congresso etc., os temas que serao
abordados.

Para o terceiro objetivo, houve o levantamento das normativas (Anexo A) da
instituicdo que deverado estar incluidas no contexto de gestdo documental da
instituicdo. Nesse sentido, foi possivel propor as categorias que contemplam a
producéo e o tramite documental da instituigdo.

O quarto e ultimo objetivo especifico foi alcangcado com as observacgdes in
loco nas unidades e, com os resultados, houve a confrontagdo com os resultados do
terceiro objetivo, ou seja, efetuamos uma analise dos dados coletados em relacao as

normas.

1.2 Estrutura do trabalho

O presente capitulo destinou-se a introdugédo do trabalho. Apontamos a
problematizacdo do tema escolhido, a definigdo do problema, a justificativa e os
procedimentos metodologicos. Os proximos capitulos, serdo apresentados da

seguinte maneira:
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e O Capitulo 2 — O Arquivo e seu carater institucional - expomos e discutimos
as instituicbes de arquivo, apresentando suas caracteristicas e funcgoes,
enfatizando, também, seu processo de institucionalizagdo no Brasil. Em
seguida, conduzimos a discussao para o Arquivo Universitario, as
configuragbes dos documentos universitarios. Contextualizamos a formacéao
das universidades no Brasil, de modo a trazer as abordagens sobre o tema
(arquivos universitarios) no contexto nacional.

e O Capitulo 3 — Gestdao de documentos e sua relacdo com a instituicdo de
arquivo — tratamos da gestdo de documentos, bem como sua funcionalidade
em uma instituicdo arquivistica, trazendo questdes inerentes a produgéo,
tramitacdo e destinagdo de documentos. Assim, direcionamos a discusséo
para o contexto dos arquivos universitarios, situando a gestdo de
documentos nessas instituicdes.

e O Capitulo 4 — Sistemas de Arquivo — Apresentamos as caracteristicas e
concepgdes referentes aos “sistemas”, destacando sua importancia para a
integracédo das atividades em uma instituicdo. Posteriormente, afunilamos a
discussao para sistemas de arquivos, destacando o papel da gestdo de
documentos nesse contexto e, além disso, realizamos um mapeamento de
Universidades Publicas com sistemas instaurados, visando reconhecer a
situacéo do Brasil nesse quesito.

e O Capitulo 5 — Sistemas de Arquivo da Unicamp (SIARQ/UNICAMP) —
Contextualizamos a criagdo do arquivo na Unicamp e apresentamos sua
estrutura e fungbes, bem como sua relagcdo com o Sistema de Arquivo do
Estado de Sao Paulo.

e Capitulo 6 — Andlise e Apresentacdo dos Resultados — Apresentamos os
resultados obtidos, bem como sua analise e interpretacdo dos dados através
do instrumento de coleta (observagbes e fontes documentais), que
forneceram subsidios para verificar se as normativas do SIARQ/UNICAMP
se aplicam na pratica da instituigao.

e Capitulo 7 — Consideracdes Finais — Apresentamos nossas reflexdes
construidas no decorrer da pesquisa, fornecendo, por fim, sugestdes e

recomendacgbes para futuras pesquisas.
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2 0 ARQUIVO E SEU CARATER INSTITUICIONAL

A histéria dos arquivos se consolida em paralelo com o surgimento da escrita.
Desse modo, ele pode ser considerado o reflexo das relagcbes existentes entre os
homens, desde quando esses comegaram a se reconhecer como “ser social’ e
tiveram a necessidade de exteriorizar suas agdes. Nessa perspectiva, “La entrada
de este en la Historia esta vinculada a la aparicion del primer testimonio escrito y a
partir de este momento los archivos van a tener un puesto en el acontecer
humano?” (HEREDIA HERRERA, 1991, p.105). Assim sendo, os primeiros registros
humanos coincidem com a época das antigas civilizagdes, no Oriente Médio, a citar
as regides da Siria e da Mesopotamia.

No entanto, € em meados dos séculos IV e V que se inicia a
institucionalizac&o dos arquivos. No contexto da civilizagdo grega, os documentos de
arquivo ficavam acumulados nos Templos e Palacios, proximo as classes
dominantes, a quem os direitos da sociedade estavam assegurados. Constatamos
que os documentos, nessa época, ja possuiam o carater de servir para a
administracao e, posteriormente, como prova para os homens. Com isso, “quanto
mais os documentos s&o usados para que os homens registrem seus atos e
assegurem a sua continuidade e estabelecam relacionamentos duraveis entre si,
mais produzem e conservam arquivos” (DELMAS, 2010, p.19).

E na Grécia que surgem as primeiras contribuicbes terminoldgicas para os
arquivos: O termo “archeion” servia para designar os documentos de carater politico-
administrativo e o seu local de guarda. Esse termo, posteriormente, passa para o
latim, sendo apropriado pelos romanos sob a forma archivum (SILVA et al. 1999, p.

58, grifo do autor).

Our term archives derives from the Greek apyeiov (archeion) which
meant at one time government palace, general administrator, office of
magistrate, records office, original records, repository for original
records, authority. The verb apxevw (archeio) meant | command, |
guide, | govern, and apxri(arche), which is the root of booth noun and
verb, meant origin, foundation, command, power, authority. [...] and
are inextricably connected to the idea of power and
authority®”. (DURANTI, 1993, p. 35).

2 A entrada desse na histéria esta ligado ao aparecimento do primeiro testemunho escrito, a partir
desse momento os arquivos tera um lugar nos assuntos da humanidade (tradug¢éo nossa).

3 Nosso termo arquivo deriva do grego apxeiov (archeion), que significa, ao mesmo tempo, palacio
governamental, administrador geral, escritério do magistrado, escritério de registros, registros
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Como exemplo de depoésito existente na Antiguidade, temos o Templo de
Metroon, localizado em Atenas, onde os documentos de carater publico e privado
eram mantidos sob a protecdo da Deusa Mae dos Deuses, fator que acentua a sua
valoracéo, ja que na época eram tidos como sagrados e aqueles que atentassem ou
desrespeitassem o local poderiam ser punidos de forma rigida.

A autora Fernanda Ribeiro (1998) aponta que, no fim da Idade Média, o
desenvolvimento dos Estados e das administragdes publicas e senhoriais contribuiu
para evidenciar a necessidade de organizagao que os arquivos necessitam. Naquele
momento, houve a designacdo de funcionarios, com a missao de zelar pela ordem
dos arquivos na Europa. Nesse sentido, identificamos que, entéo, surge a figura do
arquivista. Segundo Antonia Heredia Herrera (1991, p.106), o profissional arquivista
era tido como “conservador de los testimonios escritos y como persona de
conocimientos y de confianza [...]*". Através de estudos, foi possivel reconhecer um
grau de organizagdo nesses arquivos, o que nos leva a pensar que existiam
elementos que hoje a Arquivistica estuda e busca explicar. Diante disso, esse
periodo “[...] se caracteriza por la ausencia de un corpus teorico archivistico
reconocido como tal’® (VIVAS MORENO, 2004, p.82). Especificamente, ndo ha
preocupacdao em estabelecer uma ciéncia que estude os arquivos, porém, era
possivel perceber um grau de organizagdo social e politica nessas civilizagbes,
justamente pela forma com que lidavam e administravam seus arquivos. Em relacao
ao uso dos documentos e o aumento dos arquivos, o autor Bruno Delmas (2010)

aponta que:

O desenvolvimento do uso de documentos foi seguindo o constante
alargamento do espaco de vida dos homens e da sua integragao
crescente nesse ambiente no decorrer dos séculos [...]. O acumulo
de relagdes cada vez mais densas e amplas aumenta de forma
exponencial as necessidades e os usos de documentos precisos
para agir, negociar e viver. Os arquivos aumentam
proporcionalmente a isso (DELMAS, 2010, p. 19-20).

originais, repositorio para registros originais, autoridade. O verbo apxelo (archeio) significa eu
comando, eu guio, eu governo, € apxn (arché), que é raiz tanto do verbo quanto do substantivo,
significa origem, fundagdo, comando, poder, autoridade. [...] e estdo inextricavelmente ligados a ideia
de poder e autoridade (traducdo nossa).

4 Guardador da escrita e como uma pessoa de conhecimento e confianca (tradug&o nossa).

5 E caracterizado pela auséncia de um corpo teérico arquivistico reconhecido como tal (tradugdo
nossa).
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Sendo assim, podemos reconhecer que o surgimento das primeiras no¢des
de arquivo aparece em consonancia com o desenvolvimento das civilizagbes da
época, as quais atribuiam grande importadncia a administragdo do Império,
legitimando sua funcdo juridica e administrativa, de modo que nessa época “a
instituicdo arquivistica assumia a guarda da palavra e dos atos do poder
corporificados em forma de documento” (RODRIGUES, 2004, p. 29). Destacamos
que, além de instituicdo arquivistica, o termo “arquivo” também passaria a
contemplar um conjunto de documentos que, por sua vez, resultava das atividades
institucionais. Assim, é possivel verificar um duplo significado para o termo arquivo,
ou seja, pensa-lo como instituicdo e como conjunto de documentos.

Salientamos que o nosso intuito ndo € aprofundar na histéria dos arquivos ou
os primérdios de sua institucionalizacdo®. Desse modo, este capitulo visa adentrar
em discussdes acerca do arquivo como instituicdo, direcionando as reflexdes para a
sua institucionalizacdo no Brasil, bem como sua atual situagdo. Em seguida,
afunilamos a abordagem para os arquivos universitarios, contextualizando a
formacdo das universidades no Brasil, visando aproximar a tematica (arquivos

universitarios) ao contexto nacional.

2.1 Arquivo como instituicao

Os arquivos, enquanto conjuntos de documentos, sao tdo antigos quanto a
pratica de registro dos atos humanos e, como dito anteriormente, eles nascem em
consonancia com a escrita, tanto que “é o aparecimento da escrita que remonta o
nascimento dos arquivos e da arquivistica, bem como as novas ocupacgdes, entre as
quais a de arquivista” (ROSSEAU; COUTURE, 1998, p. 29). O conceito de arquivo,
quando utilizado, pode abarcar tanto o conjunto de documentos quanto as
Instituicbes de Arquivo, além de eventuais atribuicbes. Nesse sentido, delimitamos
aqui o arquivo como a ‘instituicdo [...] que tem por finalidade a custédia, o
processamento técnico, a conservacdo e o acesso a documentos” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p.27). Para tanto, devemos abandonar a ideia de que o arquivo

seja apenas um deposito que acumula documentos de determinada instituic&o.

6 Para maiores esclarecimentos sobre o tema ver: SILVA et al. Arquivistica: teoria e pratica de uma
ciéncia da informacao, 1999.



28

Para melhor compreensdo do arquivo como instituicdo, a autora Martin-
Ponzuelo Campillos (1996) procura analisar o conceito de instituicdo e o motivo pelo
qual ela acontece remetendo-se a Sociologia, ao Direito e a Politica, com o intuito de
justificar que a instituicdo € a base para o estabelecimento da proveniéncia, isto é, o
elemento fundamental para o principio de respeito aos fundos.

Sob o olhar da Sociologia, a instituicdo é vista como um elemento social que
resulta de um determinado interesse para suprir a necessidade do coletivo. A
instituicdo também se orienta pela ordem legal, de modo que seu funcionamento
acontece sob ordenamento juridico. Nesse sentido, o Direito delimita a definicdo do
conceito de instituicdo. Na Politica, a instituicado se configura em um instrumento de
exercicio do poder e, portanto, possui uma estreita relagdo com o Estado
(PONZUELO CAMPILLOS, 1996).

Na opinidao da mesma autora, o conceito de instituicdo, nos dias de hoje,
torna-se cada vez mais complexo, quando essa se encontra a mercé da ideia de

poder e de servigos publicos. Desse modo, Silva (2011) corrobora que:

[...] o conceito de instituicdo logo se revela estreitamente relacionado
com a proposta de apontar que as principais relagdes de poder
acabam materializadas a partir da escritura documental. Portanto,
constata-se ser a instituicdo o primeiro elemento na formulagado da
existéncia de uma organicidade entre a acumulagdo documental e a
atividade que a gerou (SILVA, 2011, p.54).

Diante disso, para contextualizarmos a criagdo das instituicbes de arquivos,
nos remeteremos ao século XVIIl, no bojo da Revolugdo Francesa, pois foi nessa
época que surgiu o modelo de instituicdo arquivistica que conhecemos hoje. Desse
modo, sob interesses da revolugao, surge a primeira instituicdo arquivistica de cunho
nacional e “independente para gerir os acervos documentais produzidos pelos
orgaos publicos e que institucionaliza a sua abertura ao publico” (RODRIGUES,
2004, p.89). Sobre essa questdo, os autores canadenses Rousseau e Couture

explicam que:

Os artesdos da Revolugéo francesa compreendem o “poder” que os
arquivos encerram e a sua importancia no exercicio do governo,
criando os Archives Nationales de France em 1789 e querendo
conservar desde inicio do mandato, todos os documentos produzidos
sob a nova administracdo (ROUSSEAU E COUTURE, 1998, p.33).
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Desse modo, podemos destacar que uma caracteristica marcante para a
época, a qual colaborou para a institucionalizagdo do arquivo foi a “valorizacao dos
acervos documentais como instrumentos de poder, repositérios juridicos, fiscais e de
informacéo postos a servigo dos Estados” (SANTOS, 2008, p. 85). Sendo assim, a
autora Anna Carla Mariz (2012) destaca trés importantes contribuicdes do

movimento da revolugéo francesa no contexto dos arquivos.

Estabeleceu-se o quadro de uma gerencia de arquivos publicos de
ambito nacional: o Arquivo Nacional passou a ser um 6rgao central
dos arquivos do Estado, ao qual se subordinaram os depésitos
existentes. Pela primeira vez uma administracdo organica de
arquivos englobou toda a rede de depésitos. O segundo efeito
importante foi o fato de o Estado reconhecer sua responsabilidade
em relagdo a preservagcado da herangca documental do passado. O
terceiro refere-se ao principio da acessibilidade dos arquivos ao
publico, de acordo com o art. 37 do decreto de Messidor. “Todo
cidadao tem o direito de pedir em cada depésito [...] a exibicdo dos
documentos ali contidos”. Pela primeira vez os arquivos eram
legalmente abertos e sujeitos ao uso publico (MARIZ, 2012, p.31).

Ressaltamos que o direito de acesso a documentacédo que estava sob a
custdédia do arquivo era uma particularidade da época, bem como “..] ao
estabelecimento de um 6rgao nacional e independente para a superintendéncia dos
arquivos” (RIBEIRO, 1998, p.28). A partir desse momento, outros paises comegaram
a instaurar os seus arquivos nacionais. Esse modelo francés influenciou a Europa e
as Ameéricas, estabelecendo uma tradicdo que permaneceu vigente até meados do
Século XX (FONSECA, 2005). Nesse sentido, como consequéncia da criagcao do
arquivo como instituicdo, fez-se necessario analisar a entrada de documentos e a
elaboracdo de sistemas de classificagdo que organizassem o acervo depositado;
desse modo, assumem-se procedimentos que ndo eram apropriados para a
documentagéo arquivistica, utilizando-se de métodos “anti-arquivisticos” (SANTOS,
2008). Perante esse cenario, instaura-se o caos, 0 que acaba por acarretar

problemas para o contexto de produgéo documental.

A politica de incorporagbes em massa e a subsequente reordenagao
dos arquivos, baseada em concepgbes ideologicas atingiram tais
propor¢cbes em Franca, que a situacdo se tornou de certo modo
incontrolavel e alarmante, do ponto de vista arquivistico. Face a esse
estado de coisas, surgiu a necessidade de impor ordem no caos que
se gerara, o que levou a formulagdo de umas “instructions pour la
mise en ordre et le classement des archives départamentales et
communales” (SILVA et al., 1999, p.107, grifo do autor).
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Com o intuito de mudar essa realidade, em 1841, baseado nas ideias do
historiador/arquivista francés Natalis de Waily, o governo francés aprova e divulga
uma circular com instrugbes direcionada para os Arquivos do Estado (SANTOS,
2008). Essas instrugbes consolidam o que hoje ficou conhecido como “principio de
respeito aos fundos” ou “principio da proveniéncia”, para o qual os documentos
deveriam ser separados por fundos. Para Rousseau e Couture (1998, p. 80), Natalis
de Wailly colaborou “[...] fornecendo-lhes uma maneira original de abordar os
arquivos, que permitia evitar os graves e irreparaveis erros que eram cometidos
desde ha muito com a organizagdo dos arquivos por assunto, por tema ou por outro
qualquer fator". O principio da proveniéncia se tornou fundamental, pois permite que
a documentacdo de determinada origem n&o se misture com a de outra. Nessa

perspectiva, Duchein (1986), define que o principio de respeito aos fundos:

Consiste em manter agrupados sem mistura-los a outros, os arquivos
(documentos de qualquer natureza) provenientes de uma
administragcdo, de uma instituicdo ou de uma pessoa fisica: é o que
se chama de fundo de arquivo dessa administragdo, instituicdo ou
pessoa (DUCHEIN, 1986, p.14).

Esse principio teve repercussdo em varios paises da Europa, os quais
comecaram a adotar tal procedimento, que “[...] se generalizou como uma regra de
carater pratico, mas também como um postulado com valor te6rico” (SANTOS, 2008,
p.87). Em vista disso, a nogado de fundo e o principio de respeito aos fundos se
tornaram fundamentais para o tratamento dos documentos de arquivo’.

Destacamos que a instituicdo de arquivo dessa época era direcionada a
pesquisa histérica; desse modo, podemos identificar o arquivo como os chamados
“Laboratérios da Historia”, os quais tinham interesse em documentos historicos,
sendo que, nessa ocasiao, ndo estamos face aos organismos que produzem e/ou
recebem documentos no curso de suas atividades (SILVA, 2008). Ainda sob esse
angulo, Fonseca (2005, p.40-41) salienta que nessa ocasiao “consolidava-se uma
visao positivista da historia e tornava-se um conceito generalizado a ideia de que os
arquivos constituiam a base da pesquisa historica, de modo que os Estados tinham
a obrigacdo de manté-los acessiveis”. A esse respeito, Silva et al. (1999, p.114)

reiteram que:

7 Na érea existem outros principios que também sio importantes; entretanto, nido nos
aprofundaremos nessa discusséao.
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A segunda metade do século XIX, em que se desenvolve o
Historicismo, agora sob a influéncia do gosto romantico e das
paixdes nacionalistas, € o periodo em que os arquivos se tornam
auténticos laboratorios do saber histérico e a actividade dos
arquivistas se converte numa verdadeira disciplina auxiliar da Histéria
com a designacédo de “Arquivologia”. Tal como a Paleografia e a
Diplomética, aquela limita-se a um estatuto de evidente
subsidiariedade. Esta posi¢céo de disciplina auxiliar, embora sofrendo
alteragbes de significado nos finais do século, vai-se manter, em
parte até a Il Guerra Mundial.

De acordo com a referéncia acima, podemos afirmar que as instituicoes
arquivisticas estiveram a servico da histéria, configurando-se em um “brgéo
responsavel pelo recolhimento, preservacéo e acesso dos documentos gerados pela
administracao publica, nos seus diferentes niveis de organizagao” (FONSECA, 1998,
p.38). Entretanto, no periodo entre a Primeira e a Segunda Guerra Mundial, devido a
grande produgdo de documentos, que ficou conhecido como a “explosao
documental”’, as instituicbes de arquivos viram a necessidade de rever suas
metodologias e, nesse contexto, surgem questionamentos sobre a avaliagdo de
documentos, isto &, “considerou-se, naquele momento, que alguns documentos
deveriam ser eliminados ou ser removidos de maneira a permitir sua melhor

administracao” (RODRIGUES, 2004, p.73).

2.1.2 A institucionalizagao do arquivo no Brasil

[...] quando o imperador dom Pedro Il criou o Arquivo Nacional em
seu jovem Estado, o conceito de arquivos tinha, essencialmente, um
carater 'histérico’. A Revolugédo Francesa popularizou a ideia de que
os documentos do governo e os da administragdo publica deviam
ser, em cada pais, preservados como simbolos da identidade
nacional. Desde o século XIV, Portugal conserva seus arquivos reais
na Torre do Tombo; a Espanha possuia seu Archivo General em
Simancas desde o século XVI; era légico que o Brasil, ao se tornar
independente, estabelecesse por sua vez um instrumento de sua
memdria nacional (DUCHEIN, 1988, p. 92).

Em janeiro de 1838, foi criado o Arquivo Publico do Império, o qual fazia parte
de um projeto maior, “[...] o de Estado Nacado, cuja histéria, que seria escrita,
precisava ser mantida e perpetuada” (SCHMIDT, 2012, p.129). Nessa perspectiva,

com a necessidade de manter a historia escrita na esfera publica € que se perpetua

a nocdo de arquivo como instituicdo no Brasil. Sobre essa questdo, Jardim (1999,
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p.46) destaca que “os arquivos constituem, do ponto de vista institucional, agéncias
do poder simbdlico com carater classificatério, explicito ou implicito, em suas
praticas” e, de igual modo, considera que “os arquivos configuram uma escrita do
Estado”.

Transformagbes em ambito social, econdmico e administrativo, decorrentes
da proclamacao da Republica (1889) impulsionam a mudanga de nome, ou seja, de
Arquivo Nacional do Império para Arquivo Publico Nacional (1893). De acordo com o
decreto n°9.197 de 9 de dezembro de 19118, fica instaurado o regulamento do

Archivo Nacional®:

Art. 1° O Archivo Nacional, reparticdo do Ministerio da Justica e
Negocios Interiores, €& destinado a adquirir e conservar
cuidadosamente, sob classificagdo systematica, todos os
documentos concernentes & administracdo, a historia e &4 geographia
do Brazil e quaesquer outros que o Governo determinar (BRASIL.
Decreto n°® 9.197).

Quando o decreto menciona classificagdo systematica, nao €& possivel
identificar se havia conhecimento sobre a nog&o do principio de respeito aos fundos,
de modo que, a esse respeito, os autores Estevao e Fonseca (2010, p. 88) afirmam
que na época existiam indicios de que o referido principio era minimamente
conhecido.

Devemos destacar que, a partir da década de 1930, houve grandes
contribuigdes para as questdes inerentes ao arquivo no Brasil, onde se direcionaram
novas perspectivas. Nessa época, o Brasil estava sob o comando do entdo

presidente Getulio Vargas (1930-1945), quem instaura:

Significativas reformas administrativas com vistas a fortalecer seu
governo federal, centralizando o poder e a gestdo das politicas
econdmicas e sociais e diminuindo as autonomias estaduais de
herangca oligarquica. Passa a intervir na economia de maneira a
deixa-la sob a gestdo e interferéncia uUnicas do governo federal
(SCHMIDT, 2012, p.131).

Nesse contexto, em 1938, surge o Departamento Administrativo do Servigo
Publico (DASP), um o6rgdo da administragdo publica ligado diretamente ao

presidente da Republica, “com atribuicdo nas areas de organizagdo e métodos e

8 Disponivel

em: http://legis.senado.gov.br/legislacao/ListaNormas.action?numero=9197&tipo _norma=DEC&data=
19111209&link=s Acesso em: 08 nov. 2013.

% Decidimos manter a grafia utilizada na época.
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execucao orcamentaria” (SANTOS, 2008, p.97). O DASP legitimou o carater de
governo centralizador instaurado por Vargas; esse departamento possuia como

diretrizes basicas:

[...] a reorganizacdo dos quadros do funcionalismo publico, como a
aplicacao de novas regras para a entrada no servigo (concursos); a
elaboragcédo de uma proposta orgcamentaria; a busca pela eficiéncia e
otimizacdo de tempo de trdmites burocraticos; a estipulagdo de
regras para o “bom funcionamento” das reparticbes publicas; a
instituicdo de um sistema de mérito nos érgdos publicos para a
mudan¢a de nivel e a criagdo de concursos, substituindo os entéo
chamados funcionarios extranumerarios, em um movimento de
racionalizagdo do servico publico, pautado em uma nova visdo do
funcionalismo e de substituicdo destes quadros (RABELO, 2012, p.
80).

Notamos que uma das fungbes do DASP era a reorganizagao do quadro de
funcionarios; isto significa que houve a composicéo de profissionais qualificados em
diversas carreiras e, consequentemente, o seu aperfeicoamento. E nessa
perspectiva que “os servicos de bibliotecas e arquivos foram igualmente
contemplados, como as areas de administracao, economia e engenharia” (SANTOS,
2008, p.99).

Como mencionado, o periodo Vargas é regido sob o sistema ditatorial, de
modo que, a partir desse momento, surge a necessidade de organizar e controlar o
acesso a documentacdo que dizia respeito as acbdes do Estado, ou caso essa
documentagcdo chegasse as méos da oposicdo, Vargas estaria exposto. Desse
modo, no ano de 1937 cria-se a Revista do Servico Publico,’® “instrumento das
ideias “daspeanas” em matéria de documentacdo administrativa e biblioteca”

(SILVA, 2008, p.100). Além disso,

No relatério das atividades do DASP de 1942, na pagina 33, foram
encontradas referéncias a importancia que os arquivos estavam
despertando no servigo publico: “Os assuntos relativos aos servigos
de comunicagdes e arquivos tém merecido do DASP uma atencgéo

0 Ha setenta anos, [...], era langada a primeira edicdo da Revista do Servigo Publico (RSP),
sinalizando novos tempos para a administragdo publica brasileira. O imperativo da modernizagao,
motor das reformas Administrativas do Estado Novo implementadas por Getulio Vargas, propagava-
se pela Revista. O desafio de entdo era estruturar uma burocracia moderna e racional, buscando
algum grau de formalismo da administracdo a fim de garantir a profissionalizagdo do setor publico e
dar suporte as politicas publicas e a industrializagao. Para viabilizar essa proposta, no ano seguinte,
em julho de 1938, criava-se o Departamento Administrativo do Servigo Publico (DASP), que dentre
outras atribuigdes, editava a RSP. A partir de 1986, a Revista passou a ser publicada pela ENAP
Escola Nacional de Administracdo Publica (REVISTA DO SERVICO PUBLICO DE 1937 a 2007,
2007, p.06).



34

consideravel, de que constitui exemplo eloquente a ida de varios
funcionarios aos Estados Unidos com o fim de se especializarem
nesse setor”. Essa formacdo seria crucial para o desenvolvimento
dos arquivos administrativos no Brasil, reflexo da preocupagao com a
administragao publica da época (SILVA, 2010, p. 68).

Conforme é possivel identificar, existe uma preocupag¢ao com os documentos
de arquivo em sua fase corrente (administrativa). Destacamos que essa época
coincide com o periodo em que ocorre a “explosdo documental’, mencionada
anteriormente, e isso direciona os olhares do Estado para a documentacdo de
carater administrativo, confirmando a influéncia norte-americana.

Na década de 1950 o pais continuou mantendo “a politica de quadros
técnicos para gerenciar a maquina do governo”. (SANTOS, 2008, p. 104). Nesse
contexto, a Fundacdo Getulio Vargas (instaurada no ano 1944), segundo o autor
Paulo Roberto Santos (2008), caminha, no final dos anos 50, para os primeiros
passos na criagdo e implantagcdo dos Sistemas de Arquivos da Fundagcdo Getulio
Vargas. O mesmo autor se posiciona e expde que “ndo seria demasiado afirmar o
pioneirismo desta instituicdo na area de arquivos” (SANTOS, 2008, p.106).
Entretanto, esse sistema so6 foi implantado em 1961, tornando-se referéncia para as
organizagbes que pretendiam estruturar seus arquivos institucionais, publicos ou
privados.™

Na mesma época, mais especificamente no ano de 1958, o Arquivo Nacional
fica sob nova direcdo, a do historiador José Hondrio Rodrigues, que assume a
missdo de modernizar a instituicdo, “buscando criar meios de qualificagdo do
pessoal técnico, uma de suas primeiras medidas foi inaugurar uma série editorial
denominada Publicagdes Técnicas [...]” (ESTEVAO; FONSECA, 2010, p.100). A
administragcdo de José Honoério se destacou, pois ele trouxe varias contribuicdes
tedricas e técnicas, na medida em que buscavam, fora do pais, as solugbes para
questdes inerentes aos arquivos brasileiros. Nessa perspectiva, € valido destacar

que:

O fortalecimento técnico do Arquivo Nacional foi um dos eixos da
Gestéo de José Hondrio e ndo estava dissociado dos instrumentos
legais que permitiram a instituicdo cumprir seu papel central em uma
politica de dmbito nacional. Nesse sentido, o seu programa inovador

" Esses conhecimentos foram disseminados na mesma década, através de uma apostila com o titulo
“O papel da arquivistica na documentagéo”, sendo que mais tarde tomou a forma de livro, sob o titulo
de “Arquivo: teoria e pratica” da autora Marilena Paes (SANTOS, 2008, p.11).
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passava também pela criacdo de um Sistema Nacional de Arquivo
(SANTOS, 2008, p.118).

E possivel identificar que José Honodrio pretendia a instauragdo de um
Sistema Nacional de Arquivos; assim, em 1961, é instaurado o Sistema, o qual era
composto por um conselho que teria como fung¢ao estabelecer a politica do Sistema
Nacional de Arquivos. Nesse contexto, vale destacar que, a época, ja era idealizada
uma Lei de Arquivos que contemplasse todas as especificagdes de um arquivo.

Entretanto,

Os investimentos governamentais em servicos de informacéo,
sobretudo apés os anos 60, ndo resultaram de politicas publicas na
area, no caso dos arquivos, jamais se desenvolveram esforgos
voltados para a implementacdo de politicas nacionais de arquivo
(SANTOS, 2008, p. 135).

A respeito disso, Jardim (1995, p.59) acentua que s6 a partir dos anos 80, as
politicas passaram a fazer parte das reflexbes que eram realizadas pelo Arquivo
Nacional. Nesse cenario, a gestdo de Celina Moreira Franco, do inicio do ano de
1980, foi considerado um periodo importante para o Arquivo Nacional, marcado pela
instauracado “do Projeto de Modernizag&o Institucional-Administrativa, destinado a
criar as condigcbes minimas de trabalho que permitissem o planejamento e a
execucdo de programas de recuperagcdo das fungdes do Arquivo Nacional’
(SANTOS, 2008, p.136). Nesse momento, o Arquivo Nacional renovou-se € isso
permitiu a elaboragdo de projetos de gestdo de documentos, contribuindo para
estreitar as relagcbes com a administragdo publica. Entdo, o Arquivo Nacional da
indicios do interesse pela busca de uma autonomia e apresenta para o presidente
da Republica o interesse por uma lei que atribuisse autoridade a instituicdo “para
exercer sua funcdo de apoio a administracdo e ao desenvolvimento cientifico e
cultural, bem como de 6rgdo disseminador de uma politica arquivistica que
garantisse a protecao pelo Estado, dos documentos publicos e privados” (SANTOS,
2008, p. 137). Entretanto, essa tentativa ndo obteve avangos naquele momento.

Para tanto, o Arquivo Nacional, em 1980, impulsiona e fortalece as

instituicdes arquivisticas publicas e algumas a¢gbes devem ser destacadas, a saber:

[...] a criacdo do Férum de diretores de Arquivos Estaduais, que se
reunia sistematicamente; o debate em torno de um projeto de lei para
os Arquivos brasileiros; e a pressao pelo Arquivo Nacional junto a
Assembleia Nacional Constituinte no sentido de introduzir, no texto
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institucional, referéncias a gestdo de documentos de arquivo em
todos os seus niveis (SANTOS, 2008, p. 137-138).

No dia 8 de janeiro de 1991, é promulgada a Lei 8.159 que dispbde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados e as suas atribuicbes na gestao e
guarda de documentos. E importante destacar que a Lei “deixa a cargo das
respectivas esferas da federagao (Distrito Federal, Estados e municipios), a emissao
de legislacao especifica para regular a gestao e acesso aos documentos, bem como
os critérios de organizacao e vinculagdo dos arquivos” (RODRIGUES, 2004, p.90).
Desse modo, € responsabilidade das instituicbes de arquivo, no seu contexto de
atuacgao, realizar a gestdo de documentos, de modo a contemplar os documentos de
arquivo em todas as suas fases e nao apenas aos documentos recolhidos pela
instituicao.

Na mesma Lei de Arquivo, também esta explicita a criagdo de um Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ), sendo um érgao colegiado, filiado ao Arquivo
Nacional, o qual possui uma posi¢ao de destaque, atuando em “prol da preservacéo,
armazenamento e descricdo dos acervos publicos, condi¢gdes imprescindiveis para a
democratizag¢do da informacéo e que tem atuado ditando normas e orientagdes para
arquivos publicos” (SILVA 2010, 28-29). O CONARQ ¢é visto como um 6&rgéo
norteador na aplicacdo das politicas, sendo o principal no Sistema Nacional de
Arquivo (SINAR).

Outro avango para as instituicbes de arquivo no Brasil foi o Decreto 4.915,
em 12 de dezembro de 2003, que institui o Sistema de Gestao de Documentos de
Arquivo (SIGA). Esse sistema organiza a gestdo de documentos no ambito dos
orgados e entidades da Administracdo Federal. Evidenciamos que o SIGA é a
primeira iniciativa de politicas que tratam especificamente da gestdo de documentos
no Brasil.

Diante desses 6rgaos e politicas apresentados, podemos considerar que as
instituicbes de Arquivos (publicas ou privadas) podem se apoiar na legislagcao
vigente no pais ndo apenas para se estruturarem como verdadeiras instituicées, mas
também para a formulagéo de suas préprias politicas internas de funcionamento e
de gestdo de documentos. Notamos que o Brasil estd se empenhando em trazer
melhorias para os problemas contemporaneos que se instauram no ambito dos

arquivos. Reconhecemos, pois, que o Arquivo Nacional deve ser grande aliado na
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missdo de demonstrar que a administragdo dos arquivos e a melhoria de seus

servigcos devem sempre estar em pauta.

2.2 Arquivos Universitarios

Partindo do pressuposto de que a universidade, em sua configuragao
institucional, sofre varias influéncias (principalmente de cunho politico), dessa
maneira, consideramos, de uma maneira geral, que uma de suas principais fungdes
€ a producdo de conhecimento, visando a formacao de profissionais capacitados
para atender as demandas decorrentes das transformacdes na sociedade.

A vista disso, a tarefa de dissertar sobre os arquivos universitarios se torna
uma tarefa também complexa, pois as discussbes sobre a tematica ainda estao
amadurecendo e, inclusive, como visto anteriormente, a prépria area da Arquivologia
se encontra em pleno desenvolvimento. Assim sendo, apresentaremos discussdes
referentes aos arquivos universitarios e afunilar a abordagem para a realidade
brasileira, isto é, para os arquivos universitarios no Brasil. Nesse viés vamos
contextualizar a instauragao da universidade brasileira, e em seguida, apresentar as
abordagens mais recorrentes sobre o tema em ambito nacional, bem como enfatizar
algumas iniciativas que estdo sendo tomadas, visando a melhora dos servigos

oferecidos pelos arquivos universitarios.

2.2.1 Arquivos de Universidades

Ao considerar a entidade mantenedora, que € a universidade, os arquivos
geralmente sdo denominados de: Arquivo Universitario, Arquivo Central, Arquivo
Geral e Arquivo Histéorico (BOHORQUEZ, 2006); no entanto, neste trabalho,
utiizaremos a denominagdo “Arquivos Universitarios”, relacionados a referida
entidade mantenedora e “documento universitario”'? para nos referirmos a natureza
dos documentos.

Diante disso, ao iniciarem as discussbes sobre os arquivos universitarios,
mencionaremos a tentativa dos autores canadenses Rosseau e Couture (1998) que,
no livro “Os fundamentos da disciplina arquivistica”, ao discorrerem sobre os tipos de
arquivos, apresentam uma breve abordagem sobre os arquivos de instituicdes de

ensino, e mencionam:

12 Cabe destacar que denominamos como “documento universitario” todo documento produzido pela
universidade.
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[...] quando existe, 0 que ndo é o caso de todas as universidades, o
servico de arquivo contém, antes de mais, os documentos relativos
ao funcionamento da instituicdo, tais como actas do conselho, os
créditos orcamentais, a correspondéncia administrativa [...] os
processos de estudantes [...] os arquivos das universidades s&o
muitas vezes ricos em fundos de arquivos privados [...] de familia [...]
de professores, manuscritos histéricos [...] (ROSSEAU; COUTURE,
1998, p. 207-208).

Observamos que os autores reconhecem a importdncia dos arquivos
universitarios e enfatizam que sua constituicdo se da através de documentos
produzidos pela prépria instituicdo, bem como por documentos adquiridos ou doados
por ela. Outra autora que procura discutir o tema é a espanhola Maria Ascension
Adelantado (2003), que, com o propdésito de conceituar os arquivos universitarios, se
remete aos autores Joaquim Sanjuan, Joaquim Goméz e Angeles Lopez (2000), os

quais apresentam duas defini¢cdes:

[...] archivo universitario el conjunto de documentos de cualquier
fecha, formato o soporte material, producidos o reunidos en el
desarrollo de las funciones y actividades de los diferentes miembros
y Organos universitarios, organizados y conservados para la
informacién y la gestion administrativa, para la investigacion y para la
cultura. Se entiende igualmente por archivo universitario el servicio
especializado en la gestion, conservacion y difusion de los
documentos con finalidades administrativas, docentes,
investigadoras y culturales de la universidad’® (SANJUAN; GOMEZ;
LOPEZ, 2000 apud ADELANTADO, 2003, p. 16).

E possivel verificar que essas definigdes apontam para as caracteristicas do
documento universitario, o qual corresponde a documentacdo decorrente das
atividades exercidas dentro das universidades, dando destaque a documentacgéo de
carater administrativo e, em seguida, expandem para o arquivo como um Servigo
especializado dentro da universidade, que deve dar conta de todo o fluxo
documental. Diante disso, chegamos a seguinte constatacdo: As atividades
desenvolvidas dentro da universidade norteardo o entendimento sobre o que

caracteriza o arquivo universitario. Diante disso, consideramos que os documentos

3 O conjunto de documentos de qualquer data, formato ou suporte material, produzidos ou reunidos
no desenvolvimento das funcdes e atividades dos diferentes membros e 6rgdos universitarios,
organizados e conservados para a informacao e a gestao administrativa, para a investigagéo e para a
cultura. Igualmente se entende por arquivo universitario o servico especializado da gestao,
conservacgéo e difusdo dos documentos com finalidades administrativas, docentes, investigadoras e
culturais da universidade (tradugao nossa).
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universitarios sdo aqueles produzidos e recebidos pelas universidades, as quais
conservam os mesmos por motivos de prova e memoria da instituicéo.

E nessa perspectiva que adentramos nas caracteristicas da administragéo
universitaria, a qual conta com documentos decorrentes de duas atividades: as
atividades meio (servicos administrativos e de infra-estrutura) e as atividades fim
(que compete as atividades académicas), sendo ambas atividades inter-
relacionadas. Desse modo, as atividades-meio sao subsidios para atingir as
atividades-fim, as quais correspondem a sua missao (ensino, pesquisa e extenséo),
constituindo-se atividades indissociaveis dentro da universidade. Nesse viés, as
atividades-meio e fim seréo responsaveis pelo direcionamento de todo o trabalho de
organizacgao e gestdo de documentos na instituicéo.

Sobre as caracteristicas constitutivas dos arquivos universitarios, o autor Jodo
Luiz Menezes (2012) faz uma observagdo e aponta que, inicialmente, esses
arquivos tiveram um aspecto apenas administrativo, de modo que suas atividades
estavam integradas a “Administragcdo Superior, as suas unidades meramente
académicas e aos seus 6rgaos” (MENEZES, 2012, p.77), o que deixa de lado um
outro aspecto que o arquivo universitario deveria ter, que € apoiar as atividades
pedagogicas, culturais, de ensino, pesquisa e extensdo, a fim de atender as
demandas de pesquisas e as comunidades docentes, discentes e funcionais da
universidade.

Na mesma perspectiva, a autora Mariza Bottino (2012, p. 25) afirma que “a
missao primaria do arquivo universitario € a de preservar a herangca documental da
instituicdo, que se amplia uma vez que ele extrapola os limites
do campus universitario, com atividades e servigos prestados”. Com base nesse
pressuposto, enxergamos que o arquivo universitario devera ser delineado de
acordo com fun¢bes desempenhadas na propria Universidade.

Diante do que ja expusemos, ao documento de arquivo universitario esta
atribuido de uma dupla funcionalidade, chamada pela autora Mariza Bottino (2012,
p.25) de “vocacao histérica e/ou cultural e vocacdo administrativa”. A vocacao
historica e cultural que a autora delineia corresponde aos arquivos permanentes, 0s
quais servirdo de base para pesquisas, dentro e fora da universidade, para a
preservacdo de sua memoria, além de servir como meio de difusdo e auxiliar a
construgcado do saber produzido dentro da universidade. Ja os arquivos de vocagéao

administrativa s&o os que servem para dar suporte as fun¢des administrativas da
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universidade, sendo de extrema importancia para o pleno funcionamento da
instituicdo. Perante essas exposi¢cdes, notamos que o arquivo universitario esta em
meio a essa dualidade: Entre funcdo histérica e administrativa no ambito
universitario.

Evidenciamos que, dentre o0s arquivos universitarios, existe uma
especificidade, que sdo os chamados documentos cientificos, os quais, sob um
entendimento tacito, sdo considerados aqueles documentos decorrentes das
atividades cientificas desenvolvidas na universidade. Dentro dessa visédo, a autora
Carmem Neira (2003) destaca que, no ambito da investigacdo cientifica, sao

gerados trés tipos de arquivos:

* Archivos de los organismos responsables de la investigaciéon que
reflejan la actividad de las instituciones: archivos universitarios, de
hospitales, [...].

* Los archivos de los laboratorios 0 de departamentos que reflejan
exactamente la investigacién dia a dia.

* Los archivos de los distintos equipos de investigacion y de los
propios investigadores que son el testimonio de la actividad
especifica de los individuos y/o de los grupos, que reflejan la
trayectoria y los pasos dados en sus investigaciones, la repercusion
e influencias de sus trabajos y sus descubrimientos# (NEIRA, 2003,
p. 256).

Como exemplo desses documentos, no contexto da universidade,
destacamos os trabalhos de conclusédo de curso, teses, dissertagdes, livros,
resultados de pesquisas, entre outros, os quais se localizam “[...] em arquivos
particulares dos cientistas, ou em bibliotecas, como temos visto normalmente na
maioria das universidades” (CARVALHO, 2012, p.73). E possivel notarmos que
grande parte dessa documentagdo encontra-se na biblioteca e n&do nos arquivos,
como deveria ser.

Segundo Neira (2003, p.256), os arquivos cientificos “son valiosos, no sélo
para la historia de la institucion donde desarrollaron su actividad, también lo son

para la historia del progreso de la ciencia y la cultura’”.Entretanto, alguns autores

4 - Arquivos dos organismos responsaveis da investigacdo que reflitam sempre a atividade das
instituicdes; arquivos universitarios, de hospitais [...]. - Os arquivos dos laboratérios ou de
departamentos que reflitam exatamente a investigacdo dia-a-dia; - Os arquivos das diferentes e dos
préprios investigadores, que sdo testemunho da atividade especifica dos individuos e dos grupos,
que reflitam a trajetoria e os passos alcangados em suas investigagdes, e repercussao e influéncias
de seus trabalhos e seus descobrimentos (tradug¢éo nossa).

5 Sa0 valiosos, ndo sé para a histéria da instituicdo onde desenvolveu suas atividades, mas também
para a histéria do progresso da ciéncia e da cultura.
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defendem que os arquivos cientificos podem constituir um setor desmembrado dos
arquivos universitarios; no entanto, neste trabalho, vamos considera-los como
documentos inclusos no contexto dos arquivos universitarios, ao levarmos em
consideracao a instituicdo que os mantém, que €, justamente, a universidade.

Inserido nessa discussao, destacamos o que a autora Odile Welfelé (2004)
chama de “arquivos cientificos contemporaneos”, os quais extrapolam o ambiente da
universidade, considerando que os documentos que compdem esse tipo de arquivo
advém, também, de outras instituicdes cientificas. Desse modo, entendemos que os
arquivos cientificos englobam duas entidades: “os documentos produzidos pela
administragdo da pesquisa e os documentos originarios da prépria atividade de
pesquisa” (WELFELE, 2004, p.67), possuindo como produtores dessa
documentacédo a instituicao (incluindo a universidade), os laboraté6rios e os proprios
pesquisadores’®.

A universidade, esses documentos, que em um primeiro momento parecem
estar “invisiveis” para a administracdo da instituicdo, devem estar inseridos no
contexto da administracdo, conforme Welfelé (2004) aponta, e devem ser
contemplados pelas politicas de arquivo implementadas na propria universidade. Isto
posto, e considerando a pertinéncia desses documentos cientificos, sua importancia

se acentua na:

[...] difusdo do saber que, por meio dessas fontes documentais
armazenadas em seus Arquivos Centrais ou Gerais, nos arquivos de
seus oOrgdos e de suas unidades académicas (inclusive
os campi avangados), possibilitam uma nogdo exata do
conhecimento produzido e adquirido por sua comunidade académica,
ou seja, sua propria producao intelectual, em seus laboratérios, em
seus grupos de estudo, de pesquisas, em suas salas de aula e, até
mesmo, fora delas, a partir dos acervos doados pela proépria
sociedade (MENEZES, 2012, p. 73).

A universidade representa uma importante produtora de pesquisas cientificas
e os documentos cientificos estdo incluidos no arquivo universitario, os quais séo
relevantes para a pesquisa, assim “como outros documentos, administrativos e/ou

ligados a atividades-fim, parte da memoria cientifica, tanto da instituicdo como do

pensamento intelectual brasileiro, constituindo-se como patriménio publico [...]”

6 Existe uma perda de documentos com relagdo a documentagdo produzida pelos pesquisadores,
pois estes ao se desligarem das universidades, levam consigo documentos, muitas vezes publicos,
com o intuito de lembrar. (WELFELE, 2004, p. 68).
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(CARVALHO, 2012, p.76). Nesse sentido, é mister entender que os arquivos
universitarios contemplam também os ditos documentos, que sdo tado importantes
para servir de prova, bem como para o fortalecimento da pesquisa nacional.

E possivel identificar que, em um arquivo universitario, existem os
documentos universitarios que podem ser de cunho administrativo, cientifico e
técnico, os quais, ndo poucas vezes, sao inter-relacionados. Diante do que
apresentamos anteriormente, concebemos que arquivo universitario deveria ser o
orgao encarregado de gerir toda a documentagcéo decorrente das atividades-fim e
meio das universidades, incluindo documentos de carater administrativo e cientifico,
que possivelmente poderao estar imbuidos de valor histérico/cultural.

No intuito de estudar os arquivos dentro de uma instituicdo universitaria,
achamos pertinente trazer para a discussao, primeiramente, alguns pontos da
trajetéria da universidade dentro do contexto nacional, os quais sdo de extrema
importancia para o entendimento de sua estrutura como entidade de ensino e
pesquisa. No entanto, devemos deixar claro que n&o pretendemos nos aprofundar
na historia da Educacdo no Brasil, pois esse ndo é o nosso objetivo, apesar de

concordarmos que a Universidade se encontra inserida no universo da Educacao.

2.2.2 Algumas notas sobre o estabelecimento das universidades no Brasil.

O conhecimento do que venha a ser a universidade,
necessariamente, terd de levar em conta varias concepc¢des, suas
relacbes com a sociedade e seu grau de autonomia relativa frente a
mesma sociedade que lhe da sustentacao, a qual é sua prépria razéo
de existir (CAMACHO, 2005, p. 103).

As primeiras universidades tiveram como bergo a Europa, no inicio do Século
Xll, de modo que, a partir dos séculos XIX e XX, as universidades ja estavam
instauradas em todos os continentes, sendo o principal elemento responsavel pela
pratica do ensino superior (MENDONCA, 2000). Nesse contexto, o autor Thimoteo

Camacho (2005) apresenta as maneiras mais frequentes de entender a

Universidade e, ainda, considera que:

Nos paises de tradi¢gao socialista, a universidade, como tudo o mais,
gira em torno da centralizacdo estatal. A énfase esta voltada para a
planificagdo global, tanto a nivel teérico, como na participagao efetiva
do planejamento, visando a obtengédo do maior rendimento da
producéo e do crescimento econémico, uma vez que a propriedade é
coletiva. Nos paises capitalistas, onde o grau de autonomia e de
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desenvolvimento tecnolégico é bastante variado, também sé&o
diversas as definicdes e funcbdes reservadas a universidade
(CAMACHO, 2005, p.103).

Segundo Camacho (2005), para a maioria das pessoas, a universidade é
entendida como “lugar apropriado para a criagdo e divulgacao do saber, para o
desenvolvimento da ciéncia e para formacédo de profissionais de nivel superior,
técnico e intelectuais Uteis ao sistema” (CAMACHO, 2005, p.103-104). A vista disso,
a universidade goza de um grau de autonomia, desde que nao entre em conflito com
o sistema. Uma outra visdo € a de atribuir a universidade “o locus préprio da
manifestacéo da ideologia” (CAMACHO, 2005, p. 104, grifo do autor), no sentido de
pensar a universidade como um aparelho “ideoloégico” do Estado.

A outra vertente considera a universidade dentro de um ambiente contrario ao
modo de producao capitalista, no sentido de enxergar seus limites e possibilidades,
‘inserindo-a no ambito das lutas sociais, mostrando como os intelectuais da
universidade podem torna-se intelectuais organicos'’, das classes subalternas”
(CAMACHO, 2005, p. 104, grifo do autor), de modo a colaborar com a conquista da
hegemonia da sociedade civil, através dessas classes. Outra concepc¢ao se detém
do que Camacho (2005) chama de “otimismo pedagdgico”, que concebe a educagéo
como o caminho para o desenvolvimento e mudanca social. E, para finalizar, o autor
apresenta a visdo dos pessimistas, os quais consideram a universidade como uma
instituicdo sem perspectivas, que “assim como a escola estda morta, nada se
podendo dela esperar” (CAMACHO, 2005, p.104).

Diante das varias concepgbes apresentadas sobre a universidade, pudemos
identificar o quanto pode ser complexo o conceito dessa instituicdo, uma vez que ela
pode se identificar com varias atribuicbes, no campo educacional, econémico,
cultural, politico e social. Desse modo, é impossivel separar a universidade do
contexto em que ela se manifesta, pois “as instituicbes educacionais s&o
instrumentos criados e utilizados pela sociedade para reproduzir o sistema de
relacbes existentes, de forma a garantir e perpetuar a propria sociedade em sua
forma atual” (GRACIANI, 1982). Nesse sentido, sera possivel observar, mais

adiante, que a instauragdo da universidade no Brasil se da em meio a questdes

7 Segundo Gramsci, “sdo organicos os intelectuais que, além de especialistas na sua profissdo, que
os vincula profundamente ao modo de producdo do seu tempo, elaboram uma concepgdo ético-
politica que os habilita a exercer fungdes culturais, educativas e organizativas para assegurar a
hegemonia social e o dominio estatal da classe que representam” (GRAMSCI, 1975, apud
SEMERARO, 2006, p. 378).



44

politicas, tendo como caracteristica a instauragao inicial de “institutos isolados” ou
“faculdades especificas”, o que a tornou uma instituicdo fragil e, de certa forma,
desmembrada.

Alguns autores defendem que a implantagdo do ensino superior no Brasil se
da com a vinda da corte portuguesa, em 1808. Todavia, contrapondo-se a essa
ideia, o estudioso Luiz Anténio Cunha, quem dedica boa parte de suas obras a
discussbes sobre educacado, ensino superior e universidade, defende que os
primeiros indicios do ensino superior no Brasil se deram no periodo colonial e
aconteceram na Bahia, tendo a frente os jesuitas, no ano de 1550, com o “primeiro
estabelecimento de ensino superior no Brasil” (CUNHA, 2010, p.152). Uma vez que
os jesuitas instauraram, no geral, 17 colégios, os mesmos nao tinham como
finalidade a formacédo exclusiva de sacerdotes e em seu quadro possuia como
alunos os “[...] filhos de funcionarios publicos, de senhores de engenho, de criadores
de gado, de artesdos e, no século XVIII, também de mineradores” (CUNHA, 2010,
p.152). Os jesuitas ofereciam nesses colégios o ensino das primeiras letras e o
ensino secundario; em alguns dos colégios também eram encontrados cursos
superiores em Artes e Teologia (CUNHA, 2010).

Entretanto, pode-se observar um marcante atraso nos sistemas de
ensino implantados e uma defasagem nas produgdes intelectuais
herdado pelo Brasil Coldnia a partir da Metropole, cujo processo de
ensino superior era praticamente todo voltado para a area literaria,
mesmo apesar da producdo de importantes obras literarias e da
descoberta de grandes poetas. Assim, o que se verifica e uma
deficiéncia intelectual de Portugal nas demais areas das ciéncias,
como a astronomia, a boténica, a zoologia, a geologia,
diferentemente de outros paises da Europa, que ja se destacavam
nessas areas cientificas [...] (COSTA; RAUBER, 2009, p.245).

No contexto do Brasil Colbnia, existiram varias tentativas para a instauragao
de uma universidade, porém sem nenhum sucesso, isto €, havia uma resisténcia por
parte dos portugueses'®, devido as questdes de cunho politico e até mesmo pelos
brasileiros, os quais acreditavam ser conveniente que a elite da época realizasse

seus estudos superiores na Europa. Apesar disso, como visto anteriormente, ja se

ensaiava a pratica do ensino superior. Nesse cenario, vale enfatizar que:

8 Havia a intencionalidade da coroa portuguesa de manter a dependéncia com relacdo a
Universidade de Coimbra, a rigor, a uUnica universidade existente em Portugal (ja que a outra
universidade existente no Reino, a de Evora, nunca teve as mesmas prerrogativas que Coimbra).
(MENDONCGCA, 2000, p.132).
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[...] todos os esforgos realizados em prol da criagdo de universidade
no periodo colonial e monarquico, sofreram uma interferéncia
negativa por parte de Portugal, demonstrando uma politica de
controle por parte da metropole, destruindo qualquer perspectiva que
vislumbrasse sinais de independéncia cultural e politica da coldnia.
(COSTA; RAUBER, 2009, p. 245).

Posteriormente, a partir do século XIX com a vinda da corte portuguesa para
o Brasil, a qual “estruturou o estado em termos econdmicos, culturais e politicos”
(BOLZAN, 2006, p.42), o Rei D. Joao VI, criou os “institutos de ensino superior” ou
“catedras de ensino superior’. Ja no ano de 1808, foi instaurado o curso de Medicina
no Rio de Janeiro e na Bahia e, em 1810, o curso de engenharia no Rio de Janeiro.
“As instituicbes e os cursos criados por D. Jodo VI seriam responsaveis pelo
surgimento de escolas e faculdades profissionalizantes [...] (COSTA; RAUBER,
2009, p.246). Nessa época, surgiu a necessidade de modificar o ensino superior que
trazia caracteristicas do ensino que fora instaurado na col6nia pelos jesuitas;'
nesse sentido, 0 que conhecemos hoje sobre o ensino superior ndo possuia nenhum
aspecto do que era proposto pelos jesuitas (CUNHA, 2010, p.153).

Em contraméo, de acordo com Stallivieri (2006), podemos afirmar que, em
comparag¢ao com as instituicbes de Ensino Superior dos paises da América Latina, a
universidade no Brasil € relativamente jovem, ja que “os paises de colonizagéo
Espanhola tiveram suas primeiras escolas superiores fundadas no inicio do século
XVI" (CAMACHO,2005, p. 107). Todavia, sob outro olhar, Cunha (2007) contesta
essa ideia sobre o atraso no ensino superior no Brasil, 0 que, para ele, reforga o
discurso daqueles que lamentam a coloniza¢do do Brasil ndo ter sido realizada pelos
espanhdis ou até mesmo pelos holandeses.

Nesse cenario, € importante frisar que o ensino superior no Brasil,
inicialmente, no periodo da independéncia, segundo Darcy Ribeiro (1975), possuia
apenas alguns individuos com formacao universitaria?®, aos quais foi atribuida a
missdo de encaminhar a construgdo do ensino (primario, médio e superior). Ja a
partir do periodo pds-independéncia, em meados de 1827, o ensino superior contava
com apenas trés cursos “profissionais superiores”: Medicina (no Estado da Bahia e

Rio de Janeiro), Engenharia (no Estado Rio de Janeiro) e Direito (na cidade de

9 E importante lembrar que houve a expuls&o dos jesuitas, em 1759.
20 A elite, no periodo de 1500 a 1800, buscou a educagao principalmente em instituicdes europeias, e
posteriormente retornaram ao pais com sua qualificagdo (STALLIVIERI, 2006, p. 03).
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Olinda e Sao Paulo). E possivel notar aqui o surgimento do curso de Direito (estudos
juridicos), o qual “passa a ter grande influéncia na formagdo de elites e na
mentalidade politica do Império”. (FAVERO, 2006, p.21). Na época, esses cursos
possuiam as caracteristicas de “cursos profissionais superiores” (CUNHA, 2010),
tendo natureza de cunho profissionalizante, sem pesquisa cientifica, com o intuito de
criar méo-de-obra especializada para suprir as necessidades do Estado e da
sociedade.

Nesse sentido, as universidades no Brasil “resultam da demanda do mercado
que sinaliza para a necessidade de formacédo de profissionais com qualificacéo
fundamentalmente em areas das engenharias, medicina e direito” (STALLIVIERI,
2006, p.03). Esses cursos permaneceram por um grande periodo no Brasil,
aumentando a demanda e, consequentemente, a criagdo de novos cursos que eram
vinculados as faculdades isoladas ou eram “incorporadas as universidades
tardiamente” (CUNHA, 2010, p. 155). O ingresso nessas faculdades, desde 1908, se
fazia por meio da aprovagao dos chamados “exames de estudos preparatérios”, os
quais eram realizados na prépria instituicdo de interesse de cada candidato. Assim,
€ possivel verificar os indicios do vestibular, que hoje conhecemos, como método de
selecdo para insergao no ensino superior.

Diante das tentativas de criagdo de uma universidade, explicitamente sob
essa denominagdo, de acordo com Cunha (2010, p.61), “Nenhuma instituicdo
com status de universidade existiu no periodo colonial nem no imperial”. Somente
durante o regime republicano e, muito tardiamente, quando o Presidente Epitacio
Pessoa instaura a Universidade do Rio de Janeiro, em 1920; porém, vale lembrar
que o projeto de criagdo de uma universidade ja havia sido autorizado cinco anos
antes. Essa Universidade se constituiu da juncdo de trés escolas profissionais, a
saber: a Escola Politécnica, a Escola de Medicina e a Faculdade de Direito. Isto
posto, ressaltamos que essa € a primeira universidade fundada pelo Governo

Federal.

Reunidas aquelas trés unidades de carater profissional, foi-
Ihes assegurada autonomia didatica e administrativa. Desse
modo, a primeira universidade oficial é criada, resultando da
justaposicao de trés escolas tradicionais, sem maior integracéo entre
elas e cada uma conservando suas caracteristicas (FAVERO, 2006,
p. 22, grifo nosso).
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Na mesma época, exatamente nos anos de 1920 e 1930, as questdes
referentes as instauragbes de universidades alcancam destaque (RAUBER, 2008),
gracas a criagdo da Universidade do Rio de Janeiro e a agao da Associagéo
Brasileira de Educacgdo (ABE) e da Academia Brasileira de Ciéncias (ABC)?!, que
trouxeram para o debate questdes como: “concepcgao de universidade; fungdes que
deverdo caber as universidades brasileiras; autonomia universitaria e modelo de
universidade a ser adotado no Brasil” (FAVERO, 2006, 22). A partir disso, outra
universidade seguiu 0 mesmo procedimento de integracéo para instalar-se: Trata-se
da Universidade de Minas Gerais (1927), que nasce sob determinacédo do Governo
Estadual (MENDONCA, 2000, p. 14).

O tedrico Florestan Fernandes (1975), quando discute a instauragcdo das
universidades no Brasil, aponta que, naquele momento, o Brasil passava por um
‘momento critico da transicdo daera da escola superiorpara a era da
universidade” (FERNANDES, 1975, p.73, grifo do autor), na perspectiva de que a
“escola superior” se instaurou no pais de certa forma construtiva e institucional, pois
a mesma alcangcava resultados positivos a medida que “ela se adaptava
plasticamente as condicbes de um ambiente intelectual mais ou menos tosco e
provinciano, que privilegiava socialmente o saber letrado e, em particular, o
profissional liberal” (FERNANDES, 1975, p.73). Essas caracteristicas se arrastaram
até a década de 30; portanto, quando se tenta instaurar a universidade no Brasil,
ndo se pensou em consertar os erros estruturais que a escola superior carregava, de
modo que a universidade brasileira se torna o que Florestan Fernandes (1975, p.73)
nomeia uma “conglomeragao de escolas superiores”.

A partir de 1930%?, as articulagdes politicas comegcam a se centralizar e, nesse
contexto, o Governo Provisorio instaura o Ministério da Educacéo e Saude Publica
(14/11/1930), tendo como primeiro ministro Francisco Campos. De acordo com
Favero (2006, p.23), o ministro da educagédo “elabora e implementa reformas de
ensino — secundario, superior e comercial — com acentuada ténica centralizadora” e

autoritaria, o que resultou no Estatuto das universidades, que objetivava regular os

21 Ambas criadas em 1924.
22 A revolugdo de 1930 levou Getulio Vargas ao poder do Governo provisoério. Foi o inicio de uma
nova era na Histéria do Brasil.
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fins do ensino universitario. Esse estatuto legitimou o que ficou conhecida como a

“Reforma de Campos?®”.

Na Reforma de Campos, uma questdo, ainda hoje desafiadora, diz
respeito a concessdo da relativa autonomia universitaria como
preparagdo gradual para a autonomia plena. Embora ressalte, na
Exposi¢édo de Motivos sobre a reforma do ensino superior, ndo ser
possivel, naquele momento, conceder-se autonomia plena as
universidades [...] (FAVERO, 2006, p.24).

Em face do aumento das instaurac¢des de universidades no pais e salientando
que as mesmas adquiriram um suposto “carater autbnomo” com respeito aos
governos, Cunha (2010) avalia essa condicao de autonomia, na época, como uma
“falsa promessa”, alegando que apés a instauragdo das universidades, estas ainda
continuam dependentes do Estado, inclusive em seus assuntos administrativos.

Nessas circunstancias surgiram alguns manifestos, os quais levantavam
questdes como o “ensino gratuito a todos, igualdade de acesso ao ensino,
independente do sexo, e buscando elaborar um planejamento do processo educativo
para todo pais” (COSTA; RAUBER, 2009, p. 247). Em vista disso, outras
universidades surgem, a exemplo da Universidade de S&o Paulo (USP) em 1934,
sob a égide das novas regras do Estado. Logo apés, é criada, em 1935, a
Universidade do Distrito Federal (UDF) e, consequentemente, em 1939 a
Universidade do Brasil (UB). Ressalvamos que essas duas ultimas universidades
sdo reformulagbées?* da Universidade do Rio de Janeiro, atualmente nomeada de
Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ).

E possivel notar que, nesse momento, os movimentos surgem em prol da
democratizagdo do ensino, englobando as universidades nesse contexto, a
mencionar o Manifesto dos Pioneiros da Educagdo (1932), o Manifesto dos
Educadores (1959) e o Movimento Civil Militar (1964) (SANFELICE, 2007, p. 549).
Tais movimentos buscavam mudancgas “no cenario pedagogico-administrativo do
ensino superior” (COSTA; RAUBER, 2009, p.248), entre outras coisas, incentivando
debates em prol da existéncia da “extenséo universitaria” (abertura da universidade
para a populagéo e servicos comunitarios), a jungcédo das universidades com érgaos

governamentais e a autonomia da universidade.

23 Campos considerava a educagdo como um processo destinado a criar, conservar ou recuperar
certos valores perdidos: a Religido, a Familia e a Patria (CUNHA, 2007, p.257).

24 A UDF e a UB foram extintas devido a questdes politicas da época, que abrange o periodo da
ditadura do Estado Novo.



49

E possivel observar que o periodo nomeado de “Era Vargas” foi caracterizado
pelo carater centralizador e autoritario, de modo que o Estado tinha controle das
atividades universitarias, isto €, o Estado se utilizava do sistema escolar como
dispositivo de “difuséo ideologica”. Essa nogdo permeou no decorrer dos anos de
1950 e 1960, com os governos vigentes na época. Dentro desse periodo, cria-se,
em 196, a Universidade de Brasilia (UnB), considerada, entdo, um exemplo de
modernidade, e a Universidade de Campinas (UNICAMP), fundada em 1966, com o
carater de instituicao tecnologica.

Com o golpe militar de 1964, houve um grande impacto nas universidades,

ocasionando mudangas radicais, ao passo que esse periodo:

Procurava conter a todo custo os debates travados pelos
movimentos estudantis dentro e fora das universidades, por meio da
repressdo e da desarticulagdo dos movimentos através de
intervencbes  violentas por parte dos militares dentro
dos campi universitarios, tentando silenciar os alunos (COSTA;
RAUBER, 2009, p. 249, grifo dos autores).

Entretanto, os movimentos estudantis continuaram atuando e resistiram a
repressao militar, intensificando os debates internos e externos a universidade, de
modo a pressionar o governo a adotar medidas que solucionassem os problemas
mais urgentes no campo da educagdo (SANFELICE, 2007). No inicio de 1968,
perante a mobilizagdo dos estudantes, e até dos professores, esse movimento
ganha forca através da “Reforma Universitaria®®”, a qual previa uma universidade
ideal, “com o intuito de aumentar a eficiéncia e a produtividade” (FAVERO, 2006, p.
34), enfatizando, principalmente, sua organizacdo. Desse modo, foi criado pelo
governo um Grupo de Trabalho da Reforma Universitaria (GTRU), encarregado de
solucionar as “crises das universidades”, o qual era composto por técnicos,
educadores e cientistas renomados.

Nessa dimensao, surge a nog¢do da triade que sustenta a universidade hoje:
Ensino, Pesquisa e Extensdo. Elementos que devem funcionar, necessariamente, de
forma unificada. Sobre isso, Cunha (2010) aponta as principais medidas propostas

pela Reforma Universitaria: a departamentalizagao (reunido das disciplinas

25 O ensino superior brasileiro permaneceu por muito tempo imune ao movimento de “reforma
universitaria” que, comecando em Cérdoba, Argentina, em 1918, espalhou-se por muitos paises da
regido — Argentina, Peru, Uruguai, Venezuela, México —, e engendrou ndo sé uma mescla peculiar de
autonomia e politizacdo da universidade, mas também padrées académicos que deixaram bastante a
desejar. (SCHWARTZMAN, 2006, p. 04).
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semelhantes em um mesmo departamento); a matricula por disciplina (sob o
sistema de créditos); a instituicdo do curso basico (reunindo alunos de varios
curso em uma mesma unidade); o vestibular unificado (e o ingresso pelo sistema
de classificacdo) e;a institucionalizagao da pés-graduacao.

Entretanto, Florestan Fernandes (1975) se posiciona de forma critica perante
o GTRU, demonstrando que ele funcionava sob a égide de um governo que né&o

representava a populagao, imbuido de caracteristicas ditatoriais, e aponta:

E preciso que fique claro, de antemao, que entendemos a reforma
universitaria consentida como uma manifestacdo e tutelagem politica
e como mera panacéia. Nao podemos aceita-la porque ela néo flui da
nossa vontade, ndo responde aos anseios que animam as nossas
lutas pela reconstrugdo da universidade e nao possui fundamentos
democraticos legitimos. Complemento de dois decretos-leis de um
Governo militar autoritario e expressado perfeita de um poder que
engendrou a constituicdo outorgada a Nag&o em janeiro de 1967, ela
representa uma contrafacdo de nossos ideais e de nossas
esperancgas. A ela devemos opor a autentica reforma universitaria,
que nasce dos escombros de nossas escolas e da ruina de nossas
vidas, mas carrega consigo a vocacao de liberdade, de igualdade e
de independéncia do povo brasileiro (FERNANDES, 1979, p. 207-
208).

Diante das constatacdes de Florestan Fernandes (1975), observamos que o
mesmo defende que uma verdadeira reforma universitaria s6 se legitima através da
democracia, de modo a prevalecer a vontade da sociedade. Todavia, o autor
também reconhece os avancos dessa época, como as discussodes e reflexdes sobre
o ensino superior (no sentido de pensar solugbes para esse cenario), o
direcionamento de verba para o financiamento da educacdo no pais através do
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacédo, valoriza a implementacéo do
Regime de Dedicagdo Exclusiva para o magistério superior federal, enaltece a
criagdo de cursos profissionais com carater de curso superior (mas de curta
duracdo) bem como a conquista da possibilidade de participagdo dos estudantes em
orgaos colegiados.

Notamos, a partir do que foi apresentado, que a Reforma Universitaria trouxe
em seu bojo, mudancas significativas para as universidades, apesar do periodo em
que a mesma se instaura ser marcado por repressoes, intimidando, de certa forma,
um avango em potencial, que poderia resultar da participagao direta e significativa

da populacdo. No entanto, posteriormente, a década de 1970, em decorrer das
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politicas educacionais aplicadas no pais, € notavel a ampliagdo do numero de
universidades (de carater publico e privado).

Sob esse viés, os autores Costa e Rauber (2009, p. 250) observam que “mais
que uma fonte de conhecimento, as universidades tomaram carater comercial,
vendo-se na necessidade de atender a um mercado capitalista cada vez mais
exigente”; nessa dimensao, fica evidente que a qualidade do ensino ficou restrita
com a implantagdo das universidades em massa, o0 que trouxe como consequéncia o
sucateamento do ensino superior, fator visivel nos dias de hoje.

No inicio da década de 1980, com o fim do regime autoritario, Cunha (2010)
destaca que a universidade se insere no contexto de “redemocratizacédo do pais”;
nesse sentido, “observa-se, da parte de significativo numero de professores, a
consciéncia de que o problema da universidade envolve ndao apenas aspectos
técnicos, mas também um carater marcadamente académico e politico, exigindo
analise e tratamento especificos”. (Favero, 2006, p. 34-35). Com isso, as entidades
estudantis voltaram a atuar e os sindicatos da categoria foram instaurados, o que

propiciou o posicionamento politico de professores e funcionarios.

2.2.3 A Universidade no contexto atual.

Na atualidade, o sistema de ensino superior no Brasil se configura em Publico
(federais, estaduais e municipais) e Privado (comunitarias, confessionais,
filantrépicas e particulares), dividido em trés categorias, de acordo com o Decreto
3.860%° de 9 de julho de 2001, ou seja: Universidades, Centros Universitarios,
Faculdades e Faculdades Integradas.

A universidade é regida pela Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo
Nacional®’ (LDB), sancionada em 1996, na qual “opera-se uma série de alteragbes
na sua estrutura, concepcéo e funcionamento” (CAMACHO, 2005, p.129). Essa lei
estabelece as finalidades que a Educacédo Superior deve possuir, as quais estéao

descritas abaixo, em seu Capitulo IV, Art. 43:

| -estimular a criagcdo cultural e o desenvolvimento do espirito
cientifico e do pensamento reflexivo;

Il - formar diplomados nas diferentes areas de conhecimento, aptos
para a insercdo em setores profissionais e para a participacdo no

26 Disponivel em: http://portal.mec.gov.br/sesu/arquivos/pdf/DecN3860.pdf . Acesso em: 10 set. 2013.
27 A LDB também contempla o ensino basico (infantil, fundamental e médio). A mesma esta
disponivel em:http://portal.mec.gov.br/arquivos/pdf/ldb.pdf Acesso em: 10 set. 2013.
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desenvolvimento da sociedade brasileira, e colaborar na sua
formacéo continua;

lll -incentivar o trabalho de pesquisa e investigacdo cientifica,
visando o desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia e da criagéo e
difusdo da cultura, e, desse modo, desenvolver o entendimento do
homem e do meio em que vive;

IV - promover a divulgagéo de conhecimentos culturais, cientificos e
técnicos que constituem patriménio da humanidade e comunicar o
saber através do ensino, de publicacbes ou de outras formas de
comunicacgéio;

V -suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e
profissional e possibilitar a correspondente concretizacao, integrando
os conhecimentos que vao sendo adquiridos numa estrutura
intelectual sistematizadora do conhecimento de cada geragao;

VI - estimular o conhecimento dos problemas do mundo presente, em
particular os nacionais e regionais, prestar servicos especializados a
comunidade e estabelecer com esta uma relagédo de reciprocidade;
VIl -promover a extensdo, aberta a participagdo da populacao,
visando a difusdo das conquistas e beneficios resultantes da criacdo
cultural e da pesquisa cientifica e tecnolégica geradas na instituicao.

Ratificamos que nosso objetivo diz respeito, levando-se em consideragéo as
categorias mencionadas, as Universidades, especificamente as publicas. Conforme
constatado pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais?® (INEP),
em seu ultimo relatério, o Brasil conta com 190 universidades e todas (diferentes das
outras categorias) devem garantir o ensino, pesquisa e extensdo, de forma
unificada. Concordamos com a autora Maria Helena Sleutjes (1999), quando julga
importante o estudo e a reflexdo sobre essa triade (ensino, pesquisa e extenséo), a
considerar que a mesma constitui os principios fundamentais para que a
universidade de fato seja preservada. Mas afinal, o que é a Universidade?

Para responder essa questdo de forma breve, nos utilizamos novamente da
LDB que, em seu Capitulo IV, Art. 52, declara: “As universidades sao instituicbes
pluridisciplinares de formacdo dos quadros profissionais de nivel superior, de
pesquisa, de extensao e de dominio e cultivo do saber humano”. Assim sendo, de
forma ampla podemos afirmar que a misséo principal da Universidade é transformar
a sociedade através do conhecimento humano; a vista disso, é possivel enxergar
nitidamente que o ensino, a pesquisa e a extensao sao os pilares da universidade,
pois essas fung¢des vao propiciar a execugdo da missdo, uma vez que “o0 ensino

universitario engloba ndo so6 a transmissao do conhecimento em sala de aula, mas a

28 Disponivel
em:http://download.inep.gov.br/educacao_superior/censo_superior/resumo_tecnico/resumo_tecnico ¢
enso_educacao_superior 2011.pdf . Acesso em: 01/10/2013
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pesquisa, que pode ser pura ou aplicada, e a objetivagdo da pesquisa, através da
extensédo” (SLEUTJES, 1991, p. 101).

O ensino € o inicio para se obter as outras duas fun¢des, pois € nele que se
inicia o processo de reflexdo, de modo a ndo transmitir apenas o conhecimento, mas
sim instigar a produgdo do mesmo, atividade que pode ser exercida através da
pesquisa. Portanto, notamos que “ensino continua sendo o maior e o melhor meio de
transformar a sociedade, e o professor deve ter consciéncia de que € o artifice da
transformagao socio-politico-educacional das sociedades futuras” (SLEUTJES,
1991, p. 105-106). Como mencionado antes, a pesquisa € um produto quase que
natural do ensino, € o amadurecimento do conhecimento, que nasce da “sede” de
desvendar o desconhecido, com o intuito de sanar as duvidas que surgem no
decorrer do processo de aprimoramento intelectual, “¢ o aprofundamento do
conhecimento ja existente, nascido da busca por solugdes, da busca pelo novo, do
gosto pela investigagao, pela descoberta. Em sintese, a pesquisa &, na verdade, um
excelente exercicio de maturidade cientifico-sociocultural” (SLEUTJES, 1991, p.
106).

No Brasil as universidades contam com agéncias de fomento para o
financiamento de suas pesquisas, tais como a Coordenacao de Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel Superior (CAPES), Conselho Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnoldgico (CNPq) e o Financiamento de Estudos e Projetos (FINEP);
do mesmo modo, existem algumas agéncias de fomento de carater estadual, que
irdo variar de acordo com a localizagao regional da instituigdo. Isto posto, é possivel
constatar que no pais existe uma preocupagdo com relagdo ao financiamento de
pesquisas; afinal, ela exige investimento de tempo, recursos humanos e financeiros.

Conforme aponta Sleutjes (1991, p. 107):

A pesquisa cientifica &, portanto, uma atividade cara, que requer
condicbes especiais para que possa se desenvolver e dar frutos.
Laboratérios, bibliotecas, equipamentos especificos e pessoas com
vontade e tempo para se dedicarem as investigagdes que realizam
s80 0s insumos basicos para o desenvolvimento desta atividade.
Dentro desse cenario, podemos afirmar que a pesquisa € o alicerce para o
desenvolvimento da universidade, pois, para o contexto atual, & relevante que
aconteca progressivamente a producdo de conhecimento, ja que ele influéncia

diretamente o desenvolvimento do pais.
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Apoés breve apresentagdo de alguns meandros que envolvem as nogdes de
ensino e de pesquisa, bem como suas fun¢des dentro da universidade, adentramos,
agora, na extensdo universitaria, a qual se configura como uma atividade que,
associada ao ensino e a pesquisa, propicia a difusdo do conhecimento que & gerado
dentro da universidade para a sociedade. Porém vale ressaltar que esse
conhecimento precisa ter importancia significativa para que exista interesse na
transmissdao do mesmo. A extensdo universitaria € uma forma significativa de se
concretizar a aproximacao que deve existir entre a universidade e a sociedade.

Diante da apresentacéo da tripla fungéo da universidade, verificamos que, nos
dias de hoje, essa é a sua configuragdo atual, de modo que é impossivel desagregar
esses trés elementos, pois eles fortalecem o crescimento, tanto em conhecimento
para a sociedade, quanto da Universidade em si. Portanto, “as universidades
desempenham um papel importante na sociedade, na economia, na producédo de
novos conhecimentos, na formacgéo e divulgagéo da informagao, na prestagdo de
servigos e no desenvolvimento local e regional” (BOLZAN, 2006, p. 46).

Entretanto, a autora Marilena Chaui (2001) critica alguns pontos da
configuragcdo que a Universidade se encontra hoje, a qual ela nomeia de
“Universidade Operacional?®®”. Afirmando que a mesma sofreu uma transicdo de
“instituicdo” para “organizagao”, assumindo uma estrutura organizacional de grande
empresa, direcionada para dentro de si mesma. Nessa discussao, destacamos as
descricbes que a autora atribui a alguns posicionamentos que a universidade tem
tomado nos dias de hoje, enfatizando que a mesma se encontra fragilizada em
relacdo a docéncia e a pesquisa.

Marilena Chaui (2001) acentua que hoje os docentes ndo sdo contratados
mais por seu dominio na area de conhecimento em que se propdem a atuar, mas
sim pela sua caracteristica em potencial para pesquisador. Desse modo, o ensino se
encontra comprometido, pois a docéncia passa a ser entendida sobre o carater de
“transmissdo e adestramento” (CHAUI, 2001, p.191). Sobre a pesquisa dentro da
universidade, a autora assinala que, como organizacéao, ela nao precisa desenvolver
0 processo de cognigéo, pois “[...] ndo ha tempo para reflexao, a critica, o exame de
conhecimentos instituidos, sua mudanga e sua superacdo”. (CHAUI, 2001, p.192).

Nesse sentido, a universidade comeca a se destacar pela quantidade de producéo e

2% Para Marilena Chaui (2001), a universidade passou por trés etapas: a Universidade Funcional (dos
anos 70), Universidade de Resultados (dos anos 80) e a Universidade Operacional (dos anos 90).
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ndo pela qualidade, contabilizando, assim, o tempo, os gastos e o quanto foi
produzido e torna-se, segundo a autora, um “servigo”, deixando para tras sua

condigao de “direito”.

Essa Universidade n&do forma e nao cria pensamento, despoja a
linguagem de sentido, densidade e mistério, destrdi a curiosidade e a
admiracdo que levam a descoberta do novo, anula toda pretenséo de
transformacgao historica como agéo consciente dos seres humanos
em condi¢gdes materialmente determinadas (CHAUI, 2001, p.193).

Se a universidade vem tomando essa posi¢do que a autora Marilena Chaui
defende, a sua misséo (ensino, pesquisa e extensao) fica totalmente comprometida.
Nesse aspecto, os autores Costa e Rauber (2009, p. 51) alertam para “a
necessidade de separar as universidades de organizacao politica e econdmica do
Estado”, isto é, o carater burocratico que caracteriza a atuacéo do Estado sobre a
sociedade.

E instaurada uma deficiéncia no ensino, o qual comeca a ser praticado sem o
compromisso da transmissdo efetiva do conhecimento e, como visto anteriormente,
o ensino se reflete na pesquisa, pois formara futuros docentes que serdo
direcionados para a pratica da pesquisa, deixando o compromisso do ensino de
lado, de modo a se submeter a execugéo da “producédo cientifica em massa”; diante
disso, a pesquisa perde toda a sua esséncia inicial.

Perante essa problematica, Marilena Chaui (2003) langa algumas mudancas
para a universidade publica brasileira, com o intuito de pensa-la como uma
instituicdo de formacao e de carater democratico. A autora elenca alguns pontos: 1.
Defesa da educacéo superior para todos os cidadaos, bem como a universidade
publica, gratuita e de qualidade; 2. Tentar obter de fato uma autonomia universitaria,
alcancando o direito e poder de definir as suas normas de formacao, de carater
institucional, intelectual e financeiro; 3. Desfazer a ideia de que a massificacdo do
ensino superior possa ser um meio de democratizagdo do mesmo, pelo contrario,
essa agcao compromete a qualidade do ensino; 4. Revalorizagao da docéncia, a qual
ficou sob sombra da avaliacdo de produtividade quantitativa; 5. Revalorizagédo da
pesquisa nas universidades, bem como as condi¢des de sua realizagdao, como por
exemplo, o seu tempo de execugdo. (CHAUI, 2003).

Os autores Gerson Rizzatti e Gerson Rizzatti Junior (2004, p. 04) reforcam

esses argumentos e enfatizam que a universidade:
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Concebida desde seus primérdios como formadora de uma elite intelectual
e cientifica responsavel, direta ou indiretamente, pelos avancos cientificos
do mundo, a universidade hoje deve incorporar em sua missdo outros
significados. Por exemplo, de acordo com recente manifestacdo da
UNESCO, o ensino superior € um direito, que deve ser assegurado a todos,
nao apenas para uma elite, e ndo somente para os formadores de uma

elite.

Portanto, é importante que a universidade de hoje direcione sua atencéo para
sua missao, pois as agdes executadas por ela refletem na sociedade. Nesse sentido,
a mesma deve focar no ensino e na pesquisa de qualidade para que,
consequentemente, a extensido seja efetiva; caso contrario, acarretardo algumas
mazelas, muitas vezes irreversiveis para a Universidade.

Diante da breve apresentacdo da Universidade no Brasil, bem como de
algumas consideragbes de sua configuracdo nos dia de hoje, adentraremos, a
seguir, na discussao dos arquivos em Universidades no Brasil, considerando que o
arquivo esta inserido na configuragdo complexa e burocratica®® sobre a qual a
universidade se estabeleceu, e tendo em conta que o mesmo é de extrema

importancia para dar suporte as fungdes que a universidade executa.

2.2.4 Arquivos universitarios em ambito nacional.

No decorrer da instauracéo da universidade no Brasil, foi possivel verificar um
grau de complexidade que caracterizou esse processo, conforme reforcam Rizzatti e
Rizzatti Junior (2004, p. 02, grifo nosso), a universidade se compde de “sistemas
sociais altamente dinamicos e complexos”, principalmente no que tange a sua
identidade politica e social. Desse modo, podemos afirmar que os arquivos se
encontram em meio a toda essa complexidade, sendo um elemento de visivel
importadncia em uma instituicdo desse porte, pois “as universidades publicas
brasileiras sédo celeiros de inovagdes cientificas e tecnoldgicas e de transformacdes
culturais, econdmicas e sociais, pelas quais passam o pais”. (MENEZES, 2012,
p.75).

30 As universidades apresentam muitas das caracteristicas da burocracia, haja visto que se
organizam por normas escritas, tém seus cargos estabelecidos segundo o principio hierarquico,
dispdem de canais formais de comunicacdo e de impessoalidade nas suas inter-relagdes (RIZZATTI,
RIZZATTI JUNIOR, 2004, p. 03).
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E nesse contexto, perante a expansdo do ensino superior no Brasil, que as
universidades se deparam com uma nova realidade, isto é, “tendo que enfrentar o
grande problema arquivistico da época contemporanea: o da acumulagdo das
grandes massas documentais”’. (VENANCIO, 2012, p.41). Nessa perspectiva, faz-se
necessario refletir sobre o papel do arquivo dentro da universidade no cenario
nacional, o qual, a principio, era tido apenas como local de guarda da documentagao
produzida e acumulada nessas instituicbes. Conforme salientam Calderon et al
(2004, p.100):

[...] nelas estdo depositadas fragcbes significativas de registros de
histéria das organizagdes e ndo é raro, também, existirem valores
técnicos, cientificos, juridicos, probatérios e outros, misturado a uma
quantidade enorme de documentos sem nenhum valor.

No Brasil, os estudos relacionados aos arquivos universitarios sdo recentes.
Podemos nos remeter a autora Raquel Glezer, que, no final da década de 80, havia
publicado um artigo intitulado “Arquivo universitario: pra que?” (GLEZER, 1989). A
referida autora, como historiadora, relata a sua preocupacé&o com a preservagao dos
arquivos universitarios, ou seja, seu enfoque esta direcionado aos arquivos
permanentes. Porém, reconhece que os arquivos estdo presentes no dia-a-dia das
universidades, como “controladores do funcionamento da universidade, e que devem
funcionar, de forma presumivel” (GLEZER, 1989, p. 31). Nesse sentido, notamos
que umas das primeiras indagac¢des sobre o arquivo universitario no Brasil, se refere
a preocupacgédo com a preservacao da documentagdo produzida pela universidade,
mais precisamente com os documentos decorrentes das atividades académicas.

A partir dessa o6tica, Raquel Glezer defende que o arquivo € uma forma de
inserir a instituigdo universitaria na sociedade, enfatizando que a universidade é uma
instituicado que produz conhecimento e, ainda, que “0s arquivos universitarios devem
existir e ser preservados, pois indicam o respeito ao saber, ao conhecimento
desenvolvido, ao trabalho intelectual realizado, e s&o acima de tudo, um direito de
cidadania”. (GLEZER, 1989, p. 33). Diante dessa posi¢cao, notamos a énfase que era
dada aos documentos cientificos como suporte para a divulgacao do saber.

E frequente se reconhecer que os debates sobre os arquivos universitarios
tiveram como ponto de partida as discussdes realizadas no | Seminario Nacional de
Arquivos Universitarios, organizado pela Coordenadoria do Sistema de Arquivos da
Universidade Estadual de Campinas (UNICAMP), que aconteceu em 1991. Segundo
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a autora Mariza Bottino (2012), esse seminario fez com que os estudos relacionados

aos arquivos universitarios tomassem visibilidade, no sentido de,

[...] emergir sua importante missdo de contribuir para o
desenvolvimento das instituicbes de ensino superior, subsidiando
suas acdes administrativas, pedagogicas, no ambito da pesquisa,
ensino e extensdo; culturais e sociais para a consecugdo dos
objetivos institucionais (BOTTINO, 2012, p. 23).

Desde entdo, o conhecimento referente a essa tematica vem se destacando
progressivamente, tornando-se alvo de discussdo dentro da comunidade
arquivistica. Na perspectiva de se estabelecer “[...] a sistematizacdo e criacdo de
arquivos em varias universidades brasileiras [...]" (BOTTINO, 2012, p.24) é que, em
1996, surge o Comité de Arquivo Universitario, em meio a Associagdo dos
Arquivistas Brasileiros®' (AAB), o qual se consolidou em um espago importante, em
que questionamentos eram feitos no ambito dos arquivos universitarios, havendo
participacdo de algumas universidades, com o intuito de encontrar solugbes para
lidar com a documentacao universitaria. No entanto, o Comité se desfez, o que foi
uma grande perda, pois o mesmo traria importantes contribuicbes para as
discussbes sobre a tematica, bem como suporte para o desenvolvimento de
pesquisas sobre o tema.

O autor Renato Venancio (2012) aponta que existem dois lados da moeda
diante da realidade dos arquivos universitarios no Brasil e destaca que, nas

universidades,

[...] ha numerosos casos de completo abandono, em que funcionarios
sem treinamento eliminam aleatoriamente séries documentais e/ou
promovem o acumulo de massas documentais em depdsitos
inapropriados. Também ha situagdes em que se aplicam os
procedimentos recomendados ou ao menos se procede a alguma
ordenacao da documentacéao, principalmente no que diz respeito a
sua fase corrente (VENANCIO, 2012, p. 41).

E possivel verificar que é importante o estabelecimento de uma politica de
arquivo em ambito nacional que contemple a gestdo de documentos dentro das

universidades. Nessa perspectiva, algumas iniciativas foram tomadas, tais como a

elaboracdo de plano de classificacédo e tabelas de temporalidade. A principio, a

31 Fundada em 1971, é uma sociedade civil de direito privado, cultural, sem fins lucrativos. E uma
entidade reconhecida como de Utilidade Publica Estadual, de acordo com o Decreto Estadual N°.
1200, de 13 de abril de 1977. Criada para dignificar a profissdo de Arquivista e contribuir para o
desenvolvimento da Arquivologia Brasileira. (Associagéo dos Arquivistas Brasileiros, 2012).
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Universidade Federal de Santa Maria (UFSM) e a Universidade Federal da Paraiba
(UFPB), em 1997 e 2001, estabelecem portarias que aprovavam as Tabelas de
Temporalidade, inerentes as atividades-fim das referidas instituigdes.

Em vista da necessidade das universidades em disporem de instrumentos
para a gestdo de documentos, no ano de 2006, o Arquivo Nacional realizou o |
Workshop com Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES), visando discutir
“sobre classificagdo, temporalidade e destinacdo de documentos relativos as
atividades-fim” (BOTTINO, 2012, p.24). Essa iniciativa rendeu frutos e, em 2011 o
Conselho Nacional de Arquivo (CONARQ) aprovou o codigo de classificagdo® e
tabela de temporalidade®? para as IFES, disponibilizado para consulta no Sistema de
Gestdo de Documentos de Arquivos da Administracdo Publica Federal (SIGA)*.
Esse momento é significativo, pois “reconhece a importdncia da gestdo de
documentos como elemento central no processo de modernizagcdo administrativa
das universidades brasileiras, assim como a preservagédo da memoria documental
da educacdo e ciéncia do nosso pais”. (VENANCIO, 2012). Desse modo, podemos
notar que, em ambito federal, as universidades possuem parametros para
implementar gestdo de documentos. Entretanto, a autora Maria Raquel Marques

(2012) faz uma ressalva sobre esses instrumentos:

Por mais exaustivas que tenham sido as discussdes entre os
representantes das instituicdes, e por mais que se refiram a um
mesmo perfil organizacional, sempre havera situag¢des particulares
em que alguma das universidades podera nao ser contempladas.
(MARQUES, 2012, p.04-05)

A autora Mariza Bottino (2012, p.26) também critica alguns pontos dessas
ferramentas e considera que “as fungbes e atividades, como um todo, nédo estéo
sendo contempladas [...]". Para tanto, ha de se levar em conta as particularidades
das instituicdes para que os instrumentos ndo se tornem obsoletos dentro do arquivo

universitario.

32 Disponivel

em:http://www.siga.arquivonacional.gov.br/media/ifes codigo e tabela temporalidade/portaria n092
2011 codigo de classificacao _de documentos .pdf Acesso em: 12 set. 2013

33 Disponivel

em:http://www.siga.arquivonacional.gov.br/media/ifes _codigo e tabela temporalidade/portaria n092
2011 tabela de temporalidade e destinao.pdf 12 set. 2013

34 O SIGA é responsavel pelas normas que regem a gestdo de documentos de arquivo, propondo
alteragbes e adaptacdes para o aprimoramento das ferramentas utilizadas na gestdo de documentos.
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Nos dias de hoje, algumas universidades federais ja possuem o profissional
arquivista em seu quadro de funcionarios, o que, por si so, reflete a preocupacéao
dessas instituigdes em tratar seus arquivos, um exemplo que, ao nosso ver, deveria
ser seguido por todas as universidades. Nesse contexto, achamos pertinente
apresentar as consideragcbes que a autora Mariza Bottino (2012, p. 33-34) destaca,
com a finalidade de contribuir com algumas sugestbes que podem dar visibilidade

aos arquivos universitarios no Brasil.

. Fomento da discussao entre os pares visando a disseminacgéo
do saber e do fazer, a partir dos conhecimentos adquiridos e das
experiéncias vivenciadas por aqueles que atuam na area, com a
organizacao de encontros e reunides [...]

o Retomada do Comité de Arquivos Universitarios junto a AAB
(Associagdo dos Arquivistas Brasileiros) e sua criagdo junto as
demais associacbes de arquivistas existentes nos varios estados
brasileiros, visando alcancar seus objetivos e congregar o maior
numero possivel de universidades participantes.

. Criacdo da Camara Setorial de Arquivos universitarios no
ambito do CONARQ;

o Divulgagao de relatos dos arquivistas sobre suas experiéncias
e resultados de pesquisas e disseminagdo de informagbes que
contribuam para a qualificacdo do pessoal do setor, 0 aumento da
producdo cientifica sobre arquivo universitario no Brasil e o
desenvolvimento da area;

. Participacdo dos profissionais que atuam no arquivo
universitario junto as comissdes e aos grupos de trabalho da
universidade, fornecendo informacdes e sensibilizando o grupo para
as questdes que envolvam o acervo sob custddia da instituicao;

. Admissao, por parte dos arquivos universitarios, de uma
posicao relevante na hierarquia institucional em razdo do muito que
podem contribuir para sua expansao;

. Empenho da universidades mantenedoras de curso de
Arquivologia na organizacédo de seus arquivos, para que essa
atividade constitua em um campo de estagio e laboratério pratico de
ensino para discentes;

. Divulgacdo do acervo arquivistico junto aos cursos em
funcionamento na universidade, mostrando como ele pode contribuir
ao ensino e a pesquisa;

. Constituicdo das universidades com arquivos devidamente
organizados como um referencial importante junto a comunidade
externa;

. Prestacdo de assisténcia técnica, por parte dos arquivo
universitario, na organizagdo de arquivos e prestacédo de servigos a
Empresa Junior da instituicdo, quando houver;

. Estabelecimento de uma rede de arquivos universitarios no
Brasil (BOTTINO, 2012, p. 33-34).

Porém, € nitido que essas iniciativas precisam ter apoio politico para que

sejam implementadas de forma consistente, abarcando a atual realidade das
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universidades, no sentido de contemplar a gama de documentos universitarios
produzidos, estabelecendo critérios de valores para sua preservagao. Portanto,
defendemos que, primeiramente, a instituicdo deve visar a sua organizag&o, pois
isso otimiza o acesso, de forma a auxiliar nas proprias demandas da universidade e,
posteriormente, se armazenados pelo seu valor permanente, poderdo ser fontes de
memoria histérica da instituicdo, ao passo que, assim, estariam cumprindo
cabalmente a sua propria finalidade e apoiando as mudangas necessarias nas

universidades.
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3 GESTAO DE DOCUMENTOS E SUA RELACAO COM A INSTITUICAO DE
ARQUIVO

Apds a Segunda Guerra Mundial, o principio da proveniéncia, que havia sido
concebido na Europa anteriormente, se consolida sob o nome de record® group,
mantendo as mesmas caracteristicas do principio da proveniéncia, isto &, os
documentos eram organizados e separados de acordo com as entidades produtoras.
Essa concepcéo instaurou-se de forma rapida nos Estados Unidos e Canad4, de
modo que os profissionais arquivistas tiveram que trabalhar, basicamente, com a
documentacédo ligada a area administrativa, a qual n&o era, sob um olhar histérico,
considerada arquivo. (SANTOS, 2008, p. 92). Assim sendo, Jardim (1987) explica

que:

[...] as instituicbes arquivisticas publicas caracterizavam-se pela sua
funcédo de 6rgéo estritamente de apoio a pesquisa, comprometidos
com a conservagao e acesso aos documentos considerados de valos
histérico. A tal concepg¢do opunha-se, de forma dicotébmica, a de
“‘documento administrativo”, cujos problemas eram considerados da
alcada exclusiva dos 6rgdos da administracdo publica que os
produziam e utilizavam (JARDIM, 1987, p.36).

Nessa perspectiva, com o aparecimento do conceito de record group, no
contexto da administracdo, propicia o surgimento da atividade denominada de
records management, ou seja, gestdo de documentos®®. Nos dias de hoje, a gestdo
de documentos tem como objetivo a aplicagdo dos procedimentos arquivisticos nas
trés idades dos documentos. Nesse sentido, com o intuito de esclarecer, vamos
explicar rapidamente o que é a teoria das trés idades.

Conhecida também como ciclo de vida dos documentos, a teoria das trés
idades®” se configura em delimitar o documento de arquivo em trés fases, ou seja,

fase corrente, fase intermediaria e fase permanente.

35 Em inglés, o termo “Records” refere-se aos documentos correntes.

% E importante destacar que, na literatura, sdo aceitas duas terminologias: “gestéo de documentos” e
“gestdo documental”’, sendo ambas utilizadas como sindnimos no Brasil; entretanto, neste trabalho,
optamos por utilizar o termo “gestdo de documentos”.

37 Segundo a autora Antonia Heredia Herrera (1991, p.171), a teoria das trés idades foi instaurada
pelo historiador belga Carlos Wyffels, no ano de 1972.
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Na fase corrente os documentos se encontram em meio a administracdo da
instituicdo, em plena utilizagado, e o usuario dessa documentagéo, em sua maioria, é
o préprio produtor. Nesse sentido, a intervengao nessa documentacao deve sempre
visar a rapida recuperacéo dos documentos.

Na fase intermediaria, os documentos ja sofreram uma avaliagdo e sao retirados do
arquivo corrente e transferidos para o arquivo intermediario e ali serdo mantidos por
um determinado tempo, até serem recolhidos ou eliminados.

Na fase permanente, entendemos que os documentos cumpriram a sua utilidade
junto a administragcéo, ap6s a permanéncia no arquivo intermediario, os documentos
que néo foram eliminados, ou seja, aqueles que receberam atribuicdo de valores

historico/cultural serdo encaminhados para o arquivo permanente.

Diante do que foi explicitado, concordamos com Rousseau e Couture (1998),
quando afirmam que qualquer documento de arquivo passa por uma ou mais fases
de acordo com a frequéncia e o tipo de utilizagdo a que se destina. Desse modo, a
gestdo de documentos surge com o intuito de guiar as interveng¢des nas trés idades
do documento. Nesse momento, o documento se afasta da tradigdo histérica,
aproximando-se da administracao, “na medida em que a gestéo estabelece medidas
e rotinas, visando a racionalizacdo e a eficiéncia na criacdo, manutencéo, uso e
avaliacao de documentos arquivisticos”. (VIVAS MORENO, 2004, p.85). Com isso a
gestdo de documentos contribui para o processo de tomada de decisdo e para a

preservacgao da historia e memoria.

Essa compreensido das funcgbes arquivistica tem a finalidade de
efetivar um controle eficiente da administragdo, com a aplicacéo de
principios e técnicas para reduzir a quantidade e melhorar a
qualidade dos documentos, para manter (processamento e
arquivamento) e utilizar os documentos no exercicio das atividades
dessas institui¢cdes; para assegurar a transferéncia sistematica para
depdsitos intermediarios dos documentos de uso nao corrente e para
efetuar a avaliagdo dos documentos preservando aqueles que tem
valor permanente para a instituigdo (SILVA, 2011, p.157).

As autoras leda Pimenta Bernades e Hilda Delatorre (2008), no Manual de
Gestdo Documental Aplicada, discorrem, de forma didatica, sobre todo o processo
de gestdo de documentos, detalhando cada procedimento. Desse modo, as autoras

destacam as atividades que competem a gestdo de documentos.
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Produc¢ao de documentos — elaboracdo padronizada de tipos/séries
documentais, implantacdo de sistemas de organizagdo da
informacado e aplicagdo de novas tecnologias aos procedimentos
administrativos.

Utilizagao dos documentos - inclui todas as atividades de Protocolo
(recebimento, classificagdo, registro, distribuicdo, tramitacédo e
expedicdo), todas as atividades de Arquivo (organizagdo e
arquivamento, reproducdo, acesso a documentacédo e recuperagéo
de informagbes) e a gestdo de sistemas de protocolo e arquivo,
sejam eles manuais ou informatizados.

Destinagao de documentos - inclui uma das atividades mais
complexas da gestdo de documentos que é a avaliagdo. A avaliagéo
se desenvolve a partir da classificagdo dos documentos produzidos,
recebidos e acumulados pelos 6rgdos publicos ou empresas
privadas, com vistas a estabelecer seus prazos de guarda e sua
destinagéo final, garantindo a preservagédo de documentos de guarda
permanente e a eliminagao criteriosa de documentos desprovidos de
valor probatério e informativo.

Tramitagdo - estudo das instancias de decisdo, padronizacéo e
controle do fluxo documental [...].

Organizagao e arquivamento — de acordo com os critérios definidos
no Plano de Classificacao.

Reprodugao — Duas razdes para a reproducdo: 1. reproducgdo
visando a preservagdo do documento original de guarda permanente
e, 2. reproducéo visando a substituicdo do documento em papel pelo
microfilme. O documento em papel de guarda temporaria podera ser
eliminado e o microfilme devera ser preservado pelo prazo indicado
na Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.
Classificagdo — recupera o contexto de produgéo dos documentos,
isto &, a funcdo e a atividade que determinou a sua producéo e
identifica os tipos/séries documentais.

Avaliagdo — trabalho multidisciplinar que consiste em identificar
valores para os documentos e analisar seu ciclo de vida, com vistas
a estabelecer prazos para sua guarda e destinacdo (eliminagdo ou
guarda permanente) (BERNADES, DELATORRE, 2008, p.09).

Nessa perspectiva, ndo nos aprofundaremos em cada uma dessas atividades;
entretanto, daremos énfase a duas ferramentas que a gestdo de documentos utiliza
para efetivar-se: o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e
Destinacao de Documentos. Antes da elaboracéo desses instrumentos €, todavia,
necessario realizar o controle da produgdo documental, no sentido de inserir
métodos de trabalho eficientes, incluindo rotinas e padronizagé&o na elaboragéo dos

documentos.
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FIGURA 1: Instrumentos de Gestao de Documentos

INSTRUMENTOS FUNDAMENTAIS
DE GESTAO DOCUMENTAL

CLASSIFICACAO AVALIACAO

PLANO DE CLASSIFICAGAO TABELA DE TEMPORALIDADE

e

REQUISITOS ’
SISTEMAS INFORMATIZADOS DE GESTAO DOCUMENTAL

Fonte: BERNADES, DELATORRE, 2008, p. 11.

Em vista disso, a classificagdo dos documentos®, segundo o autor Renato
Tarcisio Sousa (2003), € considerada uma atividade essencial para a gestdo dos
documentos de arquivo. Desse modo, os documentos estédo associados as func¢des
e atividades as quais os caracterizardo, entre aqueles produzidos ou recebidos pela
instituicdo. A classificacdo dos documentos pauta-se em tais a¢cdes que originam os
documentos e, quando for o caso, pela estrutura da instituicdo; portanto, a
classificacao pode ser funcional, estrutural ou ainda a unido dessas duas formas, o
que se configura na classificagao estrutural-funcional. Assim sendo, “a classificagéo
arquivistica demarcaria a estrutura do produtor do arquivo em suas fungbes na
totalidade das responsabilidades e das finalidades dessa entidade; e em atividades
enquanto agdes referidas nos documentos que as efetivam” (SILVA, 2011, p.158,
grifo do autor).

A classificagdo se torna um instrumento que auxiliar na recuperagao do

documento de arquivo, visando o seu facil acesso, pois orienta a acumulagcéo dos

3% A classificagdo de documentos pode ser realizada no arquivo corrente e no arquivo permanente;
entretanto, nesse ultimo, ela é denominada “arranjo”. (GONCAVES, 1998). Dessa maneira, quando
utilizamos o termo classificagdo, dizemos respeito aos arquivos correntes.
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documentos e segue exatamente como a instituicdo se organiza para desenvolver
suas atividades. (RODRIGUES, 2004). O resultado da classificacao sera,
efetivamente, o Plano de Classificagdo, o qual estabelece codigos as funcgbes e

atividades e também indica suas respectivas tipologias documentais3®.

O Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo apresenta os
documentos hierarquicamente organizados de acordo com a fungéo,
subfuncao e atividade (classificacao funcional), ou de acordo com o
grupo, subgrupo e atividade (classificacdo estrutural), responsaveis
por sua producdo ou acumulacdo. Para recuperar com maior
facilidade esse contexto da produgédo documental, atribuimos codigos
numeéricos aos tipos/séries documentais (BERNADES, DELATORRE,
2008, p. 14).

Desse modo, podemos afirmar que o Plano de Classificacdo reflete
exatamente o funcionamento da instituigdo, sua estrutura e a documentagao que a
compde. E fundamental o conhecimento prévio de todas as fungdes e estrutura da
instituicdo, através do estabelecimento de um diagnéstico, pois dessa forma
cumprira a sua fungdo. O Plano de Classificagdo se torna uma ferramenta
imprescindivel quando se busca a otimizagdo no acesso ao documento de arquivo,
bem como sua organizagéo.

A Tabela de Temporalidade € estabelecida quando a transferéncia de uma
fase para outra € visada. Trata-se de uma ferramenta elaborada para a avaliagcao de
documentos, considerada um “instrumento de destinagdo, aprovado por autoridade
competente, que determina prazos e condigdes de guarda tendo em vista a
transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos”. (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 159). A mesma devera determinar o tempo em que o
documento de arquivo devera permanecer na fase corrente ou intermediaria, bem
como de sua destinagao final, de modo que constem prazos que determinem a
eliminacdo do documento ou o seu recolhimento ao arquivo permanente, o que
resultara na racionalizagdo de documentos e, consequentemente, haverd a
otimizacéo de espaco fisico nos depésitos. Cabe destacar que esse instrumento
deve ser atualizado com a insercdo de novos documentos que venham a ser

acumulados pela instituigao.

39 Consiste na jungéo da espécie documental com a atividade que a gerou. (BELLOTO, 2002).
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A avaliacdo documental € uma tarefa coletiva, ou seja, deve existir uma
comissao responsavel por essa atividade. As deliberagbes tomadas junto a
comissao de avaliacao serao devidamente registradas na Tabela de Temporalidade.
Sob 0 mesmo angulo, a autora Nadina Moreno (2008, p.85) enfatiza que “a tabela de
temporalidade é um fator importante, pois € um componente regulador e que permite
a correta e eficaz selegdo dos documentos, regulando o crescimento do volume

documental”. Portanto concluimos que:

A tabela de temporalidade dos documentos objetiva o registro da
analise da documentacido e estabelece prazos de guarda e
destinacdo final de conjuntos de documentos de acordo com
pardmetros juridicos, fiscais, legais e de memdria administrativa
(SILVA, 2011, p.158).

Constatamos que a avaliagcdo documental € um processo e que a formulagao
da tabela de temporalidade servira de suporte para esse processo. Assim, a
configuragéo desse instrumento (Tabela de Temporalidade) pode variar de acordo
com as necessidades da instituicdo e eis, pois, a importancia da instauracédo de uma
comissao de avaliacdo de documentos.

Nesse contexto, “la funcion de archivo no es otra que la sucesion de
funciones e intervenciones archivisticas a lo largo de la vida del documento, desde
su creacion hasta, incluso, después de decidida su conservacién permanente*®”.
(HEREDIA HERRERA, 2007, p. 23). Desse modo, ao pensarmos na gestédo de
documentos como um conjunto de procedimentos aplicados junto ao documento de
arquivo, e que a instituicdo de arquivo, segundo Antonia Heredia Herrera (1991),
para que seja denominada como tal, necessariamente o seu conteudo deve ser
composto por documento de arquivo, formando, assim, parte dos fundos
documentais que compdem a instituicdo. Percebemos, entdo, que a instituicdo de
arquivo é a responsavel pela gestdo de documentos e que essa deve ter seu espago
dentro das organizagbes. (HEREDIA HERRERA, 2007).

Entretanto, € importante destacarmos quando a autora Anna Carla Mariz

(2012) direciona a discussédo para as instituicbes de arquivo de carater publico,

40 A funcdo de arquivo nada mais é que a sucessao de fungdes de arquivamento e intervengdes ao
longo da vida do documento, desde a criacao, incluindo até, depois de decidido a sua preservagéo
permanente (tradugido nossa)
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enfatizando que existe a necessidade em diferenciar as instituicdes arquivisticas
publicas dos servigos de arquivo que acontecem internamente em uma instituigdo
publica. Desse modo, a autora esclarece que a instituicdo de arquivo publico tem
como objetivo a “gestdo dos documentos produzidos por outras instituicbes publicas
de uma mesma esfera de poder, em funcdo das atividades de uma administracao,
de um governo’(MARIZ, 2012, p.32); ja o servigo de arquivo também ocupa-se da
gestdo dos documentos publicos, porém se detém apenas a uma determinada

instituicao.

Tanto as instituicdes arquivistica quanto os servigos de arquivo de
uma organizacao se caracterizam por gerir e disponibilizar um acervo
documental com dupla funcao informativa: a) o apoio administrativo
no dia a dia das instituicbes; b) a pesquisa historico- cultural. Dessa
maneira, 0s arquivos — produzidos e recebidos no decorrer das
atividades de determinada instituicdo, pessoa ou familia — possuem
um tipo de conhecimento unico, por gerarem representacbes de
trajetérias institucionais e/ ou pessoais advindas de conjuntos
organicamente tratados e disponibilizados (MARIZ, 2012, p.32).

Nesse sentido, a autora Anna Carla Mariz (2012, p.32) enfatiza que “compete
as instituicdes arquivisticas, nas suas esferas de atuacdo correspondentes,
promover a gestdo, que inclui ndo apenas os documentos ja recolhidos, mas
também os que estdo nos 6rgaos de origem, isto €, os documentos em suas trés
idades”. A gestdo de documentos, devidamente aplicada, beneficia efetivamente as

instituicdes da seguinte forma:

- A aplicacado dos instrumentos de gestdo na producgéo atual permite
que o documento seja classificado no momento de sua produgéo,
com seus prazos de guarda, destinagdo e localizacdo fisica
definidos, interrompendo o acumulo desordenado de documentos
Nos arquivos.

- A aplicagdo dos instrumentos de gestdo na massa documental
acumulada permitird a eliminagéo criteriosa e consequente liberagéo
de espaco fisico, garantindo assim uma melhor conservagdo dos
documentos de guarda permanente (BERNADES, DELATORRE,
2008, p.49).

A gestdo de documentos inovou a area, de modo a sistematizar a
organizagdo dos documentos de arquivo, incluindo questdes praticas e conceituais,
e como foi apontado, € uma atividade incorporada as instituicdes de arquivo, sendo
elemento fundamental para o seu funcionamento. A vista disso, as instituicbes de

arquivos devem se respaldar, de preferéncia, em politicas de gestdao de documentos



69

que estdo em vigor, pois “no ambito das politicas publicas ou institucionais que
versam sobre a matéria de arquivos, devem estar definidas as estratégias para o
tratamento integral dos documentos [...]". (RODRIGUES, 2007, p.05). Desse modo, a
gestdo de documentos deve estar contemplada e explicita nas politicas que regem
0s arquivos e cabe as instituicbes adota-las.

A autora Ana Célia Rodrigues (2007, p.05) enfatiza que, para a aplicagcéo da
gestdo de documentos nas instituicbes de arquivo, “os instrumentos técnicos
norteadores do estabelecimento das politicas na area, devem refletir e atender as
demandas especificas do 6rgao produtor dos documentos, facilitando as tarefas
arquivistica e a rotina [...]"; desse modo, € imprescindivel a elaboragédo de
metodologias apropriadas, compativeis com a realidade dessas instituicdes. Os

autores Murielle Doyle e André Fréniére (1991, p.05) reforcam que:

Dado que el contexto de la gestion documental varia de una
administracién a otra, el programa propuesto debera tener en cuenta
los ajustes necesarios en cada caso. Aunque es claro que los
conceptos y principios de base no se alteraran, sera preciso en cada
etapa de desarrollo adaptar los contenidos globales o especificos a
cada situacion particular*!.

Nesse cenario, observamos que a atuacdo dos arquivos é redefinida,
transformando o perfil das instituicdes arquivisticas, de modo que, “assumem a
liderangca na execucdo das politicas publicas relacionadas a gestido de
documentos”. (FONSECA, 1998, p.38, grifo nosso). Diante disso, notamos que as
mudangas que ocorrerdo dentro das instituicbes arquivisticas serdo originarias do
contexto histérico que a sociedade estiver presenciando, de modo a conduzir sua

administragao e sanar as necessidades apresentadas.

3.1 Organizagao dos arquivos universitarios: o papel da gestio de
documentos.
Quanto a criacdo e organizacdo de um arquivo universitario, destacamos,

primeiramente, que nao se trata de uma tarefa simples: E necessario, antes de tudo,

41 Uma vez que o contexto da gestdo de documentos varia de uma administragdo para outra, o
programa proposto devera levar em conta os ajustes necessarios em cada caso. Embora esteja claro
que o0s conceitos e principios basicos ndo se alterem, serd necessario em cada fase de
desenvolvimento adaptar os conteudos globais ou especificos para cada situagao (traducdo nossa).
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conhecer a instituicdo mantenedora, para fins de elaboracao de um diagnéstico que
abarque as atividades da instituicdo, sua estrutura e conhega as questdes sobre seu
acervo, a medida que, sem esse feedback historico-sociolégico, a compreenséo do
fluxo documental sera dificultada. (CALDERON et al, 2004). E importante o apoio
continuo da administracéo da universidade para colaborar no sentido de incentivar o
estabelecimento do arquivo, sua institucionalizagcdo dentro da universidade e,
logicamente, dar continuidade as suas atividades. Ainda, ressalvamos a
necessidade de criacdo das comissdes para discussdo de questdes inerentes aos
documentos dentro da universidade, visando formular politicas adequadas a sua
realidade.

Nesse cenario, € fundamental que as universidades compreendam o papel do
arquivo, no sentido de proporcionar o acesso aos documentos e compreender o0 seu
valor para a tomada de decisao; afinal de contas, essas questdes sdo importantes
para o desenvolvimento de sua misséo institucional. Assim sendo, a qualidade dos

produtos e servigos do arquivo é:

[...] evidenciada nas informagbes fornecidas para a tomada de
decisbes; na fixacdo das diretrizes tanto do planejamento quanto da
avaliagdo institucional; no apoio ao ensino, a pesquisa e a extenséo,
contribuindo para o projeto pedagogico; orientando na elaboracao de
curriculos; programas de curso; formacdo de discentes; atuando
como laborat6rio pratico de ensino e pesquisa; servindo como campo
de estagio; contribuindo para a producéo cientifica na elaboragéo dos
trabalhos de conclusdo de curso; formando novos pesquisadores;
apoiando a comunidade; prestando assessoria técnica; colaborando
na difusdo cultural por meio de publicacdes, exposicdes, palestras,
cursos, entre tantas outras atividades que podem ser exercidas
(BOTTINO, 2012, p. 33).

Os beneficios serdo notaveis, ndo apenas para a comunidade interna da
universidade; no entanto, para que a qualidade desses servicos seja alcancada, é
necessario que os arquivos universitarios (que contemplam as atividades meio e fim,
conforme explicitado acima), disponham de metodologias e técnicas bem definidas.
(CARVALHO, 2012). Nessa perspectiva, é importante vislumbrar novos estudos,
com o intuito de discutir os arquivos universitarios, intencionando estimular os
olhares das universidades para seus arquivos, encorajando-as para a criagdo e

organizacgéo de seus documentos.
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Mediante tais questdes, a gestdo de documentos é tida como a solugéo para
a organizacdo do grande volume de documentos que, na universidade, s&o
decorrentes das multiplas atividades que lhes convém. E sob esse viés que a gestdo

de documentos torna-se imprescindivel dentro do arquivo universitario.

Isso significa que €& preciso ir além do ato de registro da informagao
em um suporte, é preciso também que se tenha um planejamento de
tal forma, que, mesmo com uma quantidade exacerbada de
documentos gerados diante das ferramentas tecnoldgicas
disponiveis nos dias atuais, seja possivel localizar e utilizar a
informacao no tempo exato e necessario para a tomada de decisao
(CALDERON et al, 2004, p.101).

A autora Mariza Bottino (2012) é catego6rica ao sugerir que as universidades
trabalhem com os seus arquivos sob o olhar da gestdo de documentos, o qual
abrange todo ciclo documental existente na instituicdo. Desse modo, a gestdo de
documentos se realiza através de duas atividades dentro da universidade, ou seja,
por meio da classificagdo e avaliagdo dos documentos, gerando, assim, suas
ferramentas: O Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade. E importante
ressaltar que essas ferramentas precisam corresponder aos documentos
decorrentes das atividades-fim e/ou meio das referidas instituigbes.

Enfatizamos, pois, que € necessaria a criacdo de uma “Comissao Permanente
de Avaliagdo de Documentos”, dentro da universidade, que possua “autoridade
institucional” para legitimar o processo da gestdo de documentos na instituicdo. Sem
esses cuidados, os documentos universitarios serdo submetidos “as avaliagdes
individuais indiscriminadas por parte da comunidade académica, realizando
eliminagcdes ou guarda, sem nenhum critério ou conhecimento técnico especifico
[...]". (MENEZES, 2012, p.81). Portanto, a gestdo de documentos deve dar conta de
toda a documentagdo produzida e recebida pela universidade, inclusive aquela
oriunda dos ambientes digitais, os quais tém se expandido, ndo apenas nas

universidades.
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4 SISTEMA DE ARQUIVO

Antes de iniciarmos as discussdes referentes aos sistema de arquivo,
discutiremos e buscaremos compreender, primeiramente, o conceito de sistemas,
para que, dessa forma, haja uma efetiva compreensdo e discussao sobre os

sistemas dentro do contexto arquivistico.
4.1 Sistemas: caracteristicas e conceito.

Para adentrarmos nas discussdes acerca dos sistemas, nos remeteremos as
abordagens de tedricos como Idalberto Chiavenato (2003) e Anténio Cesar Amaru
Maximiliano (2006), os quais levantam discussbes acerca da teoria sistémica no
cenario administrativo, dedicando parte de suas obras a discussdo da nogao de
sistema, bem como sua configuragao e conceitos.

Dessa forma, a teoria geral dos sistemas surge para mudar o campo da
administracdo, tendo por premissa o fato de que a Teoria Geral da Administragcéo
passou por diversos periodos como as fases Humanistica, Neoclassica,
Estruturalista e Behaviorista (CHIAVENATO, 2003), antes de se chegar a
abordagem sistémica. Jardim (1995, p. 24) reforca que “a superagdo do modelo
mecanicista classico pela fisica quantica e relativista enseja um quadro cientifico
favoravel ao desenvolvimento do enfoque sistémico”,ou seja, 0 que antes era
fundamentado sob a égide da abordagem classica viu-se em meio a uma
‘revolucdo”, diante da insergdo da abordagem sistémica, conforme Chiavenato

(2003, p. 411) demonstra na figura abaixo:

Figura 2: A revolugao da abordagem sistémica

ABORDAGEM CLASSICA ABORDAGEM SISTEMICA

Reducionismo _ Eapansionismo
Pensamento analtico Pensamento sinftico
Mecanicismo Teleologh

Fonte: Chiavenato (2003, p. 411)

Segundo o autor, € possivel notar que a abordagem sistémica esta
fundamentada em trés principios: Expansionismo, pensamento sintético e teleologia.

Nesse contexto, ao pensarmos em sistemas, € necessario que 0os imaginemos como
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um todo constituido por partes, as quais devem funcionar de forma integradora,
visando sempre a expansdo. Nessa linha de pensamento, Chiavenato (2003)

salienta a ideia de expansionismo e enfatiza que:

O desempenho de um sistema depende de como ele se relaciona
com o todo maior que o envolve e do qual faz parte. O
expansionismo ndo nega que cada fenbmeno seja constituido de
partes, mas a sua énfase reside na focalizacdo do todo do qual
aquele fendmeno faz parte. Essa transferéncia da visdo focada nos
elementos fundamentais para uma visdo focada no todo denomina-
se abordagem sistémica. (CHIAVENATO, 2003, p.411, grifo nosso).

Desse modo, percebemos que um sistema gira em torno de um fenédmeno
que pode ser compreendido como o proprio objetivo do sistema, sendo que o
mesmo deve ser composto por elementos que devem funcionar conjuntamente,
conforme mencionado anteriormente. J&4 o pensamento sintético, segundo o mesmo
autor, é tido como a parte do grande sistema, de modo a considerar a fungéo que o
mesmo desempenha no sistema que o engloba. E para finalizar, a teleologia “é o
estudo do comportamento com a finalidade de alcangar objetivos [...]"
(CHIAVENATO, 2003, p. 411); desse modo, podemos compreender que a teleologia
pauta-se no principio de causa-efeito, porém a mesma se vale da “causa” como

elemento essencial, ao passo que o “efeito” pode ou ndo ocorrer.

A lbégica sistémica procura entender asinter- relagbes entre as
diversas variaveis a partir de uma visdo de um campo dinamico de
forcas que atuam entre si. Esse campo dindmico de for¢as produz
um emergente sistémico: o todo é diferente de cada uma de suas
partes. O sistema apresenta caracteristicas préprias que nao existem
em cada uma de suas partes integrantes (CHIAVENATO, 2013,
p.411).

A abordagem sistémica considera que os sistemas sdo imbuidos de
caracteristicas peculiares que podem ou nao estar presentes nas partes que o
integram; dessa maneira, sob a égide da teleologia, “os sistemas podem ser
visualizados como entidades globais e funcionais em busca de objetivos e
finalidades”. (CHIAVENATO, 2003, p. 41).

Sob essas trés caracteristicas que a visao sistémica nos traz, podemos,
entdo, deixar a ideia compactada de sistema, direcionando, assim, para o

entendimento global sobre o mesmo, de modo a considera-lo como um todo



74

unificado, ou melhor, como “um conjunto de elementos que estdo dinamicamente
relacionados”. (BEER, 1969, p. 25 apud CHIAVENATO, 2003, p.417). A nocgéo de
‘visdo global” nos sistemas advém de algumas influéncias teoricas que,no
desenvolvimento de suas discussdes, embasaram a moderna visdo sistémica, ou

seja, a configuragao de sistemas tal como hoje conhecemos.

Figura 3: Principais teorias associadas ao moderno enfoque
Sistémico

TEORIA AUTOR PRINCIPAIS IDEIAS

|
| e (O lododmaiorque asoma das partes.
GESTALT ' WERTHEIMER o As propriedades das partes sao
definidas pelo todo a que pertencem.

e Ainlormacao ¢ a base do controle dos
sislemas.,
CIBERNETICA | WIENER e O autocontrole de um sistema depende
| | de informacgaes sobre seu objetivo e
sobre seu proprio desempenho.

= O desempenho de gualquer

. componente depende do sistema em
TI—DRIA (J[ RAL VON l]{ (& l-.'.LI ilu,'(\'(]_

DOS SISTEMAS | BERTALANFFY o [ necessario usar uma abordagem

holistica ou sistémica para lidar com a
complexidade dos todos.

Fonte: Maximiano, 2006, p. 314.

Diante da exposi¢ao supra, a nogdo de sistema passou a ser incorporada
pelas ciéncias, sendo frequentemente utilizada para denominar conjuntos complexos
(MAXIMIANO, 2006); a exemplo, podemos citar a Biologia, onde podemos
facilmente imaginar o sistema nervoso, sistema digestivo, etc.; a Fisica, com os
sistemas termodinamicos; nas organizagcdes, com o sistema de qualidade; sistema
social, entre outros. A este respeito, Maximiano (2006, p.320), destaca que podemos
enxergar diversos tipos de sistemas, pois eles “s&o construgdes cognitivas”.

Nesse cenario, a configuracdo de sistemas se faz em um conjunto de
elementos que funcionam em prol de uma fungado, no intuito de se alcangar um

determinado objetivo, “operando sobre entradas (informacgéo, energia ou matéria) e
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fornecendo saidas (informacgéo, energia ou matéria) processadas” (CHIAVENATO,

2003, p. 417), conforme demonstra a figura abaixo:

Figura 4: Exemplo de sistema

Dados
Energia
Matéria

Energia
Matéria

Fonte: Chiavenato, 2003, p.417.

Conforme salienta Maximiano (2006, p. 309), os dispositivos de entradas e as
saidas “tém fungao de fazer o sistema interagir com os outros sistemas, que formam
o ambiente. O ambiente é um sistema de sistemas’. E possivel notar, na figura 5, a
importancia da conexao entre os elementos internos ao sistema, pois essa dindmica
se torna mister para identificar se o sistema estad atuando em todas essas relagdes
ou nao. A rede caracterizada no sistema esta representada por linhas que
estabelecem as interlocugdes presentes no sistema, “a posigao das linhas reflete a
quantidade de informagdes do sistema, e os eventos que fluem para a rede que
constitui o sistema séo as decisdes”. (CHIAVENATO, 2003, p. 417). Cabe lembrar
que as fungdes de cada sistema seréo estabelecidas de acordo com a estrutura que
0 mesmo possuir, de modo a garantir um objetivo ou finalidade a ser alcangada em

seu ambiente de atuacéo.

Os elementos, as relagbes entre eles e os objetivos (ou propoésitos)
constituem os aspectos fundamentais da definicdo de um sistema.
Os elementos constituem as partes ou 6rgdos que compdem o
sistema e estio dinamicamente relacionados entre si, mantendo uma
constante interagéo (CHIAVENATO, 2003, p. 417).
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Diante de tais consideragbes, podemos, logo, entender que os sistemas sao
formados por elementos que possuem relagdes entre si, de modo a formar um
conjunto que integram o todo. Em vista disso, Maximiano (2006, p.321) destaca que
necessitamos de cinco itens para entendermos e estruturarmos um sistema, sendo

eles: objetivos, processo, ambiente, administracdo/controle e componentes.

Quadro 1: Principais elementos em um sistema

Elementos Funcgao

Um sistema deve sempre ser descrito ou
projetado em termos de seus objetivos reais
Objetivos ou pretendidos e, depois, em termos de
seus componentes ou elementos.

O processo de um sistema € a maneira
como os componentes se relacionam para
criar uma sequéncia de operagdes ou
Processo procedimentos que produzem os resultados
esperados. O processo cria um ritmo, a
velocidade segundo a qual o sistema opera.

Em um sistema, € necessario entender qual
seu ambiente e seu papel dentro dele: As
relacdes de interdependéncia, as fontes de
recursos, os destinatarios dos produtos e

Ambiente servicos, as regras que devem ser
obedecidas. Principalmente, a analise deve
focalizar a missédo do sistema dentro do
ambiente: Sua utilidade para outros
sistemas.

O ingrediente final de qualquer sistema é
outro sistema, de administragcéo e controle.
Administracao/controle O objetivo deste sistema é garantir a
realizacéo dos obijetivos.

Os componentes de um sistema dependem
Componentes dos objetivos. Podem ser concretos ou
abstratos.

Fonte adaptada: Elaboracao prépria, baseada em Maximiano (2006, p.321-323)

Existe uma variedade de sistemas, de modo que sdo determinadas algumas
caracteristicas para diferencia-los; a vista disso, Chiavenato (2003, p. 476-477)
salienta que os sistemas podem ser fisicos ou concretos (quando é integrado por
equipamentos, maquinaria, objetos e coisas reais); Sistemas abstratos ou
conceituais (sdo constituidos por ideias, concepgdes, teoria, conceitos, etc.), sendo
que “muitos sistemas sao formados por uma combinacdo de elementos fisicos e

abstratos. Em alguns sistemas, predomina um tipo de componente”. (MAXIMIANO,
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2006, p. 309). Em relagéo a sua estrutura, podem ser sistemas abertos (sdo os que
apresentam relagbées de troca com o ambiente, através de entradas e saidas) e
sistemas fechados (s&o os que ndo apresentam relacdes de troca com o ambiente,
sdo alheios a qualquer influéncia do ambiente).

Diante do que foi apresentado, Chiavenato apresenta um leque de conceitos

de sistemas, a saber:

4 Sistema é um conjunto de elementos em interagéo reciproca.

v Sistema é um conjunto de partes reunidas que se relacionam
entre si formando uma totalidade.

4 Sistema € um conjunto de elementos interdependentes, cujo

resultado final € maior do que a soma dos resultados que esses
elementos teriam caso operassem de maneira isolada.

4 Sistema é um conjunto de elementos interdependentes e
interagentes no sentido de alcangar um objetivo ou finalidade.
v Sistema é um grupo de unidades combinadas que formam um

todo organizado cujas caracteristicas sdo diferentes das
caracteristicas das unidades.

v Sistema é um todo organizado ou complexo; um conjunto ou
combinacdo de coisas ou partes, formando um todo complexo ou
unitario orientado para uma finalidade (CHIAVENATO, 2003, p.476).

Cabe ressaltar que nossa intencédo n&o foi delimitar um conceito para
sistemas; antes, buscar a exposigcdo de suas caracteristicas e peculiaridades para
que tenhamos uma nog¢ao do que consiste. Com isso, concluimos que os sistemas
devem abarcar de forma holistica as (inter) relagbes existentes entre os elementos
que fazem parte do mesmo. Assim sendo, fica claro o qudo complexo pode ser um
sistema, de modo que o mesmo podera estar presente nos mais diferentes
ambientes/espacos, de forma concreta ou simplesmente abstrata, desempenhando
sua finalidade, independentemente das caracteristicas que possuem os elementos

que o integram.

4.2 O todo e as partes: os sistemas de arquivos

Diante das consideragdes realizadas anteriormente sobre sistemas,
trataremos, adiante, de um tipo especifico, que sado os Sistemas de Arquivo. Cabe
ressaltar que a tematica é pouco difundida no campo académico, de modo que as

buscas direcionam somente questdes relacionadas aos sistemas de arquivo, porém
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no campo da informatica. Sobre essa questao, o autor Anténio Carlos Flores (2005,

p. 42) menciona que:

O sistema de arquivos e suas fungbes podem ser aplicados para
todos os tipos documentais, tanto os de suportes convencionais
como os informaticos e eletrénicos. Esta é a diferenga basica entre o
sistema de arquivos e os programas e softwares ja fabricados e
disponiveis para a venda, pois, por mais modernos que sejam, nio
irdo abarcar todos os tipos de documentos especificos [...].

Contudo, para iniciarmos as discussdes, trazemos o autor James Rhoads
(1989, p.05), o qual aponta que a preparagdo dos sistemas de arquivo “[...] debe
centrarse em el ordenen que se archivan o mantienen los documentos o la
informacion y em los medios para identificar y recuperar facilmente los documentos o
archivos*?”. Notamos a preocupagdo do autor em garantir que os sistemas de
arquivos contribuam para a organizagdo e o0 acesso aos documentos; com isso, é
importante a estruturagdo de um projeto de instauragcdo de sistemas visando essas
premissas, de modo a “[...] ajustarse a las necesidades operativas de las oficinas a
las que atienden y prever la necesidad de proteger cualquier informacién que la
necesiteen especial [...]*3”. (RHOADS, 1989, p.05). Nesse sentido, cabe a realizagdo
de um diagnostico da instituicdo a fim de verificarmos suas necessidades e
peculiaridades, de modo que isso nos leve a constatacao de que ndo existe uma
‘receita” de sistema de arquivo, ja que deverdo ser condicionados ao perfil da

instituicao.

[...] os sistemas ndo tem [...] nenhum modelo formal, aplicavel a
qualquer caso ou circunstancia, indiscriminadamente. Cada um deles
exigiria acao legislativa ou normativa e mecanismo administrativo de
maior ou menor complexidade, conforme requisitos peculiares a cada
unidade geografica ou de acordo com o consenso dos setores
interessados (CUNHA, 1977, p. 36).

Em relagdo ao conceito atribuido a sistemas de arquivo, podemos apontar, na
literatura internacional, a definicdo que Antonia Heredia Herrera (1991, p. 27) atribui

aos sistemas de arquivo. Para a autora:

42 Deve incidir sobre aordem em queelessdo arquivadosoumanter os documentosou informagéese os
meios paraidentificar e recuperardocumentos ou arquivosfacilmente (tradu¢do nossa)

43 Atender as necessidadesoperacionais dosescritoriosque servem eantecipara necessidade de
protegeras informagdesque precisaespecial (tradu¢do nossa).
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[...] un sistema de archivos se configura como un conjunto de
actividades articuladas a través de una red de centros y de servicios
técnicos, para estructurar la recogida, transferencia, deposito,
organizacion, descripcion y servicio de los documentos*4.

Podemos notar que, segundo a autora, sistema de arquivo € a centralizagao
dos procedimentos arquivisticos, isto €, os mesmos nao funcionarao isoladamente,
pois serdo reunidos através de uma “rede de centros” e “servigos técnicos”; porém,
cabe, aqui, uma ressalva com relagéo as divergéncias existentes entre os termos
‘rede” e “sistemas”, sendo que em grande maioria, ambos vém sendo empregados
como sinénimos. O autor Balduino (1988) destaca algumas diferengas entre Rede e

Sistemas, as quais estao especificadas a seguir:

Figura 5: Diferenciais basicos entre os conceitos de Redes e Sistemas

REDES

SISTEMAS

elementos interligados
objetivos comuns
componentes autbnomos

caracteristicas individuais
cooperacao

a auséncia de um
componente nao
compromete a realizacao
dos objetivos da rede
como um todo

elementos integrados
objetivos especificos

componentes
interdependentes

padronizacao

funcoes especificas e
interdependentes-
complementacao

a auséncia de um

componente compromete
a realizacao dos objetivos
do sistema como um todo

Fonte:Balduino (1988 apud JARDIM, 1995, p. 59)

Nessa linha de pensamento, Cunha (1977) resume que os sistemas s&o um
modelo de “integracao vertical”’, o qual é organizado de forma hierarquica de acordo

com o seu contexto de atuacao; ja as redes séo tidas como “integracéo horizontal”,

44 Um sistema de arquivos se configura como um conjunto de atividades articuladas através de uma
rede de centros e servigos técnicos para estruturar a transferéncia, o recolhimento, depésito, arranjo
e descri¢do e servico do documento. (fradugdo nossa)
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tendo como fundamento a cooperacdo. Dessa maneira, neste trabalho, trataremos,
especificamente, de sistema de arquivo e, com isso, buscaremos levantar
discussbes que visem esclarecer essa tematica.

No Brasil, com o Dicionario de Terminologia Arquivistica (2005), ao
pesquisarmos o termo “sistema”, nos deparamos com as seguintes denominacdes:
sistema de arquivamento, sistema de arquivo, sistema de arranjo, sistema de gestao
de documentos e sistema de recuperacdo da informagédo (quadro 01). Essas
indicagdes, a principio, podem sinalizar a inconsisténcia que a tematica possui na
area da Arquivologia em ambito nacional, ao passo que ela ainda procura
estabelecer uma representagao/estrutura do que constitui ou representa um sistema
dentro do contexto arquivistico, alegando que determinadas atividades no ambiente
de arquivo sdo executadas por sistemas.

Quadro 2: Abordagem de Sistemas na Arquivologia

Sistemas Denominagéao

Conjunto de rotinas, procedimentos e
métodos de arquivamento compativeis entre
si, tendo em vista a organizacdo e a
preservagao de documentos e arquivos, bem
como O acesso as informagdes neles
contidas.

Sistema de arquivamento

Conjunto de arquivos que,
independentemente da posicdo que ocupam
nas respectivas estruturas administrativas,
funcionam de modo integrado e articulado na
persecucao de objetivos comuns.

Sistema de arquivos

Conjunto de  procedimentos técnicos
combinados que norteiam a organizagéo dos
documentos, tendo em vista a recuperagao
da informagdo de um ou mais fundos e/ou
colecbes.

Sistema de arranjo

Conjunto de procedimentos e operacgdes
técnicas cuja interacao permite a eficiéncia e
a eficacia na produgdo, tramitacdo, uso,
avaliagdo, arquivamento e destinagdo de
documento.

Sistema de gestdo de documentos

Conjunto de procedimentos, normalmente
automatizados, pelos quais referéncias ou
dados contidos em documentos sao
indexados e armazenados de maneira tal que
possam ser recuperados em resposta a
questdes especificas.

Sistema de recuperacéao da
informacao

Fonte: Elaboracéo propria baseado em Dicionario de Terminologia Arquivistica (2005,
p.156-157).
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A autora Marilena Paes (2004), em seu livro “Arquivo: teoria e pratica”,
destaca os sistemas centralizados e sistemas descentralizados. De acordo com a
autora, a perspectiva centralizadora também pode ser aplicada nos arquivos em fase
intermediaria e permanente; ja a descentralizadora, apenas para os arquivos em
fase correntes. Diante disso, Paes (2004, p. 37) aponta que os sistemas

centralizados, sob a 6tica dos arquivos correntes, sao vistos:

[...] ndo apenas como a reunido da documentagcdo em unico local,
como também a concentracdo de todas as atividades de controle —
recebimento, registro, distribuicdo, movimentacédo e expedicdo — de
documentos de uso corrente em um unico 6rgdo da estrutura
organizacional, frequentemente designado como Protocolo e Arquivo,
Comunicagdes e Arquivo, ou outra denominagao similar.

Esse sistema centralizado, sugerido pela autora, norteia a ideia de que a
gestdo de documentos deve ficar a cargo de uma secao/departamento que seja
responsavel por tais procedimentos, ou seja, transcendendo a ideia de depésitos. Ja
as consideracgdes a respeito dos sistemas descentralizados, Paes considera que os
mesmos devem estar pautados sob duas condigbes: 1) centralizacdo das atividades
de controle (protocolo) e descentralizagdo dos arquivos; 2) descentralizagdo das
atividades de controle (protocolo e dos arquivos). Com isso, a teérica aponta que,
sob o ponto de vista descentralizado, os arquivos tomarao a caracteristica de nucleo
de arquivos ou arquivos setoriais, de modo que esses assumam as atividades
relacionadas a gestao de documentos.

Nesse contexto, no que se refere aos arquivos descentralizados, a autora
mencionada destaca que, para garantir a sua confiabilidade, € primordial a criagdo
de uma Coordenagédo Central, a qual deve ser “tecnicamente planejada, que
exercera fungbes normativas, orientadoras e controladoras”. (PAES, 2004, p.40).
Isto nos leva a considerar que os arquivos setoriais funcionardo na intencdo de
garantir a efetivacdo da gestdo de documentos, tendo como 6rgao norteador uma
unidade central, que tera o compromisso de instruir e implantar politicas de
funcionamento junto aos arquivos.

O autor Daniel Flores (2005, p. 37), na mesma perspectiva, destaca que “o
sistema de arquivos devera ser formado pelo arquivo central e os demais arquivos
setoriais, 0os quais, por sua vez, deverao estar subordinados a ele técnica e

hierarquicamente”. Com base na concepg¢éo do autor mencionado, enxergamos que
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esta refletida a nogéo sistémica de que o todo (arquivo central) abarca os elementos
(arquivos setoriais), considerando que “o todo é uma unidade complexa que dispde
de qualidades proprias e irredutiveis, mas tem de ser produzido e organizado”.
(JARDIM, 1995, p. 29).

Assim, ao se instaurar um sistema de arquivo, devemos levar em
consideragao algumas caracteristicas que compde o mesmo, as quais Jardim (1995)

destaca:

e Legislagdo normalizadora de aspectos interiores e exteriores ao
sistema, dos direitos e obrigacées de usuarios e do patriménio
documental;

e Os arquivos;
e (Os documentos, conforme o ciclo vital;

e A informagdo em seu circuito interno (no ambito da organizacéo
produtora) e externo (outros arquivos e centros de informacéo).
(JARDIM, 1995, p. 46).

A nocgado de integracdo dentro das concepgbes de sistemas de arquivos
também deve estar presente, principalmente no que diz respeito a relagdo que os
mesmos possuem com a gestdo de documentos, isto €, ambos devem funcionar
conjuntamente dentro de uma instituicdo, de modo que podemos até afirmar que um
sistema de arquivos surge embasado na gestdo de documentos, no sentido de que
sua instauracao deve estar pautada nos principios da mesma.

Nessa perspectiva, Flores (2005) reforca que a gestdo de documentos
integrada, juntamente com um sistema de arquivo ativo, contribuira de forma
expressiva na instituicdo, de modo a potencializar a busca por informacdes
necessarias de forma rapida e agil. Logo, podemos, entdo, considerar que uma
grande aliada dos sistemas s&o as politicas estabelecidas no ambito dos sistemas
de arquivo, ou seja, as normativas, as quais vao orientar os procedimentos
arquivisticos que deverao ser realizados junto aos sistemas de arquivo, visando
legitima-los. Diante dessa concepg¢ao, Jardim (1995) ressalta que as normas
arquivisticas devem representar as peculiaridades presentes no cotidiano da
organizagédo, o que nos faz compreender que as normativas devem dar conta de
todas as partes que integram o sistema, abrangendo, inclusive, questbes de ordem
culturais existentes na instituicéo.

De fato, os sistemas de arquivos estdo intimamente ligados a gestdo de

documentos, e eis a importancia da elaboragdo de um diagndstico da instituic&o
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para que seja possivel a identificacdo de algumas de suas caracteristicas peculiares,
ou seja, inerentes a sua estrutura, funcionamento, usuarios etc., uma vez que os
sistemas devem ser objetivos em relagdo a sua fungdo dentro da instituicdo. Desse
modo, sera possivel a elaboracédo de procedimentos que se apliquem a determinada
realidade, a fim de garantir e uniformizar a gestdo de documentos (producao,
tramitacéo e eliminagdo dos mesmos).

Diante do exposto e em razdo da tematica estudada, realizamos um
panorama das universidades publicas que possuem sistemas de arquivos. O
objetivo foi identificar a atual situagdo dos sistemas de arquivos em Universidades
publicas no Brasil;, dessa maneira, realizamos um levantamento dessas
Universidades e, a seguir, buscamos os sites dessas instituicbes e procuramos
identificar palavras-chaves como “Sistemas de Arquivo”, “Arquivo Central” e “Arquivo
Geral”, pois em algumas universidades, as designacdes “Arquivo Central” e “Arquivo
Geral” possuem as mesmas atribuigdes e configuragbes de um sistema de arquivo
dentro da instituigcdo.

Sobre as Universidades que possuem sistemas de arquivos implantados,
algumas oferecem uma pagina contendo informagdes completas sobre 0 mesmo;
outras apenas citam sua estrutura. Na maioria dos casos, a pagina sobre os
arquivos e seus sistemas esta incluida no site junto a area de servigos
suplementares da instituicdo, com poucas informagdes, o que dificultou a nossa
busca. Ao todo, checamos 107 universidades, sendo que apenas 29 possuem
sistemas instaurados, ou seja, 31,03% em relagcdo ao total das universidades

publicas. O quadro 3, a seguir, representa o resultado do levantamento.

Quadro 3: Universidades com sistema de arquivos no Brasil

Regi&io Universidades Universidades Universidades com
Verificadas com sistemas Sistemas de Arquivo em
fase de implantacao
Centro- Oeste 09 04 00
Nordeste 29 05 01
Norte 16 03 00
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Sudeste 30 10 01
Sul 23 07 01
Total 107 29 03

Fonte: Elaboracéo propria.

Podemos observar que o numero de universidades com sistemas de arquivos
implantados ainda é insignificante, ao pensarmos na quantidade dessas instituicoes
que ainda n&do possuem arquivos, cuja maior concentragdo advém das regides
Sudeste e Sul. Porém, diante do levantamento, reconhecemos que existe um
esforco das instituicbes em prol do estabelecimento desses sistemas, pois
identificamos 03 universidades que estdo em processo de implantagcdo e
estruturacdo de um sistema referido.

Assim sendo, esse resultado sinaliza que as instituicbes estdo se
preocupando com a gestdo de documentos dentro das universidades, no sentido de
instaurar um sistema de arquivo para otimizar e uniformizar os processos que
incluem a producgao, tramitagao e destinagado dos documentos. Com isso, no proximo
capitulo, adentraremos e estudaremos um sistema de arquivo especifico de uma

universidade, a UNICAMP que €, justamente, o objeto de estudo desta pesquisa.
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5 SISTEMA DE ARQUIVO DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
(SIARQ/UNICAMP)

A Universidade Estadual de Campinas (UNICAMP) foi instituida no ano de
1962, por forca da Lei n° 7.655%; no entanto, cabe lembrar que no ano de 1946 ja
se vislumbrava a criagdo de uma Faculdade de Medicina em Campinas, porém
essa proposta nao saiu do papel. Em vista disso, as atividades da Faculdade de
Medicina apenas foram iniciadas no ano de 1963, com a formacéao da reitoria, das
areas administrativas, professores e Conselho de Curadores. Entretanto, a unidade
nao possuia uma sede de ensino e funcionava temporariamente no prédio da
maternidade de Campinas (MENEGHEL, 1994).

Somente no ano de 1965, o Conselho Estadual de Educagao de S&ao Paulo
nomeia uma Comissdo Organizadora da Universidade, que teria a responsabilidade
de analisar a viabilidade da instalagdo da Unicamp. Nesse contexto, vale lembrar
que era de interesse do Governo do Estado de S&o Paulo a criagdo de uma nova
Universidade no interior do Estado, a qual seria um grande espago para o ensino
superior e desenvolvimento de pesquisa cientifica. Em 1966, seu funcionamento
“pleno” foi autorizado, sob o aval do Relatério de Atividades da Comissao, o qual
recomendava a instauragcédo de novas unidades de pesquisa.

Hoje a Unicamp é tida como referéncia no campo da pesquisa, responsavel

por 10% de toda a pesquisa nacional e conta com 67 cursos de graduacéo e 140 de
pés-graduacéo em diversas areas. (UNICAMP, 2013). Dessa forma, a Unicamp é

tida como:

[...] uma autarquia, autbnoma em politica educacional, mas
subordinada ao Governo Estadual no que se refere a subsidios para
a sua operagdo. Assim, os recursos financeiros sdo obtidos
principalmente do Governo do Estado de S&o Paulo e de instituicdes
nacionais e internacionais de fomento (UNICAMP, 2013)

Assim sendo, a Unicamp é uma universidade autbnoma em suas praticas

educacionais, mas, para executa-las, depende do Governo do Estado de Sao Paulo

45 Disponivel em: http://www.pg.unicamp.br/legislacoes/Lei7655-62.pdf Acesso em: 10 nov.
2013
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para viabilizar seu funcionamento. Dessa maneira, a estrutura da Unicamp*® pode

ser representada da seguinte forma:
Unidades de Ensino

Area de Ciéncias Exatas e Tecnolégicas

Faculdade de Engenharia Agricola - Feagri

Faculdade de Engenharia de Alimentos - FEA

Faculdade de Engenharia Civil - FEC

Faculdade de Engenharia Elétrica e de Computacgéo - Feec
Faculdade de Engenharia Mecénica - FEM

Faculdade de Engenharia Quimica - FEQ

Instituto de Computagéao - IC

Instituto de Fisica "Gleb Wataghin" - IFGW

Instituto de Geociéncias - |G

Instituto de Matematica, Estatistica e Computacéo Cientifica - Imecc

Instituto de Quimica - IQ

Area de Ciéncias Biolégicas e Profissées de Satde
Faculdade de Ciéncias Médicas - FCM

Faculdade de Educacao Fisica - FEF

Faculdade de Odontologia de Piracicaba - FOP
Instituto de Biologia - 1B

Area de Ciéncias Humanas

Faculdade de Educacgao - FE

Instituto de Artes - 1A

Instituto de Economia - IE

Instituto de Estudos da Linguagem - IEL

Instituto de Filosofia e Ciéncias Humanas - IFCH

46 Disponivel em: http://www.unicamp.br/unicamp/content/2011/10/11/organizacao-funcional.

Acesso em: 10 nov. 2013
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Area de Ciéncias Aplicadas
Faculdade de Ciéncias Aplicadas - FCA

Saude
Hospital de Clinicas - HC
Hospital Professor Doutor José Aristodemo Pinotti

Centro de Hematologia e Hemoterapia - Hemocentro

Campus de Limeira
Faculdade de Ciéncias Aplicadas - FCA
Faculdade de Tecnologia - FT

Colégio Técnico de Limeira - Cotil

Unidade de Campinas - Centro
Colégio Técnico de Campinas - Cotuca

Campus de Piracicaba

Faculdade de Odontologia de Piracicaba - FOP

Unidade de Paulinia
Centro Pluridisciplinar de Pesquisas Quimicas e Biolégicas — CPQBA (UNICAMP,
2013)

Essa Universidade também dispbe de centros e nucleos, os quais sdo
fundamentais para seu funcionamento. A Unicamp também se expandiu,
estabelecendo, em outras cidades, seus institutos e faculdades, o que, de certa

forma, aumenta o seu impacto como instituigdo de ensino, pesquisa e extensao.
5.1 Histérico e estrutura do SIARQ.
Perante essa breve exposigcdo sobre a Unicamp e sua estrutura, agora

contextualizaremos a criagdo e estrutura do Sistema de Arquivo da Unicamp

(SIARQ/UNICAMP). Primeiramente, nos remeteremos a criagdo da Divisdo de
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Documentagdo na Unicamp, divisdo que, adiante, tornou-se o Arquivo Central da
Unicamp.

A Divisao de documentacgéo estabeleceu-se no bojo do desenvolvimento de
um projeto para a modernizagao das bibliotecas na Universidade, no ano de 1983,
quando o professor Ataliba Teixeira de Castilho estava a frente desse projeto. Nesse
mesmo periodo, com o intuito de otimiza-lo, foi instalado, na Universidade, um
Centro de Informacgdo e Difusdo Cultural (CIDIC)*, o qual estava incorporado a
Biblioteca Central (que ja funcionava desde 1967 e estava subordinada a Diretoria
Geral da Administracédo), aos servigos de difusdo cultural e cientifica e a propria
Divisdo de documentacdo. Nessa perspectiva, Martins (2012) destaca que é nessa
época “que surge o desafio de projetar e implantar uma Divisdao de Documentagéo”.
(MARTINS, 2012, p.03). Diante disso, a Unicamp criou uma comissao para pensar
as possibilidades em lidar com documentos que se diferenciam da configuracéo do
livro na biblioteca, uma vez que os documentos de arquivo estdo incluidos nesse

contexto. Naquela ocasiao:

As universidades se movimentavam para a organizacao de seus
préprios arquivos a reboque das instituicbes publicas de uma forma
geral, que vinham definindo politicas de gestdo de documentos.
Entretanto, o que predominava era a existéncia de centros de
documentagao ou centros de memoaria, voltados para a preservagéo
de documentos privados (ou mesmo publicos) normalmente ligados a
tematicas de interesse de determinados grupos de pesquisa.
Arquivos universitarios, ou seja, aqueles caracterizados por tratarem
de documentos produzidos e acumulados pelas préprias
universidades ainda ndo comuns e conhecido (MARTINS, 2012,
p.48).

E possivel verificar que, inicialmente, a tradicdo das universidades era a
implementacédo de centros de documentagcéo ou centros de memdria, sendo que o
cuidado estava em manter preservada a memoria académica, voltando seus olhares
para o tratamento dos documentos historicos. Em vista disso, inferimos que as
discussdes nao eram direcionadas para os documentos que faziam parte do ambito
administrativo das universidades.

No ano de 1984, fora determinada a estrutura da Divisao de Documentacéo,

porém € ressalvamos que, nessa época, a Unicamp ja possuia alguns conjuntos

47 Esse centro estava diretamente subordinado a Reitoria da Unicamp.
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documentais que eram de carater privado, adquiridos por meio de doagbes ou
compra, que estavam sob o controle da Biblioteca, fundos tais que correspondiam a
documentacdo de Sérgio Buarque de Holanda, Paulo Duarte e Zeferino Vaz.
(MARTINS, 2012). Assim sendo, a Unicamp publica a portaria GR n°11/8448
estabelecendo, pois, as primeiras atribuigdes para a Divisdo de Documentac&o, com

as seguintes fungoes:

| — integrar os diferentes programas de preservacdo documental,
estabelecendo convénios com o Municipio, o Estado e a Uniao;

Il — repertoriar 0 acervo documental em poder da Universidade,
fixando tabelas de temporalidade;

Il — assumir a custédia dos documentos intermediarios e dos
documentos permanentes; e

IV — estabelecer com as reparticbes da Universidade rotinas relativas
a preservagdo dos documentos em fase corrente ou ativa, fixando
prazos e condi¢cdes para sua incorporacdo posterior ou descarte
(UNICAMP. Gabinete do Reitor. Portaria GR n°11/84).

A portaria estabelecia que a divisdo de documentagdo ja considerasse os
documentos de carater administrativo da instituicdo, isto é, “[...] documentos
produzidos em outras instancias de gestao da universidade, ou seja, documentos de
gestao dos alunos, de materiais, de financgas, etc.” (MARTINS, 2012, p.57). Notamos
que, também, fica a cargo dessa Divisdo o estabelecimento de rotinas dentro das
fases dos documentos; logo, fica evidente a preocupacéo da instituicdo com a
preservacdo documental. Essa posicdo reflete uma questdo importante, pois
juntamente com a proposta de instauragdo dessa Divisdo, houve o embasamento e
a busca para trazer principios da gestao de documentos, de modo a levar em conta
todo o ciclo de vida dos documentos, ou seja, a integragdo dos procedimentos
aplicados a documentacao.

Na mesma perspectiva, Martins (2012) destaca que a Divisdo procurava
familiarizar-se com as politicas de gestdo e preservacao documental que estavam
sendo delineadas e instauradas no pais nessa época, “dentro de planos de
moderniza¢do, em especial pelo Arquivo Nacional, e em Sao Paulo, no Arquivo do
Estado, que culminaram mais tarde na definicdo de politicas publicas com a criagao
de leis especificas”. (MARTINS, 2012, p.58). Para tanto, foi preciso buscar

referéncias junto ao Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) e do Sistema de Arquivo

48 Disponivel em: http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id _norma=217 Acesso em: 10 nov.
2013
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do Estado de Sdo Paulo (SAESP)*°, além do uso, como material de apoio, dos
manuais produzidos pelo Centro de Pesquisa e Documentacdo de Histéria
Contemporanea do Brasil (CPDOC). Vemos, pois, que, desde cedo, a Unicamp
busca seguir as politicas arquivisticas, no intuito de ter os trabalhos, junto a
documentacao, alicercados legalmente.

Ao momento da instauragdo dessa Divisdo, algumas iniciativas foram

tomadas para a sua instalagao, tais como:

[...] a formagdo da equipe, a organizagao do setor, com delineamento
dos procedimentos, e a alocagéo de recursos materiais, financeiros,
o tratamento do acervo, que compreendia identificar o que existia e
desenvolver estratégias para a constituicdo de novos, além da
designagdo da comissdo de assessoramento (MARTINS, 2012,
p.62).

Nesse cenario, a Divisdo de Documentacdo contava com dois servigos: O
Servico de Assessoramento e o Servico de Processamento. De acordo com a
Portaria GR n°11/84%, o Servico de Assessoramento era composto por uma
comissao de documentacao que tinha a frente um grupo de professores, nomeados
pelo proprio reitor. Essa comisséo tinha como funcdo apresentar politicas para
preservagdo dos documentos, além de propor projetos e assessoramento para a
“Colecao de Materiais Especiais da Biblioteca Central” (UNICAMP, Gabinete do
Reitor. Portaria GR n°11/84). Tal denominagdo foi uma forma que a biblioteca
encontrou para designar os documentos que eram acumulados na proépria, mas que
fugiam da condicao de livro e, portanto, ndo poderiam receber o mesmo tratamento.
Ja o Servigo de Processamento era composto pela Secéo de Microfilmagem e pela
Secao de Atividades Auxiliares, tendo como funcéo a realizacdo de “servigos
técnicos de preservacdo dos documentos indicados pela Comissédo de
Documentagdo, bem como disciplinar teses, relatorios cientificos e outros
documentos produzidos pela comunidade, facilitando, assim, sua veiculagéo”.

(UNICAMP. Gabinete do Reitor. Portaria GR n° 11/84, Artigo 9°).

49 O Decreto de n° 82.308, de 25 de fevereiro de 1978, instaura o Sistema Nacional de Arquivos,
sendo revogado pelo o Decreto n° 4.073, de 3 de Janeiro de 2002. Ja o Sistema de Arquivo do
Estado de Sao Paulo ¢ instituido pelo Decreto n° 22.789, de 19 de outubro de 1984.

%0 Disponivel em: <http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id _norma=217> Acesso em: 10 nov.
2013
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Diante disso, uma bibliotecaria foi designada na época para auxiliar os
trabalhos junto a Divisdo de Documentacgdo. A bibliotecaria Neire Rossio Martins®!,
na ocasiao, trabalhava na Biblioteca Central e foi convidada pelo professor Ataliba
de Castilho para compor as atividades junto ao Servico de Processamento da
Divisdo. A propria Neire Martins (2012) relata, em sua dissertacdo de mestrado®?,
que a sua formacdo em Biblioteconomia ndo dava conta de trabalhar com os
arquivos e muito menos com a instituicdo arquivistica. Nesse sentido, fez-se
necessaria a busca por familiarizagao com a tematica dos arquivos. Para isso, foram
realizados alguns estagios e reunides de estudos a fim de que se conhecessem

questdes inerentes aos arquivos. Segundo a bibliotecaria,

Durante esse periodo de capacitagao, trabalhava na implantagéo da
Divisdo, que consistia na contratacdo da equipe e no
estabelecimento de procedimentos para a organizagdo dos acervos
documentais, inclusive com a definigdo de infraestrutura material,
financeira e organizacional (descricdo de fungdes e procedimentos,
subordinacao estrutural) (MARTINS, 2012, p.64-65)

No ano de 1984, a equipe, entédo, foi instalada junto a Biblioteca Central, de
modo que os trabalhos se deram em torno da documentacdo que ja estava
previamente acumulada pela Biblioteca. Observamos que a Divisdo tinha uma
dependéncia com a Biblioteca Central da instituicdo e, no ano de 1985, a Diviséo
também passou a estabelecer relagdes com o Centro de Meméria Unicamp (CMU)3,
que foi criado sob o respaldo da Portaria GR n° 162/1985%, em que ficava
estabelecido, em seu artigo 2°, no inciso Ill, que o CMU “assistira a Divisao de
Documentacdo do Centro de Informacdo e Difusdo Cultural da Universidade
Estadual de Campinas em suas tarefas de preparagéo arquivistica dos documentos
interessantes as suas atividades”. (UNICAMP. Gabinete do Reitor. Portaria GR n°
162/1985, Art. 2°).

51 Bibliotecaria contratada desde novembro de 1983. Atualmente é diretora do Arquivo Central, e esta
a frente de varios projetos na instituicao.

52 Dissertagédo defendida junto ao programa de pds-graduagio em Educagédo na Unicamp, sob o
titulo de “Memoéria Universitaria: o Arquivo Central do Sistema de Arquivos da Universidade Estadual
de Campinas (1980-1995)".

53 Até o nome Centro de Meméria — Unicamp gerou conflito de entendimento entre os papéis do
proprio centro e da Divisdo de Documentagdo, em relagdo a memoria da universidade. O centro foi
criado como 6rgédo interdisciplinar destinado a promover estudos e pesquisas a partir de fundos
documentais e de bibliotecas especializadas. (MARTINS, 2012, p.66).

5 Disponivel em: <http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id norma=334> Acesso em: 10 nov.
2013
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Com isso, o CMU ficava encarregado de acompanhar a Divisdo de
Documentagdo no que |he fosse de interesse, assessorando na coordenagéo
académica dos fundos documentais recolhidos pela Diviséo; ja o pessoal lotado na
Divisdo de Documentacéo do CIDIC ficava incumbido de prestar apoio técnico e
administrativo ao CMU. (UNICAMP. Gabinete do Reitor. Portaria GR n°® 162/1985,
Art. 5° e 6°). A justificativa dessas condi¢gdes estava no interesse de agregar
documentos de arquivos referentes a memoria regional, com o intuito de

proporcionar a expansao dos acervos que ja eram acumulados pela Biblioteca.

No modelo estabelecido de trabalho, o CIDIC encarregou-se do
processamento e guarda do acervo, bem como do pessoal técnico e
infraestrutura destinada ao armazenamento, tratamento e disposicéo
de instrumentos de pesquisa. Ao CMU caberia o desenvolvimento de
pesquisas nos acervos e a consultoria académica ao CIDIC na
incorporacdo de documentos e determinacéo de politicas de arquivo
[...] (MARTINS, 2012, p.67)

Nesse contexto, houve a necessidade de reestruturagdo do servico de
processamento, a respeito de suas competéncias, atividades e setores (MARTINS,
2012); para tanto, Neire Martins, com o apoio da professora Heloisa Bellotto,
elaborou uma proposta, em que previa um Servico de Arquivo Permanente em
substituicdo do Servico de Processamento. Essa proposta “[...] compreendia o
organograma e descricdo de atribuicdes para o funcionamento [...]". (MARTINS,
2012, p.67). A proposta tomou a forma de ato substitutivo, de modo que, com a
Portaria GR n° 283/85%, de 12 de novembro de 1985, ficava estabelecido o Servigo
de Arquivo Permanente. (UNICAMP. Gabinete do Reitor. Portaria GR n° 283/85). As
atribuicbes dessa unidade estavam direcionadas para a “organizacao, preservagao e
disposicdo dos documentos da universidade; ao mesmo tempo corrige a disfungéo
estabelecida no primeiro ato que mesclava essas fungbes com o0s servigos de
microfilmagem, cole¢des Especiais e com o Centro de Memoria”. (MARTINS, 2012,
p.68).

Diante da formalizagdo do Servigo de Arquivo Permanente, fica estabelecido
o direcionamento das aten¢des para os documentos produzidos pela propria
Universidade, o que consolida, segundo Martins (2012), um modelo estrutural de

gestdo, preservacdo documental e memoria institucional. Por conseguinte, os

%5 Disponivel em: <http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id norma=373> Acesso em: 10 nov.
2013
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objetivos da Divisdo de Documentacdao foram modificados, assumindo as fung¢des
de:

[...] recolher, reunir, selecionar, arranjar, descrever, conservar,
reproduzir, e tornar disponivel para consulta ou pesquisa o0s
documentos artisticos, historicos, cientificos, tecnologicos e
administrativos de carater permanente de que dispbe a
Universidade.[...] No desempenho de suas fungbes, a Divisdo de
Documentacdo concorrera para a preservacdo de memoria
institucional, regional e nacional, complementando agbes
semelhantes tomadas pelas unidades universitarias e prestando-lhes
assisténcia quando solicitada (UNICAMP. Gabinete do Reitor.
Portaria GR n°® 283/85, Art. 7°).

Acentua-se, nessa mesma Portaria, em seu Artigo 9°, a énfase dada para a
documentacéo produzida pela Universidade, a qual estava incluida nas atribui¢cdes

da Divisao de Documentacao:

| - assumir a custédia e/ou guarda de documentos intermediarios e
permanentes gerados pela Universidade ou a ela confiados por meio
de convénios, dispositivos testamentarios, doagdo ou compra;

Il - estabelecer com as reparticbes da Universidade rotinas relativas
a preservacdo dos documentos em fase corrente ou ativa, fixando
prazos e condi¢cbes para sua incorporac¢ao posterior ou descarte;

lIl - integrar os diferentes programas de preservagcdo documental,
estabelecendo convénios com o Municipio, o Estado e a Unido
(UNICAMP. Gabinete do Reitor. Portaria GR n° 283/85, Art. 7°).

Com isso, fica claro que a Divisdo de Documentagao passaria a ter como
responsabilidade a documentacao da Unicamp e, consequentemente, a preservacao
da memoéria da instituicdo. Nesse sentido, a gestdo de documentos (visando todo o
ciclo documental), que ja era tida como premissa anteriormente, se mantém. De
acordo com Martins (2012), o cenario de mudangas da Divisdo de Documentagao
visava sempre o amparo legal (atos constitutivos, que eram ajustados de acordo
com as mudancgas que aconteciam na Diviséo), obtengdo de recursos financeiros e
materiais, capacitagdo da equipe, reunido e tratamento de acervos arquivisticos e
disposigéo para a pesquisa.

Com o Servigo de Arquivo Permanente em fase de elaboragdo, no ano de
1986, novamente houve a necessidade de reestruturacdo da Divisdo de
Documentagdo. O que originou essa mudanca foi a falta de sucesso de uma
proposta que consistia na vontade da transferéncia do servigo de microfiimagem e

de Arquivo, os quais ainda estavam ligados a Diretoria Geral da Administracao.
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Logo, sua reformulagéo veio com a Portaria GR n° 376/1986%, que estabeleceu que
a Divisao de Documentacéo seria composta pelo “Arquivo Central”, passando esse,
entdo, a ser o responsavel pelo funcionamento do “Sistema de Arquivos”.
(UNICAMP. Gabinete do Reitor. Portaria GR n° 376/1986). Assim sendo:

Artigo 7° - A Divisdo de Documentacédo, integrada pelo Arquivo
Central, € o 6rgéo de coordenagdo do Sistema de Arquivos da
Universidade.

Paragrafo Unico - O funcionamento do sistema de Arquivos da
Universidade dar-se-a nos termos de Portaria a ser baixada pela
Reitoria.

Artigo 8° - O Arquivo Central é o 6rgdo encarregado de recolher,
reunir, selecionar, arranjar, descrever, conservar, reproduzir e tornar
disponivel a consulta ou a pesquisa os documentos textuais, audio-
visuais, cartograficos e outros de valor histérico, juridico, patrimonial,
técnico e administrativo de carater intermediario e permanente de
que dispde a Universidade.

Paragrafo Unico - No desempenho de suas fungdes, o arquivo
Central concorrera para a preservacdo da memodria institucional,
regional e nacional, complementando a¢des semelhantes tomadas
pelas Unidades universitarias e prestando-lhes assisténcia quando
solicitada (UNICAMP. Gabinete do Reitor. Portaria GR n° 376/1986).

Com as atribuicbes do Arquivo Central estabelecidas, como gestor de
documentos e como lugar de preservacao da memoria institucional, agora cabia a
missdo de colocar em funcionamento o Sistema de Arquivo da Universidade.
(MARTINS, 2012). Destacamos que dois anos depois, para dar lugar ao Sistema de
Arquivo, houve a extingédo do CIDIC.

O Sistema de Arquivo foi legitimado por meio da Deliberaggo CONSU A-
39/1989%7, de 20 de dezembro e, com isso, “fica criado, como 6rgdo complementar
diretamente subordinado a Reitoria, a Coordenadoria do Sistema de Arquivos da
Universidade de Campinas (SIARQ/UNICAMP)”. (UNICAMP. Conselho Universitario.
Deliberacao CONSU A-39/1989, Art. 1°).

Como forma de esclarecer o que sao sistemas de arquivos, citamos Antonia
Herrera (1991), que alega que “un sistema de archivos se configura como un
conjunto de actividades articuladas a través de una red de centros y de servicios

técnicos para estructurar la recogida, transferencia, depdsito, organizacion,

%6 Disponivel em: <http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id _norma=532> Acesso em: 10 nov.
2013

57 Disponivel em: http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id norma=2425 Acesso em: 15 nov.
2013
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descripcion e servicio de los documentos®®”. (HEREDIA HERRERA, 1991, p. 207).
Apesar de Herrera se voltar ao um ambito maior, que é um sistema de arquivo em
contexto nacional, podemos sim trazer essa concepg¢do para uma realidade
especifica, como o caso da instituicao universitaria.

Diante desse contexto, para conduzir os trabalhos junto a essa nova
configuragcédo, foi necessario buscar aporte em experiéncias com a gestdo de
documentos, como, por exemplo, as desenvolvidas junto ao Arquivo da Fundacgéo
Getulio Vargas, em que, na ocasiao, tinha como diretora Marilena Leite Paes, quem
tanto apoiou e orientou a nova empreitada na Unicamp. (MARTINS, 2012). Sendo
assim, para a implantacao do Sistema em si, era necessario, primeiramente, que o
Arquivo Central estivesse apto a tratar todas as fases documentais, tendo como
base, pois, a gestdo de documentos.

Com o Sistema de Arquivos da Universidade (SIARQ/UNICAMP) funcionando

na Unicamp, a gestdo de documentos se estabelecia através da:

Constituicdo de uma rede integrada de arquivos (Central e setoriais)
e de comissbes setoriais situados nas unidades e 06rgéo,
assessorada por uma Comissdo Central de Avaliacdo de
Documentos, e da implementacdo de instrumentos de gestéo,
compreendidos por manuais de organizacdo, classificacdo e de
avaliagcao de documentos (MARTINS, 2012, p.81)

As atribuicbes conferidas ao SIARQ foram importantes, de modo que
impulsionaram e otimizaram a forma de tratar os arquivos, o que, provavelmente,
refletia na organizagdo da prépria Unicamp. A vista disso, a Universidade, no auge
de sua autonomia financeira, em que visava estabelecer uma administragédo eficaz,
proporcionou, no ano de 1991, uma Sede para o Arquivo Central, espago que ocupa
até os dias de hoje.

Martins (2012) enfatiza que a inauguracdo do novo espago do Arquivo
Central, em 1991, se deu no cenario em que acontecia o | Seminario Nacional de
Arquivos Universitarios®®, evento em que se intensificaram os debates tedricos e

metodoldgicos e, logicamente, a troca de experiéncias com a organizagdo de

58 “um sistema de arquivos se configura como um conjunto de atividades articuladas através de uma
rede de centros e de servigos técnicos para estruturar o recolhimento, a transferéncia, deposito,
organizacgéo e descri¢éo e servico dos documentos” (tradu¢éo nossa).

% A importancia desse seminario foi mencionada no capitulo 02 desta pesquisa.
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arquivos universitarios, o que denota a importancia desse seminario para o
SIARQ/UNICAMP.

Com isso, os projetos desenvolvidos junto ao SIARQ/UNICAMP deram
andamento como, por exemplo, “a elaboracdo de tabelas de temporalidade pelas
comissdes setoriais, bem como a identificacdo e a avaliagéo [...], os procedimentos
de transferéncias de documentos e o atendimento ao publico”. (MARTINS, 2012,
p.85). Um projeto que deve ser mencionado a parte € o de reformulacao no Servigo
de Protocolo, que originou a implementacdo do Sistema Eletronico de
Gerenciamento de Documentos, denominado Sistema de Protocolo, bem a
descentralizagdo dos servigos para as unidades e 6rgéos. Nesse contexto, Martins
(2012, p.86) destaca que a equipe do Arquivo Central “inseriu requisitos arquivisticos
no sistema, que previam a gestdo completa de documentos, incluindo

procedimentos de protocolo e arquivos, inclusive permanente”.

O sistema foi desenvolvido para uso integrado das unidades e
orgéos da universidade, o que implicou na criagdo de servigos
setoriais de protocolo e de arquivos [...]. Desse modo, as unidades e
6rgaos acabaram assumindo a administracdo dos seus documentos
e de seus proéprios arquivos, obedecendo a normas de transferéncias
e recolhimentos emanadas por coordenagdo central (MARTINS,
2012, p.86).

Esse sistema eletrénico era o que faltava para a consolidagdo do SIARQ. O
mesmo também proporcionou a identificagdo dos protocolos e arquivos nas
unidades, ja que eram for¢cados a utilizar o sistema eletrénico. Conforme aponta
Martins (2012), no decorrer de seus trabalhos, o arquivo adquiriu a confianga dos
orgaos da administracdo e também das unidades.

Cabe destacar que o SIARQ ainda teria em sua composi¢gdo um Conselho
Consultivo (CONSUL) e uma Comissdo Central de Avaliagdo de Documentos
(CCAD), que foram deliberados através da CONSU A-8%0, de 21 de julho de 1995.
(MARTINS, 2012). O Conselho Consultivo deve ser composto por “representantes
de docentes, alunos e profissionais de arquivos, além de representantes da
Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos”’, de modo que essa ultima é
integrada “por um historiador, um procurador geral, especialistas em arquivo e

representantes das comissbes setoriais de arquivo”. (MARTINS, 2012, p.90).

80 Disponivel em: http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id_norma=2554 Acesso em: 12 nov.
2013
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Devemos enfatizar que, em 2013, houve a reformulacdo da CONSU A-08/1995,

sendo substituida pela CONSU A-10/2013%'. Dessa maneira, o Sistema de Arquivo

passou a ter os seguintes objetivos:

Podemos,

I- formular e implementar a politica de protocolos e arquivos da
Universidade, por meio da gestao de documentos arquivisticos, com
vistas a subsidiar as decis6es administrativas e académicas, apoiar a
Universidade na defesa de seus direitos e incentivar a produgao de
conhecimento cientifico e cultural;

Il — formular e implementar politicas de aperfeicoamento das
atividades de protocolo e arquivo, compativel com as necessidades
de agilizacdo da informacdo, de eficiéncia administrativa e da
pesquisa cientifica;

Il — promover a interacdo e a interdependéncia das unidades de
protocolo e arquivo da Universidade com vistas ao intercambio e a
integracéo sistémica das atividades, considerando as diferentes
fases da gestdo documental;

IV — assegurar condi¢des de recolhimento, conservagédo e acesso ao
acervo arquivistico publico da Universidade, considerando de guarda
permanente, para servir como referéncia, informacgéo, prova ou fonte
de pesquisa cientifica (UNICAMP. Conselho Universitario.
Deliberagdo CONSU A-10/2013, Art. 2°).

entdo, considerar que o SIARQ/UNICAMP sé foi firmado,

verdadeiramente, no ano de 1995, sendo submetido a varias mudangas no decorrer

de sua trajetéria. Entretanto, consolidou-se em um dos sistemas tidos como

referéncia no Brasil, devido ao seu formato inovador de gestao arquivistica em uma

instituicdo universitaria (UNICAMP, 2011); assim sendo, a atual composi¢do do
SIARQ ¢é o Arquivo Central (AC), o Conselho Consultivo (CONSUL), a Comissao
Central de Avaliacdo de Documentos (CCAD) e a Rede de Protocolos e Arquivos.
(UNICAMP. Conselho Universitario. Deliberagcdo CONSU A-10/2013, Art. 5°).

61 Disponivel em: http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id _norma=3363 Acesso em: 15 nov.

2013
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FIGURA 6: Esquema do Sistema de Arquivos da UNICAMP
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O Arquivo Central, conforme observado no esquema, esta diretamente ligado
a Reitoria; com isso, o Arquivo Central, nos dias de hoje, é o 6rgdo que coordena o
Sistema de Arquivo, de modo que nesse sistema também esta incluido o proprio
Arquivo Central, que fica “[...] encarregado de reunir, tratar e dispor documentos
intermediarios (longo prazo de guarda) e permanentes da universidade, produzidos
por unidades e orgaos”. (MARTINS, 2012, p.07). De acordo com o site institucional®?

do SIARQ/UNICAMP, cabe ao Arquivo Central as seguintes competéncias:

|.Coordenar o sistema informatizado de protocolos e arquivos,
conforme politica arquivistica da Universidade;

[I.Orientar o desenvolvimento, a implantagdo e o aperfeicoamento
continuo de sistema informatizado corporativo de gestao arquivistica
de documentos e informagdes, em conformidade com a politica
arquivistica da Universidade;

[ll.Coordenar a elaboragédo e acompanhar a implantagcdo de programas
de gestao, preservacéo e acesso de documentos arquivisticos para a
Universidade;

62 Endereco eletronico:
<http://www.siarg.unicamp.br/siarg/index.php?option=com_content&view=article&id=37&Itemid=66>.

Acesso em: 15 nov. 2013
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IV.Coordenar e acompanhar a implantagdo das recomendacdes do
Conselho Consultivo e da Comissdao Central de Avaliacdo de
Documentos;

V.Planejar e coordenar as transferéncias dos documentos produzidos
pela Universidade aos Arquivos Setoriais € ao Arquivo Intermediario,
bem como os recolhimentos ao Arquivo Permanente;

VI.Planejar e coordenar a organizagdo do acervo documental sob sua
guarda, visando a sua disposi¢do aos usuarios;

VIl.Propor condigbes de acesso publico ao acervo custodiado pelo
Arquivo Central;

VIlI.Elaborar e implantar programas de publicagcdes e de divulgacdo do
acervo arquivistico publico da Universidade Estadual de Campinas;

IX.Elaborar projetos relativos a atividades arquivisticas de organizagéo
e recuperacao de produgdes intelectuais e de investigagcbes
cientificas relacionadas ao acervo arquivistico custodiado pelo
SIARQ/UNICAMP;

X.Prestar assessoria técnico-arquivistica a instituicGes congéneres;

Xl.Gerir recursos humanos, financeiros e materiais;

XlIl.Promover o aperfeigoamento do pessoal técnico e auxiliar destinado
ao SIARQ/UNICAMP;

Xlll.Integrar-se a sistemas de informagéo da Universidade, considerados
de interesse para os usuarios do SIARQ/UNICAMP;

XIV.Integrar-se a sistemas nacionais e estrangeiros de informacao,
visando o acesso a producao cientifica de instituicbes congéneres e
a divulgacado da produgdo gerada pela Universidade (UNICAMP,
2012).

O Arquivo Central tem se dedicado ao estabelecimento de normas que
contemplam o arquivamento e a destinagdo de documentos (eliminacdo e/ou
preservagdo); com isso, possui algumas ferramentas de gestdo aprovadas, tais
como o Plano de Classificacdo de Atividades, Espécies e Tabelas de Temporalidade
de Documentos (em algumas instancias da Universidade).

Ja a Rede de Protocolos e Arquivos da Unicamp é composta por comissdes
e pelos arquivos setoriais, incluindo os protocolos, além de ter integrado em sua
estrutura dois 6rgaos consultivos e deliberativos, o CONSUL e CCAD, mencionados
anteriormente. Portanto, fica sob responsabilidade do Arquivo Central orientar e
normatizar os Arquivos Setoriais, pois “atua junto aos 6rgaos no estabelecimento de
critérios para a producgao, organizagdo e destinacdo de documentos ainda na fase
corrente”. (UNICAMP, 2012). Atualmente, a Rede de Arquivos conta com 180
protocolos que executam o registro dos documentos produzidos na Unicamp, 50
arquivos setoriais, responsaveis pelos arquivos correntes que estdo em pleno uso

pelas unidades de 6rgaos e 27 comissdes setoriais de arquivos que apoiam a
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elaboracdo de instrugbes técnicas para a implantagdo das politicas de arquivos.

(MARTINS, 2012).
Assim sendo,

Diante disso,

O Sistema de Arquivos dispbe de acervos documentais chamados de
setoriais, ou seja, localizados nas unidades e érgaos, com finalidades
de uso para tomadas de decisdo, e acervos documentais
permanentes e intermediarios reunidos no Arquivo Central, que se
encarrega de tratar e dispor ao uso. Este ultimo compreende
conjunto de documentos produzidos ou acumulados por 6érgaos
extintos e ativos, tratado e disponivel para pesquisa da comunidade
interna  (administradores, pesquisadores em geral: alunos,
professores) e comunidade externa (MARTINS, 2012, p.08).

elencamos as atribuicbes que os protocolos e arquivos das

unidades/6rgéaos possuem:

| — racionalizar a producgéo, receber, controlar e organizar os
documentos produzidos, recebidos ou acumulados;

Il — conhecer a estrutura funcional e as relagbes hierarquicas das
unidades e érgéos os quais estado subordinados;

Il — manter o cadastro e o controle dos usuarios do sistema
informatizado de protocolo e arquivo;

IV — manter o cadastro de protocolos e de arquivos existentes e seus
respectivos acervos documentais;

V — atender e controlar consultas e empréstimos de documentos que
estdo sob sua custodia;

VI — participar do processo de avaliagdo e destinagcdo de
documentos, procedendo aos descartes necessarios e transferindo a
documentacdo de acordo com a Tabela de Temporalidade de
Documentos ao Arquivo Central, conforme planos de destinagéo
estabelecidos;

VIl — orientar ou coordenar a execucédo de programas, diretrizes e
normas emanadas do Arquivo Central;

VIIl — proceder as autuagbes de processos e o0s registros de
documentos ou expedientes da unidade e/ou érgéo;
IX — controlar a tramitacdo e a distribuicdo de processos,

documentos ou expedientes no dmbito das unidades e/ou érgéos,
zelando pela qualidade das operacbes de recebimento e
encaminhamentos e condig¢des fisicas dos documentos;

X — efetuar o encerramento de processos, documentos ou
expedientes no ambito das unidades e/ou o6rgdos visando
transferéncias e recolhimentos aos arquivos nos prazos
estabelecidos em Tabelas de Temporalidade aprovadas pela
UNICAMP;

Xl — proceder ao arquivamento e conservacao de processos,
documentos ou expedientes no ambito das unidades e/ou érgaos
(UNICAMP, 2012).
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De acordo com o que expusemos sobre o SIARQ, torna-se nitido que seu
contexto histérico influenciou o estabelecimento de sua atual estrutura, a qual se
modificou constantemente para suprir as necessidades que eram impostas. Nos dias
atuais, o SIARQ apresenta-se como uma instituicdo arquivistica importante para o
universo da Unicamp, “desenvolvendo e coordenando a politica e a gestdo
arquivistica na Universidade, visando agilizacdo da informacgéo, eficiéncia
administrativa e preservacao da memoria institucional” (UNICAMP, 2011), além de
servir de modelo para outras instituicdes que buscam firmar seus trabalhos com os

arquivos.

5.2 Relagao entre o SIARQ e o SAESP: as praticas da Gestao de documentos.

O Sistema de Arquivo da Unicamp, conforme foi possivel verificar, se
constituiu baseado em observagbes de outros sistemas, tendo em vista que é
importante o intercambio com outras instituicbes, com o intuito de proporcionar
trocas de experiéncias e de conhecimentos (ARAUJO, 2012); nesse sentido, o
SIARQ encontrou suporte em outros espacgos arquivisticos para desenvolver o seu
sistema de arquivo.

Nessa perspectiva, o SIARQ buscou subsidios, como mencionado
anteriormente, no Sistema de Arquivo do Estado de Sao Paulo (SAESP), o qual esta
vinculado ao Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo (APESP). Esse Sistema esta
instaurado desde 1984, criado através do Decreto n° 22.787%, o qual tem como

atribuigdes:

| - assegurar a protegdo e a preservagao dos documentos do Poder
Publico Estadual, tendo em vista o seu valor administrativo e
histérico e os interesses da comunidade;

Il - harmonizar as diversas fases da administracdo dos documentos
arquivisticos atendendo as peculiaridades dos 6rgaos geradores da
documentacéo;

lll - facilitar o acesso ao patrimbénio arquivistico publico de acordo
com as necessidades da comunidade (SAO PAULO. Decreto n°
22.787 Art.2°)

63 Acesso em:< http://www.arquivoestado.sp.gov.br/saesp/pdf/texto_link 01.pdf>. Disponivel em: 10
nov. 2013
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De acordo com o referido Decreto, o SAESP tem como premissas a
preocupagdo com a documentagdo que compete ao poder publico estadual. O
sistema é composto por “um conjunto dos arquivos e protocolos dos 6rgaos e
entidades da Administracdo Estadual funcionando de forma integrada, de acordo
com normas e procedimentos comuns”. (APESP, 2013). O SAESP tem como érgéo
central e deliberativo o Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivo do Estado
de Sao Paulo (DG-SAESP). Esse departamento € o responsavel pela formulagéo e
implementacéo da politica estadual de arquivos e gestdo documental, no dmbito da
Administracdo Estadual Paulista (APESP, 2013). Portanto, é responsabilidade desse

departamento:

- Propor a politica estadual de arquivos, gestido documental e
acesso a documentos publicos;

- Coordenar o funcionamento do Sistema de Arquivos do Estado de
Sao Paulo - SAESP, visando a gestao, a preservacao e ao acesso
dos documentos publicos;

- Autorizar a eliminagdo de documentos publicos estaduais
desprovidos de valor permanente;

- Propor que sejam declarados de interesse publico e social os
arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas que contenham
documentos relevantes para a historia, a cultura e o desenvolvimento
cientifico estadual;

- Colaborar com o Ministério Publico e com instituicbes de direito do
consumidor, na defesa do patriménio arquivistico estadual e na
protecdo dos direitos dos usuarios, de acordo com a Constituicdo
Federal, artigo 216, e com a Lei federal n® 8.159, de 8 de janeiro de
1991;

- Formular e coordenar programa de institucionalizagdo de arquivos e
implantacao de politicas publicas municipais de gestdo documental
no Estado de Sao Paulo (ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO
PAULO, 2013, grifo nosso)

Podemos, entdo, afirmar que o DG-SAESP ¢é o responsavel pela elaboragao
de politicas relacionadas a gestdo documental que serdo implantadas em o6rgéos
publicos do Estado de Sao Paulo. Cabe ressaltar, aqui, que, para dar andamento
nos trabalhos do SAESP, ele conta, desde 1989%, com Comissbes de Avaliacdo de
Documento Arquivo (CADAS). Essas comissbes sao grupos permanentes

instaurados nos 6rgao e entidades da Administracdo Publica Estadual; as mesmas

serdo responsaveis pela elaboragdo de dois instrumentos para a gestdo de

84 Com a publicagdo do Decreto n° 29. 838/ 89. Disponivel em:
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/saesp/pdf/Decreto 29838 de 18 de abril de 1989.pdf Acesso
em: 12 nov. 2013
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documentos, ou seja, a tabela de temporalidade e destinacdo de documentos e o
plano de classificacdo. (SAO PAULO, Decreto n.° 29.838/89). Todos os 6rgédos
ligados ao SAESP, necessariamente, precisam ter as suas comissdes instauradas e
funcionando, além de estarem incluidas nos sistemas das respectivas instituicoes.
Referente a gestdo de documentos, o Decreto n° 48.897/2004% oficializa a
responsabilidade do SAESP.

Artigo 7° - Cabe ao Arquivo do Estado, érgao central do Sistema de
Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP, além de suas atribuicdes
normais e das previstas no artigo 6° do Decreto n® 22.789, de 19 de
outubro de 1984, propor a politica estadual de gestdo de
documentos. Artigo 8° - Considera-se gestdo de documentos o
conjunto de procedimentos e operagbes técnicas referentes a sua
producdo, classificagdo, avaliagdo, tramitagdo, uso, arquivamento e
reprodugdo, que assegura a racionalizagdo e a eficiéncia dos
arquivos.

Paragrafo Unico - E dever dos 6rgdos da Administragdo Publica
Estadual a gestdo de documentos como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.
Artigo 9° - S&o instrumentos basicos da gestdo de documentos os
Planos de Classificagdo de Documentos e as Tabelas de
Temporalidade de Documentos (SAO PAULO, Decreto n°
48.897/2004, Art. 7°).

Nesse contexto, O SAESP elaborou planos de classificagdo e tabelas de
temporalidade para as atividades-meio e atividades-fim dos érgaos da administracéo
publica de Sao Paulo® (SAESP, 2013), além de elaborar diretrizes que contemplam
os documentos digitais; nesse viés, cabe enfatizar que essas ferramentas, bem
como as praticas com a gestdo de documentos, estdo em conformidade com as
politicas arquivisticas vigentes no Brasil.

Diante das caracteristicas apresentadas sobre o SAESP, nos atentaremos,
agora, na relagdo existente entre o SIARQ/UNICAMP e o SAESP, tendo em vista
que o SAESP é de competéncia estadual e possui um nivel normativo, com o intuito
de organizar a documentacéo de interesse publico para prover seu acesso. Para
tanto, visando esclarecimentos, segue, abaixo, um esquema que ilustra a

composicao desse sistema.

85 Disponivel em:

http://www.arquivoestado.sp.gov.br/saesp/pdf/Decreto_48897 de 27 de agosto de 2004.pdf
Acesso em: 10 nov. 2013

66 Essas ferramentas estio respaldadas pelo Decreto n° 48.898/2004 e no Decreto 48.897/2004.
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Figura 7: Orgaos setoriais do SAESP
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Fonte: APESP, 2013

Nesse diagrama, podemos observar que o SAESP abrange varios arquivos e
protocolos de instancias diversas que funcionam de forma integrada. Assim, a
Unicamp esta representada sob a forma de autarquia, ou seja, como uma instituicdo
autébnoma.

O SIARQ/UNICAMP baseia suas politicas e normas, primeiramente, na Lei
Federal de Arquivos, n° 8.159, que dispbe sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados, tendo como premissas os procedimentos de Gestéo

Documental que séo previstas na referida lei, em seu artigo 3°, a saber:

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producéo,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminag¢do ou recolhimento para guarda
permanente (BRASIL, Lei 8.159, Art. 3).

No Brasil, ainda ndo temos ferramentas padronizadas de gestdo de

documentos que se destinam as universidades estaduais, ao contrario das federais,
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que ja possuem estabelecidos pelo SIGA a sua tabela de temporalidade e seu plano
de classificacdo, conforme mencionado anteriormente; entretanto, no Estado de Séo
Paulo, ja existem alguns projetos nesse sentido.

A Unicamp, como autarquia, pode deliberar suas préprias normas a algumas
instancias, como a formulagdo de seus instrumentos de gestdo de documentos, tais
como os planos de classificagdo dos 6rgéo/unidades e as tabelas de temporalidade.

No SIARQ, a Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos (CCAD) é
responsavel pelo processo de avaliacdo dos documentos da Unicamp e, também,
pelo acompanhamento das Comissbes Setoriais de Arquivos (CSArq). (UNICAMP.
Conselho Universitario. Deliberagado CONSU A-10/2013). Desse modo, aqui ja
podemos notar que o SIARQ cumpre uma norma prevista pelo SAESP, que é a
instauracao permanente de uma comisséo de avaliagao de documentos. A CCAD da
Unicamp tem a funcdo de normalizar e instruir: A producao e o fluxo de documentos;
a elaboragdo de tabelas de temporalidade e de planos de destinagdo de
documentos; a incorporagdo dos acervos®” e; a preservagcdo do patrimonio
documental. (UNICAMP. Conselho Universitario. Deliberaggo CONSU A-10/2013,
Art. 22).

Os projetos da Unicamp para a formulacdo de seus instrumentos de gestéo
prevéem que eles estejam em consonancia com os que sao estabelecidos pelo
SAESP, porém o SIARQ deixa expresso que eles devem estar de acordo,
primeiramente, com a realidade da Universidade, de modo que, se os instrumentos
do SAESP nao contemplam alguma especificagao da Unicamp, o SIARQ/UNICAMP
se encarrega de elabora-las.

Podemos, entdo, considerar que o SAESP é um parceiro que colabora e
incentiva a gestdo de documentos nas instituicdes publica do Estado de Sao Paulo e
a Unicamp encontra-se nesse contexto, ja que sua configuragdo dispde de uma
instituicdo de arquivo, munida de um sistema, e que possui 6rgaos na prépria

instituicao responsaveis pela gestao de documentos.

67 Produzidos, recebidos e acumulados: | - pelos érgdos e unidades da Universidade no desempenho
de suas fungbes, em cumprimento de suas competéncias juridico-administrativas; Il — por pessoas
fisicas ou juridicas de direito privado, cuja custédia foi assumida pelo SIARQ/UNICAMP, por ser
considerado de interesse para a Universidade (Deliberagao CONSU A-10/2013, Art. 22).
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6 ANALISE E APRESENTAGAO DOS RESULTADOS

As instru¢gdes normativas, dentro de um sistema de arquivo, s&o essenciais
para garantir o processo de gestdo de documentos em uma instituicdo. Desse modo,
neste capitulo, apresentaremos os resultados obtidos através das observacgdes in
loco nas unidades que integram o sistema de arquivos na UNICAMP e, de maneira
conjunta, discutiremos as normativas que contemplam a producéo e tramitacao dos
processos dentro da instituicdo, indicando se as mesmas se aplicam na pratica e se
atendem aos preceitos da gestao de documentos.

Diante disso, destacamos que o referencial tedrico colaborou com as
discussoes, estabelecendo uma ponte entre a teoria e a pratica arquivisticas, o que
possibilitou contribuicbes para a area da Arquivologia, assim como para o universo
investigado.

Em relagdo as normativas utilizadas na pesquisa, foram retiradas do “Manual
de Gestdo de processos e expedientes no ambito da Universidade Estadual de
Campinas”, as quais regem todos os protocolos e arquivos localizados nas
unidades. E, como mencionado no capitulo 5, a instituicdo possui um sistema
eletrénico de protocolo que tem como finalidade “[...] garantir a integracéo de todas
as fases da gestdo de documental — da producédo até a guarda permanente”.
(MARTINS; OLIVEIRA, 2006, p. 103). Cabe lembrar que o sistema eletrénico ainda
ndo da conta dos documentos avulsos produzidos na instituicdo, apenas dos
processos; com isso, o sistema eletrénico de protocolo instaurado na Universidade é
uma ferramenta importante para a efetivacdo da gestdo de documentos produzidos
no ambito institucional.

Diante disso, enfatizamos que os nomes das unidades onde foram
observados os protocolos n&o s&o explicitados, pois nossa intencdo & apenas
identificar os procedimentos arquivisticos (producdo e tramitagéo) para que sejam
confrontados com as normativas vigentes na instituicdo, ao passo que os protocolos
e arquivos observados sdo uma amostra do SIARQ/UNICAMP. Nesse sentido,
identificaremos as unidades de protocolo e arquivo, como Unidade A, Unidade B e
Unidade C.

Com relagao as instrugbes normativas selecionadas, consideramos aquelas

que contemplam a producédo de documentos, que sdo as de numero 02 e 03, e a
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instrucéo relacionada a tramitagdo, de numero 04 (Anexo A). O objetivo das

normativas dentro da instituigdo é:

[...] normatizar/orientar os procedimentos estabelecidos para o
Sistema de Protocolo. Trata-se das normas e instrugdes relativas ao
Sistema que gerencia atualmente parte do patrimdnio arquivistico da
Unicamp: os processos e expedientes (INSTRUCAO NORMATIVA
SIARQ, 2012).

Sendo assim, iniciamos a discussdo em torno dos resultados obtidos através
das observagbes a partir da analise sob a perspectiva das normativas vigentes,
destacando que todas as unidades observadas possuem uma versao da norma, pois
a ideia de gestdo de documentos €& difundida dentro do SIARQ/UNICAMP e
representa sua funcionalidade através dos protocolos e arquivos das unidades que
integram o sistema de arquivos da institui¢ao.

Desse modo, os dados coletados serdao apresentados em forma de quadros
descritivos, 0os quais correspondem as questdes observadas nas unidades, seguindo
o roteiro de observacdes que foi previamente estabelecido pela autora, no intuito de
chegar aos objetivos propostos e de esclarecer a realidade pesquisada.

Nessa perspectiva, conduziremos as discussbées em dois momentos: O
primeiro referente a produgdo de documentos e o segundo sobre a tramitagcdo dos
mesmos. Destacamos que as observagbes giram em torno de uma espécie
documental que é o “processo”®, o qual esta inserido no ambiente dos protocolos
centrais e arquivos de cada unidade observada, pois é nesse ambiente que ocorre a
producdo e o controle de toda a tramitagdo dos processos que correspondem a
unidade. Ressalvamos que o protocolo e o arquivo funcionam conjuntamente dentro
de cada unidade. Antes de iniciarmos as discussdes, cabe destacar que 0 acesso ao

Sistema Eletrénico de Protocolo € estabelecido por categorias.

Categorias liberadas para aprovagao/reprovagao:

PROT-CAT-3 — Protocolo da unidade — Autuacao

PROT-CAT-4 — Protocolo, subordinado ao Protocolo da Unidade —
Atuacéo.

PROT-CAT-6 — Tramite

68 Unidade documental em que se reune oficialmente documentos de natureza diversa no decurso de
uma agdo administrativa ou judiciaria, formando um conjunto materialmente indivisivel (BELLOTTO,
2002, p. 80).
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Categoria de uso exclusivo da: DAC - SIARQ - Controle de
Protocolo:

PROT-CAT - 1 — Controle de Protocolo

PROT-CAT — 2 — Controle de Protocolo

PROT-CAT — 4 — DAC (tratamento de processos)

PROT-CAT -7 — SIARQ

PROT-CAT - 8 — SIARQ (INSTRUCAO NORMATIVA SIARQ, 2012)

Dessa maneira, a entrada no sistema se da através de login e senha, onde
sao delimitadas responsabilidades, ou seja, os designados a assumir determinadas
categorias poderao autuar processos ou tramitar; outros podem realizar ambas as
funcdes (autuar e tramitar). Em vista disso, atualmente, o sistema conta com 600
usuarios cadastrados. Nesse contexto, o Quadro 4 corresponde a primeira questéao
observada nas unidades, a qual esta relacionada com a produg¢ao de documentos.

Quadro 4: Abertura de processo

Observagao 1 (producado de documentos) — Como é realizada a solicitagdo de
abertura de processo?

Descricao das Observagoes

O interesse na abertura de um processo surge da
necessidade dos  drgdos/departamentos  ligados
a unidade A, ou seja, € enviado ao protocolo da unidade
Unidade A uma Solicitagdo de Autuacao/Abertura de Processo/
Expediente (SAP) (documento padronizado na
Unicamp). Nesse documento, constam informacdes
necessarias para a autuagao do processo, como 0 home
do interessado, data da solicitagdo e assinatura, essa
ultima que vem acompanhada de alguns documentos
que integrardo o processo.

Os orgaos que compdem a unidade B devem enviar
uma SAP, em forma de formulario, que devera ser
Unidade B entregue pessoalmente na Unidade B, requerendo a
abertura de um processo, podendo possuir ou nao o
carater de urgéncia. Na SAP consta o nome do
solicitante, assunto, area, data etc. Mediante esse
documento (SAP), o processo € aberto no sistema
eletrénico de protocolo.

A atuacgao de processo na unidade é realizado mediante
pedido formal, através da SAP, e a mesma deve estar
Unidade C devidamente preenchida e assinada pelo solicitante,
bem como indicando se é a abertura de um processo ou
expediente. Dessa maneira, o responsavel pela
abertura dara entrada no sistema eletrbnico com
seu login e senha para que o registro seja iniciado.

Fonte: Elaboracé&o propria
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Diante disso, o Quadro 4 demonstrou os procedimentos realizados pelas
unidades no requerimento de abertura de um processo. Nesse contexto, a norma

que rege a produgao dos processos estabelece que:

E de responsabilidade das Unidades/ 6rgéos solicitar a autuagdo ou
abertura de Processo ou de Expediente, utilizando obrigatoriamente
o] formulario “Solicitacao de Autuacao/Abertura de
Processos/Expediente” — SAP, exceto nos casos de aquisicédo, e
outros, nos quais ja se disponham, de forma clara, das informacotes
necessarias (INSTRUCAO NORMATIVA SIARQ, 2012).

A normativa indica que a unidade interessada na abertura do processo devera
realizar uma solicitacdo formal através da SAP, de modo que a inexisténcia desse
documento inviabiliza a abertura do processo nas unidades. Diante disso, com o
Quadro 4, é possivel visualizar que todas as unidades cumprem essa formalidade do
envio da SAP ao momento da autuagdo do processo. Nessa mesma linha, a
normativa ainda institui que “[...] se o interessado for pessoa fisica, informar o nome,
documento de identificagdo (RG) e a matricula quando se trata de servidor da
Unicamp ou “RA” quando se trata de aluno”. (INSTRUCAO NORMATIVA SIARQ, 2012).

Abaixo, segue o modelo da SAP utilizada na instituigcéo.
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Figura 8: Solicitagdo de Autuagao/Abertura de Processos/Expediente” — SAP

\I/ P
RN |

a¥Y SOLICITAGAO DE ABERTURA ==
L. PROCESSOLIOU CIEXPEDIENTE |

PROTOCOLO DE DESTING

E dispensado o uso deste formulério nos casos de aquisigéo, e outros, nos
quais ja se disponha, de forma clara, das informagdes necessarias

INTERESSADO DO PROCESS0O

Al EM NOME DE UNIDADE/ORGAOD
SIGLA / CODIGO

D EM NOME DE PESS0A
NOME COMPLETO

RG
N uF

MATRICULA (SERVIDGR)

ASSUNTO SUGERIDO

ENCAMINHAMENTO POSTERIOR | OUTRAS PROVIDENCIAS

ASSINATURA DO SOLICITANTE SOBRE CARIMBO

DATA. UNIDADE / ORGAD SOLICITANTE
SIGLA CODIGO
|

128307 - ALMOX. CENTRAL 985013 - mar0

Fonte: Unicamp, 2014.

A SAP deve estar preenchida adequadamente para a solicitagdo de abertura

do processo na unidade. Diante das observacdes realizadas, as Unidades A, B e C,

s6 realizam a autuacao do processo se a SAP estiver devidamente preenchida em

todos os campos, pois é através dessas informagdes que sera possivel a abertura

do mesmo e, consequentemente, dar entrada de seu registro no sistema eletrénico.

Dessa maneira, os procedimentos estabelecidos pelas normas, no que tange a

solicitacao de abertura de processo, sao atendidos nas Unidades observadas.

Destacamos que diante da solicitagdo da abertura de processos na Unidade

B, a mesma devera ser entreque em maos. Esse procedimento evita qualquer tipo
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de extravio e atraso na solicitagdo. Outra caracteristica que destacamos, na Unidade
B, diz respeito a observagdo no carater de “urgéncia’ da solicitagdo, ou seja, o
solicitante pode indicar na folha SAP se o pedido é urgente ou ndo; essa € uma
forma de agilizar os pedidos com a intencdo de ndo atrasar as atividades que séo
imediatas na Unidade. Nesse sentido, destacamos que a folha SAP pode ser
customizada e sofrer algumas modificacbes de acordo com as necessidades das
Unidades. Evidenciamos que todas elas deveriam identificar questdes que poderiam
ajudar na abertura do processo, buscando acelerar os procedimentos, tal como
realizou a Unidade B.

Observamos, junto as Unidades, a forma de registro do documento produzido
(Quadro 5), no momento em que inicia sua autuagdo, ou seja, a padronizagao
utilizada nos processos. Nossa intencéo era verificar se 0os processos, ao momento
de sua elaboracéo, recebiam as devidas informagdes de acordo com sua espécie.
Isto posto, para melhor compreensdo, o quadro & dividido em trés colunas: A
primeira para identificar a unidade observada; a segunda, que diz respeito aos
topicos utilizados para identificar o processo (retirados das observacbes) e; a

terceira, destinada a descrigdo das observagdes realizadas.

Quadro 5: Padronizagéo de processos

Observagao 2 (produgcdo de documentos) — Qual a padronizagédo utilizada em
relacdo a espécie documental produzida?

Elementos identificadores | Descrigdo das observagoes
do processo

- Cbdigo da unidade. A unidade possui um codigo que a
- Espécie do documento. identifica para a abertura do
- Data. documento, ou seja, no momento da
- Assunto. abertura do processo lhe € atribuido
- Identificacao do | uma numeragao, que se iniciara com
solicitante. 0 numero da unidade que compde.
Em seguida, é dada a entrada no
Unidade A sistema eletrénico. O responsavel

pela abertura do documento optou
pela espécie “Processo”, indicando a
data de sua abertura, sua numeragao
correspondente a unidade e o nome
do interessado na abertura do
mesmo. Entretanto, no momento do
registro do assunto, foi realizada uma
leitura dos documentos que iriam
compor O processo, ho intuito de




112

extrair o assunto, porém ao registra-
lo no sistema eletronico, foi
necessaria a abreviacao de algumas
palavras para delimita-lo, pois o
sistema eletrénico sé deu conta de
140 caracteres, 0 que néao
contemplou 0 mesmo na integra.
Dessa maneira foi possivel notar que
o registro da producdo de
documentos é realizado diretamente
no sistema eletrénico, sendo ele
quem gera a etiqueta de
identificacéao, bem como a
numeracado que é colocada na capa
do processo.

- Cbdigo da unidade. O responsavel pela autuacao deve se
- Espécie do documento. atentar, primeiramente, ao
- Data. interessado do processo, ou seja,
- Assunto. quem o esta pedindo, identificando se
- Identificagao do | & abertura de um processo ou
solicitante. expediente. Com essas informacgbes
registradas, € autuado o processo e 0
deve, obrigatoriamente, ser feito no
sistema de protocolo.

Mediante abertura no sistema
eletrbnico, é selecionada a opgao
“processo”; em seguida, indica-se o
codigo da unidade, data, assunto e o
nome de quem solicitou o processo.
O préprio sistema gera o numero do
processo que sera impresso e fixado
em sua capa.

Unidade B

- Assunto No ato da abertura, primeiramente, é
Unidade C - Espécie do documento. assinalado o campo “processo”, no
- Data sistema eletrbnico; em seguida, é
- Cbdigo da Unidade. inserido o assunto de forma
- Identificagéo do | abreviada, a data e a area da
solicitante. unidade. A numeracao que identifica
0 processo é dada através do préprio
sistema eletrénico de forma
padronizada e a mesma € impressa e
colada na capa do documento.

Fonte: Elaboracao propria

Diante das observacbes apresentadas, a normativa que corresponde a
padronizacao do processo determina que o documento devera ser identificado

através dos seguintes topicos:
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a) Codigo da unidade que efetuou o registro no Sistema de
Protocolo.

b) Letra indicando o tipo de documento “P” para processo e “E”
para expediente.

c) Numeragao sequencial.

d)  Ano de protocolo.

e) Procedéncia.

f)  Interessado.

g) Assunto. INSTRUCAO NORMATIVA SIARQ, 2012).

Desse modo, os elementos “a”, “b”, “c” e “d” constituirdo, respectivamente, o
cddigo do processo. Assim sendo, observamos que as unidades A, B e C
contemplam as exigéncias que a norma determina para constituir a codificagdo do
processo como forma de identifica-lo; ressaltamos que essa numeragcdo é
necessaria, pois € o que torna o processo em documento unico e fidedigno dentro
da instituigdo.

No que tange a procedéncia, a norma contempla o 6rgdo que autuou o
processo ou quem solicitou a abertura do mesmo. E com relagdo ao interessado do
processo, determinara como sendo a pessoa fisica, pessoa juridica ou
Orgao/entidades da Unicamp. (INSTRUCAO NORMATIVA SIARQ, 2012). Foi
possivel verificar que as Unidades A, B e C designam, na elaboragcéo do documento,
quem esta solicitando a abertura do mesmo.

Ja no quesito “assunto”, segundo a Instrugcdo Normativa (2012), o mesmo
devera “constituir-se em descrigdo sumaria do assunto a ser objeto de decisbes e
providéncias, através da tramitagdo”. Em vista disso, notamos que todas as
unidades observadas contemplam o quesito “assunto” no documento, tornando-se
um elemento importante. Torna-se, portanto, fundamental as unidades atribuam
atencdo ao momento da formulagédo dos assuntos. Na mesma linha, a norma sugere

que, ao conferirem assunto aos processos, 0s responsaveis devem:

a) Ler o documento, a fim de extrair o assunto de forma sucinta,
clara e objetiva;

b) Usar palavras ou expressdes particularmente associadas ao
Processo ou Expediente que possam ser facilmente lembradas
posteriormente (“palavras-chave”);

c) Ao abreviar uma palavra ou usar uma sigla no sistema de
Protocolo, procurar fazé-lo sempre da mesma forma, evitando, por
exemplo, ora escrever, MANUNTENQAO ora escrever MANUT.
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d) Digitar o assunto, suprimindo as preposi¢cdes “de”, “para” e outras,
sempre que o texto permitir (INSTRUCAO NORMATIVA SIARQ,
2012, grifo da norma).

Diante das observagdes, apenas a Unidade A realizou a leitura dos
documentos, no intuito de facilitar o reconhecimento de seu assunto, utilizando-se de
“‘palavras-chave”. Ja as Unidades B e C registram no sistema o assunto que foi
sugerido na folha SAP, ou seja, o assunto sugerido pelo solicitante do processo.
Desse modo, € importante destacar que a leitura dos documentos é essencial para
que haja nogédo do conteudo, no sentido de identificar com propriedade o assunto
que permeia tais documentos. Logo, o registro do assunto no processo e no sistema
se dara de forma efetiva; assim sendo, enfatizamos que todas as Unidades
deveriam realizar esse procedimento, de modo que os assuntos registrados sejam
representados de forma “sucinta, clara e objetiva”, conforme estabelece a norma.

As 03 Unidades observadas, quando necessario, utilizam siglas padronizadas
ao momento da inser¢géo do assunto no sistema, pois, ratificamos, 0 mesmo suporta
apenas 140 caracteres. Dessa maneira, a norma estabelece que as Unidades
sintetizem os assuntos em seus processos. Nesse contexto, a instrucado normativa

também estabelece que,

E de responsabilidade dos protocolos das Unidades/Orgaos
consultar o Sistema de protocolo e Arquivo e verificar se ja_existe
Processo autuado ou Expediente aberto, para as solicitagdes de
autuacdo ou abertura, como o mesmo tipo de Assunto interessado
(INSTRUCAO NORMATIVA SIARQ, 2012, grifo da norma).

As Unidades, a elaboragao do assunto, sdo responsaveis pela verificagdo da
duplicidade ou n&do do assunto no sistema; com isso, é fundamental que as unidades
se atentem ao momento de elabora-los. Quanto a identificagdo fisica dos
documentos, a norma determina que se deve “afixar a etiqueta identificadora,
emitida no Sistema de Protocolo, na capa do processo”. INSTRUCAO NORMATIVA
SIARQ, 2012). Nesse quesito, as Unidades A, B e C realizam a impressao da
etiqueta e, em seguida, a mesma é colocada na capa do processo autuado. Assim,
de acordo com o que foi mencionado na Secéo 3, “Gestdo de documentos e sua
relacdo com a instituicdo de arquivo’, a produgdo de documentos deve ser
padronizada, sendo regida por sistemas que visem sua organizagdo e,

consequentemente, otimizem seu uso no ambito administrativo, em sua fase
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corrente, periodo em que o documento de arquivo encontra-se em pleno uso e
tramite.

Buscamos, em seguida, com a ultima questado que se refere a produgéo de
documentos, identificar nas unidades os procedimentos empregados na abertura de
volume de um processo (Quadro 6). Ressaltamos que a abertura do segundo
volume é necessaria quando o atual volume atinge 300 paginas, ou caso seu

manuseio fisico seja dificultado pela disposi¢gao ou formato das paginas.

Quadro 6: Abertura de volumes

Observagao 3 (producdo de documentos) — Quais os procedimentos utilizados na
abertura de volume de um processo?

Descri¢ao das observagoes

A abertura de volume ocorre quando o0 processo
atinge 300 paginas. E elaborado um termo de
Unidade A encerramento do processo vigente e o mesmo é
anexado. Em seguida, é redigido um termo de
abertura de volume, que também integrara o volume
Il do processo. Com isso, € dada a sequéncia na
documentacdo, respeitando a ordem das folhas,
indicando, no sistema eletrbnico, a abertura de
desse novo volume.

Para a abertura de volume, na Unidade B, a
solicitacdo é realizada também pela unidade que
solicitou previamente a autuagdo do processo. Com
isso, antes da confecgdo do segundo volume, é
conferido todo o processo, todas as folhas, a
numeracgéo e se algo estiver irregular, o documento
sera despachado para regularizacdo. Essa é uma
forma de evitar fraudes. Conferido o primeiro
volume, o segundo sera aberto mediante confeccéo
de uma solicitacdo que sera um documento
integrante do novo volume; em seguida € registrado
no sistema eletrénico todo o procedimento.

Unidade B

A abertura de volume ocorre mediante uma
solicitagcdo, que designara a extensdao ao segundo
Unidade C processo. Dessa forma, é registrada, no sistema, a
abertura de volume, assim que o atual for conferido.
Em seguida, €& -elaborado um termo de
encerramento, que sera incluido no primeiro e,
posteriormente, um termo de abertura, a ser fixado
no novo; desse modo, é dada continuidade a
sequéncia dos documentos.

Fonte: Elaboracgéo propria
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O Quadro 06 descreveu como as unidades procederam diante da
necessidade da produgcdo de mais um volume do processo. Nesse contexto, a
norma estabelece que “A abertura de novo Volume deve ser necessariamente ser
efetuada pelo Protocolo da Unidade de Procedéncia do Processo ou Expediente”.
(INSTRUCAO NORMATIVA SIARQ, 2012). Perante essa indicagdo, podemos
afirmar que a referida abertura é realizada nos Protocolos das Unidades A, B e C, ja
que as observacdes in loco foram realizadas nesses espacos. Mediante a
necessidade da abertura de um novo volume, as normativas estabelecem que os

Protocolos devem:

a) Assegurar que todos os Volumes do Processo ou expediente
estejam em maos;

b)  Verificar quanto a formalizacdo de juntada, (numero do
processo, folhas, rubrica) e providenciar corre¢gdes caso existam
erros;

c) Lavrar o termo de encerramento no volume anterior; como
segue:

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Providenciada a abertura de novo Volume de n°.. (n° do Volume novo),
ficando encerrado o presente Volume. N&ao juntar nenhum
documento/folna de informagdo e nem efetuar qualquer despacho
adicional neste Volume, conforme Portaria GR 105/93.

(Data, 6rgéo, nome do responsavel pelo termo, cargo e assinatura/carimbo)

d) Registrar a abertura do novo Volume no Sistema de Protocolo
e Arquivo através da tela “Abertura de Volume” e imprimir a etiqueta
da capa;

e) Juntar folha de informacgéo, no novo Volume aberto, lavrando o
termo de abertura; conforme abaixo:

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Providenciada a abertura deste Volume, conforme solicitacdo em fls...(n°
da folha do volume anterior, que contém a solicitacdo de abertura de volume),
do Volume... (n° do Volume anterior), deste Processo.

(Data, 6rgdo, nome do responsavel pelo termo, cargo e assinatura/ carimbo)

f) Nas juntadas de folhas posteriores, deverédo ser colocadas as
indicagdes referentes ao volume e via, conforme etiqueta.
(INSTRUCAO NORMATIVA SIARQ, 2012).

Com relacédo a instrugdo apresentada, observamos que todas as Unidades
somente realizardo a abertura de um novo volume quando o volume a ser encerrado

estiver em maos. Em relagao a verificagdo do processo a ser encerrado, apenas as
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Unidades B e C realizam a conferéncia e encaminham para uma possivel
regularizagdo, caso necessite. Nesse viés, destacamos que esse procedimento deve
ser realizado por todas as Unidades, como forma de garantir a integridade e
autenticidade do documento de arquivo.

Com relacao a confecgédo dos termos de encerramento e abertura de volume,
notamos que todas as Unidades (A, B e C) realizam a confecg¢ao de tais e os fixam,
respectivamente, ao volume a ser encerrado e ao volume a ser aberto. Com relagao
ao registro de abertura do novo volume no sistema eletrénico de protocolo, todas as
Unidades observadas cumprem com esse procedimento, o qual originara a etiqueta
que sera fixada no volume a ser aberto.

Perante as observacdes referentes a produ¢ado de documentos nas Unidades,
seguidas da analise que levam em conta as normativas que regem o Sistema de
Arquivo na instituicdo, em seguida, apresentaremos as questdes observadas que se
referem a tramitacdo de documentos dentro espagos investigados e, posteriormente,
efetuaremos sua analise. No que tange ao tramite, pretendemos, inicialmente,
verificar de que modo se estabelece o registro e controle do encaminhamento e
recebimento dos processos entre as unidades (Quadro 7) e como essa agao é

realizada no sistema eletrénico de protocolo.

Quadro 7: Controle/registro de processos

Observagao 4 (Tramitagcdo de documentos) — De que modo é realizado o
controle/registro do tramite dos documentos?

Descrigao das observagoes

Unidade A Observamos que todo o tramite que consta no
processo, 0 encaminhamento e o0 recebimento,
necessariamente, devera estar de acordo com o
que esta detalhado no sistema eletrénico. Contudo,
o0 protocolo da Unidade nao consegue ter o
controle de que o tramite esta sendo ou néo
registrado. Isso s6 é constatado no momento em
que acontece a busca por um determinado
processo. Nessa perspectiva, no momento de
determinada busca, algumas lacunas no tramite
estavam em branco; logo, em certo departamento
por onde o documento tramitou, seu recebimento
deixou de ser registrado.
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O tramite necessariamente precisa estar registrado
no sistema eletrénico. O responsavel devera inserir
0 codigo no sistema, realizar o encaminhamento e o
destinatario também tera que assinalar, no sistema,
0 recebimento do processo. Nesse quesito, para a
unidade B, € importante o documento de remessa,
pois 0 mesmo ira garantir quem recebeu o
processo, uma vez que, no sistema eletrénico, nem
sempre o funcionario que esta “logado” é quem o
recebeu, haja vista que cada departamento tem sua
configuracéo e modos de trabalho.

Unidade C

O tramite na unidade, necessariamente, precisa
estar registrado no sistema eletrénico, ou seja, todo
0 processo que foi encaminhado e recebido devera
estar registrado. Dessa maneira, € responsabilidade
de quem esta encaminhando o processo registrar a
acado no, assim como de quem o esta recebendo
fazé-lo, tendo em vista que, posteriormente, a
unidade realiza a pesquisa sobre o tramite do
processo no referido sistema.

Fonte: Elaboracéo propria

A principio, observamos que as Unidades A, B e C registram no sistema

eletrbnico o encaminhamento dos processos e, por conseguinte, a Unidade

responsavel pelo recebimento do documento devera realizar o registro também, ou

seja, “os proprios 6rgdos remetentes e de destino ou o Protocolo da Unidade

deveréo atualizar o Sistema de Protocolo e Arquivo, registrando nele os dados do
envio e do recebimento, respectivamente”. (INSTRUCAO NORMATIVA SIARQ,

2012). Dessa maneira, os registros de tramites no sistema eletrénico deverao refletir

exatamente o trAmite que consta no proprio processo em suporte fisico, conforme

observamos na Unidade A. A norma ainda enfatiza que,

E de responsabilidade dos protocolos das unidades/6rgéos registrar
no sistema, de imediato, os recebimentos de processos ou
expedientes. Quando ndo houver registro de recebimento, o Sistema
fornecera informagdes de localizagdo através do encaminhamento
(INSTRUCAO NORMATIVA SIARQ, 2012).

Porém, conforme foi possivel observar, a Unidade A ndo da conta de

controlar o tramite no sistema eletrdénico, ou seja, o protocolo da Unidade A nédo tem

o controle de que os encaminhamentos e recebimentos, no decorrer do tramite do
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processo, sejam registrados devidamente no sistema, de modo que as lacunas
apenas serao encontradas quando executada a busca de determinado processo.
Com isso, verificamos que o sistema eletrénico pode ou ndo garantir o controle do
tramite correto do processo.

Nas Unidades B e C, observamos também que ha dificuldade em controlar o
tramite do processo no sistema eletrénico, de modo que, na Unidade B, nem sempre
0 usuario que esta logado no sistema é quem recebeu o0 processo. Assim, 0 acesso
ao sistema na unidade B é limitado a 03 pessoas; essa providéncia € tomada
justamente para evitar confusdo no momento da tramitagdo, mas essa medida ainda
ndo garante que a tramitacdo na Unidade B ocorra de forma efetiva. No que tange a
Unidade C, o registro da tramitacdo (encaminhamento e recebimento) de processos
dependera das pessoas que possuem O acesso ao sistema (que tramitardo o
processo), registra-los ou nao.

Dessa maneira, foi possivel verificar que a tramitacdo nas Unidades A, Be C
depende muito mais do fator humano do que do préprio sistema, pois € indicado na
norma que o encaminhamento e recebimento do processo devem ser registrados; no
entanto, as unidades até buscam orientar a importancia do registro, mas nem
sempre € 0 que ocorre no ambiente das Unidades observadas.

A observagao do Quadro 08 complementa a observacao de numero 04, pois
procuramos verificar os procedimentos realizados inerentes ao encaminhamento e
recebimento dos processos nas Unidades. Nosso objetivo € demonstrar, dentro do

tramite documental, se existe uma padronizagao para tais procedimentos.

Quadro 8: Encaminhamento e recebimentos de processos

Observagao 5 (Tramitacdo de documentos) — Como é realizado o encaminhamento
e o0 recebimento dos processos?

Descrigao das observagoes

O tradmite do processo na Unidade A deve ser
realizado mediante confeccdo de um documento de
Unidade A remessa, que é produzido no local onde se
encontra o processo, indicando que o mesmo vai
tramitar para outro departamento. O departamento
que recebe o(s) processo(s) confere o documento
de remessa, verificando se o mesmo condiz com os
documentos recebidos; posteriormente, ele é,
obrigatoriamente, assinado pelo departamento que
0 recebeu e devolvido ao departamento que o
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encaminhou. Essa é uma forma de garantir que o
processo, de fato, tramitou.

Unidade B

O trdmite na Unidade B é realizado pelo sistema
eletrénico, que gera o documento de remessa. Na
instituicdo, o documento de remessa é importante,
bem como sua numeracgao, pois ele garante que o
processo esteja no departamento a que foi
encaminhado. O documento de remessa € emitido
pelo proprio sistema no momento do
encaminhamento, sendo confeccionado em duas
vias. Seguida a conferéncia do documento de
remessa e do processo recebido, a mesma é
assinada pelo departamento que o recebeu e, em
seguida, a outra cépia retorna ao departamento
que responsavel pelo encaminhamento.

A unidade Btambém tem um controle manual de
saida de processos, como controle interno, onde
consta o0 nome do processo, o motivo da saida, a
hora e a data. Ratificamos que essa dindmica de
controle interno funciona bem a realidade da
Unidade.

Unidade C

O tramite na Unidade C ocorre mediante envio do
documento de remessa, em duas vias, elaborado
no sistema eletrébnico e impresso. Nesse
documento, constam os dados do processo, como
0 assunto, o interessado no mesmo, a data em que
esta sendo tramitado para outro 6rgéo, bem como
0 nome do 6rgao ira recebé-lo. A Unidade que
recebeu o processo realiza a conferéncia,
verificando se corresponde ao indicado no
documento de remessa e, posteriormente, a
remessa € assinada pelo 6rgao que o recebeu. Em
seguida, é devolvida uma coépia para o 6rgéo de
origem.

Fonte: Elaboracao propria

Diante das descrigbes, citamos, a seguir, 0 que a norma estabelece referente

ao encaminhamento de um processo:

° Registrar os encaminhamentos do Processo ou expediente
indicando o 6rgao de destino e a providéncia solicitada.

. Emitir em impressora local, através do Sistema, o Documento
de Remessa, em duas vias;

. Emitir manualmente, devido a problemas com impressoras, 0
Documento de Remessa, fazendo constar do mesmo a observagéo
de que o tramite foi registrado no sistema. (INSTRUCAO
NORMATIVA SIARQ, 2012).
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Diante das normas, verificamos que o encaminhamento do processo deve ser
realizado mediante registro do mesmo no sistema, pois € através desse registro que
sera gerado o documento de Remessa de Documentos. Nesse sentido, as Unidades
A, B e C procedem conforme a norma determina, registrando o encaminhamento do
processo e emitindo duas vias do documento de remessa, 0s quais acompanharao o
processo ao seu destino. Nessa perspectiva, o documento de remessa € um registro
(uma prova) de que o documento foi encaminhado; portanto, o controle de
tramitacdo se da para além do sistema eletronico, ou seja, o mesmo pode ser
controlado através do documento de remessa. Cabe destacar também que a
Unidade B possui, além do controle do documento de remessa, um controle interno
dos encaminhamentos dos processos. Essa € uma iniciativa autbnoma da Unidade,
como forma de manter o controle de encaminhamentos de processos que dela
saem.

No que se refere ao recebimento de documentos, a norma institui que as
unidades devem “conferir a Relacdo de Remessa comparando-a com 0S processos
encaminhados e dar recebimento no sistema”. (INSTRUCAO NORMATIVA SIARQ,
2012). No momento do recebimento de processos, observamos que todas as
Unidades observadas (A, B e C) realizam a conferéncia do documento de remessa,
ou seja, verificando se todos 0s processos recebidos estdo elencados ao documento
de remessa. Ja em relagdo ao registro de recebimento no sistema, nao foi possivel
verificar com as observagdes, porém consideramos que, com o recebimento do
processo € com a assinatura do documento de remessa, provavelmente, os
responsaveis adiam tal registro, ou simplesmente n&o o fazem, e, isso pode ocorrer,
conforme verificamos na questdo observada de numero 04.

Em seguida, o Quadro 09 apresenta a ultima questdo observada nas
unidades, a qual pretende descrever de que forma as Unidades realizam a

solicitacao de processos nos protocolos.

Quadro 9: Solicitacdo de processos

Observagao 6 (Tramitagdo de documentos) — Como ¢é realizada a solicitagdo de
processo no protocolo da unidade?

Descrigao das observagoes

No caso de solicitagbes de processos que se
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encontram no arquivo da Unidade A, as mesmas
devem ser realizadas diretamente no sistema
eletrénico, incluindo, nesse pedido, o motivo pelo
qual necessita do processo. No momento em que é
confirmado o pedido, imediatamente, a solicitacao
chega ao protocolo da Unidade A através do
sistema. Diante disso, antes de atender a solicitagcao,
o responsavel verifica se quem esta solicitando
pode, realmente, o requisitar; caso contrario, o
pedido sera questionado e analisado. Verificamos
que O processo € sempre entregue em maos ao
secretario(a) do departamento/6rgéo que o solicitou.
Essa é a forma que a Unidade A adotou para que o
extravio durante a tramitacéo seja evitado.

Unidade B

O pedido para o acesso aos processos que estao
armazenados no arquivo da Unidade B devera ser
realizado através do sistema eletrénico, indicando o
numero do processo. Apos esse procedimento, o
pedido sera gerado e enviado a unidade. Cabe
destacar que todos que fazem parte da categoria 6
conseguem requisitar um processo, porém nem
todos os processos podem ser requisitados. Isso é
estabelecido através da relagdo entre o assunto do
processo e a area que esta solicitando o mesmo.

Unidade C

Os pedidos de processos entre uma unidade e outra
sdo realizados através do sistema eletrénico de
protocolo, indicando o motivo para o qual necessita
de tal processo; dessa forma, a unidade ¢
responsavel por verificar, diariamente, a existéncia
de pedidos de processos no sistema, bem como
conferir se 0 motivo pelo qual o solicitante necessita
do processo tem logica ou ndo.

Fonte: Elaboracao propria

No que se refere a solicitacdo de processos, a norma, inicialmente, aponta

que “Os Processos ou expedientes serao solicitados diretamente aos érgéos nos
quais estejam localizados”. (INSTRUCAO NORMATIVA SIARQ, 2012). Nesse

sentido, os interessados em solicitar um processo deverédo, de antemao, identificar

onde esse processo se encontra, de modo que,

A localizagdo atual sera efetuada pelo proprio 6rgéo interessado,
mediante consulta ao Sistema de Protocolo e Arquivo. Na auséncia
de condicbes de acesso ao Sistema de Protocolo e Arquivo, a
localizagéo sera efetuada através do Protocolo da Unidade ou ainda
através do Protocolo Central do SIARQ (INSTRUCAO NORMATIVA
SIARQ, 2012).
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Com relagao a localizagdo do processo solicitado, a norma indica que sua
procura deve ocorrer através do Sistema de Protocolo e Arquivo; entretanto,
conforme observamos nas questdes anteriores, nem sempre as Unidades registram
o0 recebimento dos processos no sistema e isso dificulta sua localizacéo e,
posteriormente, sua requisicdo. Isto posto, a normativa recomenda que, para a

solicitacdo de processos, as unidades devem:

a) Verificar se o 6érgéo de localizagdo atende requisig¢éo via
sistema;
b)  Registrar o numero do Processo ou Expediente desejado na
tela de requisigoes;
c) Indicar o cédigo do 6rgéo requisitante, o motivo da requisicéo e
0 nome do requisitante;
d)  Confirmar a requisi¢cdo do documento.

d1) As requisicbes sao baixadas automaticamente pelo Sistema
sempre que o processo for encaminhado para o érgéo requisitante.
(INSTRUCAO NORMATIVA SIARQ, 2012).

A Normativa aponta que a unidade que solicitara o processo necessita saber
se 0 6rgao onde esta localizado o processo atende as requisicdes via sistema
eletrbnico; dessa maneira, observamos que as Unidades A, B e C atendem as
requisicoes realizadas através do sistema e, portanto, todas as solicitagcbes que
chegam a essas Unidades se dao através do sistema eletronico. Observamos,
também, que todas as Unidades se atentam ao identificar se o solicitante do
processo pode ter acesso a0 mesmo, ou seja, conferem se o assunto do processo
compete ao solicitante; caso contrario, esse sera questionado sobre tal pedido.
Diante do exposto, as Unidades devem “Verificar, diariamente, a existéncia de
requisicbes pendentes e efetuar o atendimento com a maior brevidade possivel ou
justificar, junto ao requisitante quanto da impossibilidade de atendimento”
(INSTRUCAO NORMATIVA SIARQ, 2012).

Percebemos, ao longo das observagbes, que as questdes inerentes a
producdo e tramitacdo, dentro um sistema de arquivo, serdo determinadas e
influenciadas pela questao cultural que abarca as Unidades que compdem tal
sistema. Inferimos que, antes da instauragao de normativas que regem a producéo e

tramitacdo em uma instituicdo de arquivo universitario, devemos procurar realizar o
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diagnostico de modo a conhecer as peculiaridades de cada Unidade, para que sua

aplicagcéo contemple, de forma efetiva, todas as unidades que compdem o sistema.
Portanto, na proxima Sec&o, serdo apresentadas as consideragdes finais

resultantes de tudo o que foi apresentado neste estudo, trazendo, assim, reflexdes

quanto a pratica arquivistica em uma instituicao universitaria.
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7 CONSIDERAGOES FINAIS

Em nosso percurso de pesquisa, apresentamos, inicialmente, os conceitos
inerentes ao arquivo e seu carater institucional, em especial aos arquivos
universitarios. Apropriamo-nos da perspectiva de que os arquivos universitarios séo
mais do que depositos estaticos de documentos: Sao, de fato, ambientes dindmicos
e, em grande parte, complexos. Esses ambientes oferecem servigos que servem de
suporte a administragao da instituicdo universitaria, servicos esses que vém sendo
sendo executados através de meios eletronicos.

Ja na perspectiva da gestdo de documentos, realizamos uma discussao
sobre seu conceito, trazendo definicbes que expressam o papel da gestdo de
documentos para os referidos arquivos. Nossa intencéo foi realcar a producao e
tramitagdo de documentos, como um conjunto de procedimentos que devem ser
aplicados ao documento de arquivo. Dessa maneira, a gestdo de documentos esta
presente em todas as instituigbes de arquivo, inclusive na universitaria, sendo o
alicerce para estabelecer seu devido funcionamento.

Sobre os sistemas de arquivo, apresentamos os conceitos que permeiam a
tematica, adotando a ideia de que os sistemas de arquivo sdo formados pela
integracdo de unidades, impulsionadas por um objetivo comum. Contudo,
defendemos que é impossivel o estabelecimento de um sistema de arquivo em
quaisquer instituicdes sem a gestdo de documentos, haja vista que o mesmo devera
funcionar embasado nos conceitos estabelecidos pela mesma.

Ressaltamos que esta pesquisa diz respeito a um estudo progressivo. Nao
tivemos a intengao de fechar a discussao a respeito de sistemas de arquivo; antes,
destacar nosso posicionamento e entendimento sobre os mesmos. Dessa forma,
pretendemos que esta investigagéo, de fato, venha a cooperar com futuras reflexées
acerca das tematicas nele expostas.

N&o é possivel encontrar, nesta pesquisa, solugbes para todos os problemas
que permeiam a pratica da gestdo de documentos em ambientes universitarios;
tampouco um conjunto de indicagdes ideais e eficientes previstas com a formulagéo
de normativas que contemplem, de forma geral, todas as peculiaridades das
unidades que compdem um sistema de arquivos. Com isso, ndo pretendemos ser
conclusivos em nossas proposicdes; antes, buscamos apresentar recomendacdes

sugestivas e, em determinados momentos, provocativas. Diante disso, evidenciamos
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assim, nesta dissertacdo, o Arquivo Universitario, o Sistema de Arquivo e as
Instrugbes Normativas.

Os sistemas de arquivos representam um meio propicio para se instaurarem
fendbmenos inerentes a gestdo de documentos em diferentes perspectivas e
contextos institucionais. Dessa maneira, os debates quanto as questbes que os
sistemas de arquivos apresentam continuam abertos. Nesse viés, ressaltamos que,
para que esses existam em uma instituicdo, os mesmos devem ser sustentados por
normativas que deem conta de todo o processo de gestao de documentos.

Defendemos, pois, a posi¢cdo de que as normativas que regem a gestéao de
documentos devem dar conta da cultura organizacional das unidades que compdem
o sistema de arquivos, bem como estar munidas de procedimentos estabelecidos
que funcionem de forma integrada na instituicdo. Sabemos que essa nocgédo de
integracéo contradiz a abordagem classica e moderna da Arquivologia, sendo que a
primeira corteja o documento de arquivo apenas em sua fase historica e a segunda
apenas em sua fase administrativa. Negar a integragao dessas fases, em relagéo a
gestdo de documentos, € deixar os servigos de arquivos engessados. Diante disso,
nos parece dispensavel imaginar metodologias aplicadas aos documentos de
arquivos de forma isolada, sem a gestéo integrada de documentos, ja que essa ideia
“E a que permite assegurar a unidade e a continuidade das intervencdes no ambito
de uma politica de organizagao dos arquivos”. (ROUSSEAU, COUTURE, 1998, p.
70).

As teorias que sustentam acbes isoladas sobre os documentos dificilmente
conseguem suprir as complexidades que permeiam os documentos de arquivo na
instituicdo arquivistica. Sempre existira a necessidade de pensar o documento de
arquivo desde sua producdo a destinacéo ou eliminagcdo do mesmo, isto €, podem
ocorrer interferéncias em todas as fases documentais.

Um sistema de arquivo, como mencionado, € composto por um conjunto de
unidades, sendo essas compostas por caracteristicas singulares. As normativas,
dentro esse contexto, sdo instauradas nas instituicdes de arquivo a fim de sejam
padronizados os procedimentos, visando uniformiza-los, a medida que, nessa
perspectiva, existe a possibilidade de tais normativas estabelecerem contribuicbes
para além do simples acatamento de procedimentos metodicos, ou seja, visando, ao
momento de sua elaboracdo, o desenvolvimento dos servicos que permeiam o0s

documentos de arquivo nas instituicdes.
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Diante disso, as observagbes das unidades que compéem o SIARQ foram
realizadas a partir das rotinas que incluem a produgédo e tramitagcdo documental.
Acreditamos que algumas questbes nao foram literalmente expressas, devido a
prépria rotina na qual cada unidade esta inserida. Existem fatores determinantes que
influenciaram e direcionaram nossas observacbdes. Esses elementos envolvem o
local onde aconteceram, os individuos envolvidos em tais processos e, também, a
sequéncia em que os fatos ocorreram. No caso das unidades referidas, as
descri¢des foram feitas seguindo, exatamente, as atividades executadas que estéo
incluidas nas rotinas diarias, as quais sao realizadas de forma fisica e/ou através do
Sistema Eletrénico de Protocolo.

Quanto referido sistema existente na instituicdo, notamos que o mesmo,
apesar de simples, demonstra-se eficiente a instituicado; entretanto, cabe destacar
que o mesmo ainda nao registra a producéo e tramitacdo de documentos avulsos.
Portanto, acreditamos que, para maior efetividade e controle da gestdo dos
documentos,de modo geral, seria importante que o sistema fosse repensado, a fim
de levar em consideragdo os documentos que sao produzidos fora do contexto de
um processo e que, ndo menos, sdo importantes para o ambiente administrativo.

Com relagdo as normativas que compreendem o controle de processos
dentro da Universidade Estadual de Campinas, as quais sdo formuladas pelo
Arquivo Central (SIARQ) e estudadas neste trabalho, podemos, através delas,
apresentar e pontuar as agdes que cada uma das Unidades deve executar a fim de
que se cumpra a gestdo documental da dimensao da Universidade. Lembramos que
fica a cargo do Arquivo Central (SIARQ) instruir e orientar as equipes (das Unidades)
que lidam com os processos no ambiente universitario, de acordo com o alegado
nas instrucodes.

Ao analisarmos as questdes inerentes a produgdo documental na instituicéo,
percebemos ,nas Unidades, alguns pontos relacionados a produgao de documentos,
ou seja, os que estdo relacionados a questdo formal de abertura de processos.
Podemos dizer que as Unidades realizam conforme prescreve a norma, porém ha
Unidades que realizam atividades de forma autébnoma, ou seja, estabelecem
procedimentos que contribuem para a efetivagdo da abertura de processo. Dessa
maneira, pensarmos ser pertinente que as Unidades tomem iniciativas, no sentido

de melhorar os procedimentos arquivisticos; isso faz com que, adiante, a norma
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venha a ser revisada, de modo que incluam procedimentos que somem
positivamente para a abertura de documentos, nesse caso, processos.

Ao observarmos a padronizagao utilizada no momento da produgdo do
processo, o resultado obtido indicou que as Unidades cumprem os campos
estabelecidos pela norma, porém a instrugdo também contempla que, para esses
campos serem preenchidos, alguns procedimentos de ordem pratica devem ser
cumpridos, como a leitura dos documentos para a identificagdo do assunto,
procedimentos esse hem sempre realizado na rotina das Unidades. Ao analisarmos
0 porqué desse resultado, pudemos concluir que as mesmas apobiam-se na
indicacao de assunto que vem assinalado pelo solicitante, na folha de pedido. Com
isso, sugerimos que o Arquivo Central (SIARQ) execute treinamentos que
esclaregcam a importancia da leitura dos documentos para a identificacdo de seus
assuntos, bem como o estabelecimento de um vocabulario controlado.

Quanto a abertura de volume de um processo, as observagdes novamente
apontaram que as normas estabelecidas para esse procedimento nédo se efetivam,
em termos praticas, nas Unidades: A conferéncia do processo a ser encerrado nem
sempre é executada para a abertura de um novo volume. Uma hipotese para essa
constatagdo €& a de que Os responsaveis por essa agdo nao possuem
esclarecimentos sobre a importancia dos principios arquivisticos de autenticidade e
integridade, das quais os documentos de arquivo devem ser dotados.

Na analise de questdes relacionadas ao tramite documental no SIARQ,
pudemos perceber alguns problemas relacionados ao controle do tramite
documental que sdo mais latentes, visto que as normas que tratam do tramite na
instituicdo n&o ocorrem efetivamente no cotidiano das Unidades. Observamos
grandes dificuldades em relagdo ao registro de recebimento de processos no
Sistema, conforme estabelece a norma, pois essa agéo permitira o controle de todo
o tramite, de modo que a busca do dito documento seja realizada através de meio
eletrénico. Com a dificuldade de registrar o tramite do processo, foi possivel
constatar que isso influenciara o momento da solicitagdo, pois, segundo a norma,
para a realizacdo de uma solicitagcdo, o interessado devera, antes, tomar
conhecimento de onde se encontra o documento, ou seja, caso a agdo nao esteja
registrada no sistema eletrénico, dificulta-se sua localizagdo, o que vai refletir na

tomada de decisio.
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Diante disso, os sistemas de arquivos devem ser embasados em normativas
que rejam seu funcionamento, principalmente no que tange a gestdo de
documentos. As normas estabelecidas em um ambiente arquivistico devem ter em
vista os conceitos que regem a Arquivologia e as mesmas devem buscar a insergéo,
na pratica, de questdes teoricas que apregoadas pela Ciéncia dos Arquivos.

Esperamos ter demonstrado, com nossos resultados, que é preciso um
monitoramento constante do uso das normativas arquivisticas em um arquivo
universitario, principalmente as que regem a tramitagdo de documentos, tendo em
vista que as mesmas garantem a padronizagdo necessaria para os procedimentos
relacionados a produgéo e tramitagdo de documentos, necessarias para garantir o
funcionamento de um sistema de arquivos.

Concluimos que, em um Arquivo Universitario, as normativas devem ser
formuladas levando-se em consideracdo a complexidade e o dinamismo que
permeiam O ambiente universitario, e que, como pudemos observar, variam de
acordo com sua cultura organizacional. Desse modo, as instrugbes normativas
devem sofrer (re)formulagdes constantes, de modo a acompanhar as mudangas que
venham ocorrer nos ambientes que compdem os sistemas de arquivo.

Por fim, este trabalho cumpre o papel de socializar e disponibilizar aos
interessados o ponto situacional sobre questdes que permeiam a realidade de um
Arquivo Universitario, questbes essas que tém conquistado seu espago, mesmo que

timidamente, na forma de discussoées, publicacdes, eventos e trabalhos académicos.
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Anexo A - Instrugdes Normativas
INSTRUGCAO SIARQ N° 02 (Vers&o) v.3

Estabelece procedimentos para abertura de
Expediente e autuacdo de Processo da Universidade
Estadual de Campinas (Unicamp).

Tendo em vista a Resolucdo GR-105/93, de 25/08/1993, que estabelece a gestéo
arquivistica de documentos que inclui ainda, o protocolo de documentos avulsos,
processos e ou dossiés/expedientes, produzidos e os recebidos pela UNICAMP, a
Coordenadora do Sistema de Arquivos da UNICAMP, no uso de suas atribuicdes
legais, estabelece as seguintes orientacdes e procedimentos para abertura de
expediente e autuacdo de processo:

2.1Ao serem autuados e/ou abertos os Processos e os Expedientes deverdo ser
identificados pelo que segue:

a) Cddigo da unidade que efetuou o registro no Sistema de Protocolo.

b) Letra indicando o tipo de documento "P" para Processo e "E" para
Expediente

c) Numeracéo sequencial

d) Ano de protocolo

e) Procedéncia

f) Interessado

g) Assunto

2.20s dados citados nas alineas "a", "b", “c", e "d" do item 1.1 compor&o, na mesma
sequéncia, a codificacdo usual de um Processo ou Expediente, e serdo
apresentados em formato padronizado, de acordo com o exemplo abaixo:

[ 15 P 01534/93 |

2.3 A numerac&o sequencial mencionada na alinea "c" do item 1.1 & valida para toda
a Unicamp, aplicavel tanto para Processos como para Expedientes, e sera reiniciada
em cada ano.

2.4 Por Procedéncia, mencionada na alinea "e" — item 1.1, entender-se-a o 6rgéo da
Unicamp que autuou Processo ou abriu o Expediente ou que solicitou a autuacéo ou
abertura.

2.5Para efeito da alinea "f" do item 1.1, sera considerado Interessado do Processo
ou Expediente a pessoa fisica, pessoa juridica, érgéo da Unicamp ou outras
entidades que se caracterizem como diretamente interessados na conducéo do
assunto objeto, conforme tipos abaixo:

| - Pessoas fisicas serdo Interessadas em Processos e Expedientes que
enveolvam, entre outros assuntos:

a) Assuntos de pessoal, tais como vida funcional, contagem de tempo,
Afastamento;
b) Contratos de prestacéo de servigo;



¢) Adiantamentos / prestacéo de conta;

d) Assuntos relativos a causas judiciais; tais como acidentes, mandados de
seguranca;

e) Assuntos da area académica, tais como vida escolar de graduacéo e pos-
graduacdo, registro de diploma, expedicdo de titulos universitarios,
equiparacéo de titulos.

Il - Pessoas juridicas serdo Interessadas em Processos e Expedientes que
envolvam, entre outros assuntos:

a) Pagamento de contas mensais,; no caso de empresas de utilidade publica;
b) Acbes judiciais em que seja requerida ou requerente a Unicamp.

11

- Orgaos da Unicamp serdo Interessados em Processos e Expedientes que
envalvam, entre outros assuntos:

¢ Aquisicdo de materiais ou servicos;
¢ |ncorporacéo, baixa ou transferéncia de bem patrimonial;
e Convénios.

a) Tipo “A" (aluno) quando o interessado for uma pessoa e o assunto do
Processo ou Expediente referir-se a sua vida académica na Unicamp.

b) Tipo “P" (pessoal) quando o interessado for pessoa fisica e o assunto do
Processo ou Expediente referir-se aos registros tipicos de controle de
pessoal normatizados pela DGRH.

c) Tipo “O" (orgdo) quando o interessado for uma Unidade ou d&rgéo da
Unicamp.

d) Tipo “Z" (outros) quando o interessado for uma empresa, um orgdo do
governo, pessoa sem vinculo empregaticio com a Unicamp ou qualquer
outro caso que néo se identifiqgue com os tipos anteriores,

d.1) Se o Interessado for mais que uma pessoa, devera ser
enunciado um deles, seguido da expressdo “e outros™ ou
quando houver dois ou mais 6rgdos como Interessado o
Sistema impedira a utilizagdo do tipo “O”. Nesse caso deverd
ser utilizado tipo “2".

2.60 Assunto, mencionado na alinea "g" do item 1.1, devera constituir-se em
descricdo sumaria do assunto a ser objeto de decisdes e providéncias, através
da tramitacdo do Processo ou Expediente. Na criacdo de texto & sugerido:

a) Ler o documento, a fim de extrair o assunio de forma sucinta, clara e
objetiva;

b) Usar palavras ou expressdes particularmente associadas ao Processo ou
Expediente gue possam ser facilmente lembradas posteriormente (“palavras-
chave™);
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c) Ao abreviar uma palavra ou usar uma sigla no Sistema de Protocolo,
procurar fazé-lo sempre da mesma forma, evitando, por exemplo, ora
escrever, MANUTENCAOQ ora escrever MANUT.

d) Digitar o assunto, suprimindo as preposicdes “de”, “para” e outras, sempre
que o texto permitir.

2.70 campo Documento Base servira como referéncia formal para autuacéo de um
Processo ou abertura de Expediente.

2.8Para colocar a série posicione o cursor em “série” e digite “Ctrl + U”, e o Sistema
abrird uma janela informando os nimeros de séries documentais existentes.

a) Para visualizar todas, utilize as setas para cimal/baixo, identifique a série
desejada, deixe o cursor em cima e clique em “ESC".

b) A série documental é definida pelo SIARQ e é através dela que se
estabelece temporalidade do Processo em arquivo (tempo de guarda para
arquivo histérico ou descarte).

2.9 E de responsabilidade das unidades/érgédos solicitar a autuacéo ou abertura de
Processo ou de Expediente, utilizando obrigatoriamente o formulario “Solicitacéo
de Autuacdo/Abertura de Processo/Expediente” — SAP, exceto nos casos de
aquisicdo, e outros, nos quais ja se disponha, de forma clara, das informacdes
necessarias.

2.10 SAP devidamente preenchida e assinada por autoridade competente devera
ter o numero 2, visto que a folha de nimero 1 é a prépria capa, a seguir virdo os
demais documentos que comporédo o Processo ou Expediente.

a) Se o “Interessado” do Processo for pessoa fisica, informar o nome,
documento de identificacdo (RG) e a matricula quando se tratar de servidor
da Unicamp ou “RA" quando se tratar de aluno.

b) Para a autuacdo de Processo de Convénio e Termo Aditivo encaminhar,
anexada a solicitagdo, a documentacdo (minuta) referente ao Convénio, a
fim de facilitar na elaboracéo da descricdo do Assunto.

c) Solicitar abertura de Expedientes, mediante despacho na ultima folha, se
constatada a necessidade de converté-lo em Processo.

2.11 E de responsabilidade dos protocolos das unidades/érgaos consultar o Sistema
de Protocclo e Arquivo e verificar se ja existe Processo autuado ou Expediente

aberto, para as solicitacées de autuac@o ou abertura, com o mesmo tipo de
Assunto e Interessado.

a) Caso o Processo ou Expediente ja exista pesquisar no Sistema a sua
localizacdo, requisitando-o para a devida juntada e despachos de
encaminhamento.
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b) Existindo Processo autuado ou Expediente aberto sobre o mesmo
Assunto, mas tratando-se de novo evento, situacdo sujeita a decisbes e
providéncias independentes do Processo ou Expediente ja existentes ou
para o hom andamento das providéncias que se torne conveniente ter um
novo Processo ou Expediente com tramite proprio, devera ser
providenciada nova autuacéo de processo ou abertura de expediente.

| - Podem enquadrar-se nessa situacéo, entre outros, os casos de:

a) Acompanhamento da execu¢do de contrato, resultante de Processo ou
Expediente que envolva mais de um fornecedor;

b) Termos aditivos de convénics ou novos convénios ligados a convénios
anteriores;

c) PrestacBes de contas de adiantamentos e suprimentos;

d) Processos referentes a pagamento.

Il — O assunto objeto dos Processos ou Expedientes autuados ou abertos
nessas circunstancias devera discriminar o Processo ou Expediente original,
do qual resultem.

Autuar Processos, como segue:

a) Afixar a etiqueta identificadora, emitida no Sistema de Protocolo, na capa
do Processo;

b) Repetir o nimero do Processo no canto superior esquerdo da capa, para
facilitar a identificacdo quando em trémite ou em arquivo;

c) Ordenar, pela data de apresentac8o, os documentos iniciais recebidos
para a autuacdo e juntar ac Processo;

d) Autenticar todas as folhas colocando no canto superior direito do anverso
o n. ° sequencial da folha, o n. ® do Processo e a rubrica de autenticacéo
e 0 numero referente ao volume em andamento; ex.: vol. 1, 1.1, 2.1, etc.

e) Formalizar a autuacdo do Processo, como segue:

“Providenciada a autuacao”
(Orgdo/Carimbo e Assinatura)

e.1) A assinatura acima deve ser do funcionario credenciado a efetuar
autuacéo.

f) Registrar a juntada das demais folhas se houverem no verso da folha n°
2, com o seguinte despacho:

“Segue juntada das folhas de N°... a...”
(Data) / (Orgdo/Nome e Rubrica)

g) Encaminhar o Processo ao solicitante ou ao érgdo por ele indicado.
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2.12 A Autuacdo de Processos classificados como secreto, ou reservado sera
processada por servidor com competéncia para tal, devendo, no entanto, as
unidades de protocolo central ou setorial, apdés a autuacdo, lacrarem o
envelope do Processo, apondo o nimero do Processo, o 4rgédo de destino e o
carimbo correspondente ao grau de sigilo. S&o graus de sigilo:

1) Secreto: para documentos que requeiram elevadas medidas de seguranca e
cujo teor ou caracteristicas s6 possam ser do conhecimento de pessoas que,
embora sem ligacdo intima com seu conteldo e manuseio, sejam
autorizadas a deles tomarem conhecimento em razéo do desempenho de
cargo ou func¢do;

2) Reservado: para os documentos que ndo devam ser do conhecimento do
publico em geral, no interesse do servico.

213 As mensagens e documentos resultantes de transmissdo via fax e de
termoimpresséo (processo de impressdo, p.ex. de cupons fiscais) serdo
fotocopiados para se constituir em pecas de Processo, assim como as
mensagens eletrénicas que registrem informacdes e decisdes.

2.14 A prioridade na autuacdo e movimentacdo de Processos deve contemplar
documentos caracterizados como urgentes.

2.15 Abrir Expedientes, inserindo os dados no Sistema de Protocolo e Arquivo e
proceder como segue:

a) Abrir pasta para guarda dos documentos, afixando a etiqueta identificadora
emitida pelo Sistema;

b) Ordenar, pela data de apresentacéo, os documentos iniciais recebidos para
a abertura;

c) Numerar sequencialmente todas as folhas, no canto superior direito,
mencionando o numero do Expediente;

d) Formalizar a abertura do Expediente:

“Providenciada a Abertura”
(Orgédo/Carimbo e Assinatura)

d.1) A assinatura acima deve ser do funcionario credenciado a efetuar
abertura; e,

e) Encaminhar o Expediente ao solicitante ou ao orgéo por ele indicado.
2.16 Autuar Expedientes, conforme abaixo:

a) Acessar o Sistema, na opcdo “autua”, da tela “Autuacdo de Expediente”,
confirmar a autuacdo desejada;
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a.1) Confirmada a autuacdo, o Processo decorrente manterd o mesmo
numero de Expediente, alterando-se apenas a letra indicadora de tipo
“‘E” para “P" e, eventualmente, o cadigo da unidade, que passa a ser a
da que esta efetuando o registro de autuacdo.

b) Providenciar capa para o novo Processo, procedendo da forma ja descrita
no item 1.12;

c) Formalizar a autuacédo do Processo na ultima folha:

“Proyidenciada a Autuacao”
(Orgao e Assinatura)

c.1) A assinatura acima deve ser do funcionario credenciado a efetuar
autuacao;

c.2) Encaminhar o Processo ao solicitante ou ao 6rgéo por ele indicado.

2.17 Para os Processos recebidos de outros érgdos publicos, serd providenciada
a autuacdo de Processo da Unicamp, formado por copia da capa do Processo
recebido e dos documentos de interesse.

2.18 Nenhum despacho devera ser exarado nos Processos provenientes de
outros érgéos que nao pertengam a Unicamp

2.18.1 Ao nove Processo sera apensado o recebido, mediante lavratura de
termo, conforme Instrucdo Normativa SIARQ N° 011/2012.

2.18.2 Solucionado o assunto, sera desapensado o Processo recebido e
restituido ao érgéo de origem, lavrando-se o necessario termo de
desapensamento, conforme Instrucdo Normativa SIARQ N°
011/2012.

2.19 Os Processos e Expedientes sé poderdo ser autuados ou abertos por
unidades/érgéos previamente credenciados pelo Protocolo Central do SIARQ.

2.20 O credenciamento para abertura exclusivamente de Expedientes podera ser
concedido a drgdos da unidade que apresentem volumes que o justifique e que
cantem cam estrutura suficiente para assumir essa responsabilidade.

2.21 O credenciamento para autuacdo de Processos, por envolver maiores cuidados
quanto as providéncias relativas a autuacdo, podera ser concedido apenas ao
érgéo que responde pelo Protocolo da unidade.

2.21.1 Excepcionalmente, o Protocolo da unidade podera solicitar ao
Protocolo Central a extensdo do credenciamento para autuacdo de
Processos a algum outro érgdo especifico, cuja atividade gere uma
proporgéo significativa de Processos autuados.



2.22 Os drgéos credenciados a efetuar autuacdo de Processos estardo
automaticamente credenciados a efetuar abertura de Expedientes.

2.23 Cabe ao Protocolo Central - no desempenho de sua funcéo de coordenacéo do
Sistema de Protocolo e Arquivo - a responsabilidade por avaliar os pedidos de
credenciamento, providenciar a sua efetivacdo, acompanhar os registros
efetuados e providenciar os treinamentos e as reciclagens, sempre gque
necessarios.

2.24 O Protocolo da unidade, uma vez credenciado, podera efetuar autuacdes de
processos ou aberturas de Expedientes que tenham como Procedéncia 6rgdos
da prépria unidade.

Paragrafo Unico - Os demais érgdos credenciados na unidade s6 poderdo
efetuar a autuacdo de Processos ou abertura de Expedientes de sua
propria Procedéncia, ou de orgdos que lhes sejam subordinados
hierarquicamente.

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz"
Em 04/09/2012

Neire do Rossio Martins
Coordenadora do Sistema de Arquivos da Unicamp
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INSTRUGAO SIARQ N° 03 (Versao) v.3

Estabelece procedimentos para abertura de Volume
de Processo e Expediente da Universidade Estadual
de Campinas (Unicamp).

Tendo em vista a Resolucdo GR-105/93, de 25/08/1993, que estabelece a gestéo
arquivistica de documentos que inclui ainda, o protocolo de documentos avulsos,
processos e ou dossiés/expedientes, produzidos e os recebidos pela UNICAMP, a
Coordenadora do Sistema de Arquivos da UNICAMP, no usc de suas atribuices
legais, estabelece as seguintes orientacdes e procedimentos para abertura de
volume de processo e expediente:

3.1Volumes constituem-se em novas pastas abertas, em continuidade a um
determinado Processo ou Expediente - quando a pasta anterior tiver atingido em
média 300 (trezentas) folhas, ou menos, se a gramatura ou o formato dos
documentos estiverem dificultando o manuseio fisico.

3.2Cada um dos volumes criados adicionalmente sera capeado, devendo a capa
conter os mesmos dados de identificacdo da capa do Volume inicial,
diferenciando-se apenas pela identificacdo do numerc do Volume a que se
refere.

3.3Por constituirem continuidade de folhas de unico Processo, os Volumes
adicionais deverdo ter sempre a descricdo do assunto exatamente igual a do
Volume 1 (um).

3.4Se, por qualquer motivo for efetuada regularizacdo na descricdo do assunto, ela
devera ser objeto de termo na ultima folha do ultimo Volume, e deverd ser feita
alteracdo de forma idéntica nas capas de todos os Volumes.

3.50 novo Volume terd sua numeragdo de folhas iniciando-se de 1 (um), que
corresponde a capa, e o primeiro documento juntadec constituir-se-a, portanto, em
folha n® “2".

3.6 A abertura de novo Volume deve necessariamente ser efetuada pelo Protocolo
da unidade de Procedéncia do Processo ou Expediente.

3.7Ao ser aberto um novo Volume, devera ser lavrado termo no Volume que se
encerra, indicando o encerramento e o numero do Volume aberto.
Adicionalmente, uma observacdo serd efetuada em capa, indicando a abertura
do Volume seguinte.

3.8A partir da lavratura do Termo de Encerramento do Volume, nenhum outro
documento ou folha podera ser-lhe juntado, bem como nenhum outro despacho
poderd ser nele registrado, nem mesmo os referentes as saidas de arquivo para
consulta.
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3.9Todas as juntadas de documentos ou folhas, ou qualquer despacho seréo
obrigatoriamente lavrados na ultima folha do ultimo Volume, ainda que se refira a
atos e fatos registrados nos Volumes anteriores, cujo niumero e folha deveréo
entédo ser citados.

3.10 O tramite do Processo para decisdes e providéncias dar-se-a sempre com o
conjunto de todos os seus volumes e, nos despachos efetuados, sera sempre
assumido que o seu emitente estd com pleno conhecimento do contelido dos
volumes anteriores.

a) Para evitar que um grande nimero de volumes sejam abertos e tendo em
vista o disposto acima, recomenda-se que os processos sejam abertos e
acompanhados por exercicio, ou seja, a cada ano.

3.11 O encerramento de Volume e abertura de outro deverédo ser efetuados com o
encerramento simultaneo do Volume anterior mediante despacho que expresse o
fato e indique o niumero do novo Volume.

3.12 Sempre que ocorrer a necessidade de abertura de novo Volume o érgéo de
Protocolo devera:

a) Assegurar-se de que todos os volumes do Processo ou Expediente estejam
em méaos;

b) Verificar quanto a formalizacdo de juntada, (nimero do Processo, folhas,
rubrica) e providenciar correcdes caso existam erros;

c) Lavrar o termo de encerramento no volume anterior, como segue:

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Providenciada a abertura de novo Volume de n°.. (n° do Volume novo),
ficando encerrado o presente Volume. N&ao juntar nenhum
documento/folha de informacdo e nem efetuar qualquer despacho
adicional neste Volume, conforme Portaria GR 105/93.

(Data, érgéo, nome do responsavel pelo termo, cargo e assinatura/carimbo)

d) Registrar a abertura do novo Volume no Sistema de Protocolo e Arquivo
através da tela “Abertura de volume” e imprimir a etiqueta da capa;

e) Juntar folha de informacdo, no nove Volume aberto, lavrando o termo de
abertura, conforme abaixo:

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Providenciada a abertura deste Volume, conforme solicitacdo em fis...(n°
da folha do volume anterior, que contém a solicitacéo de abertura de volume),
do Volume... (n°® do Volume anterior), deste Processo.

(Data, orgéo, nome do responsavel pelo termo, cargo e assinatura/ carimho)
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f) Nas juntadas de folhas posteriores, deverdo ser colocadas as indicagdes
referentes ao volume e via, conforme etiqueta.

3.13 Quando da abertura de novo Volume de Processos que, excepcionalmente,
ultrapassaram o limite estipulado de 300 (trezentas) folhas, as excedentes deverdo
ser desentranhadas, substituindo-se por cépia a ultima folha do Processo ou
Expediente, para o devido despacho de desentranhamento, conforme Instrucdo
Normativa SIARQ 010/2012. Nesse caso, o despacho deve conter a seguinte
informacéao:

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Providenciado o Desentranhamento das folhas... (n® das folhas retiradas
do Volume anterior), para a abertura de novo Volume, de n°.. (n° do novo
Volume)..., ficando o presente encerrado. N&ao juntar nenhum
documento/folha de informacdo e nem efetuar qualquer despacho
adicional neste Volume, conforme Portaria GR 105/93.

(Data, érgéo, nome do responsavel pelo termo, cargo e assinatura/carimbo).

a) Gerar capa para o nove Volume, juntar as folhas desentranhadas do
Volume anterior e uma folha de informacédo, para o devido despacho de
identificacdo e encaminhamento, como segue:

Os presentes documentos, constituidos pelas folhas... (mencionar o n° das
folhas)..., antigas fls... (mencionar o n° das folhas anteriores), foram
desentranhados do volume... (n° do velume) do Processo (n° do Processo ou
Expediente de onde foram desentranhadas), atendendo a solicitacdo
constante em folha... (n® da folha onde consta a solicitacdec), para a abertura
deste Volume.

(Data, 6rgdo, nome do responsavel pela informacé&o. cargo assinatura/carimbo)

3.14 Quando for inconveniente dividir em Volumes, diferentes folhas continuas de
um mesmo documento, ou de um conjunto de documentos, poderdo ser tomadas as
seguintes medidas:

a) Manter todo o conjunto no Volume que esta encerrando, ainda que se
ultrapassem as 300 (trezentas) folhas, desde que n3o dificulte seu
manuseio, nem inviabilize seu arquivamento;

b) Manter todo o conjunto no nove Volume, ainda que o Volume que se esta
encerrando figue com menos que trezentas folhas.

3.15 Para facilidade de manuseio e controle, os Processos que puderem ter seus
assuntos divididos por periodos, ao atingirem o limite de folhas, deverdo, sempre
que possivel, ao invés da abertura de Volume, ter autuacd@o de outro Processo em
continuacdo ao anterior, identificando-se no assunto, o periodo correspondente.



3.16 A insercédo de qualquer correcdo/alteracdo nos dados de identificacdo
(Procedéncia, Interessado, Assunto) implicara, obrigatoriamente, na troca das
etiquetas de todos os Volumes, para que os dados permanecam iguais.

3.17 A partir do despacho de encerramento do Volume anterior, nenhuma outra
juntada ou despacho podera ser nele efetuado, nem mesmo os referentes as
saidas de arquivo para consulta. Todas as novas juntadas e despachos deverdo
ser feitas no Volume novo, ainda que seja preciso fazer referéncia a Volumes
anteriores.

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz"

Em 04/09/2012

Neire do Rossio Martins
Coordenadora do Sistema de Arquivos da Unicamp
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INSTRUCAO SIARQ N° 04. (Verséo) v.3

Estabelece procedimentos para trémite de Processo
e Expediente da Universidade Estadual de
Campinas (Unicamp).

Tendo em vista a Resolucdo GR-105/93, de 25/08/1993, que estabelece a gestéo
arquivistica de documentos que inclui ainda, o protocolo de documentos avulscs,
processos e ou dossiés/expedientes, produzidos e os recebidos pela UNICAMP, a
Coordenadora do Sistema de Arquivos da UNICAMP, no usc de suas atribuictes
legais, estabelece as seguintes orientacdes e procedimentos para tramite de
processo e expediente:

4.1 Tramite é o encaminhamento de E/P — Expediente ou Processo de um oérgéo
para outro, mediante despacho efetuado na ultima folha do dltimo volume, onde
fique explicito o érgdo a que se destina e a providéncia dele esperada. Pode
ser efetuado por qualquer funcionario ou érgéo envolvido em decisdes sobre o
assunto do Expediente ou processo.

4.2 Quando necessario ac andamento do assunto objeto, os Processos ou
Expedientes serdo solicitados diretamente aos orgdos nos quais estejam
localizados.

4.3 A localizacdo atual sera efetuada pelo proprio érgéo interessado, mediante
consulta ao Sistema de Protocolo e Arquivo. Na auséncia de condicbes de
acesso ao Sistema de Protocolo e Arquivo, a localizacdo sera efetuada através
do Protocolo da unidade ou ainda através do Protocolo Central do SIARQ.

4.4 Quando a requisicédo for efetuada por pessoa ou orgéos externos a Unicamp, o
atendimento dar-se-a através do Protocolo Central do SIARQ, ouvido a unidade
de Procedéncia, ou o orgéao da Reitoria responsavel pela matéria do assunto do
Processo ou Expediente requisitado. Para os Processos de pessoal o
atendimento dar-se-a através da Diretoria Geral de Recursos Humanos
(DGRH).

4.5 O atendimento de requisicdes obedecera as Portarias GR 46/96, alterada pela
Resolucdo GR 77 de 14-11-02 e Portaria PRDU 01/2001 que regulam a
requisicéo, vista e expedicdo de Processos.

46 E de responsabilidade das unidades/érgdos formalizar o Processo ou
Expediente mediante despacho, data e assinatura do orgdo remetente na
ultima folha, onde fique explicito o érgdo a que se destina e a providéncia
solicitada.

4.7 Qs proprios érgacs remetentes e de destino ou o Protocolo da unidade deverdo
atualizar o Sistema de Protocolo e Arquivo, registrando nele os dados do envio
e do recebimento, respectivamente.
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4.8 Os orgéos detentores de Processos ou Expedientes para providéncias deverdo
envidar esforcos no sentido de minimizar o seu tempo de retencdo.

49 O Protocolo Central do SIARQ, utilizando-se do Sistema de Protocolo e
Arquivo, identificara os casos de retencdo prolongada de Processos e
Expedientes ndo encerrados e comunicara ao ¢rgédo envolvido, solicitando
esclarecimentos e/ou providéncias, quando necessario.

410 E de responsabilidade dos protocolos das unidades/érgdos registrar no
Sistema, de imediato, os recebimentos de Processo ou Expediente. Quando
ndo houver registro de recebimento, o Sistema fornecera informacdes de
localizacdo através do encaminhamento.

4.11 Registrar os encaminhamentos do Processo ou Expediente indicando o érgéo
de destino e a providéncia solicitada.

4.12 Emitir em impressora local, através do Sistema, o Documento de Remessa, em
2 vias.

4.13 Emitir manualmente, devido a problemas com impressoras, o Documento de
Remessa, fazendo constar do mesmo a observacdo de que o tramite foi
registrado no Sistema.

4.14 Requisitar Processo ou Expediente, obedecidas as restricbes contidas na
Portaria GR 46/98, alterada pela Resolucdo GR 77 14-11-02, procedendo como
segue:

a) Verificar se o érgéo de localizac8o atende requisico via sistema;

b) Registrar o numero do Processo ou Expediente desejado na tela de
requisicdes;

¢) Indicar o cddigo do orgdo requisitante, o motivo da requisicdo e o nome do
requisitante;

d) Confirmar a requisicdo do documento.

d1) As requisicbes sdo baixadas automaticamente pelo Sistema sempre que
o Processo for encaminhado para o érgdo requisitante.

4.15 Verificar, diariamente, a existéncia de requisicbes pendentes e efetuar o
atendimento com a maior brevidade possivel ou justificar, junto ao requisitante,
quando da impossibilidade de atendimento, obedecidas as restricdes contidas
na Portaria GR 46/96, alterada pela Resolucdo GR 77 de 14-11-02.

416 E de responsabilidade da Secdo de Expedicdo/ASC da DGA devolver, de
imediato, aos respectivos remetentes, os Documentos de Remessa emitidos
pelo Sistema de Protocolo e Arquivo.
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4.17 Se o orgédo de destino for a FUNCAMP, no campo “Para” devera ser
menciocnado o coédigo do SIARQ/REDARQ (0102110100) e no campo
“‘PROVIDENCIA SOLICITADA", “Encaminhado ou Encaminha-se para a
FUNCAMP, seguido da providéncia desejada. (Portaria GR 017/12, artigo 1°,
item |, 1.8).

4.18 Se o orgéo de destino for o Hospital de Sumaré, no campo “Para” devera ser
mencionado o codigo do SIARQ/PRODUC (0102110401) e no campo
“PROVIDENCIA SOLICITADA", “Encaminhado ao Hospital de Sumaré”.

4.19 Os Servicos de Protocolo poderdo obter, através do sistema, relatérios de
Processos parados para controle de andamento.

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz"
Em 04/09/2012

Neire do Rossio Martins
Coordenadora do Sistema de Arquivos da Unicamp
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APENDICE A

ROTEIRO DE QBSERVA(}AO DA PRATICA ARQUIVISTICA NO AMBITO DA
PRODUCAO E TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Dados de identificacao
Unidade:

Espécie Documental observada:

Producao de documentos (este item envolve a analise da produgédo de uma
espécie documental)

Como é realizado a solicitagao de abertura de processo?
Qual a padronizagéo utilizada, com relacao a espécie documental produzida?

Quais os procedimentos utilizados na abertura de volume de um processo?

Tramitagao dos documentos (este item envolve a analise da tramitagao de uma

espécie documental)

De que modo é realizado o controle/registro do tramite dos documentos?

Como é realizado o encaminhamento e o recebimento dos processos?

Como é realizada a solicitagdo de processo no protocolo da unidade?



