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RESUMO

Para que ocorra a preservagao dos documentos dentro de uma Instituicdo de
Ensino Superior (IES), é preciso que existam ferramentas que auxiliam neste
processo, como a gestdo de documentos. Além de contribuir para preservar a
memoria, ela também permite o acesso as informacdes produzidas dentro da
instituicdo. A auséncia de gestao adequada pode ocasionar varios problemas,
como o acumulo de documentos, a dificuldade em recuperar as informagdes e a
perda da memoria institucional. Por isso, o objetivo desta pesquisa é entender o
fluxo de documentos académicos e os desafios que a instituicdo tem no
momento de realizar a gestdo dos documentos. A metodologia adotada para a
realizacao deste trabalho foi a pesquisa qualitativa, de natureza exploratdria,
descritiva, que utiliza como método o estudo de caso, utilizando a revisado
bibliografica, a analise documental, a realizagdo de entrevistas e observacéo
direta como instrumentos de coletas de dados. Como resultados, sé&o
apresentados a composi¢ao do prontuario académico, principal documento do
acervo académico e os procedimentos de gestdo aplicados na instituicéo
estudada.

Palavras — chave: Gestdo de Documentos; Arquivos universitarios;
Prontuarios Académicos.



ABSTRACT

For the preservation of documents within a Higher Education Institution (HEI) to
occur, there must be tools that help in this process, such as document
management. In addition to helping to preserve memory, it also allows access to
information produced within the institution. The absence of adequate
management can cause several problems, such as the accumulation of
documents, the difficulty in retrieving information and the loss of institutional
memory. Therefore, the objective of this research is to understand the flow of
academic documents and the challenges that the institution has when managing
documents. The methodology adopted to carry out this work was qualitative
research, of an exploratory, descriptive nature, which uses the case study as a
method, using the literature review, document analysis, interviews and direct
observation as instruments for data collection. As a result, the composition of the
academic record, the main document of the academic collection and the
management procedures applied in the studied institution are presented.

Key words: Records Management; University Academical archives; Academic
Records.
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1 INTRODUGAO

No século XX, com o final da Segunda Guerra Mundial, 0 numero de
documentos produzidos aumentou de uma forma que as instituicdbes publicas
tiveram que encontrar uma maneira de organizar todo esse fluxo documental que
nascia. Isso “fez com que as organizagdes criassem métodos de controle sobre
a producado documental, a fim de aumentar a eficacia no tratamento das
informagdes, garantindo suporte para as decisdes politico-administrativas”
(REIS, 2015, p. 27).

A partir do ano de 1950, o pesquisador Theodore R. Schellenberg, passou
a contribuir muito para o avango nos estudos de novas teorias e técnicas para a
gestao de documentos. Ele ficou muito conhecido por ser o percursor na questao
da avaliagdo de documentos, como comentam as autoras SCHMIDT e SMIT
(2014, p. 189):

Schellenberg, um dos principais representantes de propostas
“‘modernas” para os “novos documentos de arquivo” - os
documentos "Modernos", foi o precursor da teoria de valor para

Avaliagéo (primario e secundario) de documentos de arquivo,
que deveria passar a ser operada pelo profissional arquivista.

A gestéo de documentos surgiu através das necessidades das instituicoes
em relagdo a producao dos documentos.

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgao,
tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagcdo ou recolhimento para
guarda permanente. (Lei Federal n.° 8.159, 1991, Art. 3°).

A partir do desenvolvimento da gestdo de documentos, foi desenvolvida
a Teoria das Trés ldades, assim como foram criados instrumentos de gestao,
como a tabela de temporalidade, o plano de classificacdo e entre outros
procedimentos. Entdo o intuito deste trabalho é entender o processo pelo qual o
documento passa por meio da gestado, na pratica, e também compreender como
os arquivistas atuam para organizar os fluxos de documentos e de informacgdes

no arquivo junto com as dificuldades que eles encontram em seu dia a dia.
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O fluxo de documentos possibilita que a instituicdo possa acompanhar e
ter acesso a todos 0s seus processos operacionais, possibilitando a visualizagao
de falhas nos processos e também as possiveis melhorias.

A pesquisa pretende contribuir para conhecer de perto como é o
funcionamento de um arquivo universitario, desde a producio até a preservagao
e guarda permanente, especificamente referente a parte do acervo académico,
que sado os documentos gerados no decorrer das atividades realizadas pela
instituicdo ao longo do tempo relativos ao assentamento individual dos alunos,
documentagdo das coordenacbes e demais documentos académicos. A
pesquisa também pretende conhecer os desafios encontrados pelo arquivista e
sua equipe e as ferramentas que eles utilizam para a gestdo dos documentos no
arquivo da instituigéo.

Como universo de pesquisa, para realizar o estudo de caso foi escolhida
uma instituicdo de ensino superior (IES) privada, localizada no municipio de
Marilia/SP, que possui um processo de arquivamento dos documentos dentro da
organizagao.

Este projeto faz parte da Linha de Pesquisa Gestdo da Informacédo e do

Conhecimento.

1.1 objetivo geral:

O objetivo dessa pesquisa é estudar o fluxo de documentos académicos
em uma universidade privada e identificar possibilidades de melhorias no

momento da recuperagao da informacéao, trazendo mais precisdo a busca.

1.2 Os objetivos especificos:

e Realizar um levantamento bibliografico sobre o tema para compreender a
gestao de documentos académicos;
e Identificar a composi¢cao dos prontuarios académicos de acordo com a

legislagdo do MEC,;
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e Realizar o levantamento dos tipos de documentos existentes no arquivo
académico da Instituicao de Ensino Superior estudada,;
¢ Identificar os mecanismos de recuperag¢ao da informacéao existentes;

¢ Identificar solugdes para os possiveis problemas encontrados.

1.3 Justificativa

A justificativa inicial para escolha do tema ocorreu durante a realizagao de
estagio em uma Instituicdo de Ensino Superior privada pela autora deste
trabalho de conclus&o de curso. A partir disso, surgiu o interesse em conhecer
melhor como funciona a produgcdo de um prontuario académico e também
entender como é o processo de gestdo dos documentos. Durante o estagio, foi
percebido que, se a instituicdo tiver um acumulo de documentos ou até mesmo
os documentos forem organizados sem uma padronizagdo, podem vir a ocorrer
varios problemas na hora de recuperar a informacao; dentre eles, a existéncia
de muitas copias, a demora em atender as solicitacbes, a existéncia de
diferentes tipos de documentos misturados entre si. Isso também pode acarretar
problemas no atendimento de questdes legais, como a solicitagdo de diplomas
ou comprovantes de alunos e ex-alunos. Por isso, é importante ter uma
padronizagao que permita que os documentos sejam organizados da forma
adequada, para facilitar o acesso.

E, também, muito importante que a gestdo dos documentos seja feita da
maneira correta, respeitando a teoria das trés idades que s&o: a corrente, a
intermediaria e a permanente. Outra coisa importante € conhecer a estrutura da
instituicdo para, com isso, tracar um planejamento e também elaborar
ferramentas para auxiliar na organizagao do arquivo.

Portanto, o intuito da pesquisa é conhecer e entender como € o
funcionamento da gestdo de documentos em uma instituicdo de ensino superior
privada e também ver como eles aplicam as questdes legais em relagao a tabela

de temporalidade, plano classificagao, eliminagdo e guarda.
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1.4 Metodologia

Para que seja possivel a realizagao deste trabalho, € preciso seguir uma
metodologia adequada ao tipo de pesquisa. Sendo assim, a metodologia
adotada para a realizagao deste trabalho foi a pesquisa qualitativa; de natureza

exploratoria, descritiva, que utiliza como método o estudo de caso.
A pesquisa qualitativa:

€ o tipo de pesquisa apropriada para quem busca o
entendimento de fenOmenos complexos especificos, em
profundidade, de natureza social e cultural, mediante
descrigdes, interpretacdes e comparagdes, sem considerar os
seus aspectos numéricos em termos de regras matematicas e
estatisticas. (FONTELLES et al., 2009, np.)

A pesquisa qualitativa é utilizada neste trabalho com o intuito de
compreender como se deu a organizagdao dos prontuarios académicos e
conhecer os problemas encontrados pelos profissionais daquela instituicao, por
meio da entrevista realizada com eles.

A pesquisa descritiva tem a finalidade de observar e descrever os
aspectos de determinada populagao, fendbmeno ou experiéncia. Por fim, vamos
entender o que é uma pesquisa exploratoria, segundo a definicdo de Fontelles
et al.,(2009, np) explica que:

Este tipo de pesquisa visa a uma primeira aproximag¢do do
pesquisador com o tema, para torna-lo mais familiarizado com
os fatos e fendbmenos relacionados ao problema a ser estudado.
No estudo, o investigador ira buscar subsidios, ndo apenas para
determinar a relagdo existente, mas, sobretudo, para conhecer
o tipo de relacao.

Os procedimentos metodologicos utilizados para elaboragdo desta
pesquisa sao: Revisdo bibliografica, analise documental, entrevistas,

observacéo direta, conforme detalhado a seguir:

-Revisao Bibliografica ou também conhecida por revisdo da literatura.
“E através da revisdo ampla da literatura que o pesquisador passara a conhecer
a respeito de quem escreveu, o que ja foi publicado, quais aspectos foram
abordados e as duvidas sobre o tema ou sobre a questao da pesquisa proposta.”
(FONTELLES et al., 2009, np.)
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- Analise documental: Para Boccado e Fujita (2006, p.85) a analise
documental “deve desempenhar as suas fungdes de analise, sintese e
representacdo de acordo com as caracteristicas de forma e de conteudo que os

documentos possuem."

- Questionario e entrevista: o questionario € uma ferramenta de pesquisa
que possui perguntas especificas sobre tema que esta sendo pesquisado. Ja no
caso da entrevista sao feitas perguntas mais amplas, que tém como objetivo
coletar opinides e informacdes , ou seja, a entrevista tem a natureza subjetiva,

ao contrario do questionario que é mais objetivo.
- Observacéao Direta:

“é uma técnica de coleta de dados para conseguir informagoes
e utiliza os sentidos na obtenc&o de determinados aspectos da
realidade. Nao consiste apenas em ver e ouvir, mas também em
examinar fatos ou fenbmenos que se desejam estudar.”
(MARCONI E LAKATOS, 2003, p. 190)

No caso desta pesquisa, a revisao bibliografica utilizou artigos, livros,
teses e trabalho de conclusao de curso sobre os temas “gestdo de documentos”,
“fluxos de informacao”, “instrumentos de gestdo arquivisticas”, “tabelas de
temporalidade” e “prontuarios académicos”, onde foi possivel obter a base

tedrica desta pesquisa.

A analise documental foi feita para a legislacao e os tipos de documentos
componentes dos prontuarios académicos estudados. Com ela foi possivel

conhecer as caracteristicas que formam os documentos.

Para que possamos ter um conhecimento mais aprofundado de como se
da a formacao e a organizagdo de um prontuario de aluno dentro de uma IES,
foi aplicado um questionario (apéndice 1) com os funcionarios da secretaria
académica e do centro de documentagao visando compreender o processo de
montagem e arquivamento dos prontuarios. Também foi realizada uma
entrevista, mediante roteiro (apéndice 2) com a gestora do arquivo e Centro de
Documentagao da universidade. Por fim, foi realizada a observagao direta no
centro de documentacgao, utilizando um roteiro (apéndice 3) para levantar dados
sobre a realizagdo das atividades de arquivamento.



15

Este relatério é composto por cinco segdes. A primeira se¢ao, Introducéo,
apresenta o problema de pesquisa, objetivos e metodologia. A segunda segao,
sobre a gestdo de documentos, apresenta o referencial tedrico sobre o que é
gestao, seu historico e sua importancia para o acervo; a terceira segéo, sobre os
arquivos universitarios, apresenta a histéria da criagdo de acervos universitarios
no Brasil, a importdncia do prontuario académico e as leis que asseguram a
preservacao deste tipo de documento. A quarta se¢cao, com o desenvolvimento
da pesquisa, apresenta todo o processo de desenvolvimento da pesquisa, com
inicio na observacgao direta e na aplicacado do questionario e da entrevista e até
os resultados finais. Por fim, as Consideragdes Finais apresentam a experiéncia

adquirida com a realizagao da pesquisa.
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2 GESTAO DE DOCUMENTOS

Com o aumento da massa documental sendo produzida, os profissionais
comecaram a estudar qual seria a melhor maneira de organizar esses
documentos, por isso foi criada a gestdo de documentos, com o objetivo de
classificar, descrever, acondicionar e eliminar documentos.

Nos diversos paises, varios autores se preocuparam com as etapas da
gestdo de documentos. Os Estados Unidos um dos primeiros paises a se

preocupar com a questao da preservacao dos documentos, pois:

Na elaboragao do conceito de gestdo de documentos (records
management) cuja otica, inicialmente, era nitidamente mais
administrativa e econémica do que arquivistica, uma vez que se
tratava, essencialmente, de otimizar o funcionamento da
administragdo, limitando a quantidade de documentos
produzidos e o prazo de guarda. ( INDOLFO, 2007, p.30/31)

Com a Segunda Guerra Mundial, os Estados Unidos tiveram um aumento
muito grande na sua producgédo de documentos. Diante disso, o pais teve que
tomar algumas atitudes, como a elaboragdo de comissdes e também de atos
legislativos, para que assim pudesse ter o controle de toda essa
documentagdo. Os atos legislativos tinham objetivo de “[..] autorizar a
eliminagcdo de documentos, estudar os procedimentos de aplicacbes das
técnicas da administracdo moderna ao governo Federal, recensear o volume de
documentos acumulados nas agéncias federais.” ( INDOLFO, 2007, p. 32).

Ja no Brasil, a preocupacdo com a Gestdo de Documentos ficou ainda
mais forte durante a segunda metade do século XX. O Governo Federal junto
com o Arquivo Nacional (AN) tiveram um papel muito importante para a gestéao
de documentos, pois eles foram responsaveis pelo desenvolvimento de politicas
e procedimentos para os arquivos no pais.

Em 1978, por meio do decreto n° 82.308, de 25 de setembro, foi criado o
Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), que tem o objetivo de garantir a
preservacao dos documentos do Poder Publico, sendo subordinado pelo Arquivo
Nacional.

No ano de 1991, foi criada a lei que trata a gestdo de documentos como
um dos aspectos importantes para os arquivos. A lei n° 8.159/1991 definiu em

seu capitulo 1, artigo 1°, que “é dever do Poder Publico a gestdo documental e
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a protecao especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova e informacao.”

Atrevés da Lei de Arquivos, foi criado o Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), no ano de 1994, com intuito de estabelecer politicas de gestédo para
0s arquivos publicos e privados e também “[..]Jestabelecer diretrizes para o
funcionamento do SINAR.” (ARQUIVO NACIONAL, 2016, np), 6érgéo coligado,
vinculado ao Arquivo Nacional.

Por fim, em 2003, foi criado o Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo (SIGA), com o intuito de “[..]Jcontrolar as atividades de gestdo de
documentos de arquivos no ambito de entidades e érgéos da administragéao
publica federal.” ( PEREIRA, 2016, p.14)

Segundo Mogollon e Madio (2018, p. 666), a gestdo de
documentos surgiu:

[...] principalmente como um sistema que ajudou as instituicbes
a melhorar e padronizar as atividades documentais. Se realiza
por meio de processos que estabelecem o tempo de vida que
devem ter os documentos, desde 0 momento de sua criagéo, até
sua disposicdo final, passando por diferentes arquivos
chamados geralmente, arquivos correntes, arquivos
intermediarios e arquivos permanentes.

Ou seja, o seu objetivo é facilitar a forma de organizar os documentos,
assim trazendo padronizacao para o acervo e facilitando também a recuperacao
das informagdes contidas neles. Além disso, a gestdo de documentos tem o
objetivo de compreender o ciclo de vida do documento, desde sua producgéao até

sua destinacgao. A partir do contexto, citamos Leon et al. (2014, p. 180):

A gestdo documental exige a investigagdo da producgéo
documental, com o propésito de compreender o fluxo
informacional para aprimorar os modos de producgio, uso e
destinacdo. A partir disso, pode promover a implementagao de
sistemas e a aplicagdo, quando necessario e/ou possivel, de
tecnologias da informacao para o tratamento adequado aos
documentos.

O documento arquivistico vai além de uma informacgao registrada, ele vem
com intuito de prova, decorrente das atividades realizadas nas entidades
publicas ou privadas. Segundo Soares (2020, p. 11), o documento arquivistico &

aquele:
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[...] produzido ou recebido em decorréncia da atividade
administrativa da instituicao, independentemente do suporte em
que se apresenta. Um documento de arquivo é muito mais que
apenas um registro, ele é a peca que compde a histéria da
instituicdo e tem um papel essencial na presunc¢ao de prova, no
valor de evidéncia e na comprovacdo de que a instituicao
cumpre a razao pela qual ela foi criada.

Além disso, os documentos de arquivo contém suas proprias
propriedades, que sao elas: a organicidade; a unicidade; a naturalidade e a
autenticidade.

A organicidade € a relagdo natural que liga o documento com atividade
que motivou o seu surgimento. Para Bernardes e Delatorre (2008, p.16):

No decorrer do exercicio das fung¢des e atividades de um érgao
publico ou empresa privada, os documentos sdo acumulados
organicamente, de forma natural, independentemente da
natureza ou do suporte da informacao.
Ainda as autoras, comentam que a organicidade de um documento no
seu contexto original de produgado mostra um pleno significado, pois possibilita a
incorporagao dentro de um conjunto de documentos, com isso trazendo mais

compreensao as funcodes e atividades realizadas pela entidade produtora.

Ja a unicidade refere-se ao fato de que o documento de arquivo é
considerado unico em todos os aspectos, até mesmo em seu valor legal. Para
Bernardes e Delatorre (2008, p.16) :

Os documentos de arquivo caracterizam-se por sua unicidade e
por serem provenientes de uma unica fonte geradora, ou seja, o
organismo que os produziram. O arquivo, portanto, € um
conjunto indivisivel de documentos que espelha a trajetdria e o
funcionamento do organismo produtor.

Para Soares (2020, p.16), “a naturalidade pela qual os documentos sao
acumulados, ou reunidos, formam conjuntos de documentos, que por sua vez
formam os processos e os dossiés. Os conjuntos de processos e dossiés formam
séries documentais.” Ou seja, a naturalidade ocorre porque os documentos sdo
acumulados de forma natural, através das atividades que sao realizadas

continuamente no dia a dia das organizagdes e pessoas.

Por fim, a autenticidade que tem como o objetivo de provar a veracidade

dos documentos que sao produzidos. Soares (2020,p.15), afirma que a:
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A autenticidade é composta de identidade e integridade:
 Identidade: é o conjunto dos atributos de um documento de
arquivo que o caracterizam como unico e o diferenciam de outros
documentos de arquivo;

* Integridade: é a capacidade de um documento de arquivo
transmitir exatamente a mensagem que levou a sua producao
(sem sofrer alteracées de forma e conteldo), de maneira a
atingir seus objetivos.

Além das caracteristicas dos documentos de arquivo, propriedades ja

apresentadas anteriormente, eles sdo compostos por um conjunto de elementos

que os compdem. O quadro abaixo apresenta esses elementos.

Quadro 1- Elementos que compdem os documentos.

Termo Definigao Exemplos

Suporte Material sobre o qual as papel, disco magnético, fita magnética,
informacdes sdo filme de nitrato, papiro, pergaminho,
registradas argila

Forma Estagio de preparacao e original, cépia, minuta, rascunho
transmissao dos
documentos

Formato o Configuracgao fisica que | livro, caderno, caderneta, cartaz,
assume um documento, diapositivo, folha, mapa, planta, rolo de
de acordo com a natureza | filme, microfilme, gravura
do suporte e 0 modo
como foi confeccionado

Género Configuracado que assume | Textuais: a linguagem basica € a
um documento de acordo | palavra escrita — textos manuscritos,
com o sistema de signos impressos, digitados, em disquete
(com a linguagem) Audiovisuais: a linguagem basica ¢é a
utilizado na comunicagdo | associagdo do som e da imagem -
de seu conteudo. filmes, videos, DVDs Fonogréficos: a

linguagem basica é o som - discos, fitas
magnéticas, CDs Iconograficos: a
linguagem basica € a imagem — cartdes
postais, mapas, fotografias, gravuras,
desenhos, cartbes postais.

Espécie Configuragado que assume | Relatorio, ata, boletim, certidao,
um documento de acordo | declaracgéao, atestado.
com a disposicao e a
natureza das informagdes
nele contidas.

Tipo Configuragéo que assume | Relatério de atividades, relatério de
uma espécie documental fiscalizacao, ata de reunido de diretoria,
de acordo com a atividade | ata de licitagao, boletim de ocorréncia,
que a gerou. certiddo de nascimento, certiddo de

tempo de servico, declaragao de
imposto de renda, atestado de
frequéncia
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Termo Definigao Exemplos
Documento | Os documentos sdo item Carta, recibo, nota fiscal.
. simples quando formados

simples S
por um unico item.

Documento | Os documentos sdo Prontuario médico, dossié de evento,
compostos quando, ao processo judicial, processo de

composto o :
longo de sua trajetéria, adiantamento.

acumulam varios
documentos simples.
Fonte: Bernades e Delatorre (2008).

Além da composicdo e caracteristicas, os documentos de arquivo possuem
um ciclo de vida que é dividido em trés fases, que s&o elas: idade corrente;
intermediaria e permanente. Essa divisdo € conhecida como Teoria das Trés
Idades, comecou a ser formulada apés o desenvolvimento dos trabalhos de T.R.
Schellenberg, nos Estados Unidos, a partir da década de 1940, com o intuito de
facilitar a manutencédo de todo o volume documental produzido, criando uma

divisdo dos documentos em fases.

A idade corrente, € quando os documentos ainda estao vigentes ou ativos
dentro da entidade e estdo sendo utilizados constantemente na administracéo
do o6rgdo. Segundo a lei de N° 8.159/1991, no artigo 8°, no paragrafo 1°,
“Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentacgao, constituam objeto de consultas frequentes.”

Ja a fase intermediaria, inicia-se quando os documentos ndo estdo sendo
utilizados com tanta frequéncia pelo 6rgao, nem mesmo para consultas, mas n&o
podem ser eliminados, pois ainda possuem valores legais, probatérios e fiscais
para a instituicdo. Como esta escrito na lei de N° 8.159, no artigo 8°, paragrafo
2°, “Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso
corrente nos oOrgaos produtores, por razdes de interesse administrativo,
aguardam a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.”

Por fim, a idade permanente corresponde aos documentos que ja
perderam o valor administrativo, mas ainda possuem valor historico, cientifico e
informativo. Como esta descrito na lei de N° 8.159, no artigo 8°, paragrafo 3°,
“Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor historico,
probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados."”

Sendo assim, “A gestdo documental assegura o cumprimento de todas as
fases do documento: corrente, intermediaria e permanente.” (BERNARDES e
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DELATORRE, 2008, p.10). E cada fase tem a sua particularidade, como a

corrente € responsavel por cuidar dos documentos ainda vigentes; ja a fase

intermediaria espera o cumprimento dos prazos de prescrigdo ou precaugao para

assim poderem serem eliminados ou ir para guarda permanente e por fim, fase

permanente que € quando os documentos perderam seu valor administrativo e

passou a ter o valor histérico e informacional. Como podemos ver no quadro

abaixo:

Quadro 2 — Ciclo de vida dos documentos

12 Idade Arquivo

Corrente

Documentos vigentes e freqlientemente

consultados.

Arquivo Corrente

22 |dade Arquivo

Intermediario

Final de vigéncia. Aguardam prazos de
prescrigao e preucagao, raramente séo
consultados e aguardam destinagao:

eliminag&do ou guarda permanente.

Arquivo

intermediario

3?2 Idade Arquivo

Permanente

Documentos que perderam a vigéncia
administrativa, porém sao providos de valor

secundario ou histoérico-cultural.

Arquivo
Permanente ou

Historico

Fonte: Bernades e Delatorre (2008).

Portanto, a gestdo tem como objetivo perante aos documentos de arquivo:

[...] Definir normas e procedimentos técnicos referentes a
producdo, tramitagcdo, classificacdo, avaliacdo, uso e
arquivamento dos documentos durante todo o seu ciclo de vida
(idade corrente, idade intermediaria e idade permanente), com a
definigdo de seus prazos de guarda e de sua destinagao final,
requisitos necessarios inclusive, para o desenvolvimento de
sistemas informatizados de gestdo de informacao.
(BERNARDES; DELATORRE, 2008, p.7)

Como se observa, a gestdo de documentos € de extrema importancia

dentro de um arquivo, pois através dela é possivel ter o controle sobre as

informacdes que sao produzidas ou recebidas, trazendo beneficios para a

entidade, seja ela publica ou privada, como a reducgéo de gastos financeiros com

a diminuicdo da massa documental; otimizacdo; racionalizagdo de espacos

fisicos de guarda e por fim a eficiéncia na recuperacéo das informacgdes.
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A gestdo de documentos traz recursos técnicos para a realizagdo das
atividades referente a producao, tramitacao, classificagao, descricao, avaliacao
e guarda, etapas que apresentamos a seguir.

A classificagdo € um dos processos que esta dentro da gestdo de
documentos, ela tem o intuito de organizar os documentos de acordo com as
funcbes e atividades realizadas pelo seu produtor, respeitando a tipologia
documental de cada documento, criando assim uma hierarquia entre as
informacdes da entidade de acordo com sua fonte produtora. Para Goncgalves
(1998, p.12), a classificacéo tem “o objetivo da classificacao é, basicamente, dar
visibilidade as funcbes e as atividades do organismo produtor do arquivo,
deixando claras as ligagdes entre os documentos.”

Ja o plano de classificagdo do Conarqg define a classificagdo como o:

[...] estabelecimento de classes nas quais se identificam as
fungbes e as atividades exercidas, e as unidades documentarias
a serem classificadas, permitindo a visibilidade de uma relagao
organica entre uma e outra, e determinando agrupamentos e a
representacdo do esquema de classificagdo proposto sob a
forma de hierarquia. (ARQUIVO NACIONAL, 2020, p.7)

O plano do Conarq, ainda afirma que a classificagao:

pressupbe a realizagdo do levantamento da produgéo
documental, atividade que permite conhecer os documentos
produzidos pelas unidades administrativas de um érgao ou
entidade no desempenho de suas fungdes e atividades, e a
anadlise e identificagéo do conteudo dos documentos. (ARQUIVO
NACIONAL, 2020, p.7)

Entende-se, portanto que, o conhecimento do 6rgado € essencial para
realizar a classificacao.

Ja a descrigdo tem como objetivo organizar as informagdes para que
assim o usuario possa recupera-las de maneira mais precisa. Para Barros,
Brascher e Linden (2014, p.46) “ a descrigdo arquivistica cumpre as fungdes
matriciais dos arquivos: 1) preservar e controlar a documentagao 2) dar acesso
aos documentos de arquivo.”

Os autores demonstram que a descri¢ao arquivistica evoluiu ao longo dos
séculos:

[...] na antiguidade a descricdo servia para responder aos
interesses da administracdo e evidenciar a existéncia dos
documentos; no periodo medieval, a descricdo foi confundida
com a atividade de transcrever documentos; na modernidade a
descrigdo se destinou a conservar o significado das agodes
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registradas nos documentos; na idade contemporanea a
descricdo se adapta aos principios arquivisticos ao integrar-se
com demais fungbes arquivisticas, como a classificacao,
facilitando a recuperacdo e o acesso aos documentos.
(BRASCHER; LINDEN, 2019, p.342)

Através de Brascher e Linden (2019), vimos que a descri¢ao ao longo do
tempo sofreu varias mudancas e até mesmo foi utilizada em contextos diferentes,
como foi utilizada na antiguidade, no contexto administrativo ou como vemos
hoje em dia presente na arquivologia. A descricdo tem um papel muito importante
dentro do arquivo, pois através dela que é possivel que tenhamos o acesso
rapido das informagdes do acervo. Lopez (2002, p.12) a apresenta a importancia
da descrigao para a gestao:

A organizagdo arquivistica de qualquer acervo pressupde nao
apenas as atividades de classificagdo, mas também as de
descricdo. Somente a descricdo arquivistica garante a
compreensao ampla do conteudo de um acervo, possibilitando
tanto o conhecimento como a localizagdo dos documentos que
o integram. Nesse sentido, podemos afirmar que as atividades
de classificagdo s6 conseguem ter seus objetivos plenamente
atingidos mediante a descricao documental. Sem a descrigéo,
corre-se o risco de criar uma situagao analoga a do analfabeto
diante de um livro, que ele pode pegar e folhear, mas ao qual
nao pode ter acesso completo por ndo possuir meios que lhe
permitam compreender a informagdo. A classificagado
arquivistica, desprovida das atividades de descrigcdo, somente é
inteligivel para as pessoas que organizaram o acervo.

A outra etapa que a gestdo de documentos trabalha é a avaliagdo dos
documentos. Esse processo visa estabelecer prazos de guarda e também a
destinacdo dos documentos, depois de cumprir sua funcdo. A avaliagéo é
formalizada na tabela de temporalidade. Para Bernardes e Delatorre (2008, p.
35), a avaliagédo é “um processo multidisciplinar de analise que permite a
identificacdo dos valores dos documentos, para fins da definicio de seus prazos
de guarda e de sua destinagao final (eliminagdo ou guarda permanente).”

Um ponto importante a ressaltar sdo os valores que os documentos
possuem, que sao divididos em valor primario e o valor secundario, eles tém o
intuito de ajudar no processo de avaliagdo. O valor primario € responsavel por
entender o motivo que levou a producdo daquele documento, visando o valor
administrativo, juridico e legal. Ja o valor secundario ocorre quando o documento
ja perdeu o seu valor administrativo, mas ainda assim é utilizado para pesquisa,

com isso passou a ter um valor de prova e informativo.
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[..] a avaliagdo consiste fundamentalmente em identificar
valores e definir prazos de guarda para os documentos de
arquivo, independentemente de seu suporte material ser o
papel, o filme, a fita magnética, o disquete, o disco 6tico ou
qualquer outro. Assim como a classificacdo, a avaliacao deve
ser realizada no momento da producdo do documento, para
evitar a producdo e acumulacdo desordenadas, segundo
critérios tematicos, numéricos ou cronologicos. (BERNARDES;
DELATORRE, 2008, p. 35)

A avaliagdo de documentos traz varios beneficios para o acervo, por

exemplo, a liberagao de espaco fisico; a diminuicdo de massa documental e a

agilidade na hora de recuperar as informacgoes.

A partir disso,

[..] A implantacdo de um programa de gestdo documental
garante aos 6rgaos publicos e empresas privadas o controle
sobre as informagbes que produzem ou recebem, uma
significativa economia de recursos com a reducdo da massa
documental ao minimo essencial, a otimizagao e racionalizagao
dos espacos fisicos de guarda de documentos e agilidade na
recuperagao das informagdes. (BERNARDES; DELATORRE,
2008, p.7)

Ou seja, a gestdo de documentos vai muito além do que guardar

documentos em caixas, pois € preciso conhecer o acervo € as suas

necessidades, para que assim possa aplicar todos os procedimentos adequados

para aquele tipo de acervo, com isso, preservando os documentos e facilitando

também a recuperacéo das informacgoes.
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3 ARQUIVOS UNIVERSITARIOS (ARQUIVOS ACADEMICOS)

As universidades brasileiras, por volta da década de 1980, passaram a
reconhecer a relevancia do processo de gestdo de documentos nos acervos
académicos, com intuito de preservar a memoaria institucional, além de também
proteger a vida académica do aluno, pois a universidade tem como objetivo
desenvolver o saber nas areas de ensino, pesquisa e extensdo. Entendemos
que o0s arquivos universitarios sdo formados “[...] pela acumulacdo dos
documentos gerados e/ou reunidos por instituicbes universitarias, publicas ou
privadas, durante seu ciclo de vida” (BOSO et al., 2007, p. 123).

Desta forma, a instituicdo produz os seus documentos a partir das
atividades que sao realizadas em seu cotidiano de maneira organica com o
objetivo de cumprir sua missao. Para Silva e Parrela (2020, p. 213) “em qualquer
instituicdo, os arquivos, que sado produzidos organicamente, refletem
inicialmente as ac¢des realizadas para cumprir sua missao e consequentemente
se tornam a histéria/memoria desta.”

Turi (2017, p.9), em sua tese, explica como é o funcionamento da
produgdo dos documentos em uma instituicdo de ensino superior, assim
entendemos que:

As Instituicdes de Ensino Superior (IES), publicas ou privadas,
sdao fontes de geragdo de documentos que registram
informacdes de valor probatério as quais, muitas vezes,
necessitam de guarda permanente. Nesse contexto, a produgéo
da documentagao académica envolvendo as coordenagdes dos
cursos e o corpo discente, além de toda a documentacido que
qualquer instituicdo produz, assume expressivas proporcoes.

Além disso, o autor comenta que o tratamento, a preservagao e a guarda
dos documentos do acervo, tém que ter cuidados constantes, pois a recuperagao
destas informacdes € de extrema importancia para a realizacao das atividades
internas da instituicao e, também, para atender as legislagdes vigentes, por meio

de visitas das comissdes avaliadoras.

Para Bellotto (1989, p. 23/24) o acervo universitario tem como finalidade:

1- reunir, processar, divulgar e conservar todos os
documentos relativos a administracao, histérica e ao
funcionamento/desenvolvimento da universidade;
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2- avaliar e descrever estes documentos tornando possivel seu
acesso, segundo as politicas e procedimentos elaborados
especificamente para estes fins;

3- supervisionar a eliminagéao, ter o controle da aplicacao das
tabelas de temporalidade, a fim de que nenhum documento de
valor permanente seja destruido.

Disto tudo depreende-se seu segundo grande papel que é o de:
1- fornecer aos administradores as informacgdes requeridas ao
menor prazo possivel,

2- Fazer as demandas de informagao e de pesquisa requer-se
do servigo de arquivos universitarios que proponha e coordene
a uniformizagao de métodos de classificagdo de documentos
dentro das wunidades universitarias com afinidade de
recuperacao acelerada dos documentos necessarios aos
administradores.

A partir disso, vemos que a gestdo documental é de grande relevancia

para um acervo universitario, pois € ela que vai assegurar a recuperagao das

informacgdes produzidas dentro da instituicdo. Para Boso et al. (2007, p. 126/127)

a gestdo tem como papel perante do acervo de °[...]sistematizar alguns

procedimentos administrativos, com o intuito de controlar os documentos, seu

emprego e sua destinagdo. Os arquivos universitarios objetivam fornecer para

os pesquisadores informagdes sobre os procedimentos e decisdes do passado

da universidade.”

Ter um processo de gestdo dentro de um arquivo € essencial para

preservar a memoéria da entidade. Como é comentado pelas autoras Silva e
Parrela (2020, p. 215):

Em qualquer universidade do mundo & preciso que os arquivos
sejam preservados, que se tenha gestdo de documentos e
regras claras de organizacao, destinagéo e guarda do patriménio
documental, fonte de pesquisa e memoéria para estudantes,
professores, pesquisadores e para a sociedade de um modo
geral.

Para Bellotto (1989, p.24), o sistema de arquivo da universidade deve

possuir:

[...] Condigbes de otimizagdo das fungdes-fins de ensino,
pesquisa e extensao, ademais das proprias atividades-meio da
area administrativa. Ademais, passado o0 uso primario do
documento (o uso administrativo, ligado diretamente a sua
criagado) se for considerado de valor permanente ira integrar a
“‘memoria” da universidade, junto aos demais documentos de
seu “arquivo histoérico.”
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A autora, comenta sobre as atividades-meio e fim, para que
compreendermos de maneira melhor o que foi dito por ela, devemos saber que
a atividades-meio é:

[...] o conjunto de operagbes que uma instituicdo leva a efeito
para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuicbes
especificas. Sdo exemplos dessas operacdes as de gestado de
recursos humanos, financeiros, informacionais, patrimoniais e
materiais comuns a todas as organizagbes (SOARES, 2020,
p.24).

Ja a atividade-fim “[...]Jconcentra as atividades essenciais para as quais a

instituicao foi constituida. Geralmente, a area-fim esta expressa nos normativos
que criaram a instituicdo.” (SOARES, 2020, p.24)

Bellotto (1989, p.25), comenta sobre a convergéncia entre o arquivo e a
universidade. A partir disso, ela elenca cinco vertentes da importacia do acervo
para a universidade, que sao:

1 Arquivo na universidade enquanto sistema documental oficial
da informagao administrativa e da cientifica dentro das préprias
unidades e 6rgaos de direcao.

2 Arquivos culturais com fundos e colegdes de origem privada e
de interesse da comunidade e de histéria da regiao.

3 Arquivos da universidade como integrante de um sistema
maior dentro da esfera juridico-administrativa a qual a entidade
esta ligada.

4 Assisténcia técnica das universidades aos arquivos publicos,
especialmente os municipais, tdo carentes de recursos e de
metodologias atualizadas.

5 Ensino arquivistico em niveis de graduacgao, pés-graduacgao,
especializacdo e extensdo com que a universidade pode
enriquecer a propria area e os proprios profissionais.

Portanto, entendemos que a gestdo dentro do acervo universitario,
proporciona para a instituigdo acesso aos trabalhos desenvolvidos ao longo do
tempo e também possibilitando a preservacgéo da histéria da universidade.

Dois aspectos importantes devem ser abordados ao tratarmos dos
arquivos universitarios: a legislagao e as fungdes e atividades desempenhadas

pelas instituicdes de ensino superior.

3.1 Legislacao dos arquivos universitarios — documentos académicos.

Em 13 de dezembro de 2013, o Ministério da Educacao (MEC), publicou

a portaria N° 1.224, que vai apresentar os requisitos que devem serem seguidos
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para o gerenciamento dos acervos académicos dentro das instituicbes de Ensino
Superior. Através desta portaria, o MEC tem a intencdo de que as IES se
adequem as regulamentagdes imposta por ele, visando “a organizagéo e ao
funcionamento do ensino superior, como também com relagéo aos cuidados com
0 acervo académico, determinando a utilizagdo do Codigo de Classificagdo de
Documentos e Tabela de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos de
Arquivo” (REIS, 2018, p.32), com a finalidade de respeitar o tempo de guarda e
prazo de eliminagdo dos documentos impostos pela a lei.

Através desta portaria do MEC N° 1.224/2013, passou a ser exigido que
as instituicdes se adequem aos requisitos determinados por ele, para que assim
possa assegurar que seja feita a preservagao dos documentos em seu acervo
académico. Alguns destes requisitos sao:

Art. 1° Aplicam-se as Instituicbes de Educagao Superior (IES)
previstas no Art. 16 da Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996,
todas as normas constantes no Codigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim das
Instituicbes Federais de Ensino Superior € na Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Fim das Instituicbes Federais de Ensino
Superior, aprovados pela Portaria AN/MJ n° 92, de 23 de
setembro de 2011, publicada no Diario Oficial da Unido de 26 de
setembro de 2011. § 1° O Acervo Académico sera composto de
documentos e informacgdes definidos no Cdédigo e na Tabela
constantes no ANEXO |, devendo as IES obedecer a prazos de
guarda, destinacdes finais e observacgoes previstas na Tabela.
§ 2° Vencido o prazo de guarda da Fase Corrente, o documento
em Fase Intermediaria, cuja destinagdo, prevista na Tabela do
ANEXO |, seja a eliminacéo, a IES podera substituir o respectivo
documento fisico do Acervo Académico por documento
devidamente microfilmado, observadas as disposigcbes, no que
couber, da Lei n® 5.433, de 8 de maio de 1968, e do Decreto n°
1.799, de 30 de janeiro de 1996. (BRASIL, 2013, p. 1)

Os paragrafos 1° e 2° do artigo 1° da portaria do MEC N°
1.224/2013 exigem que as IES sigam todos os prazos de guarda previstos na
tabela de temporalidade, considerando as trés fases dos documentos (corrente,
intermediario e permanente). Outro ponto que a portaria determina é questao da
destinagao final dos documentos, quando ja cumprido o prazo de guarda. A
instituicdo pode substituir o documento fisico pelo documento microfilmado. Ja
nos artigos 2° e 3°, da portaria 1.224/13, garante que:

Art. 2° A |IES deve manter permanentemente organizado e em
condicbes adequadas de conservacgao, facil acesso e pronta
consulta todo o Acervo Académico sob sua guarda.
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Art. 3° A IES pertencente ao sistema federal de ensino devera
indicar ao Ministério da Educacdo, no prazo maximo de 180
(cento e oitenta) dias da publicacdo desta Portaria, o nome
completo e numero de Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) do
responsavel pela guarda e conservacado do Acervo Académico,
o qual sera designado "Depositario do Acervo Académico" (DAA)
da Instituicdo. (BRASIL, 2013, p. 1)

Como vimos nos artigos 2° e 3°, o MEC impde que os documentos
estejam devidamente organizados e conservados com acesso rapido as
informacdes. E também que as IES devem indicar para a Secretaria de
Regulagdo e Supervisdo da Educacédo Superior do Ministério da Educacgéo
(SERES/MEC) quem ¢é o responsavel pela gestdo dos documentos daquela
instituicdo. Por fim, o artigo 4°, da mesma portaria vai garantir que:

Art. 4° A manutencdo e guarda de Acervo Académico nao
condizente com os prazos de guarda, destinagbes finais e
observagdes conforme definidas no art. 1° desta Portaria podera
ser caracterizada como irregularidade administrativa, sem
prejuizo dos efeitos da legislacéo civil e penal. Paragrafo Unico.
O representante legal da IES, a Mantenedora, o Depositario do
Acervo Académico e os Depositarios do Acervo Académico
precedentes sao solidariamente responsaveis pela manutencao
e guarda do Acervo Académico. (BRASIL, 2013, p. 1)

No artigo 4° é indicado que os acervos deverao passar por manutengao
e também deverdo se adequar aos prazos de guarda e destinagao, que estédo
sendo exigidos no artigo 1°. Caso a instituigdo n&o se adeque aos prazos, sera
caracterizado como uma irregularidade administrativa.

Esta portaria, além de assegurar a preservagao dos documentos, vai
estabelecer que as IES tenham um comprometimento em torno de todo o
processo de gestdo arquivistica dos documentos, desde a sua organizagao ate
mesmo na difusdo da informacdo. Por isso, é muito importante que as
instituicdes se adequem a esta portaria, além de também haver fiscalizacbes
feitas pelos 6rgaos publicos como esta escrito no decreto N° 9.235 de 2017, que
“Dispbe sobre o exercicio das fungdes de regulagao, supervisdo e avaliagdo das
instituicbes de educacgdo superior e dos cursos superiores de graduagao e de
pos-graduacéo no sistema federal de ensino” (BRASIL, 2017).

Reis (2018, p.33) comenta, em seu trabalho, as vantagens que as
universidades tém ao se adequarem a portaria 1.224/2013:

a instituicdo estara favorecendo a si mesma, preservando
adequadamente os documentos, fazendo com que se cultive a
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memoria da instituicdo e trazendo cada vez mais enriquecimento
informacional a sociedade. A ndo adaptagao sera caracterizada
como irregularidade administrativa. Neste caso, a mantenedora
e o representante legal pela guarda dos conjuntos documentais
sao responsaveis pela manutencdo e custdédia do acervo
académico.
Em 2017, a portaria N° 1.224/13 foi revogada pela portaria N° 22, onde o
MEC vai preceituar que as instituicbes executem as politicas de gestdo dos
documentos e a digitalizagdo do acervo, como requisitos obrigatérios. Como

podemos ver no quadro abaixo os requisitos impostos pela portaria N°22:

Quadro 3 — Requisitos da portaria MEC N° 22/2017 sobre a gestdo dos documentos e

a digitalizagao.

conforme especificagbes
contidas no Cadigo de
Classificagdo de Documentos de
Arquivo Relativos as Atividades-
Fim das Instituicbes Federais de
Ensino Superior e na Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Fim das
Instituicbes Federais de Ensino
Superior, aprovados pela
Portaria AN/MJ no 92, de 23 de
setembro de 2011, conforme
Anexo desta Portaria, e suas
eventuais alteracdes.

Norma | Objetivo Norma | Objtivo

As |IES e suas mantenedoras, Nos termos do art. 104 do
Art.35 integrantes do sistema federal Art.42 Decreto no 9.235, de 2017,
da de ensino, ficam obrigadas a da os documentos e

manter sob sua custddia os informagdes que compdem
portaria | documentos referentes as portaria | o acervo académico,
N© 22 informacgdes académicas, N© 22 independente da fase em

que se encontrem ou de
sua destinacgao final,
conforme Caodigo e Tabela
do Anexo, deverao ser
convertidos para o meio
digital, no prazo de 24
(vinte e quatro) meses, de
modo que a conversio e
preservacao dos
documentos obedecam aos
seguintes critérios:
| - os métodos de
digitalizagdo devem garantir
a confiabilidade,
autenticidade, integridade e
durabilidade de todas as
informacdes dos processos
e documentos originais; e

Il - a IES devera constituir
comité gestor para elaborar,
implementar e acompanhar
a politica de seguranga da
informacéo relativa ao
acervo académico,
conforme definido nesta
Portaria e no marco legal
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Norma | Objetivo Norma | Objtivo
da educacao superior, e, de
maneira subsidiaria, em
suas normas institucionais.
O dirigente da IES e 0 O acervo académico,
Art.36 representante legal da Art.43 oriundo da digitalizagéo de
da mantenedora sdo pessoalmente da documentos ou dos
responsaveis pela guarda e documentos nato-digitais,
portaria | manutencgao do respectivo portaria | deve ser controlado por
N© 22 acervo académico, que deve ser N© 22 sistema especializado de
mantido permanentemente gerenciamento de
organizado e em condicdes documentos eletronicos,
adequadas de conservagao, facil que possua, minimamente,
acesso e pronta consulta. as seguintes
caracteristicas:

| - capacidade de utilizar e
gerenciar base de dados
adequada para a
preservagéo do acervo
académico digital;

Il - forma de indexacgao
que permita a pronta
recuperacao do acervo
académico digital;

Il - método de reproducao
do acervo académico digital
que garanta a sua
seguranca e preservagao;

IV - utilizacdo de
certificagao digital padrao
ICP-Brasil, conforme
disciplinada em lei, pelos
responsaveis pela
mantenedora e sua
mantida, para garantir a
autenticidade, a integridade
e a validade juridica do
acervo.

Apobs o descredenciamento, ou Vencido o prazo de guarda
Art.37 apos a conclusao do curso pelos | Art.44 da fase corrente, o
da estudantes ou sua transferéncia, da documento em suporte
a instituicao e sua mantenedora, fisico do acervo académico
portaria | por meio de seus representantes | portaria | em fase intermediaria, cuja
N© 22 legais, terdo prazo de até 6 N© 22 destinagdo seja a
(seis) meses para a emissao de eliminagao, podera ser
todos os documentos substituido, a critério da
académicos, o registro, quando instituicdo, por documento
for o caso, e a entrega aos devidamente microfilmado
egressos. ou digitalizado, observadas
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Norma | Objetivo Norma | Objtivo

as disposicdes, no que
couber, da Lei n® 5.433, de
8 de maio de 1968, e do
Decreto n® 1.799, de 30
janeiro de 1996

Art. 45. A manutengao de acervo
Art.45 académico ndo condizente com
da 0s prazos de guarda,
destinagdes finais e

portaria | especificagdes definidas nesta
N© 22 Portaria podera ser
caracterizada como
irregularidade administrativa,
sem prejuizo dos efeitos da
legislagao civil e penal.

Fonte:Elaborada pela autora, 2021.

Recentemente, as universidades estao introduzindo procedimentos para aplicar
a Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD), com o objetivo de proteger os dados
sensiveis produzidos pelos alunos durante o periodo de graduagado e também
garatir o uso correto destes dados.

Esta Lei dispde sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive
nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de
direito publico ou privado, com o objetivo de proteger os direitos
fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre
desenvolvimento da personalidade da pessoa natural. (BRASIL,
2018)

Sendo assim,a forma com que as instituicbes cuidam dos seus
prontuarios vai refletir na hora da recuperacdo da informagao, por isso é
importante se adequar as portarias e leis, pois com isso protegera a vida
académica do aluno. Durante a gestdo dos documentos a instituicdo precisa
proteger as informacdes pessoais dos alunos, contra o acesso indevido, de modo

a garantir a privacidade individual

3.2 Funcoes, atividades e tipos documentais em arquivos académicos
universitarios.
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Os documentos tém um papel muito importante para a sociedade, pois
através deles que as pessoas fazem valer os seus direitos e também os seus
deveres como cidadaos ou como pessoas juridicas, além disso, os documentos
podem contar a histéria de uma vida inteira, tanto de uma pessoa ou de uma
instituicdo. Como mostra Turi (2017, p.21):

A sociedade, com intuito de manter-se viva e organizada, utiliza
documentos para fazer valer direitos e deveres tanto de pessoas
fisicas quanto de pessoas juridicas. Nessa perspectiva, pode-se
afirmar que o documento &€ um instrumento que conta uma
historia, registra acontecimentos, valida argumentagdes,
estabelece relacionamentos e dissipa informagdes tanto quanto
as perpétua. E o que rege a sociedade, nas suas pessoas
fisicas e juridicas, registrando seus acontecimentos,
organizando, comprovando episodios, suas informagdes de
desenvolvimento e evolugao, promovendo o conhecimento.

Em outras palavras, os documentos estao presentes em todos os lugares,
tendo valor administrativo ou valor informativo. Um exemplo claro disso sdo as
instituicdes de Ensino Superior, pois elas acabam sendo responsaveis por
produzir grande quantidade de massa documental, uma vez que os documentos
sao resultantes das atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Estes
documentos, em sua grande maioria, ficam armazenados do acervo da propria
instituicao.

Sendo assim, os acervos académicos tem como objetivo de:

custodiar e preservar a memoria da instituicdo, a partir da gestao
de documentos. Nesses ambientes podem-se encontrar
informagbes importantes para a sociedade, pois neles esta
caracterizada a vida académica de um sujeito e, muitas vezes,
um documento contido na pasta de um aluno ou ex-aluno pode
ser considerado como prova judicial. ( SANTOS NETO;
SANTOS, 2015, p.87)

Os prontuarios académicos tém um papel fundamental dentro da
instituicdo, pois por meio dele que a universidade tera o acesso de toda vida
académica dos alunos, garantindo, assim, seus direitos e deveres.

Turi (2017, p. 21) demonstra em seu trabalho um dos motivos pelos quais
€ importante que os prontuarios tenham uma organizagao correta, pois os “[..]

acervo de prontuarios académicos exige das IES estrutura adequada para a
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guarda organizada e segura e que previna sua expansao, consequéncia da
constante busca, praticada pelas IES, para o aumento do seu corpo discente.”

O autor ainda apresenta as informacbes documentadas que devem
constar do prontuario académico: sao necessarios os documentos que
comprovem a sua identificagao pessoal, a forma de ingresso, a matricula, a vida
académica e a concluséo ou desligamento do aluno. A identificacdo pessoal esta
contemplada nos documentos que vao garantir a identificagcdo do aluno dentro
da instituicdo, sendo eles: o Registro Geral (RG); Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF); Titulo de eleitor; Certificado de reservista; Certiddo de Nascimento;
Certificado de naturalidade; Certificacdo de conclusdo e o histérico do 1° ciclo
ensino médio e Certificado de Conclusao do 2° Grau. (TURI, 2017)

A forma de ingresso de um aluno pode se dar de trés maneiras, que sao:
processo seletivo; transferéncia externa e portador de diploma de curso
superior. Ja no processo de matricula sdo produzidos os seguintes documentos:
o Requerimento de matricula; Contrato de prestacédo de servigos Educacionais;
Requerimento de renovacdo de matricula; Procuragdo para realizacdo de
matricula e requerimento de matricula em disciplinas especiais.

Durante a vida académica do aluno, geralmente, sdo produzidos os
seguintes documentos: a ficha do aluno, informativo de rendimentos;
requerimento de dispensa de disciplina (p.ex. pratica de Ed. Fisica);
requerimento de 22 chamada de prova; requerimento de alteragdo de dados,
documentos de estagio (p.ex. termo, convénio, frequéncia, ficha de observagao);
comprovante de pagamento, requerimento de atestados; demonstrativo
financeiro, termo de adverténcia coletiva; requerimento de curriculo escolar,
processo juridico e solicitagcao de retificagdo de notas e frequéncias, entre outros.
Por fim, temos a documentacgao de conclusao ou de desligamento do aluno, que
sao: o requerimento de cancelamento de matricula; requerimento de diploma de
curso superior; requerimento de transferéncia; processo de registro de diploma
e atestado de vaga. (TURI, 2017).

No quadro a seguir veremos como € composto um prontuario académico,

a partir das atividades da vida académica:
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-Certificagao de
reservista;

-Certiddo de
nascimento;

-Certificado de
naturalidade;

-Certificagao de
conclusao e
histérico do 1°
ciclo ensino
meédio.

-Certificado de
Conclusao do
2° Grau.

-transferéncia
externa;

-Portador de
diploma de

CUrso superior.

Educacionais;

-Requerimento
de renovacgao
de matricula;

- Procuracao
para realizagao
de matricula;

- requerimento
de matricula em
disciplinas
especiais.

disciplina (p.ex.
pratica de Ed.
Fisica);

-Requerimento de
22 chamada de
prova;

- Requerimento de
alteragao de dados,
documentos de
estagio (p.ex.
termo, convénio,
frequéncia, ficha de
observagao);

- Comprovante de
pagamento,
requerimento de
atestados;

-Demonstrativo
financeiro, termo de
adverténcia
coletiva;

-Requerimento de
curriculo escolar,
processo juridico;

-Solicitacao de
retificacdo de notas
e frequéncias, entre
outros.

Documentos Documentos Documentos Documentos da Documentos
pessoais da forma de de Matricula vida académica de conclusao
ingresso ou
desligamento
-RG; As formas de -Requerimento | -Ficha do aluno, -Requerimento
ingresso de matricula; informativo de de
-CPF; podem ser: rendimentos; cancelamento
-Contrato de de matricula;
-Titulo de - Processo prestacao de - Requerimento de

eleitor; seletivo; servigos dispensa de - Requerimento

de diploma de
CUrso superior;

-Requerimento
de
transferéncia;

-Processo de
registro de
diploma;

-Atestado de
vaga.

Fonte: elaborada pela autora, com base em Turi, 2017.

Turi (2017), comenta que as fases do ciclo de vida da documentagao
académica acompanham o ciclo vital dos documentos, conforme a Teoria das
Trés ldades. A partir também da observagao do artigo 1° da portaria MEC N°
1.224/2013, supde-se que os prontuarios académicos também passam pelas

trés fases:
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Fase corrente: composta por prontuarios académicos de alunos
que estdo com a situagao de matricula ativa, ou seja, estudando,
e permanecem nesta fase enquanto durar o curso;

Fase intermediaria:. composta por prontuarios que
correspondem aos alunos que estao com a situagao de matricula
desativada seja por conclusao, trancamento, transferéncia ou
desisténcia, ficam nessa fase por 2 (dois) anos;

Fase permanente: composta por prontuarios académicos que ja
passaram pela fase intermediaria e devem permanecer
arquivados. (TURI, 2017, p.26).

Na fase corrente, geralmente, os prontuarios sdo armazenados no setor
de producéo que € o setor académico, em pastas intercaladoras e individuais de
forma pendular. A identificagdo do prontuario se da pelo numero do registro do
aluno (R.A) e pelo nome do curso. Ja na fase intermediaria, os documentos vao
para o arquivo da instituicdo e s&o colocados em caixas poliondas com
identificacdo do curso, ano e o numero da caixa, para que assim possa esperar
o seu tempo de guarda. Com esse documentos tém prazo de guarda de 100
anos, na ultima fase, os documentos sdo armazenados também em caixas de
poliondas com uma identificacdo de curso, ano € 0 numero da caixa, assim
possibilitando o acesso das informagdes.

Os prontuarios devem possuir uma manutengao constante para garantir
que a documentagdo esteja sempre organizada da forma adquada e
possibilitando a correcao de possiveis erros ou problemas que possam virem
aparecer em seu acervo.

Ou seja, a organizagao dos prontudarios so sera possivel através de uma
gestao de documentos feita de maneira correta, seguindo os prazos de guarda
correspondentes a cada fase ou idade e também com o cumprimento das

portarias, assim possibilitando o acesso das informacgdes.
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4 DESENVOLVIMENTO DA PESQUISA

4.1 Universo de Pesquisa

A pesquisa foi realizada em uma universidade privada, na cidade de
Marilia. O arquivo da instituicdo gerencia os documentos juridicos,
administrativos, financeiros, de recursos humanos e a documentagéo académica
da instituicdo. Com isso, o0 objetivo da pesquisa é conhecer de perto como se da
a formacgao dos prontuarios académicos e os tipos de documentos que o
compoem.

A universidade possui quarenta e seis cursos, nas modalidades presencial
e Ensino a Distancia (EAD), sendo distribuidos nas seguintes areas: dois cursos
na area de agrarias; cincos em e engenharias e exatas; nove cursos na area de
saude; quatro em humanas e sociais aplicadas e vinte e seis curso em formato
EAD. Atualmente, a Secretaria Académica possui aproximadamente cinco mil
prontuarios de alunos ativos, com excecao dos alunos que cursam 0 ensino a
distancia, pois eles estdo em responsabilidade de outro setor.

A partir disso, veremos como sao formados os prontuarios académicos
dentro na instituicdo analisada, além de conhecer o processo de recuperagao
das informagdes e organizacao.

4.2 Apresentacao de resultados

Na fase de desenvolvimento da pesquisa, foi aplicado um questionario
com os profissionais da Secretaria Académica, contendo sete perguntas. Como
foi dito anteriormente o objetivo da aplicagdo do questionario foi conhecer a
formacdo de um prontuario académico e o processo de recuperacdo das

informagdes, de acordo com as legislagdes vigentes.

Pergunta 1 - Quantos Prontuarios Académicos que o setor possui
atualmente?

R: Por volta de 5 mil.
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Pergunta 2 - Quais sdo os documentos que compdem o prontuario
académico?

R: Documentagao de matricula (classe)

Documentagcao pessoal (subclasse): Certiddo de nascimento ou
casamento; RG; CPF; Titulo de eleitor;, Comprovante de votagao;
reservista (sexo masculino); Historico de ensino médio; Certificado de
ensino médio; Carteira de vacina (casos especificos em cursos da area
da saude) e Comprovante de residéncia.

Documentagao Ingresso por Transferéncia: Historico do escolar
superior; Conteudo programatico; Atestado de vinculo; atestado de
reconhecimento de curso; Atestado de realizagdo ou ndo de ENADE;
Critério de avaliacdo, Diploma do curso superior; Atestado de vestibular
com dia/més/ ano — pontuacdo; Atestado de matricula e guia de
transferéncia;

Requerimento de matricula por transféncia:Historico escolar
(ingresso por transférencia); Estudo de curriculo e Requerimento de
exclusdo de disciplina do histérico escolar (em casos de transferéncia
interna).

Outras formas de ingresso: Requerimento de matricula proporcional
e Requerimento de matricula para Prouni.

Documentacdo contratual: Termo de declaragdo, ciéncia e
responsabilidade;

Ficha de atualizagdo cadastral; Contrato de prestacdo de servigos
educacionais; Termo aditivo ao contrato de prestagdo de servigos.

Registro académico:

Alteragao da situagcao da matricula: Desisténcia e trancamento;
Requerimento de trancamento de curso;Histérico escolar da
universidade;Requerimento de reabertura de curso; Ficha de atualizacdo
cadastral; Termo de declaragéo,ciéncia e responsabilidade; Termo de
ciéncia para convalidagcdo dos estudos e Covalidacgao.

Trasferéncia interna de curso:Requerimento de trasferéncia interna
de curso; Ficha de atualizagcéo cadastral; Estudo de curriculo e Termo
de ciéncia para convalidagdo dos estudos.

Manutencao da Matricula: Alteragdo de disciplina; Requerimento de
alteracéo de disciplina; Disciplinas X grade e Solicitagdo de tracamento.

Alteracao de termo: Requerimento de alteragdo de disciplina
Disciplinas X grade e Solicitagdo de tracamento.

Solicitagao de Inclusao de Disciplinas em Outros Cursos: Alteragcédo
de nota/falta; Pedido de inclusdo de nota; Requerimento de inclusdo de
nota;Pedido de revisdo de prova; Requerimento de revisdo de
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prova;,Requerimento de revisdo de falta;, Requerimento para licenca/
taratamento excepcional e Indicagcdo de trabalhos;

Requerimento de Dispensa de Disciplinas (Casos Especificos):
Estudo de curriculo e Historico;

Requerimento de Matricula em Sala Especial:

Recibo de retirada de requerimento e Termo de ciéncia para
convalidagdo dos estudos (ultrapassou limite maximo de tempo de
curso).

Atividades Complementares: Tabela de carga horaria das atividades
complementares e Certificados.

Estagio: Termo de compromisso de estagio; Apdlice de seguros;

Acordo de cooperacdo; Cadastro para emissao do termo de
compromisso; Aviso de recesso remunerado;Plano de estagio (aluna,
RA, curso); Avaliagdo geral do estagiario e Ficha de frequéncia estagio.

Pergunta 3 - Como se da a organizagao dos prontuarios académicos na
instituicdo? Ha algum modelo de padronizagéo especifico?

R:Processo de ingresso: Inscricdo Vestibular e Comprovante de
pagamento vestibular.

Documentacgao de matricula (classe)

Documentacgao pessoal (subclasse):

Certiddo de nascimento ou casamento;

RG; CPF;

Titulo de eleitor;

Comprovante de votagdo; reservista (sexo masculino);
Histoérico de ensino médio;

Certificado de ensino médio;

Carteira de (casos especificos em cursos da area da saude);
Comprovante de residéncia;

Documentacgao Ingresso por Transferéncia:
Histoérico do escolar superior;

Conteudo programatico;

Atestado de vinculo;

Atestado de reconhecimento de curso;
Atestado de realizagcdo ou ndo de ENADE;
Critério de avaliacdo;

Diploma do curso superior;

Atestado de vestibular com dia/més/ ano — pontuagéo;
Atestado de matricula; guia de transferéncia;
Requerimanto de matricula por transféncia:
Histoérico escolar (ingresso por transférencia);
Estudo de curriculo;
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Requerimento de exclus&o de disciplina do historico escolar (em casos
de transferéncia interna).

Outras formas de ingresso:
Requerimento de matricula proporcional;
Requerimento de matricula para Prouni.

Documentacgao contratual:

Termo de declaracéo, ciéncia e responsabilidade;
Ficha de atualizagdo cadastral;

Contrato de prestagcdo de servicos educacionais;
Termo aditivo ao contrato de prestacdo de servigos.

Registro académico:

Alteragéo da situagdo da matricula:

Disisténcia e trancamento;

Requerimento de trancamento de curso;
Histérico escolar da universidade;

Requerimento de reabertura de curso;

Ficha de atualizagdo cadastral;

Termo de declaracéo, ciéncia e responsabilidade;
Termo de ciéncia para convalidacdo dos estudos;
Covalidagéo.

Trasferéncia interna de curso:

Requerimento de trasferéncia interna de curso;
Ficha de atualizagdo cadastral;

Estudo de curriculo;

Termo de ciéncia para convalidacdo dos estudos.

Manutencao da Matricula:

Alteragéo de disciplina;

Requerimento de alteracdo de disciplina;
Disciplinas X grade;

Solicitagdo de tracamento.

Alteracao de termo:

Requerimento de alteracdo de disciplina
Disciplinas X grade;

Solicitagdo de tracamento.

Solicitagao de Inclusao de Disciplinas em Outros Cursos:
Alteracao de nota/falta;

Pedido de incluséo de nota;

Requerimento de inclusdo de nota;

Pedido de revisdo de prova;

Requerimento de revisdo de prova;

Requerimento de revisdo de falta;

Requerimento para licenga/ taratamento excepcional;
Indicagéo de trabalhos;
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Requerimento de Dispensa de Disciplinas (Casos Especificos):
Estudo de curriculo;
Histérico;

Requerimento de Matricula em Sala Especial:

Recibo de retirada de requerimento;

Termo de ciéncia para convalidagdo dos estudos (ultrapassou limite
maximo de tempo de curso).

Atividades Complementares:
Tabela de carga horaria das atividades complementares;
Certificados.

Estagio:

Termo de compromisso de estagio;

Apdlice de seguros;

Acordo de cooperagéo;

Cadastro para emissdo do termo de compromisso;
Aviso de recesso remunerado;

Plano de estagio (aluna, RA, curso);

Avaliagdo geral do estagiario;

Ficha de frequéncia estagio.

Financeiro:

Descontos;

Requerimento de desconto com contrapartida (estagio);

Termo de ciéncia e de acordo (aluna, RA, curso);

Termo regulamento, requerimento e termo de ciéncia do programa da
universidade;

Acordo:

Recibo de recuperacao de cheques pendente;
Termo de acordo extrajudicial;

Solicitagdo de negociagéo financeira.

Bolsas:

Pedido reopgéo de cursos - (BOLSA, 1698826, PSICO)

Solicitagdo somente para pagamento proporcional.

Comprovante de pagamento de titulos;

Termo de solicitagdo de devolugdo de mensalidades pagas;

Termo de compromisso de celebragdo de estagio de complementagdo
do ensino e da aprendizagem,

Termo aditivo ao termo de compromisso de estagio;

Documentos pessoais, analise socioeconémica;

Registro de Diploma:

Certidao de colagéo de grau;

Certificado de conclusao de curso;

Diploma;

Termo de compromisso cerimonial de colagdo de grau;
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Situagoes Especiais:
Solicitagcédo do (de) respdsavel pelo aluno.

Pergunta 4 - Como € o processo de recuperagao da informagao? Possui
algum tipo de sistema de recuperagao?

R: Sim, UNIGED.

Pergunta 5 - Os prontuarios académicos ativos ficam no setor de criagao
da documentagéo ou eles ja vao para o centro de documentagao?

R: Sim, ficam na Secretaria Académica.

Pergunta 6 - Os paragrafos 1° e 2°, do artigo 1° da portaria do MEC de
N° 1.224/2013. Exigem que as IES sigam todos os prazos de guarda
previstos na tabela de temporalidade, considerando as trés fases dos
documentos (corrente, intermediario e permanente). Como é trabalhada
esta questao dentro do Setor?

R:Trabalhamos de acordo com a Portaria com assessoria da equipe do
arquivo da universidade.

Pergunta 7 - Qual é a frequéncia de acesso aos prontuarios? Vocés
também possuem esses documentos digitalizados ou em microfilmes?

R: Possuimos digitalizados e em microfilmes. Os digitalizados ficam no
sistema UNIGED e os microfilmes no arquivo.

AplOs a conclusdo ou desligamento dos alunos, os prontuarios sao
encaminhados para o arquivo para aguardar o seu prazo de preservagdo. Com
isso, o seu modo de acondicionamento e preservagdao acabam sofrendo
alteracao, pois suas necessidades e cuidados passam a ser outros, ja que estao
na fase intermediaria. Dessa forma, foi realizada uma entrevista com a gestora
do arquivo da instituicdo, com dez perguntas ao todo, para entender melhor

sobre o assunto trabalhado.

Pergunta 1 - Vocés possuem algum tipo de documentagdo de alunos
ativos no arquivo?

R:Né&o, atualmente o arquivo sO realiza a guarda dos documentos que
estdo na fase intermediaria ou permanente, ou seja, quando o aluno ja
perdeu o vinculo, cuja matricula altera para o status inativo.

Pergunta 2 - Qual é processo de recolhimento dos prontuarios
académicos inativos?
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7

R: Semestralmente € aberto um periodo para transferéncia dos
documentos para o Centro de documentagdo, nesse momento reforcamos
a orientacdo aos setores a respeito dos critérios para envio.

Nos casos dos prontuarios académicos, recebemos sempre o lote de
inativos correspondente ao ano anterior, fazemos dessa forma devido a
auséncia de espacgo fisico na secretaria académica (local onde sé&o
armazenados os prontuarios em sua fase corrente.)

Ao receber os documentos no Centro de Documentagéo, é feito uma
verificagdo dos lotes enviados e registrado as informagbes da
transferéncia em uma planilha eletrbnica. Apds realizada essas
atividades, o0s documentos sdo destinamos para o local de
armazenamento.

Eventualmente é encaminhado documentos de alunos que néo fazem
parte do lote de inativos correspondente ao ano anterior, nesses casos,
realizamos o arquivamento no prontuario que ja se encontra armazenado
no acervo.

Pergunta 3 - Como se da a organizagao dos prontuarios académicos no
arquivo? Ha algum modelo de padronizagao especifico?

R:Os prontuarios sdo armazenados em caixas de polipropileno em ordem
sequencial de RA (registro académico), é utilizado envelopes individuais
para acondiciona-los e é identificado com etiquetas com a descricdo do
nome e RA.

No interior de cada prontuario os documentos sdo ordenados de acordo
com sequéncia pré-determinada (Processo Seletivo, Matricula, Registros
Académicos e Registro do Diploma), seguindo a cronologia da vida
académica do aluno.

Pergunta 4 - Como o arquivo realiza as manutengdes dos prontuarios?

R:Diante das solicitagcbes dos departamentos é possivel ser realizado as
atividades de juntada ou desarquivamento.

As juntadas sdo quando é produzido documentos apos o periodo de
encerramento do prontuario e o desarquivamento € realizado em caso de
reabertura de cursos ou uso para fins judiciais.

Pergunta 5 — Como sao os processos de eliminagdo e de guarda detro
do arquivo?

R:Apos cessado o prazo de guarda dos documentos, € elaborados um
termo de eliminag&o para obtengéo do parecer e ciéncia do setor juridico,
em posse desse termo e aprovado a eliminagdo, os documentos s&o
fragmentados e enviados para uma empresa de reciclagem de papel.
Também ¢ realizado a guarda permanente das amostras da eliminag&ao
para eventuais consultas a respeito da eliminag&o.

Pergunta 6 - Como € o processo de recuperagao da informagao? Possui
algum tipo de sistema de recuperagao?
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R:Para acessar os documentos utilizamos um sistema interno em que
digitamos o nome, cpf ou RA do aluno e partir dessas informagdes
inseridas é possivel verificar a localizagdo exata do prontuario.

Pergunta 7 — Como vocés lidam com a questdo dos Dados Sensiveis?

R:Estamos seguindo todas as diretrizes da Lei Geral de Protegcdo de
Dados, adotando medidas de seguranga fisica e eletrbénica dos dados
sensiveis.

Pergunta 8 - Qual € a frequéncia de acesso aos prontuarios? Vocés
também possuem esses documentos digitalizados ou em microfilmes?

R:A média de acesso aos prontuarios fisicos é baixa, uma vez que todos
0Ss prontuarios em suporte papel ja se encontram digitalizados e
indexados no sistema de gerenciamento eletrénico de documentos.

Ja os acessos aos documentos que estdo em suporte microfilme,
recebemos uma média de 10 solicitagbes mensais.

Pergunta 9 - Quais sao as maiores dificuldades encontradas no momento
da realizagao da gestdo dos documentos? qual € importancia da gestao
de documentos dentro da instituicdo, em sua opinido?

R:No momento em que esta sendo estabelecido os procedimentos que
efetive a gestdo documental dentro de uma instituicdo o arquivista se
depara com varios desafios. Primeiramente € necessario estruturar os
argumentos que sensibilize a alta diretoria no apoio a execu¢do dos
projetos de gestdo documental. Outro ponto que se faz necessario é
priorizar a formagéo da equipe que ira atuar nos 6rgdos produtores, pois
é imprescindivel que todos tenham conhecimento sobre as praticas
arquivisticas e desenvolvam habilidades de comunicagdo para interagir
com os produtores. Percebo que essas duas questbes sdo pilares para a
efetiva gestdo documental, e ao mesmo tempo, na minha opinido séo as
mais desafiadoras.

Além de otimizar os processos dentro de uma organiza¢&o e preservar oS
documentos arquivisticos para que futuramente sejam acessiveis, a
gestdo documental aplicada se torna um diferencial competitivo para as
organizagbes. Destaco trés beneficios, sendo; 1) redugéo de custos com
armazenamento de documentos cujo prazo de guarda ja esta prescrito, 2)
celeridade no acesso aos documentos e informagbes, otimizando os
processos nos oOrgédos seftoriais, e 3) seguranga no tratamento das
informacgdes que possuem dados pessoais sensiveis.

Pergunta 10 — Quais s&o os objetivos e melhorias que vocés buscam para
0 arquivo?

A nossa misséo é gerenciar o fluxo documental da informag&o arquivistica
de cunho administrativo, académico, cientifico, cultural, propiciando
velocidade de acesso, seguranga e preservagédo de dados e informagées,
contribuindo para melhoria dos processos e constituicdo da memoria
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institucional. Dessa forma, o objetivo do CDU é realizar as atividades que
sefam coerentes com nossa missdo, atingi-las e materializa-las em
continuo desenvolvimento e aperfeicoamento.

4.3 analise dos resultados

Por intermédio do questionario e da entrevista, foi possivel conhecer o
processo de formacdo de um prontuario e a sua destinacido, apds se tornar

inativo dentro da institui¢ao.

O prontuario académico é formado pelo processo de ingresso do aluno;
documentagdo pessoal; a forma de ingresso, se foi por transferéncia ou
programas do governo, por exemplo; documentacdo contratual; registro
académico; atividades complementares; estagio; financeiro; registro de diploma
e situagdes especiais. Além disso, a Secretaria Académica conta com o auxilio
da equipe do arquivo para se adequar corretamente nas portarias do MEC e
o0 uso do sistema disponibilizado pela universidade para recuperagao e acesso

dos documentos.

A formacéo do prontuario académico analisada pela autora deste trabalho
e a analise feita por Turi (2017) em sua dissertagao, vemos que ha uma grande
diferenga entre a formagao de um prontuario para outro, ou seja, cada instituicéo
tem uma maneiras ou necessidades diferentes de produzirem os documentos
diante das suas atividades, perante aos alunos. Um possivel motivo para isso
acontecer, € pelo fato da universidade possuir mais processos burocraticos
dentro da sua instituicdo, assim fazendo com que o aluno produza mais

documentos durante sua vida académica.

Através da entrevista foi possivel concluir, que quando o aluno perde o
seu vinculo com a universidade, o seu prontuario é transferido do local de
produgao para o arquivo da instituicao para a conclusao do seu prazo de guarda,
respeitando a legislacdo e os dados sensiveis dos alunos. Nesta fase, o
tratamento dos documentos é realizado por equipe com conhecimentos técnicos

especializados em Arquivologia.
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4.4 sugestoes de melhoria

O primeiro passo para a melhoria, € conhecer a fundo a produgéao
documental, o porqué daqueles documentos serem produzidos, quais serao
suas funcgdes diante daquela atividade ou se realmente sdo importantes para
estarem dentro do prontuario do aluno. Mediante a esses questionamentos sera
possivel que a Secretaria conheca mais a fundo a sua produgao e quais sao as

principais melhorias que o setor precisa.

Para que as melhorias acontegam é preciso buscar conhecer mais sobre
0 assunto, por meio de pesquisas em livros, artigos, consultar pessoas que
entenda do tema ou até mesmo até minicursos, isso sera de grande ajuda para
os responsaveis do setor, além de contar com auxilio da equipe do arquivo para

este processo.

Da mesma forma é interessante que o arquivo conhega como sao
produzidos os documentos que compdem os prontuarios académicos e a sua
importancia. Com isso, facilitando a organizagéo e a gestdo dos documentos, a
partir do momento que eles passam a fazerem parte do arquivo, como cita a

Goncgalves em seu livro:

Na sistematizacdo dos dados levantados, sera importante, para
a organizacgao dos documentos de arquivo, detectar com clareza
as funcgbes primordiais assumidas pelo organismo produtor. O
conjunto de fungbes detectadas envolvera necessariamente,
atividades que deve cumprir de forma direta (atividades-fim),
bem como atividades que Ihe servem como suporte (atividades-
meio) (GONCALVES, 1998, p. 21)

Assim proporcionando uma gestdo mais adequada e consciente dentro do
setores, evitando o acumulo de documentos, um acondicionamento inadequado

€ ma administracao dos documentos.
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5. CONSIDERAGOES FINAIS

Por meio das pesquisas para elaboragao deste trabalho, vimos o quanto
a gestao de documentos é importante dentro das organizagdes, além de oferecer
varios beneficios, como: facilidade de recuperacao das informagdes, agilidade

dos processos e a preservagao da memoaria institucional.

As universidades comegaram ver a importancia da gestao de documentos
nos anos 1980 e, a partir disso, buscaram introduzi-la dentro dos seus acervos
para garantir a recuperagao das informagdes, preservagao da sua memoria e
garantir que os seus direitos sejam cumpridos diante das leis e preservando

também a vida académica dos alunos.

Através deste trabalho foi possivel conhecer melhor como sao produzidos
os prontuarios académicos dentro da universidade; ver que ha diferenca entre
um prontuario para o outro e a maneira que cada instituicdo realiza as suas

técnicas de gestéo.

Percebemos que a universidade analisada possui uma padronizacéo na
formulagcdo do seu prontuario, mas também vemos que ainda é preciso que
Secretaria Académica conhecga mais fundo a sua producao e entenda o por que
de esta produzido aqueles documentos.

O arquivo é um grande suporte para a universidade, pois ele auxilia os
outros setores a realizarem uma gestdo mais adequada e consciente dos
documentos. Além disso, o arquivo tem consciéncia das suas dificuldades, onde

eles precisam melhorar e estdo sempre em busca de novos conhecimentos.

Através dos dados coletados e da participacdo dos colaboradores da
universidade que foi possivel atingir objetivo deste trabalho de concluséo de

Curso.
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, APENDICE 1
QUESTIONARIO - SECRETARIA ACADEMICA E ARQUVO DA
INSTITUIGAO

1. Quantos Prontuarios Académicos que o setor possui atualmente ?
2. Quais sao os documentos que compdem o prontuario académico?

3. Como se da a organizacgao dos prontuarios académicos na instituicao?
Ha algum modelo de padronizagao especifico?

4. Como é o processo de recuperagao da informagao? Possui algum tipo
de sistema de recuperagao?

5. Os prontuarios académicos ativos ficam no setor de criagao da
documentagao ou eles ja vao para o centro de documentagao?

6.0s paragrafos 1° e 2°, do artigo 1° da portaria do MEC de N° 1.224/2013.
Exigem que as IES sigam todos os prazos de guarda previstos na tabela de
temporalidade, considerando as trés fases dos documentos (corrente,
intermediario e permanente). Como é trabalhada esta questao dentro do
Setor?

7.Qual é a frequéncia de acesso aos prontuarios? Vocés também possuem
esses documentos digitalizados ou em microfilmes?
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APENDICE 2
ENTREVISTA — GESTORA DO ARQUIVO.

1.Vocés possuem algum tipo de documentacédo de alunos ativos no arquivo?
Quais?

2. Qual é processo de recolhimento dos prontuarios académicos inativos?

3. Como se da a organizagao dos prontuarios académicos no arquivo? Ha algum
modelo de padronizacao especifico?

4. Como o arquivo realiza as manutencdes dos prontuarios?

5. Como séo os processos de eliminagéo e de guarda dentro do arquivo?

6. Como é o processo de recuperagao da informagao? Possui algum tipo

de sistema de recuperagao?

7. Qual é a frequéncia de acesso aos prontuarios? Vocés também

possuem esses documentos digitalizados ou em microfilmes?

8. Como vocés lidam com a questdo dos Dados Sensiveis?

9. Quais sao as maiores dificuldades encontradas no momento da
realizacdo da gestdo dos documentos? qual € importancia da gestao de

documentos dentro da instituicdo, em sua opini&do?

10. Quais sao os objetivos e melhorias que vocés buscam para o arquivo?
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APENDICE 3
ROTEIRO DE OBSERVAGAO DIRETA

. Composicao do Espaco do Centro de Documentacéo;

. Local e forma como os prontuarios estao arquivados;
. Organizagéo dos documentos dentro do prontuarios;
. Processo de digitalizagdo e microfiimagem dos documentos dos alunos;

. Funcionamento do sistema de busca e de recuperagao das informagdes.
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