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Aborda as estratégias utilizadas para a criagdo do Sistema de
ArquivosnaUniversidadedoEstadodeSantaCatarina—UDESC.
Destaca as influéncias dos atores do Curso de Graduagao
em Biblioteconomia na conscientizacdo da administragao
superior em relacao a necessidade de implantacdo de uma
politica de gestao documental para a Universidade. Descreve
a trajetéria do processo de criagao do Sistema de Arquivos
desde a criagdo do Grupo de Trabalho “Conversando
sobre Arquivos Universitarios”, até a operacionalizagdo das
atividades desenvolvidas, como o Diagnéstico dos Arquivos,
aprovacao da Tabela de Temporalidade e os Manuais de
Normas e Procedimentos para os setores envolvidos com as
atividades de ensino. Apresenta a estrutura proposta para o
Sistema de Arquivos da UDESC, fundamentada nos principios
da Arquivologia, na utilizacdo dos recursos das tecnologias
de informagdo e comunicacao, na legislacdo pertinente e em
experiéncias de implementagao de sistemas de arquivos em
outras universidades brasileiras.
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I INTRODUCAO

preocupacdo com a organizacdo dos

Arquivos Universitarios surge na década

de 80. Para Santos e Santos (2004, p.1),
“[...] a histéria do gerenciamento dos arquivos
nas universidades brasileiras é bem recente,
verificando-se os primeiros registros de praticas
e projetos na literatura arquivistica brasileira ha
pouco mais de trés décadas”. Todavia, somente
dez anos depois, em 1991, realizou-se o 1°
Seminario Nacional de Arquivos Universitarios,
na cidade de Campinas (SP), e foi promulgada a

Lei n° 8.159, que dispde sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados. Nos termos
dessa Lei, arquivos sao

Os conjuntos documentais produzidos
e recebidos por o6rgaos publicos,
instituicoes de carater publico e
entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem
como por pessoa fisica, qualquer que seja
o suporte ou a natureza dos documentos
(BRASIL, 1991).

Apesar dessa preocupacdo, salvo uma
minoria de wuniversidades que possuem
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seus sistemas de arquivos organizados e em
pleno funcionamento, a literatura revela que
a organizacdo dos arquivos universitarios
brasileiros, de modo geral, é bastante critica.
Na maioria das universidades, os arquivos que
recolhem as informagées organicas, geralmente,
nao estdo providos de metodologias arquivisticas.
Por vezes, os documentos produzidos sdo
armazenados indiscriminadamente; outras vezes,
os documentos sdo eliminados sem critérios
de avaliacdo, selecdo e descarte, sob risco de
perderem-se registros de valor permanente
que contém informacdes de relevancia para
a administracdo, para a pesquisa e para a
preservacdo de fatos histéricos (OHIRA et al.,
2004).

Esse cenario torna urgente a andlise das
dificuldades e falhas na organizacao e gestdo da
massa documental dos arquivos universitarios
e do que pode ser feito para resolver tais
questdes. Nesse sentido, teve origem no Curso
de Biblioteconomia - Gestdo da Informacéao,
da Universidade do Estado de Santa Catarina
(UDESC), durante o primeiro semestre de 2006,
por iniciativa da Professora Maria Lourdes Blatt
Ohira e da servidora Marilia Beatriz de Castro
Schenkel, recebendo, posteriormente, a adesdo da
professora Delsi Fries Davok, uma proposta de
criacdo do Sistema de Arquivos da UDESC.

Ressalte-se que a contribuicdo do curso
de Biblioteconomia - Gestdo da Informacao,
da UDESC, na organizacdo dos arquivos da
instituicdo e na producdo cientifica da drea de
Arquivologia, é resultado da integracdo do
ensino, da pesquisa e da extensdo, realizada a
partir das atividades desenvolvidas nos seguintes
contextos: (i) Matriz Curricular do Curso de
Biblioteconomia; e (ii) Desenvolvimento de
pesquisas no Programa de Iniciagdo Cientifica.

Em relacdo a matriz curricular do curso,
destacam-se as atividades de ensino nas
disciplinas de Estagio Curricular Supervisionado,
Fundamentos em Arquivologia e Trabalho
de Conclusao de Curso (TCC). A primeira
oportuniza aos académicos o desenvolvimento
de projetos visando a organizacdo de arquivos
publicos e privados; a segunda objetiva mostrar
ao aluno a importancia da arquivologia enquanto
drea da ciéncia da informagdo e a aplicagdo da
gestdo da informagdo em arquivos. Registre-se
que atividade pratica dessas disciplinas resultou
na proposta da Tabela de Temporalidade da
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UDESC para as atividades-fim: ensino, pesquisa
e extensdo. Ademais, durante o periodo de
2004 a 2006 foram defendidos no Curso de
Biblioteconomia da UDESC 72 Trabalhos de
Conclusao de Curso, sendo que oito desses
trabalhos tratam de temadticas da area de
Arquivologia. Esses trabalhos representam
11% da producdo de Trabalhos de Conclusao
de Curso do referido periodo e a maioria foi
publicada em Anais de eventos ou em periddicos
especializados.

No Programa de Iniciacdo Cientifica
foram desenvolvidas duas pesquisas na é&rea
de arquivos: (i) Arquivos Publicos Municipais
Catarinenses: instrumentos de exercicio da
cidadania; e, (ii) Arquivos Puablicos Estaduais do
Brasil: avaliacdo de sites. Essas pesquisas foram
realizadas em 2002 e 2003, respectivamente.
Os resultados foram divulgados em eventos
cientificos da drea, publicados em Anais de
eventos ou em periddicos especializados.

Todavia, a qualificacdo e capacitacao
de recursos humanos na drea de Arquivistica
continuam um sério problema no Estado
de Santa Catarina, visto a auséncia de um
curso superior em Arquivologia. Essa lacuna
vem sendo suprida por cursos que abordam
aspectos da Gestdo Documental, ministrados
por profissionais com formagdo na drea,
oferecidos por Universidades e por institui¢des
arquivisticas, como o Arquivo Publico do Estado.
Ademais, algumas disciplinas ministradas nos
Cursos de Graduacdo em Biblioteconomia da
Universidade do Estado de Santa Catarina e da
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC),
como também o Curso de Especializacdo em
Gestdo de Arquivos Publicos e Empresariais
oferecido pela UFSC, sao solugbes encontradas
para sanar alguns dos problemas relacionados a
gestdo documental enfrentados pelas institui¢des
publicas e privadas.

2 PROPOSTA DO SISTEMA DE ARQUIVOS DA
UDESC - SIAR/UDESC

Ao longo de seus mais de quarenta anos
de vida, a Universidade do Estado de Santa
Catarina tragou uma trajetéria de crescimento
institucional em todas as regides do territério
catarinense, criando e instalando cursos de
graduacao e de pds-graduagdo em diversas areas
do conhecimento, e desenvolvendo uma efetiva
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acao nos campos da pesquisa e da extensdo. De
acordo com o seu Regimento Geral, aprovado
pela Resolucao n°® 044/2007-CONSUNI, a UDESC
integra o Sistema Estadual de Educagdo e esta
estruturada na forma multicampi, compreendendo,
além da Reitoria, seis campi e dez Centros de
Ensino.

Essa estrutura organizacional gera
e recebe uma grande massa documental
que precisa ser organizada a fim de torna-
la efetivamente uma fonte de informacado
de qualidade para a historiografia e para
subsidiar os gestores universitarios na tomada
de decisdao. A implementacdo de sistemas
de arquivos é a solucdo encontrada por
instituicdes e organizacdes de todos os tipos
para administrar a producdo documental,
desde a geracdo ou recebimento até o seu
destino final, com énfase na preservagao,
compartilhamento e  disseminacdo das
informagdes geradas pelas rela¢des internas e
externas da instituigao.

O Dicionario de Terminologia Arquivistica,
publicado pelo Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ define Sistema de Arquivos como:

Um conjunto de arquivos de uma
mesma esfera governamental ou de uma
mesma entidade, publica ou privada,
que independentemente da posicao
que ocupam nas respectivas estruturas
administrativas, funcionam de modo
integrado e articulado na consecugao de
objetivos técnicos comuns (CONARQ,
1996, p. 7).

Nesse sentido, as instituicdes deveriam
ter seus arquivos correntes, intermedidrios e
histéricos integrados em um sistema de arquivos
em que os documentos circulam de acordo com
o ciclo de vida dos documentos e conforme as
necessidades da instituigao.

Ao se criar um sistema de arquivos
universitarios, Moreno e Calderon (2005, p. 4),
dizem que

[...] é possivel visualizar beneficios como:
maior facilidade e rapidez na recuperagao
da informacao arquivistica para a tomada
de decisdo; diminuicdo significativa de
documentos a serem guardados; menos
espaco Uutil para acondicionamento
dos mesmos; reducio expressiva do
nimero de servidores envolvidos com a
manutengao de acervos; consolidagao de
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critérios que possibilitem a racionalizacao
da producao documental e sua avaliagao.

Na estrutura organizacional da
Universidade do Estado de Santa Catarina,
tem-se uma Coordenadoria de Documentacdo,
subordinada a Pré-Reitoria de Planejamento, com
a finalidade de coordenar as politicas de protocolo
e arquivo e de procedimentos de comunicacdo
interna e externa da Universidade, e as agGes
de incorporagdo e utilizagdo de tecnologias de
informacao.

Entende-se que nesse contexto
organizacional, o Sistema de Arquivos seria
subordinado a essa Coordenadoria, tendo
como objetivo a organizagdo sistémica da
documentacdo institucional, a fim de subsidiar
0s processos decisérios, bem como guardar e
preservar a memoria administrativa, histérica
e cientifica da instituicdo. Para atender a esse
objetivo, tendo em vista a estrutura multicampi
da Instituicdo, o Sistema de Arquivos da UDESC
deverd apresentar o design descrito a seguir.

2.1 Estrutura do sistema de arquivos da
UDESC

Sugere-se que o Sistema de Arquivos
da UDESC, tenha os seguintes componentes:
(i) Comité Consultivo; e (ii) Rede de Arquivos
(Arquivo da Reitoria e Arquivos dos Centros de
Ensino).

i) Comité Consultivo: respaldado pelo Art.
20 do Regimento Geral da UDESC, o
Comité Consultivo seria 6rgdo de caréter
permanente, com a finalidade de elaborar,
coordenar, monitorar e avaliar as politicas
do Sistema de Arquivos da Universidade
Estadual de Santa Catarina (SIAR/UDESC),
constituindo-se elemento intermediario
entre a Coordenadoria de Documentacéo e
a Rede de Arquivos da UDESC.

if)  Rede de Arquivos: o6rgdo responséavel
pela gestdo dos arquivos correntes,
intermedidrios e permanentes, localizados
na Reitoria e em cada um dos Centros de
Ensino da Universidade.

Ressalte-se que as atribuicdes da
Coordenadoria de Documentacdo, do Comité
Consultivo, bem como da Rede de Arquivos devem
ser definidas pelo Regimento Interno da Reitoria.
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3  TRAJETORIA DO PROCESSO DE CRIACAO DO
SISTEMA DE ARQUIVOS DA UDESC

A organizacdo dos documentos de um
6rgdo publico agiliza o seu funcionamento diario,
proporciona fontes para o resgate de sua histéria,
além de se constituir em elemento fundamental
para o exercicio da cidadania. Para a organizagao
dos arquivos, cada vez mais se faz necessario o
apoio de programas de gestao documental, que
no Brasil sdo amparados pela Lei n° 8.159/91, que
considera gestao de documentos como:

[...] o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a sua
producao, tramitacdo, uso, avaliacdo
e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo
ou recolhimento para guarda permanente
(BRASIL, 1991).

Para a efetiva gestdo documental
recomenda-se a utilizacdo de instrumentos
especificos fundamentados em principios,
padrdes, normas e técnicas da arquivistica
como: glossario de espécies e tipos documentais;
tabela de temporalidade; plano de classificacdo;
normas de descrigdo arquivistica; instrumentos
de pesquisa; manuais técnicos e de
procedimentos; e, dispositivos constitucionais
e legais.

Na UDESC, a preocupagdo com 0s
arquivos da universidade ndo é recente. Muller
(1989) levantou a situacdo dos arquivos dos
diversos centros de ensino, avaliando a estrutura
fisica e administrativa dos mesmos. Os resultados
revelaram que as condicdes fisicas e ambientais
ndo eram adequadas. Os documentos produzidos
e recebidos eram armazenados sem controle.
Nao existiam mecanismos de recolhimento
ou descarte e muito menos de conservagdo e
recuperagdo, como também ndo existiam métodos
de arquivamento sistematizados, prejudicando
a recuperacdo dos documentos e o acesso a
informacao.

A sensibilizagdo dos gestores da
universidade e da comunidade universitaria em
relacdo as questdes de arquivos vem ocorrendo
de modo paulatino. Contudo, somente na atual
administracio da UDESC a importancia da
organizacao dos arquivos alcangou a esfera da
reitoria. Acgbes concretas foram desenvolvidas
como relatado a seguir.
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3.1 Conversando sobre arquivos universitarios

Para iniciar a operacionalizagdo das
atividades para criacdo do sistema de arquivos
da UDESC, foi encaminhado aos diretores
de cada centro de ensino um documento
informando a importancia da criacdo de um
grupo formado por servidores interessados na
busca de solucdes para as questdes e problemas
relacionados com a organizacdo dos arquivos
da Universidade. A adesdo do servidor a idéia
deveria ser voluntaria. Esse grupo de trabalho
foi criado em agosto de 2006, com a participagdo
de dois servidores efetivos representantes de
cada centro de ensino, sendo denominado grupo
de trabalho “Conversando sobre Arquivos
Universitarios” (GT). Um dos maiores desafios
do GT foi e continua sendo o de romper com
a barreira cultural e com os preconceitos em
relacdo a producdo e guarda da documentagdo
institucional acumulada em mais de 40 anos.

De agosto a dezembro de 2006, foram
realizados trés encontros do GT. No primeiro
encontro, foram repassados aos participantes
os conceitos norteadores da teoria arquivistica:
conceitos de arquivo e documentos arquivisticos;
caracteristicas dos  documentos; tipologia
documental; teoria das trés idades; classificacdo
dos arquivos e importincia das instituicoes
arquivisticas, em especial, dos arquivos
universitarios.

Nos demais encontros foram abordados
os seguintes conteddos: conceitos de gestao
documental e instrumentos necessarios para
a gestdo de documentos, como glossarios
de espécies e tipos documentais, planos de
classificagdo, normas de descricao arquivistica,
tabelas de temporalidade, manuais de normas e
procedimentos e os atos constitucionais e legais.
Ressaltou-se a importancia da utilizacao desses
instrumentos e a importancia da informacao
arquivistica no processo de tomada de decisao
em organizagdes universitarias.

Para a comunicacdo entre os membros
do GT e disponibilizagdo de material de apoio
as atividades é utilizado o Sistema Polvo, que é
uma ferramenta de apoio ao ensino baseada em
recursos disponiveis através da Internet e que
oferece as seguintes funcionalidades: (i) férum:
que possibilita a discussdo de assuntos através
de mensagens postadas por alunos e professores.
(ii) agenda: um recurso onde os professores
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registram datas onde serdo realizados quaisquer
tipos de atividades; c) chat: recurso usado para
conferéncia entre alunos e professores; d) material
de apoio: utilizado para a disponibilizagdo, pelo
professor, de materiais de complementacdo
tedrica; e) mala direta: auxilia na tarefa de envio
de mensagens, pois o usudrio pode enviar um
e-mail simultaneamente a todos os usudrios
que participam daquela turma; f) trabalho
colaborativo: utilizado para o desenvolvimento,
em grupos de alunos, de um determinado
trabalho. Ademais, o Polvo permite a troca de
arquivos entre os membros do grupo ou se
necessario com toda a turma (CANTO, 2005).

Os coordenadores do GT almejavam
contar com uma equipe motivada, consciente
da importancia do trabalho, comprometida com
a causa e com a Universidade. Destaca-se que
a cada encontro ficou perceptivel o aumento
da motivagdo dos participantes do grupo em
relacdo as questdes relacionadas aos arquivos da
universidade. Essa motivacdo explicitou-se pela
freqiiéncia e participacdo nos encontros, pelas
contribuicdes a partir de relatos de experiéncias
e pelo empenho na execucdo das atividades
determinadas em cada encontro.

3.2 Diagnéstico dos arquivos da universidade

A primeira atividade desenvolvida pelo
GT foi o diagnoéstico dos arquivos existentes nos
centros de ensino. De acordo com Cornelsen e
Nelli (2005, p.4), o trabalho arquivistico deve
ser iniciado pelo diagnéstico da organizagdo,
visando identificar a real situacdo dos arquivos,
fornecendo dados concretos para a elaboragao de
uma proposta de intervencao. Portanto,

O diagnéstico de arquivos inicia-se
pela andlise situacional, onde se deve
identificar a estrutura, as funcdes e
as atividades e, por conseguinte, o
fluxo de informagbes que permeiam
a organizagdo, permitindo verificar
o momento em que o documento
é produzido, como ¢é utilizado, por
quais setores tramita e qual a sua real
necessidade.

Nessa direcdo, foi diagnosticado o ambiente
interno dos arquivos correntes, intermedidrios
e permanentes dos seguintes centros de ensino:
Centro de Ciéncias Humanas e da Educagio
(FAED); Centro de Ciéncias Agroveterindrias
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(CAV); Centro de Educacdo a Distancia (CEAD);
Centro de Artes (CEART); e Centro de Ciéncias
Tecnolégicas (CCT). A metodologia adotada pelo
GT visando a coleta dos dados para a elaboragao
do diagnéstico dos arquivos da UDESC envolveu
as seguintes etapas:
a) identificagdo  da  instituicdo, = como
componente basico do diagndstico, a partir
do exame de documentos oficiais como o
Estatuto e o Regimento Geral da UDESC,
para a identificacdo da estrutura, das
funcbes e das atividades desenvolvidas
e entender o contexto da produgdo

documental;
b) pesquisa em documentos oficiais como
leis, decretos, resolugdes e instrucdes

normativas, em A&mbito nacional, estadual e
institucional, para garantir respaldo técnico
e legal ao Sistema de Arquivos;

) analise da situagdo dos acervos existentes
nos arquivos correntes, intermedidrios
e permanentes, para conhecimento das
condicbes de armazenamento e dos
critérios adotados para o arquivamento, a
recuperacdo, a transferéncia e a eliminagao
de documentos;

d)  mapeamento dos depositos de
documentos, para permitir uma visdo geral
do corpus documental a ser organizado.
Essa atividade consistiu na coleta de
dados sobre o volume documental (metros
lineares, caixas ou outras unidades de
medida mensuravel) e sobre os conjuntos
localizados  (identificacdo de  setores
ou tipos de documentos visiveis nas
embalagens);

e) analise do fluxo de informagdes que
permeiam a organizacdo, para conhecer
o momento em que o documento é
produzido, que tipo de documento

é produzido, como ¢é utilizado, por

quais setores tramita e qual a sua real

necessidade;
f) levantamento dos recursos de infra-
estrutura, de material e financeiros,

bem como as condicdes de guarda e

armazenamento, envolvendo o espago
fisico e as condi¢des ambientais;
g) levantamento do perfil dos responsaveis

pelos arquivos (formacdo académica, nivel
de conhecimento na area, cursos realizados
na area de Arquivologia).
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Para coleta das informacbes foram
realizadas entrevistas com os gestores e servidores
responsaveis por cada setor institucional. Um
roteiro basico orientou as entrevistas, com o
objetivo de garantir a obten¢do de informacdes
sobre os documentos produzidos e recebidos pela
Universidade no desempenho de suas funcdes
administrativas, de ensino, de pesquisa e de
extensdo. Os dados coletados foram registrados
em um formulario especifico elaborado pelo
GT. A importancia de se realizar entrevistas
com os individuos envolvidos e responsaveis
pela producdao de documentos, para fazer o
diagndstico do arquivo, é destacada por Pazin
(2004, p.4) ao afirmar que:

A realizagdo de entrevistas com pessoas
ligadas ao organismo produtor produz
material riquissimo para compreender
o Arquivo. As entrevistas devem
priorizar os responsaveis diretos pelas
areas e deve conter questdes basicas
ligadas a identificagdo do setor, funcdes
e atividades desempenhadas, além de
dados sobre os documentos produzidos
ou acumulados e informacdes gerais
sobre o arquivamento.

O diagnoéstico realizado identificou os
pontos fortes e fracos do sistema de produgdo e
arquivamento de documentos de cada Centro de
Ensino, constatando-se que muitos sdo comuns
entre os Centros e, se consultada a literatura,
entre as universidades brasileiras.

Pontos fortes:

. armazenamento de grande volume de
documentos que revelam a histéria da
Universidade;

J implantacdo, em 1992, do SigmaWEB, que
permite o registro e recuperacao eletrénico

dos dados académicos dos alunos
matriculados e egressos da universidade;
J implantacdo, em 2005, do Sistema de

Controle de Processos Administrativos e
Correspondéncias (CPA);

. equipamentos adequados, como arquivos
deslizantes (Reitoria e CCT);

. presenca de servidor responsavel pelo
arquivo (CCT);

. documentos sdao arquivados em pastas e

servidores procuram manter um padrao; e

. projetos de organizacdo do arquivo
integrados com o Curso de Biblioteconomia
(FAED).
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Pontos fracos:

. grande quantidade de documentos
acumulados nas unidades académicas
e administrativas a ser organizada e
avaliada;

o caixas de documentos sem identificagao;

o critérios de arquivamento assistematicos,
baseados no bom senso de servidores;

J falta de conhecimentos técnicos relativos

a organizagdo, conservagao e preservacgao
dos documentos;

. inexisténcia de espaco fisico adequado
para o armazenamento de processos
administrativos, licitatérios, juridicos e
outros, em praticamente todos os Centros;

. sub-utilizagdo de instrumentos que
possibilitariam a recuperagdo de processos
de modo agil e eficaz (CPA);

. métodos de ordenacdo e de arquivamento
de documentos inadequados as
necessidades dos usuéarios;

o fluxo da informagdo fragmentado,

impedindo a plena comunicagdo entre os
setores envolvidos nos processos;

. inexisténcia de instrumentos de gestdo que
possibilitem a uniformidade no tratamento
e organizagdo dos documentos;

. inexisténcia de manual de normas e
procedimentos que padronize as rotinas de
trabalho nos diversos setores;

. sérios  problemas de  preservagdo
e condicoes ambientais de grande
precariedade, inclusive de mobilidrio
inadequado; e

J necessidade de treinamento de recursos
humanos em conhecimentos basicos de
Arquivistica.

O diagnéstico deixou evidente a
necessidade de se replanejar o processo de
producdo, controle e destinacdo final da
documentacdo da Universidade, com vistas
aos principios da arquivologia e a legislacao
pertinente, utilizando-se recursos das tecnologias
de informacao e comunicagao.

3.3 TABELA DE TEMPORALIDADE

Dentre o marco regulatério da Secretaria
de Estado da Administracdo, relacionado a
arquivistica da documentacdo publica, destacam-
se: a Lei n® 9.747, de 26 de novembro de 1994,
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que dispde sobre a avaliacdo e destinacdo dos
documentos da Administracdo Publica Estadual;
e a Instru¢do Normativa n° 04/2006/SEA, que
orienta quanto aos procedimentos para designacao
das Comissdes de Avaliagdo de documentos e para
a elaboracdo, atualizagdo e aprovacdo das Tabelas
de Temporalidade dos documentos publicos
produzidos e acumulados pelas Secretarias de
Estado, Autarquias e Fundagdes.

A Lei n°® 9.747/1994, Art. 14, determina
que “As Secretarias de Estado, Autarquias e
Fundacoes terdo um prazo de 90 (noventa) dias
[...] para designarem as comissdes de avaliagdo
dos documentos e submeterem a apreciacdo
do Arquivo Publico do Estado, as respectivas
Tabelas de Temporalidade”. No Art. 8°, a referida
Lei determina que “[...] os prazos de vigéncia e
precaucional dos documentos publicos estaduais
constardo, obrigatoriamente, de tabelas de
temporalidade”, que serdo elaboradas por uma
comissdo designada pelo titular de cada 6rgao e
deverao ser publicadas mediante portaria apés
a aprovacdo do Arquivo Publico do Estado. A
Instru¢do Normativa n° 004/2006-SEA define
Tabela de Temporalidade (TT) como “[..] o
instrumento de destinacido dos documentos
publicos, que determina os prazos para a
transferéncia, o recolhimento, a eliminacdo e a
reproducdo de documentos”.

A estrutura de uma Tabela de
Temporalidade contempla: (i) assunto; (ii)
prazos de guarda; (iii) destinagdo final; e (iv)
observacdes. Segundo Oliveira (2006, p.10),

Assunto (compreende as funcdes,
atividades, espécies e tipos documentais)
— Neste campo estdo registrados os
conjuntos documentais produzidos e
recebidos, hierarquicamente distribuidos
de acordo com as funcbes e atividades
desempenhadas pelo érgao ou entidade.

Prazo de Guarda - referem-se ao
tempo necessario para o arquivamento
dos documentos nas fases corrente
e intermediariam, visando atender
exclusivamente as necessidades da
administracao que os produziu.

Destinacao final - neste campo
registra-se a destinacdo estabelecida,
que pode ser a eliminagao ou a guarda
permanente.

Observagoes - Neste campo sdo
registradas informacdes complementares
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e justificativas necessarias a adequada
utilizagao da Tabela. Incluem-se ainda,
orientagdes quanto a alteragdo do
suporte da informacao e outros aspectos
importantes e elucidativos do processo
de avaliagdo.

Observe-se que o campo assunto refere-se
as espécies e tipos de documentos produzidos
e recebidos a partir das fungdes e atividades
desempenhadas pela instituicdo, que formam
séries documentais. A nomeacdo das séries
documentais é procedimento essencial na
elaboracao de uma tabela de temporalidade para
o controle de vocabulario, considerado por Smit
e Kobashi (2003, p.14), “[...] um recurso para
organizar e recuperar documentos - e informacoes
- com consisténcia, gerando, conseqiientemente,
confianca no sistema” de arquivos.

Nessa linha, a partir das orientagdes do
Arquivo Publico do Estado de Santa Catarina e
com base na legislacdo estadual especifica (Lei n°
9.747/1994 e Instrucdo Normativa n° 004/2006-
SEA), a Tabela de Temporalidade da UDESC
apresenta a seguinte estrutura (OHIRA, 2006,
p-12):

séries prazo de guarda L
. destinacao -
documentais final observacoes
assunto fase fase a
corrente | intermediaria

Figura I: Estrutura da Tabela de Temporalidade da UDESC
Fonte: Ohira (2006, p.12)

A proposta da Tabela de Temporalidade
para as atividades-fim da UDESC foi elaborada
pelos académicos do Curso de Graduagdo
em Biblioteconomia nas disciplinas de
Fundamentos em Arquivologia e de Estagio
Curricular. Posteriormente, ela foi analisada,
discutida e referendada pelo Grupo de Trabalho
“Conversando sobre Arquivos Universitarios”
(GT) e pela Comissdo Permanente de Avaliacado
de Documentos da UDESC, instituida pela
Portaria n° 299/2004-CONSUNI.

A metodologia utilizada para a elaboragao
dessa TT envolveu trés etapas:

a) elaboracdo, pelos alunos, como atividade
da disciplina de Fundamentos em
Arquivologia do Curso de Biblioteconomia,
de formulario para coleta de dados.

b) analise situacional para a identificagdo da
estrutura, das funcdes e das atividades
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desenvolvidas na instituicio a partir
do exame de documentos oficiais como
Estatuto, Regimento Geral, Resolucdes e
Instrucdes normativas, além da legislagdo
arquivistica em ambito nacional e estadual;
) entrevistas com os gestores e servidores
dos diversos setores, para conhecer o
fluxo das informacdes que permeiam a
organizacdo, verificar os processos de
producao dos documentos, como sdo
utilizados, por quais setores tramita e qual
a sua real necessidade.
Ressalte-se que a Tabela de Temporalidade
foi aprovada pela Secretaria de Estado
da Administragdo - Arquivo Publico do
Estado e publicada no Diario Oficial do
Estado de Santa Catarina, n°® 18.031, de 21
de dezembro de 2006, p. 53-58.

A adogao da Tabela de Temporalidade
determina a constituicio de uma Comissao
Permanente de Gestdao Documental com a
responsabilidade de proceder e/ou sugerir
adaptagOes, orientar sua aplicagdo, diminuir
possiveis dtividas, orientar o processo de selecdo
dos documentos e de fornecer subsidios para a
revisdo periédica no que se refere aos documentos
relativos as atividades fim (Instru¢do Normativa
n°® 004/2006/SEA).

Para atender a determinacdo da Instrucao
Normativa, foi instituida pela Portaria n°
536/2007! a Comissdo Permanente de Gestado
Documental (COPEGED) da UDESC, “I..]
com a finalidade de promover a atualizacdao da
Tabela de Temporalidade, acompanhar a sua
aplicagdo nos arquivos correntes e intermediarios
da Universidade e colaborar na definicio das
politicas de gestdo documental”. A COPEGED
conta com a participacao de dois servidores de
cada Centro de Ensino.

3.4 Manual de normas e procedimentos

Outra atividade em desenvolvimento
pelo Grupo de Trabalho “Conversando sobre
Arquivos Universitarios” é a elaboracdo de
manuais de normas e procedimentos para as
atividades-fim da Universidade: ensino, pesquisa
e extensdo. Com a criacdo da Coordenadoria
de Planejamento Institucional, a elaboracdo do

| A Portaria 536/2007 revogou a Portaria 299/2004.

Regimento Interno da Reitoria e o manual de
normas e procedimentos para as atividades-meio
serdo de responsabilidade do Setor de Sistemas e
Normas.

O objetivo primordial de criar manuais
de normas e procedimentos é orientar os
servidores de como proceder na produgdo,
tramitagdo, andlise, selecdo e arquivamento
dos documentos da Universidade. Entende-
se por procedimentos a sucessdo cronoldgica
ou seqiiencial de operacdes conectadas, que
realizadas por uma ou vdrias pessoas, constituem
uma unidade e sdo necessdrias para executar
uma funcdo. Representa a rotina de trabalho, a
forma cotidiana de fazer as coisas. Um manual
de procedimentos inclui ordenadamente todas as
atividades que se realizam para um determinado
trabalho, bem como os formularios utilizados
como instrumentos de apoio. Ademais, o manual
permite estabelecer as responsabilidades dos
funciondrios a respeito do cumprimento dos
objetivos da organizagdo. Para Orozco citado por
Ugalde Romero (2005, p. 18),

Un procedimiento consiste en un ciclo de
operaciones que afectan generalmente
a diversos empleados que trabajan en
sectores distintos, y se establece para
asegurar el tratamiento uniforme de
todas las operaciones respectivas para
producir un bien o servicio determinado.

A criagdo e acumulagdo de documentos por
uma instituicdo resultam das fungdes e atividades
exercidas por ela. Segundo Pazin (2004, p.5), “[...]
as fungdes desempenhadas pelas instituicdes
prevalecem na concepcao da  produgdo
documental. Determinadas funcdes nascem com
a instituicdo, independente de seu tamanho e
estrutura administrativa e s6 desaparecem no
seu encerramento”. Para compreender o arquivo
é necessario conhecer as fungdes e atividades da
instituigdo produtora dos documentos. A partir do
entendimento das fungdes e atividades entende-
se o contexto da produgdo documental. Apds o
levantamento das fung¢des exercidas é importante
verificar como essas fung¢des sdo materializadas,
isto é, quais documentos sdo ou foram gerados
em cada atividade. Nesse sentido, os manuais
de procedimentos devem ser confeccionados a
partir do diagnéstico dos procedimentos, isto &,
do entendimento das fungdes e atividades das
unidades organizacionais de uma instituicao
como representado no algoritmo abaixo.
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AL

|  pocumeNto |

Figura 2: Processo de diagnéstico de procedimentos
Fonte: Ohira (2006)

Dentre os propodsitos de um manual,
segundo Ugalde Romero (2005), destaca-se:
integrar a documentagdo basica usada para a
administracdo das atividades; proporcionar
formalidade a instituicdo ou empresa; identificar
responsabilidades; diminuir as operagdes e
os papéis desnecessarios reduzindo custos e
agilizando as atividades. No caso do Sistema de
Arquivos a elaboragdo do manual de normas e
procedimentos de cada setor da Universidade,
devera contribuir principalmente, para a aplicacdo
e utilizacao da Tabela de Temporalidade.

3.5 Integracao com sistemas administrativos
informatizados

A integracdo do Sistema de Arquivos com
0s Sistemas Administrativos informatizados,
também em fase de implantagdo, consiste
na identificacdo dos processos de producado,
tramitacdo e recuperacdo de documentos, visando
a gestdo documental sistemética e integrada, com
vistas a eficiéncia e eficdcia dos processos.

Os principais sistemas administrativos
informatizados da UDESC s&o:

. SigmaWeb: aplicativo de registro e
controle académico utilizado em todos os
centros de ensino da Universidade desde o
ano de 2003. Desenvolvido pelo professor
Loris Luiz Daros, o sistema estd baseado
na legislacdo da UDESC, é executado via
Internet permitindo o acesso a informacoes
da secretaria académica, relacionadas a
professores e alunos. O sistema apresenta
modulos e rotinas que sdo disponibilizados
de acordo com o calendério académico.

. CPA - Sistema de Controle de Processos
Administrativos e Correspondéncias:
consiste na padronizagdio e gestdo
dos  processos  administrativos e
correspondéncias, fisicos e virtuais, através
de acompanhamento on-line. A Instrugao
Normativa n° 009/2006 - PROPLAN,
estabelece normas sobre a abertura e
tramitagdo de processos administrativos
no ambito da UDESC, disciplinando a
utilizagao do CPA (UDESC, 2006).

Segundo o Art. 2° da Instrugdo Normativa
supracitada “Todo documento que der entrada
na UDESC e que necessite manifestagdo formal
de qualquer setor, obrigatoriamente devera ser
aberto um processo administrativo sendo que o
mesmo devera ser cadastrado no sistema CPA.

A Figura 2 apresenta o menu principal desse
sistema.

 mlsnten do pr mass om0

Cadostro de processo fisico

Diadirs di rocese

rgla® UDELC - Unverestede dn Dtebe de Turts © etas -

e e 201

Figura 3: Menu principal do Sistema de Controle
de Processos Administrativos e

Correspondéncias — CPA
Fonte: Disponivel em: < http://www.intranet.udesc.br/portal/ > (2005)

4 CONSIDERAQ()ES FINAIS E PERSPECTIVAS

A proposta para a criagdo do Sistema
de Arquivos da UDESC foi apresentada a
administracdo da Universidade com a finalidade
de implementar um gerenciamento de arquivos
fundamentado na legislagdo e em principios e
técnicas da arquivologia associados a utilizacao
de recursos das tecnologias de informagdo e
comunicagao.

Entende-se ser de fundamental importancia
a criacdo, implantacdo e operacionalizacdo do
Sistema de Arquivos para garantir e agilizar o
acesso aos documentos produzidos e recebidos
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em cumprimento as atribui¢cdes da UDESC e
para garantir eficiéncia e eficicia as atividades
administrativas e académicas. Ademais, a
implantagdo de uma politica de gestdo documental
sistémica é elemento essencial para oportunizar
informacao util e exata aos processos de tomada
de decisdo, bem como para garantir a preservacao
da memodria institucional que servira de referéncia,
informacao, prova ou fonte de pesquisa.

As atividades até agora desenvolvidas
resgataram dados concretos sobre a situagao dos
arquivos da Universidade e apontam futuras acoes
que devem ser implementadas. A realizagdo do
diagndstico nos arquivos dos Centros de Ensino
da UDESC revelou a importancia e a necessidade
de se padronizar as atividades arquivisticas
a fim de eliminar ou minimizar os pontos
fracos levantados. Nesse sentido, a elaboragao
de manuais de normas e procedimentos vem
contribuir significativamente.

Mostra-se necessaria também a definicdo
de uma estratégia de treinamento de recursos
humanos para atuar na drea de gestao documental,
visando otimizar a wutilizagdio dos recursos

tecnoldgicos disponiveis, em especial aqueles
oferecidos pelo Sistema de Controle de Processos
Administrativos e Correspondéncias. Constatou-
se que esse sistema esta sendo subutilizado e seus
campos de registro de dados devem ser adequados
as normas e terminologias da arquivologia.

Adicionalmente, a tabela de temporalidade
deve ser atualizada em fun¢do do novo Regimento
Geral da UDESC, aprovado em junho/2007, visto
que é fundamental e ébvia a efetiva aplicacdao
desse instrumento de gestdo documental
para resolver os problemas arquivisticos da
instituigao.

Enfim, os apoios institucionais e o
reconhecimento da importancia das atividades até
agora desenvolvidas tém sido essenciais para a
concretizagdo da proposta do Sistema de Arquivos
da UDESC. Todavia, nenhuma das ac¢des até agora
realizadas teria sido concretizada sem o esforco e
o empenho do Grupo de Trabalho “Conversando
sobre Arquivos Universitarios”, cujos membros
ndo tém medido esfor¢os para que o Sistema de
Arquivo esteja, progressivamente, se tornando
realidade e se formalizando no seio da Instituicéo.

PROPOSAL FOR THE CREATION OF THE ARCHIVING SYSTEM AT THE UNIVERSITY
OF THE STATE OF SANTA CATARINA: TRAJECTORY, CHALLENGES AND
PERSPECTIVES

ABSTRACT

This paper addresses the strategies used for the creation of the Archiving System at the

University of the State of Santa Catarina — UDESC. It points out the influence of the actors
from the Undergraduate Program in Library Science on making the administration conscious
of the need to implement a document management policy for the University. It describes the
trajectory of the creation process of the Archiving System starting from the establishment of the
“Talking about University Archives” Working Group and moving to the implementation of the
activities that were developed, such as the Archive Diagnosis, the approval of the Document
Disposal Policy and the Policies and Procedures Manuals for the areas involved with teaching
activities. The article presents the structure proposed for the Archiving System at UDESC,
based on the principles of Archival Science, on the employment of the resources provided by
information and communication technologies, on the pertaining legislation and on experiences in
the implementation of archiving systems in other Brazilian universities.
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