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Resumo: A pesquisa tem por objetivo propor uma politica e um sistema de arquivos para a
Universidade Federal Fluminense, considerando os aspectos identificados tanto no mapa tedrico-
conceitual evidenciado pela Arquivologia, quanto na identificagdo das caracteristicas informacionais
da universidade. O cenario arquivistico da universidade é reconhecido entre os anos de 2005 e 2015.
Neste periodo, a Coordenagdo de Arquivos da Universidade Federal Fluminense, sofreu diversas
transformagGes proporcionadas pelas modificagbes na estrutura administrativa da instituicao e foi
influenciada pelo advento do Programa de Apoio a Planos de Reestruturacdes das Universidades
Federais. A metodologia consiste em uma pesquisa exploratéria e descritiva, que envolve revisdo de
literatura dos temas relevantes para esta pesquisa e a analise das caracteristicas informacionais e do
cendrio arquivistico da instituicdo. Essa identificacdo possibilitou a elaboragcdo de uma proposta da
politica e de um sistema de arquivos para a universidade. A politica objetiva estabelecer critérios
para producdo, classificagdo, uso, avaliacdo, arquivamento, preservacdo e recuperacdo das
informacdes contidas nos documentos arquivisticos da universidade, enquanto que o sistema de
arquivos possibilita a execugdo da politica arquivistica institucionalizada. Conclui-se que as propostas
de politicas arquivisticas e de sistemas de arquivos devem ser transversais e abranger areas da
organizacdo como tecnologia da informacgdo, comunicagdo e atividades finalisticas, entre outras.

Palavras-Chave: Politicas Arquivisticas. Sistemas de Arquivos. Gestdo de Documentos. Arquivos
Universitarios. Universidade Federal Fluminense.

Abstract: The research aims to propose a policy and archival system for the Federal Fluminense
University, considering the aspects identified in the theoretical-conceptual map evidenced by the
Archival Science, as well as in the identification of the informational characteristics of the university.
The archival scenario of the university is recognized among the years 2005 and 2015. During this
period, the Coordenacdo de Arquivos of the Federal Fluminense University, underwent several
transformations due to changes in the administrative structure of the institution and was influenced
by the advent of the Program of Restructuring Plans of Federal Universities. The methodology



XVIII ENCONTRO NACIONAL DE PESQUISA EM CIENCIA DA INFORMACAO — ENANCIB 2017
23 a 27 de outubro de 2017 — Marilia — SP

consists of an exploratory research, which involves a review of literature on the topics relevant to
this research and the analysis of the informational features and the archival scenario of the
institution. This identification enabled the preparation of a policy proposal and a archival system for
the university. The policy aims to establish criteria for the production, classification, use, evaluation,
archiving, preservation and information retrieval contained in the university archival documents,
while the archival system enables the execution of the institutionalized archival policy. It is concluded
that the archival policies and archival systems proposals should be transversal and cover areas of the
organization like information technology, communication and finalistic activities, amon others.

Keywords: Archival Policies. Archival Systems. Record management. University Archives. Federal
Fluminense University.

1 INTRODUCAO

Este trabalho é resultado de uma pesquisa desenvolvida no ambito do Mestrado
Profissional em Gestdo de Documentos e Arquivos do Programa de Pés-Graduagao em Gestdo
de Documentos e Arquivos da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro.

As politicas arquivisticas encontram-se no cerne das discussdes que norteiam a gestado
de documentos. Os sistemas de arquivos, contemplados no ambito da gestdo, sdo
instrumentos que favorecem a implementacdo das politicas arquivisticas institucionais. Na
Arquivologia, os sistemas geralmente estdo associados aos métodos de classificacao, de
recuperacdo da informacao, de arquivamento.

Com a promulgacdo da Lei n.2 12.527, de 18 de novembro de 2011 (lei de acesso a
informacdo), o acesso as informacgdes institucionais deve ser disponibilizado em um prazo
determinado. Nesse sentido, a gestdao de documentos tem um alto grau de relevancia, uma
vez que as informacdes necessitam estar organizadas, classificadas e tratadas, a fim de que o
acesso seja realizado.

O campo empirico desta pesquisa € a Universidade Federal Fluminense (UFF),
autarquia federal de ensino superior.

A pesquisa teve como objetivo geral o desenvolvimento de uma proposta de politica e
de um sistema de arquivos para a Universidade Federal Fluminense, a partir da identificacdo
das suas caracteristicas informacionais e o reconhecimento do cendrio arquivistico
institucional entre os anos de 2005 e 2015. A metodologia consistiu em uma pesquisa
exploratdria e descritiva, incluindo uma revisao de literatura dos temas relevantes para a
pesquisa, bem como a analise das caracteristicas informacionais e do cendrio arquivistico da

instituicao.
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2 POLITICAS ARQUIVISTICAS E SISTEMAS DE ARQUIVOS

As politicas arquivisticas e os sistemas de arquivos inserem-se como elementos
norteadores para o delineamento do campo empirico desta pesquisa. Nao é objetivo esgotar
todos os conceitos e abordagens, pois uns encontram-se consolidados na area e outros em

constante revisao.

2.1 Politicas Arquivisticas

As politicas arquivisticas, nos ultimos dez anos, tém sido objeto de discussdo frequente
nas agendas de pesquisa da Arquivologia no Brasil. No entanto, ainda nao é possivel encontrar
essa categoria contemplada de forma aprofundada na literatura arquivistica brasileira.

Sobre a auséncia do aprofundamento tedrico da noc¢do de politicas arquivisticas em

ambito nacional e internacional, Jardim (2013, p. 36) esclarece que

A nocdo de politicas arquivisticas estd longe de constituir um territério
conceitual denso. Tampouco se traduz em constantes aparatos
metodoldgicos de andlise. Embora, no caso brasileiro, seja muito presente
nos discursos produzidos por gestores de algumas instituicdes, as politicas
arquivisticas ainda ndo se traduzem nas reflexGes tedricas mais estruturadas,
inclusive na literatura internacional. As declaragcées de politicas arquivisticas
emitidas por servicos e instituicdes apontam para diferentes formas de
visualizar os processos, acoes e sujeitos da gestdo arquivistica (JARDIM, 2013,
p.36).

Na mesma obra, Jardim (2013) destaca que é comum naturalizar o conceito de
“politicas arquivisticas”, considerando-as como o resultado de um conjunto de normas,
procedimentos e dispositivos legais.

Nesse panorama é interessante notar a inexisténcia do termo “politicas arquivisticas”
ou “politicas de arquivos”, tanto no Dicionario de Terminologia Arquivistica, elaborado em
1996 pela Associagdo dos Arquivistas Brasileiros (AAB) — Nucleo Regional de Sao Paulo, como
no Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (DIBRATE), lancado em 2005 pelo Arquivo

Nacional.
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Em ambito internacional, os termos “politicas arquivisticas” e “politicas de arquivos”
nao apresentaram resultados satisfatérios pelo Multilingual Archival Terminology, criado em
2010 pela Secao de Educacdo e Formacao Arquivistica, do Conselho Internacional de Arquivos
(CIA).

Diante do quadro apresentado, a noc¢do de politicas publicas arquivisticas enunciada

por Jardim (2006) é a que mais se aproxima da realidade desta pesquisa.

Conjunto de premissas, decisdes e acdes — produzidas pelo Estado e inseridas
nas agendas governamentais em nome do interesse social — que contemplam
os diversos aspectos (administrativo, legal, cientifico, cultural, tecnolégico,
etc.) relativos a produgdo, uso e preservagdo da informacdo arquivistica de
natureza publica e privada (JARDIM, 2006, p.10).

As relagbes entre politicas arquivisticas e sistemas de arquivos devem ter alto grau de
pertinéncia, uma vez que a viabilizagdo das politicas e dos sistemas de arquivos, torna a gestao
de documentos mais eficaz nas instituicdes. As acdes para a implantacdo de sistemas de
arquivos na administracao publica dependem de diversos aspectos, sobretudo da formulagdo

e execucdo de politicas arquivisticas.

2.2 Sistemas de Arquivos

A abordagem desta pesquisa trata dos sistemas de arquivos contemplados nas
estruturas administrativas das organizagOes, ou seja, o lugar dos arquivos nas ramificacOes
hierarquicas e nos processos decisdérios.

Jardim (1995) insere no contexto arquivistico, a abordagem sistémica a partir dos
estudos da Teoria Geral dos Sistemas (TGS), proposta pelo bidlogo austriaco Karl Ludwig Von
Bertalanffy nos anos 1950. A TGS quebrou o paradigma do modelo mecanicista em favor de
um enfoque sistémico, onde as partes interagem com o todo, garantindo o equilibrio em prol
da uniformidade. Bertalanffy (2010, p.84) define sistema como “um complexo de elementos
em interacdo”.

No Brasil, a nogao de sistema de arquivos estda contemplada nos diciondrios
especializados de Arquivologia. Tanto o Dicionario de Terminologia Arquivistica, elaborado
pela AAB (Nucleo Regional de Sdo Paulo) quanto o DIBRATE, do Arquivo Nacional conceituam

sistema de arquivos como ‘conjunto de arquivos que independentemente da posicao que
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ocupam nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado
na persecucao de objetivos comuns’.

Jardim (1995) apresenta criticas a esse modelo de sistemismo arquivistico praticado no
Brasil. Considerando os posicionamentos das defini¢cdes dos diciondrios mencionados, o autor

faz uma reflexdo dos sistemas de arquivos a luz da TGS, proposta por Bertalanffy.

A luz da teoria sistémica, torna-se pouco consistente pressupor que “o
conjunto de arquivos”, isto é, o sistema, exista “independentemente da
posicdo que ocupam nas respectivas estruturas administrativas”. Tais
“estruturas administrativas” constituem o macrossistema organiza¢do (6rgao
governamental ou empresa privada) no ambito do qual o sistema de arquivos
€ um dos subsistemas. Ndo se tratando de um sistema fechado (isolado do
meio ambiente no qual se insere), o subsistema arquivos carrega
intrinsecamente uma relacdo de interdependéncia com as “estruturas
administrativas” e ndo de independéncia (JARDIM, 1995, p.37).

O autor esclarece que o sistema de arquivos ndo se trata de um 6rgdo ou uma
estrutura que somente emane normas e procedimentos, sem que haja um didlogo com o
restante da estrutura organizacional. A rela¢do de independéncia mencionada pelos conceitos
estabelecidos nos diciondrios de terminologia incorre na concep¢ao centralizadora que
carregam os sistemas de arquivos.

Nota-se que a abordagem sistémica, aplicada a perspectiva arquivistica esta associada
a diversidade das fun¢des das instituicdes e dos seus servicos E essa diversidade é refletida nos
arquivos. As partes evidenciadas pela TGS, permitem a capilaridade dos sistemas,
resguardadas as diversidades, mas que essas diferencas ndo sejam vistas como uma auséncia
da comunicagdo com o todo.

As definicdes apresentadas pela literatura arquivistica, ndo se sustentam diante da
proposta de sistema de arquivos para a Universidade Federal Fluminense. Observou-se que a
nocdo de sistema de arquivos ndo possui uma profundidade conceitual na literatura da area,

deixando lacunas evidentes.

3 CARACTERISTICAS INFORMACIONAIS E O CENARIO ARQUIVISTICO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL FLUMINENSE
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A Universidade Federal Fluminense é uma autarquia federal, vinculada ao Ministério da
Educacdo e foi criada pela Lei n? 3.848, de 18 de dezembro de 1960, com o nome de
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UFERJ).

E composta pela Reitoria, por 7 (sete) Pré-Reitorias, 6rgdos de assessoramento da
reitoria e por 8 (oito) drgdos suplementares. As unidades académicas sdo subordinadas a
Reitoria, porém usufruem de certa autonomia. Sdo 30 (trinta) unidades académicas divididas
em campi na cidade de Niterdi, além de 8 (oito) situadas no interior do Estado do Rio de
Janeiro. Além disso, a UFF possui um Nucleo Experimental em Iguaba Grande (RJ), uma
Fazenda Escola em Cachoeiras de Macacu (RJ) e uma unidade avancada, em Oriximind (PA). A
instituicdo conta também com um hospital universitario e um Colégio de Aplicacdo que
abrange os ensinos fundamental e médio.

Entre 2005 e 2015, a UFF obteve avancos significativos, desde a infraestrutura até a
expansdao da oferta de cursos de graduacdo e pds-graduacdo e, consequentemente, no
numero de vagas. Esse periodo abrange o Programa de Apoio a Planos de Reestruturacdo e
Expansao das Universidades Federais (REUNI).

Os dados a seguir mostram o crescimento que a universidade obteve entre 2005 e
2015. Tanto o crescimento no numero de alunos quanto na criagdo de novos cursos de

graduacdo e pds-graduacgao, impactam diretamente na produg¢ao documental da institui¢ao.

Quadro 1: Evolugdo da UFF entre 2005 e 2015

2005 2015
Alunos cursos de graduagao 19.123 56.355
Alunos poés-graduacdo (lato sensu) 3.153 14.279
Alunos pds-graduacao (stricto sensu) 3.136 6.305
Cursos de graduagdo (presencial e a distancia) 63 131
Cursos de pds-graduacao (/ato sensu) 117 196
Cursos de pds-graduacao (stricto sensu) 40 119
Corpo docente 2.406 3.650
Corpo técnico-administrativo 3.970 4.183

Fonte: Elaboragdo prépria, baseado nos relatdrios de gestao da UFF

Tal estrutura impacta diretamente na gestdao de documentos da UFF, uma vez que o
acréscimo no numero de alunos, de cursos e de servidores é refletido no aumento da

producdo, organizac¢do e tratamento de documentos, bem como no fluxo das informacdes.

3.1 Superintendéncia de Documentagao
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A Superintendéncia de Documentagao (SDC) foi criada em 1969 com o nome de Nucleo
de Documentacdo (NDC) e é responsavel pelo Sistema de Bibliotecas e Arquivos da UFF. E
subordinada diretamente a Reitoria. Tem as seguintes competéncias: “apoiar os programas de
ensino, pesquisa e extensdo da Universidade, desenvolvendo servicos e produtos que
atendam as necessidades de informagdao da comunidade académica da UFF, pelo Sistema de
Bibliotecas e Arquivos” (SUPERINTENDENCIA DE DOCUMENTACAO, 2015, p.15).

O Sistema de Bibliotecas e Arquivos da UFF é coordenado pela SDC e é composto
atualmente por 30 (trinta) bibliotecas setoriais, a Coordenac¢do de Bibliotecas, a Coordenagao
de Arquivos, com as Segdes de Arquivo Intermediario e Permanente. Além disso, fazem parte
do Sistema, os Laboratdrios de Reprografia e o de Conservagao e Restauragao de Documentos.

Contudo, o que a universidade vem qualificando como Sistema de Bibliotecas e
Arquivos, diverge das representacdes existentes na literatura, visto que a universidade
considera como Sistema a estrutura organizacional da SDC. Dessa forma, hd uma
inconsisténcia no que convencionam denominar de Sistema de Bibliotecas e Arquivos.

As acbes desenvolvidas pela SDC, no que se refere aos arquivos, ainda sao elencadas
de forma global. Tal fato pode estar associado ao quantitativo de bibliotecas existentes na UFF
e o Arquivo visto apenas como uma unidade fisica, e ndo como 6rgao responsavel por atender
a toda comunidade administrativa e académica da universidade.

O outro fato pode estar relacionado com os eixos estabelecidos no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) da universidade. No caso do PDI da UFF, observou-se que
muito embora a gestdo de documentos esteja explicitada como uma das metas a serem
alcancadas por meio do Plano, estd associada a “implementacdo de um sistema de gestdo
eletronica de documentos” e a “implementacdo de um sistema integrado de informacdes
institucionais”. As duas propostas, por serem destinadas ao desenvolvimento de novas
tecnologias, sdo direcionadas para a Superintendéncia de Tecnologia da Informacgdo (STI),

ainda que tratem da gestdo de documentos da universidade.

3.2 Superintendéncia de Tecnologia da Informagao
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A Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo (STI) foi criada como Nucleo de
Processamento de Dados (NPD) nos anos 1970 e é responsavel pela politica de informatica na
UFF. Como uma de suas funcdes, a STI desenvolve projetos em tecnologia da informacdo e
servicos de informatica para a UFF. O produto dessas a¢des gera sistemas corporativos que
impactam nas atividades-meio e fim da universidade.

Dentre os principais sistemas podemos destacar o Sistema de Identificagio Unica da
Universidade Federal Fluminense (IDUFF), portal de acesso aos sistemas de informacdes
académicas da UFF e que possui funcionalidades como: inscricdo em disciplinas, geragao e
validacdo de declarag¢des, atualizacdo de histérico escolar, deslocamento interno de alunos,
registro e gerenciamento de notas dos alunos e diplomas. Nesse sistema, as informacoes sdo
geradas desdobrando-se em documentos arquivisticos, tais como: requerimentos de
inscricGes em disciplinas, didrios de classe, boletins semestrais, histdricos escolares, dentre
outros.

Essas iniciativas que visam o planejamento e a execucdo desses sistemas de
informacgdo estdo alinhadas com o Plano Diretor de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
(PDTIC) e o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da UFF.

Foi verificado que n3dao ha uma relacdo direta entre SDC e STl no que tange ao
desenvolvimento de a¢bes da Universidade. Nao ha um didlogo informacional entre os dois
orgdos diante de questdes relativas a Politica de Seguranca da Informacdo, ao Sistema de
Gestdo Eletronica de Documentos e a participa¢dao da SDC no planejamento de sistemas de

informacéo.

3.3 Demais componentes informacionais

Além da SDC e da STI, existem outros componentes informacionais que fazem parte
dessa malha das chamadas caracteristicas informacionais.

O Servico de Informacdo ao Cidaddao da UFF surgiu a partir da necessidade da
instituicdo em cumprir com a Lei n.2 12.527, de 18 de novembro de 2011, a fim de atender as
demandas da lei de acesso a informacao.

A Politica de Seguranga da Informagdo da universidade contempla uma série de

elementos que devem ser discutidos sob uma 6tica mais ampla e que ultrapassa as agoes
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especificas da Tl. No documento aprovado pela Portaria n.2 57.200, de 21 de setembro de
2016, a Politica referenda que as classificagées das informag¢des na UFF sejam regulamentadas
por procedimentos especificos, mas ndo explicita quais.

A Coordenagao de Gestdao da Informagdo se encontra subordinada a Pré-Reitoria de
Planejamento (PROPLAN). Ao analisar os relatérios de gestdo da UFF, percebe-se que a
Coordenagao é responsavel por condensar os dados institucionais, com o objetivo de fornecer
transparéncia nas atividades da instituigao.

Os centros de documentacdo e memdria sdo espagos constituidos nas unidades
académicas e realizam a¢des com o objetivo principal de preservar a memdéria de um curso de
graduacdo, de uma faculdade, escola ou instituto.

Podem ser observadas iniciativas na Pro-Reitoria de Extensdo (PROEX), Escola de
Servigo Social, Faculdade de Turismo e Hotelaria e Escola de Enfermagem. O potencial
arquivistico identificado nos processos de construcdo desses centros de documentagdo e
memoria indicam que os espacos podem estar no alcance de uma politica arquivistica. Porém,
esses espacos e a documentac¢do neles contida sdo construidos sob uma légica particular de
cada unidade. Ainda que verse sobre a memdria institucional, é importante que essas
iniciativas de carater memorialistico estabelecam um didalogo com a autoridade arquivistica1
da instituicado.

Caso semelhante aos dos Centros de Documentacdo e Memodria, acontecem com o0s
acervos arquivisticos privados que estdo inseridos direta ou indiretamente nas unidades
académicas da UFF. Sendo a universidade um espaco amplo e de construcdo social, esses
acervos sdo constituidos para dar suporte as pesquisas ou sao recebidos pelos diversos setores
da UFF e tornam-se esparsos fora de qualquer controle arquivistico.

Os documentos arquivisticos desses espacos sao tratados ali, de forma isolada, fazendo
parte de um contexto especifico para um publico direcionado, muitas vezes interpretados
como cole¢des. Geralmente, a constituicdo de acervos arquivisticos privados, de professores
renomados, ex-reitores ou pesquisadores merecem destaque, apesar de serem objetos de
discussdo arquivistica, nas universidades passam ao largo do que deveriam pelo menos, sofrer

intervengdes metodolodgicas destinadas ao tratamento de arquivos pessoais privados. Na

! Autoridade arquivistica é um termo que vem sendo difundido na drea nos ultimos anos e vem ao encontro
das grandes transformagGes ocorridas na Arquivologia no Brasil. A autoridade arquivistica, diferente do servigo
arquivistico, é denominada dessa forma, uma vez que é o representante superior de todas as decisOes que sdo
tomadas no ambito de uma institui¢cdo, no que se refere aos arquivos.
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medida em que esses acervos estdo depositados no dmbito da universidade ou se pretende
que sejam recolhidos, tornam-se passiveis de inclusdo em uma politica arquivistica.

Com relacdo aos Comités, o de Governanca foi constituido com o propdsito de
assessorar a administragdo superior da universidade, propor recomendagdes, alinhar
interesses e contribuir para a modernizacdo e o sucesso da gestdo, no cumprimento da missao
institucional.

Jd o Comité de Gestdo da Informacdo da UFF foi constituido com membros das
seguintes dareas da universidade: Gabinete do Reitor, Pré-Reitoria de Planejamento,
Superintendéncia de Documentag¢do, Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo e
Superintendéncia de Comunicac¢do Social.

A partir de suas atribui¢des, constata-se uma série de acdes com énfase na politica de
dimensionamento informacional e arquivistico da universidade. Aspectos como “consolidar
mecanismos de preservacdo da memdria institucional”, “identificacdo e classificacdo das

»ou »ou

informacoes produzidas”, “integracdo de diversos sistemas de informacao existentes”, “acesso

a producao cientifica” sdo atribuicdes inerentes a uma politica institucional de arquivos.

3.4 Cenario arquivistico

Em 19 de setembro de 1985, foi criado o Arquivo Geral da UFF, tendo como objetivo
orientar e coordenar o armazenamento, conservagao e recuperagao das informagdes
encontradas na documentacdo administrativa dos diversos setores da universidade. Vale
destacar que até entdo, a UFF ndo contava com nenhuma estrutura de gestdo arquivistica
desde a sua criagao, em 1960.

O Arquivo Geral sofreu diversas alteracées decorrentes de mudancgas na administracdo
da universidade. Sua nomenclatura foi alterada para Arquivo Central em 1994. Em 1997, uma
nova mudanca fez com a unidade se subordinasse a uma Geréncia de Arquivos e no ano
seguinte, esta unidade foi transformada em Divisdao de Arquivos.

A partir de 2005, alteragdes pontuais na estrutura organizacional da UFF influenciaram
no cenario arquivistico da instituicdao. O Servico de Comunica¢des Administrativas, responsavel

pelos servicos de protocolo foi vinculado a Divisdao de Arquivos. Atualmente, chama-se
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Coordenacdo de Arquivos (CAR), resultado da reestruturacdo organizacional ocorrida na
universidade em 2011°.

Atualmente a CAR é constituida das Secdes de Arquivo Intermedidrio e Arquivo
Permanente e dos Setores de Arquivo Especial e o de Conservagdo e Restauragao de
Documentos Arquivisticos. A CAR ndo possui regimento interno formalmente estabelecido,
mas de acordo com relatdrio de gestao da Superintendéncia de Documentagdo, essa unidade
tem como competéncias “coordenar, planejar e dirigir as atividades dos servicos de arquivo
intermedidrio e permanente” (SUPERINTENDENCIA DE DOCUMENTACAO, 2015, p.15).

A auséncia na formalizacdo dessas competéncias fragiliza o ambiente ao qual a CAR
estd inserida. Ademais, seja pela falta dessa definicdo de competéncias, seja pela
fragmentacdo da gestdo de documentos, a CAR possui uma limitagdo enquanto autoridade
arquivistica na UFF.

No ambito do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA), da administracdo
publica federal, a CAR representa a UFF na Subcomissio de Coordenacdo do SIGA no
Ministério da Educacdo (MEC).

Com relacdo aos recursos humanos, em consulta realizada no Portal da Transparéncia
do Governo Federal em dezembro de 2015, o quadro de Arquivistas na UFF era de 26 (com 7
em efetivo exercicio na CAR) e de Técnicos em Arquivo era de 27 (com 1 em efetivo exercicio
na CAR). Entre 2005 e 2015, a CAR recebeu apenas 4 (quatro) arquivistas e 2 (dois) técnicos em
arquivo, tendo a SDC realizado sucessivos pedidos para ampliacdo do quadro desses
profissionais.

O numero total dos profissionais citados anteriormente e que n3dao atuam na CAR,
mostra uma pulverizacdo na distribuicdo dos arquivistas e técnicos em arquivo pela UFF. Por
outro lado, na atual estrutura arquivistica da universidade, ha a necessidade de se ter os dois
profissionais tanto para os servicos de protocolo como para a SDC, por meio da CAR, o que em
tese dificulta esse direcionamento de vagas.

O quantitativo recomendavel para o quadro de arquivistas e técnicos em arquivo da
UFF é de 50 (cinquenta) para cada cargo, a fim de cumprir as demandas da gestdo de

documentos da institui¢ao.

%> Como consequéncia da referida reestruturagcdo de 2011, o Servico de Comunicagdes Administrativas, assim
como os protocolos setoriais ficaram subordinados a Pré-Reitoria de Administragdo, deixando de ser gerenciados
pela Coordenacgdo de Arquivos, fragmentando, assim, a gestdo de documentos da universidade.
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Chegou-se a esse numero, ao considerar as unidades académicas sediadas em Niteréi
(30) e no interior do Estado do Rio de Janeiro (9%), as Pré-Reitorias (7) e as Superintendéncias
(4). Dessa forma, tanto os arquivistas quanto os técnicos em arquivo, representariam o
numero de profissionais que desenvolveriam atividades técnico-cientificas voltadas para a
gestdo de documentos e arquivos na UFF.

Prevista no art. 18 do Decreto n.2 4.073, de 3 de janeiro de 2002, a Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) da UFF teve a sua primeira composicdo em
1998. Contudo, dados dos relatdrios de gestdo SDC de 2005 a 2015, apontam que somente a
partir de 2012, a CPAD é mencionada com atuac¢do relevante. Fato esse comprovado ao
detectar-se que sdo localizados Editais de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos da UFF apds
2015, como resultado dos trabalhos da CPAD.

Para os documentos sigilosos, desde 2011, ano em que a LAl foi sancionada, ndo foram
localizados trabalhos realizados sobre classificagdo e/ou desclassificagdo de documentos
sigilosos na UFF. Em consulta ao sitio da instituicio sobre acesso a informacdo, o mesmo
informa que desde novembro de 2014 n3o ha nenhuma informacdo acerca do rol de
informacoes classificadas ou desclassificadas.

No que tange as tentativas de implantagdo do Sistema de Arquivos da UFF, a partir de
outubro de 1984, a equipe do Nucleo de Documentacao iniciou os trabalhos do “Projeto de
Implantacdo e Implementacdo do Sistema de Arquivos da UFF”, como parte do Programa
MEC/BID IlI*. A época, a equipe se concentrou em realizar um diagndstico da situagao dos
arquivos da UFF. Foi possivel perceber que em nenhum momento abordou-se a possibilidade
de construcdao de uma politica arquivistica para a universidade, a fim de que esse instrumento
favorecesse a criacdo do Sistema de Arquivos.

N3do ha indicios, nos documentos pesquisados, das razdes pelas quais a implantacao

ndo foi efetivada. Foram identificadas, por meio de pesquisas nos documentos do Arquivo da

? Para esta analise, o nimero de unidades do interior foi considerado como 9 (nove), devido ao fato de que a
cidade de Volta Redonda possui duas unidades fisicas (Campus do Aterrado e o da Escola de Engenharia
Industrial e Metalurgica).

‘o Programa MEC/BID llI foi firmado entre o governo federal e o Banco Interamericano de Desenvolvimento
(BID). A terceira fase do Programa contemplou a UFF e a Portaria n? 10.786, de 29 de outubro de 1984
constituiu o grupo de trabalho responsdvel pelo Projeto de Implantacao do Sistema de Arquivos da UFF.
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universidade, outras tentativas na construcdao de minutas de documentos normativos para a

implantagao do Sistema de Arquivos da UFF entre os anos de 1989 e 2013°.

4 PROPOSTA DE POLITICA E SISTEMA DE ARQUIVOS PARA A UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE

A proposta apresenta subsidios para a consolidacdo de uma politica e de um sistema
de arquivos para a UFF. Apesar de tal documento ser direcionado para a instituicdao
mencionada, podera ser utilizado como referéncia para a construcdo de propostas em outras

instituicdes de ensino superior.

4.1 Apresentacao da Politica Arquivistica

E notdrio que toda politica deve derivar de um diagndstico, de forma a reconhecer o
territério a partir do qual a mesma serd proposta, implementada e avaliada. Entretanto,
optou-se por identificar elementos que emergiram das caracteristicas informacionais e do
cenario arquivistico da universidade, como recurso para sustentar a proposta.

A Politica Arquivistica apresentada, sera operacionalizada no contexto do Sistema de
Arquivos da UFF, instrumento de gestao que acompanha as diretrizes elencadas pela politica.
Os eixos apresentados na politica derivam de elementos identificados a partir do
embasamento do campo tedrico da Arquivologia, bem como da analise do campo empirico. O

quadro a seguir mostra um panorama da proposta de politica arquivistica para a UFF®.

Quadro 2: Proposta de Politica Arquivistica para a Universidade Federal Fluminense
Eixo 1: Gestao de Documentos
e A gestdo de documentos sera de responsabilidade de todos os funcionarios da UFF, nas atividades
administrativas, de ensino, pesquisa e extens3do;
e A gestdo de documentos da UFF seguird os cédigos de classificacdo e as tabelas de temporalidade
vigentes e os requisitos de organizac¢do do acervo académico (Portaria MEC n2 1.224/2013);
e O reitor da UFF ou o seu representante legal sera o depositario do acervo académico da universidade;
e Considera-se como instrumentos de suporte a gestdo de documentos, entre outros que venham a ser

> Atualmente ha um grupo de trabalho, instituido pela Determinag¢do de Servico SDC n2 9, de 23 de outubro de
2013 com o objetivo de implantar o Sistema de Arquivos da UFF.

® Na pesquisa defendida no ambito do Mestrado Profissional em Gestdo de Documentos e Arquivos, do
Programa de Pds-Graduagdo em Gestdao de Documentos e Arquivos da UNIRIO, a proposta esta representada
sob a forma de Portaria.
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criados: o Programa de Gestdo de Documentos da UFF, o Manual de atos e comunicag¢des oficiais, o
codigo e a tabela de temporalidade (atividades-meio e fim), a Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos e outros documentos a serem criados e que possuam relagdo com a gestdo de
documentos;

e As subcomissdes de Avaliagdo de Documentos estarao vinculadas a CPAD, que sera a responsavel pela
autorizagdo quanto a criagdo dessas subcomissdes, bem como acompanhara suas agées;

e A Coordenagdo de Arquivos atuara na supervisao técnica e normativa dos protocolos setoriais quanto a
produgdo, uso e tramitagdo dos documentos arquivisticos. Os protocolos setoriais serdo constituidos nas
unidades da UFF, a partir do cumprimento de requisitos minimos para a sua operacionaliza¢cdo. Esses
requisitos serdo definidos pela Coordenagdo de Arquivos.

Eixo 2: Administragao de arquivos permanentes

° Cabera a Coordenacdo de Arquivos, a administragdo dos arquivos permanentes da UFF;

. A UFF devera se articular com o Arquivo Nacional para que se estabelega uma cogestdo na
organizagdo, preservagdo e acesso dos documentos de guarda permanente, uma vez que compete ao
Arquivo Nacional o recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal,
conforme o art. 18, da Lei n2 8.159/91;

. Para efeito de inser¢cdo de dados em ambientes digitais, as descricdes dos documentos de guarda
permanente da UFF, bem como a disponibilizagdo dos instrumentos de pesquisa, deverdao observar as
normas de descrigdo arquivistica, que permitam a padronizacdo das descricdes e garantam o acesso aos
repositorios digitais;

° A solugdo para a promogdo do acesso aos conjuntos documentais de guarda permanente na UFF,
em ambiente digital, sera o AtoM (access to memory), em conjunto com o Archivematica, para fins de
preservacado e difusdo dos documentos de carater permanente;

° O censo dos arquivos privados da UFF devera ser realizado pela Coordenagdo de Arquivos, com o
objetivo de mapear tais conjuntos documentais que estdo sob a custddia da UFF. Devera ser atualizado a
cada 4 anos e seu resultado serd divulgado no sitio da universidade, com vistas a difusdo do acesso ao
patriménio arquivistico da instituicdo;

. A Coordenacgdo de Arquivos orientara as unidades na manutencdo dos Centros de Documentagéo e
Memodria, constituidos nas unidades académicas da UFF, de modo que sejam estabelecidos parametros
metodoldgicos objetivando a preservagdo e o acesso ao acervo, em consonancia com as normas e
procedimentos arquivisticos vigentes.

Eixo 3: Arquivos Setoriais

° Os arquivos setoriais da UFF sdo unidades que devem atuar conforme orientagGes técnicas da
Coordenagdo de Arquivos, sendo vinculados administrativamente as respectivas unidades a que
assessoram;

. A criagdo dos arquivos setoriais e a definicdo das suas unidades estardo condicionadas a analise
prévia da Coordenacdo de Arquivos.

Eixo 4: Coordenagao de Arquivos

o A Coordenagdo de Arquivos estard subordinada a Superintendéncia de Documentacdo, responsavel
pela gestdao de documentos e arquivos da institui¢ao;

. A Coordenacgdo de Arquivos tera as suas atividades definidas no regimento da Superintendéncia de
Documentacao.

Eixo 5: Acesso a Informagdo

. O Servico de Informagdo ao Cidaddo da UFF atuara conjuntamente com a Coordenagdo de Arquivos
para atender as demandas da Lei n? 12.527/2011, o Decreto n® 7.724/2012 e o Decreto n? 7.845/2012, no
que se refere as informacgGes registradas nos documentos arquivisticos de qualquer suporte. O Reitor ou seu
representante legal serd a autoridade classificadora da UFF;

. A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos (CPADS) sera formada para opinar
sobre a informacgdo produzida na UFF, para fins de classificagdo em qualquer grau de sigilo;
. A CPADS serd um grupo multidisciplinar, presidida pelo dirigente da Coordenacdo de Arquivos e

constituida por designacdo do Reitor, cumprindo o que é determinado pelo art. 34, do Decreto n2
7.724/2012. Serd a responsavel por assessorar a autoridade classificadora da instituicdo quanto a
desclassificacdo, reclassificacdo ou reavaliacdo das informacgdes classificadas em qualquer grau de sigilo,
bem como elaborar e encaminhar ao SIC da UFF, para disponibilizar na internet, o rol anual das informacgdes
desclassificadas e dos documentos classificados em cada grau de sigilo, conforme preceitua a legislacao
pertinente em vigor.
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Eixo 6: Tecnologia da Informagao

. O Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo da UFF devera considerar as a¢des desta Politica, para
a formulagdo de estratégias entre as areas de tecnologia da informagdo e da gestdo de documentos e
arquivos;

. A Coordenagdo de Arquivos deverd atuar com Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo, nas
ac0es que possibilitem a implantagdo de planos, projetos e programas que envolvam a gestdo de
documentos arquivisticos digitais.

. A UFF dispord de um Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos — SIGAD que
contemple a gestdo dos documentos arquivisticos digitais e os convencionais, atendendo aos requisitos do
e-ARQ Brasil (Resolugdes CONARQ n2 25, de 27 de abril de 2010 e n2 32, de 17 de maio de 2010);

. A UFF, por meio da Coordenagdo de Arquivos, acompanhara as Diretrizes para a Implementagdo de
Repositorios Arquivisticos Digitais Confidveis — RDC-Arq, de acordo com a Resolugdo CONARQ n.2 43, de 4
de setembro de 2015, para o arquivamento e manutengdo dos documentos arquivisticos digitais em suas
fases corrente, intermedidria e permanente, e de forma a torna-los auténticos, confidveis e disponiveis,
garantindo assim, a sua preservagdo e acesso a longo prazo;

. A UFF seguira as premissas elencadas pelo Modelo de Acessibilidade de Governo Eletronico - e-
MAG, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, de modo a atender o conjunto de
requisitos para acessibilidade dos servigos relacionados a gestdo de documentos e arquivos disponibilizados
nos sitios da internet e nos servigos de intranet.

Eixo 7: Preservacao de Documentos Arquivisticos

. A UFF garantird as condigdes necessdrias para a preservagao dos documentos arquivisticos,
independente do suporte ou formato, desde a sua produgdo até a destinacao final, cabendo a Coordenagdo
de Arquivos a responsabilidade de estabelecer estratégias visando a preservagdo dos documentos
arquivisticos da UFF;

. A alocagdo de recursos destinados a preservacdo de documentos arquivisticos sera prevista de
acordo com a dotacdo or¢camentaria da UFF reservada para essa finalidade.

Eixo 8: Reproducao de Documentos Arquivisticos

. Os projetos que envolvam a digitalizacdo de documentos arquivisticos da UFF serdo
supervisionados pela Coordenacdo de Arquivos, devendo esta elaborar um parecer arquivistico sobre a
viabilidade de execugdo dos projetos em questdo;

. Os critérios para digitalizacdo dos documentos arquivisticos da UFF serdo estabelecidos pela
Coordenagao de Arquivos, observando, sobretudo, a frequéncia de uso e também os prazos de guarda
previstos nas tabelas de temporalidade e destinagdo de documentos vigentes;

. Os documentos arquivisticos permanentes atenderdo aos requisitos de digitalizacdo preconizados
pela Resolugdo n.2 31, de 28 de abril de 2010, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ. Os originais
dos microfilmes de guarda permanente, apds a digitalizacdo, ndo poderdo ser eliminados, de acordo com o
art. 10, da Lei n.2 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

Eixo 9: Recursos Humanos

. Nos casos de concurso publico, redistribuicdo ou cooperagdo técnica entre IFES, os cargos de
Arquivista e de Técnico em Arquivo deverdo ser solicitados pela Coordenacdo de Arquivos a Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas da UFF;

. Os cargos de arquivista e técnico em arquivo que sofrerem vacancia deverdo ser redirecionados,
guando repostos, obrigatoriamente para a Coordenac¢do de Arquivos com o objetivo de atender as agdes
relativas a gestdao de documentos e arquivos na UFF;

. Os servidores lotados nos arquivos setoriais deverdo desenvolver suas atividades arquivisticas
conforme as normas e os procedimentos emanados pela Coordenagdo de Arquivos.

Eixo 10: Recursos orgamentdrios e financeiros

. Os drgdos responsaveis pela dotacdo orcamentaria da UFF deverdo prever em seus planejamentos,
recursos financeiros destinados as atividades de tratamento do acervo arquivistico da instituicdo, uma vez
gue a gestdo de documentos abrange todas as unidades administrativas e académicas da UFF;

. E indispensavel que a gestdo de documentos e arquivos seja inserida em um dos eixos do PDI,
visando a exceléncia na gestdo de documentos e arquivos da UFF e a prestagdo dos seus servicos a
comunidade em geral.

Eixo 11: Capacitagao e Treinamento

. A capacitacdo e o treinamento dos servidores da UFF para a gestdo de documentos e arquivos
serdo feitos em conjunto com a Divisdo de Capacitacdo e Qualificagcdo da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas,
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atendendo ao Plano Anual de Capacitagdo da UFF, com a participa¢do da Coordenagdo de Arquivos, na
matéria especifica a sua area de competéncia;

. A Coordenagdo de Arquivos serd a responsdvel pela elaboragdo do material didatico a ser
ministrado nos cursos voltados para a gestdao de documentos e arquivos na UFF. Além disso, os cursos
destinados aos funcionarios da UFF, para a gestdo de documentos e arquivos, deverdo ser ministrados pelos
servidores lotados na Coordenagdo de Arquivos obedecendo aos requisitos exigidos pela Divisdo de
Capacitagdo e Qualificagdo.

Eixo 12: Interagdo com as demais politicas de informagao

. E recomendavel a participacdo da Coordenagdo de Arquivos nas agdes que envolvam a Politica de
Dados Abertos na UFF, de forma a colaborar com as questGes inerentes a disponibilizagdo das informagdes
contidas nos documentos arquivisticos, acompanhando a legislacdo e normas arquivisticas vigentes;

. A Coordenacgdo de Arquivos atuara na Politica de Seguranga da Informacdo, de forma a contribuir
com os assuntos relacionados ao acesso e sigilo das informagBes publicas, de acordo com a legislagdo
vigente, assim como participar do Comité de Gestdo da Informagdo da UFF, uma vez que suas agles
perpassam pela gestdao de documentos e arquivos da instituicdo.

Eixo 13: Sustentabilidade

. A Coordenagdo de Arquivos se adequard a Agenda Ambiental na Administragdo Publica — A3P, do
Ministério do Meio Ambiente, em decorréncia dos procedimentos para a elimina¢do de documentos
arquivisticos;

. O Plano de Gestdo de Logistica Sustentdvel da UFF — PLS deverd manter comunicagdo constante
com a Coordenacdo de Arquivos, a fim de atender aos requisitos legais e normativos vigentes para a
eliminagdo de documentos arquivisticos e a Coordenacdo de Arquivos adotara o Programa de Acles
Sustentdveis da UFF ou outra denominacgdo que tenha a mesma competéncia, para realizar o processo de
fragmentagdo dos documentos arquivisticos destituidos de valor (incluindo as midias) e aprovados pela
CPAD, obedecendo ao estabelecido pelo Decreto n.2 5.940/2006.

Eixo 14: Infraestrutura fisica e légica

° E recomendavel que a drea de manutenc¢do dos campi universitirios da UFF, implemente, em
conjunto com a Coordenac¢do de Arquivos, um Plano de Prevencdo e Combate a Desastres para acervos
arquivisticos, contra desastres naturais (chuva, alagamentos, deslizamentos) e sinistros (incéndio, explosdo),
gue contemplara a garantia da integridade desses documentos;

. Os projetos de construgdo, adaptacdo ou reforma de espagos que tenham como objetivo a guarda
de documentos arquivisticos serdo acompanhados e avaliados pela Coordenagdo de Arquivos, no que se
refere a sua esfera de competéncia;

. E recomendavel que os projetos atendam aos requisitos indicados pelo Manual de Acessibilidade
para prédios publicos, da Secretaria de Patrimonio da Unido — SPU e as Recomendacdes para construcgdo de
arquivos, do CONARQ, que objetivara o acesso aos portadores de necessidades especiais e a preservagdo de
documentos arquivisticos.

Eixo 15: Avaliagdo e revisao da Politica

. A Politica Arquivistica da UFF serd monitorada pela Coordenacgdo de Arquivos, com o intuito de
levantar subsidios para a sua revisdo e atualizacdo no prazo estabelecido (quadrienalmente em conjunto
com o Plano de Desenvolvimento Institucional).

. Até o segundo ano de implantagdo da politica, serd avaliada a condicdo organizacional da
Coordenacgao de Arquivos e a sua subordinagdo a Superintendéncia de Documentacao;
. A revisdo e atualizacdo desta Politica estara sob a responsabilidade de uma Comissdo, designada

pelo Reitor e formada por representantes do Gabinete do Reitor, Superintendéncias, Pro-Reitorias e
Unidades académicas, presidida pela Coordenacdo de Arquivos;

. O documento da revisdo e atualizacdo desta Politica sera objeto de consulta publica entre os
funcionarios da UFF para avaliagdo, no prazo previsto.

Fonte: Elaboragdo prépria




XVIII ENCONTRO NACIONAL DE PESQUISA EM CIENCIA DA INFORMACAO — ENANCIB 2017
23 a 27 de outubro de 2017 — Marilia — SP

4.2 Proposta do Sistema de Arquivos da UFF

O Sistema de Arquivos da Universidade Federal Fluminense tem como obijetivos:
possibilitar a execucdo da politica arquivistica da UFF, colaborar para a qualidade da gestdo de
documentos e arquivos da universidade, favorecer a articulagdo da gestao arquivistica com as
demais politicas de informacdo da universidade, a partir dos elementos que fazem parte da
politica arquivistica e contribuir para o acesso a informacdao na UFF e nos demais setores da
sociedade.

Esse Sistema é voltado, em um primeiro momento, para a institucionaliza¢cdo da gestao
de documentos e a administracdo de arquivos permanentes da Universidade Federal
Fluminense. Apesar de serem partes da politica arquivistica, alguns elementos ndo serdo
contemplados em um primeiro momento pelo Sistema de Arquivos. Futuramente, de acordo
com as mudangas que possam vir a ocorrer na administracdo da instituicdo, estejam aptas a

aderir ao Sistema.

Figura 1: Proposta do Sistema de Arquivos da Universidade Federal Fluminense
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Fonte: Elaboragdo propria
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

Esta pesquisa teve como objetivo a elaboragdo de uma proposta de politica
arquivistica e de um sistema de arquivos para a Universidade Federal Fluminense, a partir da
identificacdo das suas caracteristicas informacionais e do seu cendrio arquivistico.

Observou-se que as politicas arquivisticas sdo consideradas um territdrio pouco
explorado na drea de Arquivologia, carecendo de reflexdao tedrica, metodolégica e amplo
debate. Apesar disso, estudos vém sendo realizados a respeito no campo académico, e
apontando novos rumos. Como foi observado nesta pesquisa, a prdpria terminologia
arquivistica tende a negligenciar a existéncia do tema.

A concretizacdo dessa politica, na maioria dos casos, tende a ser interpretada apenas
como um conjunto de normas e procedimentos relacionados as atividades da gestdo de
documentos e arquivos, a criacdo de um servico arquivistico ou a institucionalizacdo de
sistemas de arquivos.

Verificou-se, ainda, a urgéncia da contribuicdo da Arquivologia para o
desenvolvimento de estudos sobre sistema de arquivos, um dispositivo de gestdo
arquivistica tdo utilizado no Brasil. Para o norteamento dos produtos buscados nesta
pesquisa, considerou-se a no¢ao de sistema de arquivos como o conjunto de inter-relagdes
de funcgbes e servigos institucionais, mobilizados pela autoridade arquivistica institucional,
para operacionalizar a politica arquivistica prevista, respeitando as diversidades
administrativas e adequando-se aos modelos de gestdo estabelecidos.

No que se refere ao campo empirico analisado, foi detectado, que a interlocugdo
entre os entes informacionais da UFF (Superintendéncia de Documentacdo e
Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo) deve ser mais explorada. Os aspectos desses
dois 6rgdos se complementam, na medida em que o produto final para a administracdo é
promover o acesso a informacao.

Constatou-se um panorama desfavoravel a consolida¢do da gestdao de documentos e
arquivos da UFF: a auséncia da gestdo de documentos e arquivos no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI), a caréncia no quantitativo de recursos humanos, além
da ndo subordinagdo dos protocolos a Coordenagao de Arquivos. Logo, o quantitativo de
arquivistas e técnicos em arquivo na universidade é incipiente. Esse quadro é preocupante e

€ um problema a ser enfrentado para a constituicdo da politica e do sistema de arquivos.
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Os eixos que constituem a politica proposta foram determinantes para a construcao
do produto técnico-cientifico desta pesquisa. Procurou-se evidenciar a¢des e agentes que
atuam em diversos graus no fluxo de documentos arquivisticos da UFF.

A construgdo da proposta de politica e sistema de arquivos para a UFF pautou-se nos
elementos tedricos que embasaram a pesquisa. A necessidade de revisdo periddica da
politica e do sistema esta prevista no documento e é essencial, levando em consideragao a
complexidade desses dois instrumentos, a dindmica da instituicdo universitdria e as prdprias
renovagdes da Arquivologia.

Espera-se que esta pesquisa possa contribuir para a ampliagdo do conhecimento
arquivistico, suscitando novos caminhos para o desenvolvimento do tema abordado e para a

qualidade da gestao arquivistica da Universidade Federal Fluminense.
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