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Resumo:

Este trabalho visa aplicar os métodos e principios da Arquivistica ao acervo produzido e/ou acumulado pela Universidade
Federal do Rio Grande - FURG, mais especificamente na Pro-Reitoria de Plangjamento e Administragdo - PROPLAD pelo
seu lugar de relevancia no desenvolvimento das atividades-meio da instituicdo. O trabaho justifica-se na necessidade de
promover, de acordo com os critérios arquivisticos, a classificagcdo e avaliagdo dos documentos resultantes das atividades da
Pro-Reitoria, responsavel do processo de construgéo do plangjamento e da administragdo necessérios ao desenvolvimento das
atividades de ensino, pesquisa, extensdo e de administracdo da Universidade. Estas atividades sfo realizadas pela unidade,
mediante a¢les integradas de gestéo, execugdo orcamentéria, registro e execugao contabil, de avaliacdo institucional e gestéo
documental, em consonancia com os objetivos e estratégias estabelecidos nos planos institucionais. O objetivo geral deste
trabalho visa implementar a gest&o documental, mais especificamente a classificagdo e a avaliago, no acervo documental da
Pro-Reitoria de Plangjamento e Administracdo (PROPLAD) com a finalidade de redizar a gestéo, preservar a memoria da
unidade e promover o acesso aos documentos e informagdes. De natureza aplicada, este estudo de caso utilizou como coleta
de informagBes as pesquisas bibliogréfica e documental. Também foram coletadas informag8es, obtidas através da observagédo
e da andlise documental. Assim, foi utilizada a observacdo assistematica e individual. Esta andlise foi realizada através de uma
pesquisa direta do objeto estudado e de outros 6rgdos relacionados com este, que facilitaram seu entendimento. Apos
sucessivas incorporacfes ao acervo do Arquivo Geral, somente em 2017 comegaram as atividades de classificacdo dos
diferentes setores que compdem a PROPLAD. Devido ao grande volume documental, decidiu-se realizar a classificagdo e
avaliacdo, utilizando o codigo de classificagdo relativo as atividades-meio da Administracdo Publica e sua tabela de
temporalidade correspondente, escolhendo algumas tipologias documentais especificas, considerando suas caracteristicas. Os
documentos estdo sendo separados de acordo com a tabela de temporalidade onde, os documentos sem valor secundario (para
pesquisa) e que tenham esgotados os prazos de guarda integram uma listagem de eliminagdo que é encaminhada para a
Comissdo Permanente de Avaliagdo da FURG (CPAD/FURG). Esta experiéncia € a efetiva gestdo documental na instituicdo
visando garantir a unicidade e a continuidade das intervencdes arquivisticas e promovendo uma politica de organizacéo de
arquivos. As atividades desenvolvidas promovem a preservacdo e acesso aos consulentes, dos documentos referentes ao
gerenciamento do campus ha Universidade Federal do Rio Grande - FURG, conforme consta na Lei de Acesso a Informacéo -
LAI.
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GESTAO DOCUMENTAL NO ACERVO DA PRO-REITORIA DE
PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO (PROPLAD/FURG)

1 INTRODUCAO

Ramires Acedes (2011 apud SANTOS, 2012) explica que ao longo do tempo, a
Arquivistica foi vista de diferentes formas, surgindo a ddvida quanto a posi¢do que deve
ocupar (ciéncia ou técnica). Existe uma corrente que defende a Arquivistica como técnica,
negando com isto o seu cardter cientifico, sendo sua fun¢ao recolher, custodiar e dar acesso a
documentacdo contida nos arquivos. Desta forma, técnica se refere a forma de fazer as coisas,
diferente, da teoria que se dirige exclusivamente ao pensamento. Sendo o pensamento um
esfor¢o cientifico, constituido por elementos tais como método, rigor € comprovagao.

A autora afirma que a Arquivistica estd se consolidando como ciéncia por seus
proprios méritos e por suas fungdes, cada vez mais amplas (tanto empiricas como cientificas)
que desenvolve. Devendo estudar-se sob a perspectiva das ciéncias humanas, ao basear-se
sem servir as necessidades informacionais especificas do homem, onde seu objeto de estudo
se encontra nos fundos documentais e nos arquivos que os custodiam.

Sendo seu método, o tratamento documental, Bellotto (2002) explica que através de
metodologias e aplicacdes praticas, que levam atingir seu fim: dar acesso a informagao, mais
especificamente a informacdo arquivistica, de cunho juridico e/ou administrativo. Tanto o
objeto quanto o método, sdo alicer¢adas nas teorias e pressupostos arquivisticos. Assim, viu-
se a necessidade de aplicar a Arquivistica, com seus métodos e principios ao acervo produzido
e/ou acumulado pela Universidade Federal do Rio Grande — FURG, mais especificamente na
Pré-Reitoria de Planejamento e Administracado — PROPLAD pelo seu lugar de relevancia no
desenvolvimento das atividades-meio da instituigao.

Seu desenvolvimento, justifica-se na necessidade de promover, de acordo com os
critérios arquivisticos, a classificacdo e avaliagdo dos documentos resultantes das atividades
da Pré-Reitoria, responsavel do processo de constru¢do do planejamento e da administracao
necessdrios ao desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa, extensio e de
administracdo da Universidade. Estas atividades sdo realizadas pela unidade, mediante acdes
integradas de gestdo, execucdo or¢amentdria, registro e execucdo contdbil, de avaliagdo
institucional e gestdo documental, em consonancia com os objetivos e estratégias
estabelecidos nos planos institucionais.

O objetivo geral deste trabalho visa implementar a gestdo documental, mais
especificamente a classificacdo e a avaliagdo, no acervo documental da Pré-Reitoria de
Planejamento e Administracio (PROPLAD), subordinada a Reitoria, custodiado pela
Coordenacdo de Arquivo Geral, com a finalidade de realizar a gestdo, preservar a memoria da
unidade e promover o acesso aos documentos e informagdes.

2 METODOLOGIA

De natureza aplicada, este estudo de caso utilizou como coleta de informagdes as
pesquisas bibliografica e documental. Também foram coletadas informacdes, obtidas através
da observacdo e da andlise documental. Assim, foi utilizada a observacdo assistemdtica e
individual. Esta andlise foi realizada através de uma pesquisa direta do objeto estudado e de
outros 6rgaos relacionados com este, que facilitaram seu entendimento.

A coleta de informagdes colaborard com a pesquisa da histéria administrativa da
unidade, através da identificacdo da sua finalidade, atividades e funcdes, subordinacdes e
vinculacOes administrativas, bem como as suas competéncias. Concomitantemente, foi
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realizado um levantamento das caracteristicas gerais e condi¢des atuais de conservacdo do
acervo.

3 RESULTADOS e DISCUSSAO

Sousa (2004) explica que a classificagdo é a fun¢do matricial de todo o trabalho
arquivistico, cumprindo um papel fundamental na preserva¢do da memoria da Administracao
Publica Federal. A partir da coleta de informacdes, estao sendo identificados, classificados e
avaliados, de acordo com a Resolugdo 14 do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, os
documentos das Diretorias de: Planejamento (DIPLAN); Avaliacdo Institucional (DAI);
Administragdao Financeira e Contdbil (DAFC) e de Administracio de Material (DAM)
custodiados na Coordenacao de Arquivo Geral.

A Resolugdo 14 apresenta o cddigo de classificacdo de documentos relativos a
atividade-meio da Administracdo Publica Federal. Neste cddigo, as funcdes, atividades,
espécies e tipos documentais sdo genericamente denominados assuntos € encontram-se
distribuidos hierarquicamente de acordo com as funcdes e atividades desempenhadas pelo
orgdo. Estes instrumentos adotam o modelo de codigo de classificagdo decimal, onde cada
codigo numérico € dividido em dez classes e estas, por sua vez, em dez subclasses e estas, em
dez subclasses e assim sucessivamente. As dez classes principais sdo representadas por um
ndmero inteiro composto de trés algarismos, que iniciam em 000 até 900, sendo as classes
600, 700 e 800 vagas e a 000 relacionada a Administracio Geral, 100 ao Ensino, 200 a
Pesquisa, 300 a Extensao, 400 a Educacao Basica e Profissional, 500 a Assisténcia Estudantil
e 900 a Assuntos Diversos. As classes principais correspondem as grandes fungdes
desempenhadas pelo 6rgdo. Elas sdo divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e
subgrupos, os quais recebem cédigos numéricos, seguindo-se 0 método decimal (ARQUIVO
NACIONAL, 2001).

Apés sucessivas incorporagdes ao acervo do Arquivo Geral, somente em 2017
comecaram as atividades de classificacdo dos diferentes setores que compdem a PROPLAD.
Devido ao grande volume documental, decidiu-se realizar a classificagdo e avaliacdo,
utilizando o cddigo de classificacdo relativo as atividades-meio da Administracdo Publica e
sua tabela de temporalidade correspondente, escolhendo algumas tipologias documentais
especificas, considerando suas caracteristicas.

Até o momento foram organizados os convénios, os acordos de coopera¢do e as
prestacdes de contas (destes convénios). Estes documentos sdo de guarda permanente e estao
acondicionados em caixas arquivo localizadas na Sala de Acervo Permanente, dentro de um
arquivo deslizante em um ambiente com Umidade Relativa (UR) controlada. As fichas
financeiras e os empenhos possuem tempos diferentes de guarda, se bem as primeiras podem
ser eliminadas, precisam ser guardas por um prazo precaucional de 100 anos. J4 os empenhos,
apos a aprovacgdo de contas pelo Tribunal de Contas da Unido — TCU, sdo guardadas pelo
periodo de 5 a 20 anos, dependendo se as despesas sd@o ou ndo oriundas de convénios.

Atualmente a equipe de arquivistas estd classificando os processos de aquisi¢do de
bens e contratacdo de servicos, tanto no mercado nacional como no internacional, através das
diversas modalidades de licitacdo utilizadas na Diretoria de Administracdo de Material
(DAM): pregdes, compras diretas, tomada de precos, etc.
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Figura 1- Imagens parciais do acervo da PROPLAD custodiado pela Coordenagao de
Arquivo Geral da FURG.

Fonte: Santos, 2018.

Os documentos estdo sendo separados de acordo com a tabela de temporalidade onde,
os documentos sem valor secunddrio (para pesquisa) e que tenham esgotados os prazos de
guarda integram uma listagem de eliminacdo que € encaminhada para a Comissdo Permanente
de Avaliacdo da FURG (CPAD/FURG).

4 CONSIDERACOES FINAIS

Esta experiéncia é a efetiva gestdao documental na instituicdo visando garantir a
unicidade e a continuidade das intervengdes arquivisticas e promovendo uma politica de
organizacdo de arquivos. As atividades desenvolvidas promovem a preservagao e acesso aos
consulentes, dos documentos referentes ao gerenciamento do campus na Universidade Federal
do Rio Grande — FURG, conforme consta na Lei de Acesso a Informacao - LAIL

Neste sentido, cabe a Administracdo Publica a gestdo da documentacido governamental
no sentido de viabilizar o acesso a informagdo, como forma de transparéncia administrativa.
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