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RESUMO

Apresenta o tema da classificacdo de documentos de arquivos ancorados na metodologia de
identificacdo arquivistica com o objetivo de analisar as relacdes da identificagdo com a
classificacdo no ambito dos arquivos universitarios, especificamente da area de pessoal da
UFRJ. Descreve as bases tedrico-metodoldgicas da Diplomatica e Tipologia Documental
como parametro para identificacéo e classificacdo na Arquivistica e suas relacdes no contexto
da gestdo de documentos. Apresenta uma contextualizacdo dos estudos da Diplomatica, a
transicdo de seu objeto até o contraponto entre a Tipologia Documental e Diplomatica
Contemporédnea. Busca compreender os fundamentos tedricos e metodologicos da
identificacdo arquivistica que amparam a construcdo de planos de classificacdo, observando
sua aplicabilidade anterior as funcbes de classificacdo e avaliacdo. Busca levantar as praticas
e o arcabouco metodoldgico envolvidos no processo de classificagdo na Arquivistica e a
construcdo de planos de classificacdo, destacando os aspectos da classificacdo estrutural,
funcional e por assunto, bem como as diferentes tradi¢cbes que envolvem as préaticas de
classificacdo no Brasil. Aborda os conceitos da Administracdo a fim de verificar suas relacdes
com a Arquivistica e conhecer o ambiente organizacional, objetivando estabelecer bases para
as divisdes internas de planos de classificacdo. Apresenta um estudo de caso de aplicacdo da
metodologia da identificacdo na Divisdo de Gestdo Documental e da Informacdo da UFRJ.
Descreve 0 6rgdo e seus acervos, apresentando um estudo de identificacdo de 6rgdo produtor,
os elementos organico e funcional da Pré-Reitoria de Pessoal da UFRJ com base na estrutura
organizacional, no regimento interno e nas entrevistas, com a finalidade de elaborar uma
proposta de classificacdo por amostragem e os procedimentos metodolégicos desenvolvidos,
além de um estudo de equivaléncia para 0 uso do Cddigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo para Atividade-meio do Poder Executivo Federal.

Palavras-chave: Arquivos Universitarios; Classificacdo; Diplomatica; Identificacdo
Arquivistica; Tipologia Documental.



ABSTRACT

Presents the issue of classification of archival documents anchored in archival identification
methodology in order to analyze the relationship of identification with the classification under
the files university, specifically in the personal area of UFRJ. Describes the theoretical and
methodological bases of the Diplomatic and documentary typology as a parameter for
identification and classification Archives and relations in the context of document
management. Presents a contextualization of Diplomatic Studies, the transition of its object to
the contrast between the types of documents and contemporary diplomatic. Seeks to
understand the theoretical and methodological foundations of archival identification that
support the construction of classification schemes, noticing its applicability before the
functions of classification and evaluation. Search lifting practices and methodological
framework involved in the classification process archival and building plans sorting,
highlighting the aspects of structural classification, functional and subject, as well as different
traditions surrounding the rating practices in Brazil. Discusses the concepts of Administration
in order to verify its relationship with Archives and know the organizational environment,
aiming to establish bases for the inside divisions of classification schemes. Presents a case
study of application of the methodology of identification in the Division of Document
Management and Information UFRJ. Describe the organ and its collections, presenting a
study of identification organ producer, organic and functional elements of the field of
Personal UFRJ based on organizational structure, bylaws and in the interviews, in order to
prepare a proposal for classification sampling and methodological procedures developed, as
well as a study of equivalence for the use of the Classification Code Documents Archive for
Activity-half of the Federal Executive.

Keywords: Archival Identification; Classification; Documentary Typology; Diplomatic;
University Archives.
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1 INTRODUCAO

O tema em questéo, classificacdo na Arquivistica®, encontra cada vez mais visibilidade
e importancia no ambito das discussbes teodricas da area, porque se trata de uma funcéo
primordial para o desenvolvimento da gestdo documental nas instituicoes.

E a gestdio de documentos, configurada por um conjunto de procedimentos
desenvolvidos para controlar os documentos, desde sua produgdo até sua destinacdo final
(eliminagdo ou guarda permanente),que contribui para 0 bom funcionamento dos processos
informacionais de uma instituicdo. Uma das funcdes que sustentam o programa de gestdo de
documentos € a classificacdo, que deveria ser feita no momento da producdo dos documentos.
Porém, sabemos que em muitas instituicdes publicas existe o problema da massa documental
acumulada que precisa de solucdo e que faz parte de um processo Unico na implantacdo de
programas de gestdo documental. Com as instituicdes federais de ensino superior esta situacdo
ndo é diferente. Para sanar essa problematica sdo necessarios procedimentos metodoldgicos
que permitam a identificagdo dos documentos acumulados, para que sejam classificados e
avaliados e, por fim, destinados a eliminacdo ou guarda permanente.

A classificacdo e a avaliacdo de documentos, quando bem elaborados, sdo
instrumentos que efetivam a gestdo documental numa instituicdo, onde a classificacdo devera
refletir as funcdes e as atividades da mesma auxiliando na recuperacdo dos documentos. Para
Schellenberg (2006, p. 95), “os documentos publicos devem ser classificados em relacdo a
funcdo. Resultam de uma funcdo, sdo usados em relacdo a funcdo e devem, portanto, ser

classificados de acordo com esta”. Lopes (1996, p. 89), entende a classificacao

como a ordenagdo intelectual e fisica de acervos, baseada numa proposta de
hierarquizagdo das informagdes referentes aos mesmos. Esta hierarquia se
consubstancia em planos ou quadros de classificacdo e normas gerais de
procedimento derivadas do conhecimento da fonte produtora, das
informagBes acumuladas e dos aspectos materiais e intelectuais do acervo.
Portanto, a classificacdo consiste numa tentativa de representacéo ideoldgica
das informacdes contidas nos documentos.

! Optou-se pelo termo Arquivistica ao invés de Arquivologia por serem termos equivalentes, segundo
definicbes do Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 27): “Arquivologia —
disciplina que estuda as funcdes do arquivo e 0s principios e técnicas a serem observados na producao,
organizacdo, guarda, preservacao e utilizacdo dos arquivos. Também chamada Arquivistica. (Id., p.
37), e do Dicionario de Terminologia Arquivistica (2010, p. 21): “Arquivistica - disciplina — também
conhecida como arquivologia — que tem por objeto o conhecimento da natureza dos arquivos e das
teorias, métodos e técnicas a serem observados na sua constituicdo, organizacdo, desenvolvimento e
utilizagdo.” Arquivologia — 0 mesmo que Arquivistica (Id., p. 25).
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Para Sousa (2009, p. 85), a classificacdo consiste na “atividade intelectual de
construcdo de instrumentos para organiza¢do dos documentos, independente da idade a qual
eles pertencam.”

A atividade de classificagao consiste segundo Lopes (1996, p. 89), “numa tentativa de
representacdo ideoldgica das informacGes contidas nos documentos”. Esta representacéo
apresenta-se sob a forma de planos de classificacdo, instrumento de gestdo documental que
prescinde a avaliacéo e a descri¢do dos documentos de uma instituicao.

No contexto da gestdo de documentos, os estudos dos tipos documentais sdo
imprescindiveis para a realizacdo das fungGes que sustentam o programa, ou seja, a
classificagcdo e a avaliagdo. A identificagdo arquivistica se define como o “processo de
reconhecimento, sistematizacdo e registro de informacgdes sobre arquivos com vistas ao seu
controle fisico e/ou intelectual” (DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA
ARQUIVISTICA, 2005, p. 104). Estes estudos desenvolvidos no momento da identificacio
permitirdo o reconhecimento das estruturas administrativas e das suas atribui¢Ges, elementos
que ficam registrados nos tipos documentais, cuja metodologia encontra, nos parametros da

Diplomatica Contemporanea, a base tedrica para a construcdo dos instrumentos de gestéo.

E 0 método para se encarar os desafios postos com rigor cientifico, pois se
fundamenta no estudo do documento e de suas particulares e especiais
caracteristicas. A base conceitual do método reside no estreito vinculo
existente entre 0 documento e o contexto que lhe da origem, o qual se revela
da analise de suas caracteristicas, 0 que exige um parametro normalizado a
ser utilizado como ferramenta de identificacdo. [..] Tal andlise,
fundamentada nos principios da diplomatica e da arquivistica, permite no
segundo momento, a realizacdo de estudos comparativos entre 0s tipos
documentais identificados, a fim de formar as séries documentais
(RODRIGUES, 2008, p. 176-177).

A analise das competéncias, funcdes e atividades que se articulam nos procedimentos
administrativos foram incorporadas ao método da Diplomatica Contemporanea para analisar o
documento de arquivo, ou seja, o tipo documental. E sua finalidade é desvendar o vinculo
arquivistico, isto €, a proveniéncia e a organicidade do documento.

No Brasil, observam-se duas préticas distintas na atividade de classificacdo e que
também refletem critérios diferentes para elaboracdo dos planos de classificacdo. Uma
tradicionalmente difundida pelo Arquivo Nacional, por meio dos instrumentos aprovados pelo
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), onde se verifica a mescla de critérios entre a
classificacdo funcional, por “assunto” e por espécies com base decimal, e outra corrente que
utiliza os marcos regulatorios e anélises na tipologia documental para elaboracdo de planos de

classificacdo. Estes dois critérios vém influenciando a constru¢do de instrumentos de
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classificacdo no pais, o que pode ser visto nos modelos de classificacdo do Sistema de
Arquivos do Estado de Sdo Paulo (SAESP), do Sistema de Arquivos da Universidade de S&o
Paulo (SAUSP), do CONARQ e do Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de
Janeiro (PGD-Rio).

A diferenca entre os principios e critérios adotados e a consequente diferenca entre os
resultados obtidos, vem gerando um debate tedrico e metodolégico na area, sobre a
pertinéncia e consequéncias da aplicabilidade desses instrumentos nos arquivos.

Desde que trabalho como arquivista, desenvolvo atividades relacionadas a
classificacdo de documentos. O interesse pelo tema foi agucado quando ingressei como
servidora publica na Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ), com a tarefa de resolver
0 problema de uma imensidao de papéis acumulados e de implantar um programa de gestdo
documental para o arquivo universitario, cujas caracteristicas sao muito particulares, pois esta
voltado para a divulgacdo do conhecimento cientifico. E ainda, como a universidade é parte
integrante do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), tem a obrigatoriedade legal de utilizar
a Resolucdo n° 14 do CONARQ, onde estdo dispostos os instrumentos de gestdo documental.

O Cddigo Classificacdo de Documentos de Arquivo para Administracdo Publica:
atividade-meio € estabelecido pelo Arquivo Nacional para uso dos 6rgdos publicos do Poder
Executivo Federal, apresenta niveis heterogéneos de subdivisdo de classes usando estruturas
administrativas, funcdes, atividades, espécies, tipos documentais e até assunto para nomear
suas subclasses e definir suas unidades de classificacao.

A utilizacdo de assuntos para classificar documentos de arquivo é uma das criticas de

um dos classicos da area, pois para Schellenberg (2006, p. 93-94):

Na elaboracdo de esquemas de classificacdo para documentos publicos,
comete-se muitas vezes o erro de aplicar um grande esquema geral de
cabecalhos de assuntos onde os documentos poderiam ser mais eficientemente
arranjados segundo a fungdo e a organizagdo. Este é provavelmente o caso do
Sistema Decimal de Dewey, [...] para classificacdo de livros, quando aplicado
na classificacdo de documentos publicos.

Os problemas relacionados a utilizagdo de instrumentos de classificagdo pré-definidos
na implantacdo da gestdo documental, em uma instituicdo, sdo varios, um deles é a falta de
consisténcia entre os assuntos estabelecidos e a realidade encontrada nos documentos. Desta
forma, os estudos da tipologia documental realizados no contexto da identificagdo
arquivistica, podem oferecer possibilidades tedrico-metodologicas de implantacdo de uma

efetiva gestdo documental, especificamente, fornecendo as bases para a classificacéo.
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A andlise de tipologia documental vem sendo muito pesquisada ultimamente, tanto no
ambito académico, sobre os aspectos tedricos e metodoldgicos que envolvem a construcao
deste conhecimento, como no &mbito institucional, onde vem se desenvolvendo
procedimentos para padronizar o tratamento dos documentos de arquivo. E através da analise
dos tipos de documentos de uma instituicdo que se chega até a génese documental especifica
desta instituicdo. Esta pratica vem sendo desenvolvida como alternativa de resposta a falta de
metodologias consolidadas para atender tanto o tratamento e disponibilizacdo de massas
documentais acumuladas, quanto para a elaboracdo de programas de gestdo documental
(RODRIGUES, 2002, p. 3).

No ambito das préaticas profissionais, as pesquisas arquivisticas, segundo LOpez
Gobmez, (1998, p. 38), se desenvolvem na direcdo a génese documental e suas relagdes com o
orgdo que o produziu, objeto de estudos da identificacdo arquivistica. Carmona Mendo (2004,

p.41), a define como:

[..] o processo de investigagdo e sistematizacdo de categorias
administrativa e arquivistica em que se sustenta a estrutura de um fundo,
sendo um de seus objetivos principais assegurar através de seus resultados a
avaliagdo das séries documentais.

Assim, a identificagdo fornece as bases para o desenvolvimento de todo o tratamento
arquivistico nas varias etapas do ciclo de vida dos documentos, possibilitando,
particularmente, a elaboracdo do quadro de classificacdo, instrumento imprescindivel na
organizacdo de um fundo (CARMONA MENDO, 2004, p. 45).

A identificacdo arquivistica vem sendo estudada e utilizada como uma proposta de
metodologia para aplicacdo de gestdo de documentos, fundamentada na Tipologia

Documental,

Identificagcdo seria 0 ato de determinar a identidade do documento de
arquivo, de caracterizar os caracteres préprios e exclusivos que conferem
essa identidade. Significa determinar os elementos que o individualizam e o
distinguem em seu conjunto. O processo de producgéo deste conhecimento
implica em reunir informagfes sobre o documento em seu contexto de
producdo e descrever estes elementos que formam sua identidade.”
(RODRIGUES, 2008, p. 65).

A aplicacdo da metodologia de identificacdo, campo empirico da pesquisa se da na
Divisdo de Gestdo Documental e da Informacdo (DGDI) da Universidade Federal do Rio de

Janeiro (UFRJ),mais especificamente nos documentos de origem da Pré-Reitoria de Pessoal
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(PR4). A UFRJ*em a vocacdo de se desenvolver como pélo de difusdo cultural, artistico e
cientifico, mas apesar de prever em seu plano diretor um espago para 0 arquivo central como
um espaco de cultura e memoria, em relacdo aos seus documentos, observa-se que o descaso
com os arquivos da universidade ainda é visivel. E contraditorio falar em tecnologia da
informagao, documento digital e gestéo eletronica de documentos no ambito da universidade,
se esta ndo consegue resolver os problemas existentes com os documentos em suporte
tradicional, o papel.

Portanto, ndo hd momento mais oportuno dentro da universidade do que este, de
crescimento e desenvolvimento trazendo novas perspectivas e expectativas referentes as
varias areas existentes no ambiente democratico universitario. Todo esse desenvolvimento
necessita cada vez mais dos acervos documentais, tanto para efetiva-los, quanto para
comprovar e recuperar um passado anterior a esse periodo. Assim, para que Sse possa
viabilizar o acesso ao patriménio documental da universidade, é necessario, primordialmente,
a organizacdo desses acervos, o local em que se encontram e as condi¢cOes de conservacdo que

apresentam.

A despeito do que as vezes parecem imaginar os iniciantes, os documentos
ndo surgem, aqui ou ali, por efeito de ndo se sabe qual misterioso decreto dos
deuses. Sua presenca ou auséncia em tais arquivos, em tal biblioteca, em tal
solo deriva de causas humanas que ndo escapam de modo algum a andlise, e
0s problemas que sua transmissdo coloca, longe de terem apenas o alcance de
exercicios técnicos, tocam eles mesmos no mais intimo da vida e do passado,
pois 0 que se encontra assim posto em jogo € nada menos do que a passagem
da lembranca através das geracoes (BLOCH apud CASTRO, 2005, p.33).

Dar acesso aos documentos publicos € uma atividade constitucional, pois segundo a
Constituigdo Federal de 1988, “cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da
documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem” ( artigo 216, §2°). A pesquisa proposta torna-se relevante ao ponto em que uma
instituicdo da importancia da UFRJ n&o pode ferir um ato constitucional. Portanto, para dar
acesso ao rico acervo universitario é necessario a existéncia, na instituicdo, de propostas que
viabilizem a implantacdo da gestdo documental, preservacdo dos acervos e acesso aos
documentos produzidos e acumulados pela universidade.

Diante desta situacdo e preocupada em respeitar o direito constitucional de acesso a
informacdo e com a emergéncia da Lei n © 12.527 que dispde sobre o acesso a informacéo, se

faz urgente e necessario encontrar solucdes para os documentos arquivados na DGDI, divisdo

2 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO. Plano Diretor 2020. Rio de Janeiro, 2009.
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com caracteristicas de Arquivo Central. Para tanto, o desenvolvimento da pesquisa se justifica
trazendo a tona reflexdes tedricas e praticas acerca do fazer arquivistico, possibilitando o
melhoramento das atividades desenvolvidas ndo s6 pela equipe da DGDI, mas também
contribuindo socialmente com aqueles que buscam referéncias sobreo tema e com as
caracteristicas dos documentos universitarios.

A problemaética apresentada vem sendo objeto de estudo ndo s6 da Arquivistica, mas
também de outras ciéncias que se preocupam com o tratamento, a recuperacdo e 0 acesso a
informacdo, como € o caso da Ciéncia da Informacéo.

A importancia da informagdo € atualmente um fato aceito pelas instituicGes. A
necessidade de tratamento da informacdo e de tornar acessivel um acervo em constante
crescimento sdo problemas que também permeiam a Ciéncia da Informacdo, que para
Saracevic (1996, p. 47):

A Ciéncia da Informagdo é um campo dedicado as questdes cientificas e a
pratica profissional voltadas para os problemas da efetiva comunicacdo do
conhecimento e de seus registros entre 0s seres humanos, no contexto social,
institucional ou individual do uso e das necessidades de informacdo. No
tratamento destas questfes sdo consideradas de particular interesse as
vantagens das modernas tecnologias informacionais.

No Brasil, a institucionalizacdo da Ciéncia da Informacdo se d& na década de 1950
com a criacdo do Instituto Brasileiro de Bibliografia e Documentacdo — IBBD e do primeiro
curso de pobs-graduacdo em Ciéncia da Informagdo, chamado de Curso de Pesquisa
Bibliografica (GOMES, 1974, p. 13). A partir de entdo, 0s espacos de a¢do desta nova ciéncia
tornam-se crescentes no Brasil, bem como o desenvolvimento de suas praticas. Um dos
espacos tradicionais de acdo da Ciéncia da Informacdo é o Arquivo. Segundo o Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 27), Arquivo ¢ “institui¢do ou servigo que
tem por finalidade a custddia, 0 processamento técnico, a conservagdo e O acesso a
documentos”. A informac&o contida nos arquivos tem uma caracteristica muito particular, que
para Sousa (2009, p.1):

As principais caracteristicas da informacado, que estamos procurando definir, é
que ela deve ser registrada em um suporte material e ser resultado do
cumprimento da missdo da organizacdo. Esse tipo de informacdo recebe,
entdo, o adjetivo organico, que a diferencia dos outros tipos de informacéo
existentes nas organizacfes. A organicidade dessa informagéo revela o inter-
relacionamento e o contexto de existéncia e de criacao.

Ao longo de sua histdria a Ciéncia da Informacéo vem desenvolvendo suas praticas no
que tange a organizacdo e a recuperacdo da informacdo. N&o distante desta realidade, a

Arquivistica se insere neste contexto, uma vez que busca na relagdo interdisciplinar com a



21

Ciéncia da Informacéo e outras &reas do conhecimento como a Administracdo, solucdes para
seus problemas de organizacdo e recuperacdo das informagdes organicas. Neste cendrio, 0
documento atua como mediador num processo informacional, de transmissdo de mensagens
para um agir informado onde a sociedade pode apropriar-se através da producao,
armazenamento, transferéncia e recuperagdo de potencialidades informativas
(MARCONDES, 2011, s/p).

Jardim e Fonseca (1992, p. 36), atentam para o deslocamento do objeto da
Arquivistica, passando da categoria dos arquivos para 0s documentos arquivisticos e
atualmente para informacéo arquivistica.

Pode-se dizer que as praticas preconizadas pela Ciéncia da Informacdo e pela
Arquivistica para tratamento e recuperacdo da informacédo, e especificamente no que tange a
informacdo orgéanica contida nos documentos de arquivo, que séo realizadas no ambito de
instituicbes publicas, muitas vezes se desenvolvem isoladamente, contribuindo para a
duplicacdo de esforcos no tratamento e recuperacdo dessas informacgdes. Nos arquivos
universitarios essa realidade néo é diferente.

Os temas que sdo abordados nesta pesquisa estdo diretamente relacionados com a
gestdo de documentos arquivisticos, suas construcdes tedricas e metodologias para aplicacdo
nos programas institucionais, principalmente no que tange a classificacdo de documentos. O
contexto apresentado, busca nas teorias e metodologias da area, tentativas de solucionar as
lacunas deixadas até o0 momento referentes a classificacdo em arquivos.

Conforme apontado anteriormente, na perspectiva brasileira, existem diferentes
metodologias para a construgdo de modelos de classificacdo que séo elaborados a partir de
escolhas da atividade pratica e que podem ser estudados no modelo difundido pelo Arquivo
Nacional, que utiliza uma estrutura técnico-cientifica (CDD) para uma operagdo intuitiva,
baseada em analises funcionais estruturais e documentais (espécies); e em outros modelos
elaborados a partir de marcos regulatorios e analises da tipologia documental, caso do
SAESP, SAUSP e PGD-Rio. Estes modelos vao influenciar a realizacdo da tarefa de
classificagdo no pais, bem como a construcao de planos de classificacéo.

Na busca por respostas, encontra-se a proposta de analisar as metodologias da
classificacdo por fungdes e da classificagdo que estd estabelecida pela Resolu¢do n° 14 do
CONARQ e utilizada pela Administragdo Publica Federal. O Cddigo de Classificacao

apresentado nesta Resolucdo apresenta diferentes niveis de subdivisdo o que pode gerar
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classificacdo ambigua® resultando em avaliacBes pouco confidveis e acarretando em perdas
importantes dos documentos arquivisticos de uma instituicdo. Diante deste cenario, as
questdes que norteiam esta pesquisa sdo: como a metodologia da identificacdo, realizada na
perspectiva da Tipologia Documental, pode fornecer parametros para a elaboracdo de planos
de classificagdo no &mbito dos arquivos universitarios? Como esses pardmetros podem ajudar
na utilizacdo de instrumentos de gestdo pré-definidos? Os regimentos sdo suficientes para
identificar o 6rgdo produtor e contextualizar a tipologia documental no plano de
classificacdo? Pretende-se encontrar respostas que facilitem a tarefa ardua da classificacdo de
documentos no contexto universitario.

O objetivo geral desta pesquisa é analisar as relagdes da identificacdio com a
classificacdo no ambito de arquivos universitarios, especificamente na area de pessoal da
UFRJ. Como desdobramentos deste objetivo geral sdo definidos os seguintes objetivos
especificos:

a) Apresentar os principios tedricos e metodoldgicos da identificacdo arquivistica,
realizada nos parametros da Tipologia Documental e sua pertinéncia para a
classificacao.

b) Descrever os principios tedricos e metodol6gicos da classificacdo na Arquivistica no
contexto da gestdo de documentos.

c) Aplicar a metodologia da identificacdo para elaborar um plano de classificacdo
funcional para a area de pessoal da UFRJ, compatibilizando seu uso com o Cédigo de
Classificacdo da Atividade-Meio para a Administracdo Publica Federal.

A estrutura da pesquisa se da pelo desenvolvimento das secdes e suas subdivisdes
COmO se segue:

Na introducdo contextualiza-se o tema, o problema de pesquisa e seus objetivos dentro
da literatura existente, apresentando a motivacdo que levou ao seu desenvolvimento, bem
como sua inser¢do no Programa de Pds-Graduagdo em Ciéncia da Informacdo PPGCI-UFF.
Seguindo, a secdo 2, apresenta-se a metodologia utilizada para a elaboracéo desta pesquisa.

A secdo 3descreveas bases teorico-metodologicas da Diplomatica e Tipologia
Documental como pardmetro para a identificacdo e para a classificagdo na Arquivistica e suas
relagbes no contexto da gestdo de documentos. Apresenta-se uma contextualizacdo dos
estudos da Diplomatica e seu desenvolvimento, a transicdo de seu objeto até o contraponto

entre a Tipologia Documental e a Diplomatica Contemporanea.

*Contratacdo de professor substituto: 021.2 — Concursos — GP ou 029.5 — Servicos profissionais
transitorios — 52 anos/Eliminacéo.
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Na secdo 4, sobre identificacdo arquivistica, busca-se compreender os pardmetros
tedricos e metodoldgicos que aparam a construgdo de planos de classificagdo. Para tanto,
descreve-se neste capitulo, o conceito e o desenvolvimento da identificacdo arquivistica, bem
como sua metodologia de aplicacdo nos arquivos, observando sua aplicabilidade anterior as
atividades de classificacéo e de avaliacéo.

A secdo 5 aborda a classificacdo na Arquivistica no ambito da gestdo de documentos
na perspectiva brasileira. A classificacdo é uma das tarefas imprescindiveis para o desenrolar
da gestdo documental, para tanto € necessario que seus conceitos e praticas sejam bem
definidos. Busca-se neste momento, levantar as praticas e o arcabougco metodoldgico
envolvidos no processo de classificacdo na Arquivistica e a elaboracdo de planos de
classificacdo, destacando os aspectos da classificacdo estrutural, funcional e por assunto, bem
como as diferentes tradi¢bes que envolvem as praticas de classificacdo no Brasil.

A secdo 6 aborda os fundamentos da Administracdo e seus conceitos a fim de verificar
suas relacbes com a Arquivistica e conhecer o ambiente organizacional, objetivando
estabelecer parametros para as divisdes internas de planos de classificacao.

A secdo 7apresentao campo empirico da pesquisa, o estudo de caso de aplicacdo da
metodologia da identificacdo na Divisdo de Gestdo Documental e da Informacdo da UFRJ —
descreve 0 Orgdo e seus acervos. A seguir, apresenta-se o0 estudo de 6rgdo produtor, 0s
elementos orgéanico e funcional da Pro-Reitoria de Pessoal, com base na estrutura
organizacional, no regimento interno e nas entrevistas. Apresenta também, uma proposta de
classificacdo por amostragem e os procedimentos metodoldgicos desenvolvidos, e estudo de
equivaléncia para o uso do Codigo de Classificacdo de Documentos para Atividade-meio do
Poder Executivo Federal.

S&o apresentadas ao final, as consideracgdes e as referéncias utilizadas nesta pesquisa,
além de apéndices e anexos. No ambito desta pesquisa, a Classificacdo de Documentos
arquivisticos encontra seu problema central. No entanto, busca-se atraves de pesquisas
realizadas nos parametros da Tipologia Documental e da identificacdo arquivistica, as bases
tedricas e metodoldgicas para a realizacdo da mesma, ancorando-se em Ana Célia Rodrigues,
autora que atualmente desenvolve pesquisas relacionadas ao tema.

Pretende-se com este projeto de pesquisa inserido na Linha Fluxos e Mediagdes Socio-
Técnicas da Informacdo, do Programa de Pés-Graduagdo em Ciéncia da Informacdo da
Universidade Federal Fluminense (UFF), contribuir para o desenvolvimento das praticas da
Ciéncia da Informacdo com o aperfeicoamento metodoldgico para a construgdo de planos de

classificacao.
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2 METODOLOGIA

O desenvolvimento desta pesquisa se caracteriza metodologicamente por um estudo
qualitativo exploratorio, de natureza documental e aplicada, com o objetivo de reunir
informacdes acerca dos métodos e teorias da identificacdo e da classificagdo na Arquivistica
relacionada com os parametros da Tipologia Documental.

Para atingir os objetivos propostos, esta pesquisa aliou uma dimens&o tedrica a uma
aplicada. Com uma abordagem fenomenoldgica, que parte da premissa que a realidade social
também esta dentro do pesquisador e que com isso sua experiéncia e sua subjetividade sdo
levadas em consideracdo (BRAGA, 2007, p. 30), a metodologia da pesquisa em questdo se

ancora num estudo de caso, que segundo Calazans (2007, p. 40-41),

E uma investigagdo empirica que pesquisa fendmenos dentro do seu
contexto real e onde o pesquisador ndo tem controle sobre eventos e
variaveis, buscando descrever, compreender e interpretar a complexidade de
um caso concreto.

Para a realizacdo da pesquisa, foram utilizadas as seguintes estratégias:

1. Dimenséo teérica

Levantamento bibliografico e revisdo de literatura sobre os temas: Diplomatica,
Tipologia Documental, Identificacdo Arquivistica, Gestdo de Documentos e Classificacdo na
Arquivistica para conhecer os fundamentos tedrico-metodoldgicos e embasar o aspecto

aplicado desta pesquisa.

E importante destacar a dificuldade de localizar fontes bibliograficas nacionais sobre a
tematica em questdo. Em levantamento realizado no Portal Capes — Banco de Teses e
Dissertagdes e na Base de Dados Referencial de Artigos de Periodicos em Ciéncia da
Informagdo (BRAPCI),podemos verificar no Quadrol, os trabalhos recuperados, observando
gue foram considerados como relevantes aqueles diretamente relacionados com a tematica

proposta para esta pesquisa.
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ENTRADAS BANCO DE TESES E BRAPCI
DISSERTACOES

Classificagdo Arquivistica 15 dissertacOes (8 relevantes) e | 11  artigos recuperados (5
3 teses recuperadas relevantes)

Diplomética 343 dissertacdes (1 relevante) e | O artigo recuperado
132 teses (1 relevante)

Identificacdo Arquivistica 33 dissertacdes (3 relevantes) e | 0 artigo recuperado
12 teses (3 relevantes)

Tipologia Documental 100 dissertacdes (6 relevantes) | 3  artigos  recuperados (1
e 22 teses (2 relevantes) relevante)

Gestdo de Documentos

32 artigos recuperados

Fonte: Elaboracdo da autora

Esta pesquisa bibliogréafica resultou nos capitulos tedricos e embasou a dimensdo

aplicada do estudo. As fontes utilizadas foram: artigos, livros, capitulos de livros, sites

institucionais, regimento, estatuto, manuais de procedimentos e legislacdo. Saliento aqui, a

gentileza de professores e amigos que cederam por empréstimo, seus arquivos bibliogréficos.

2. Dimenséo aplicada

2.1 Procedimentos de Identificacao

Levantamento de dados

Identificacdo de 6rgdo produtor:

» Elemento Organico: levantamento de dados através da analise da area administrativa

nas fontes de pesquisa: organogramas e regimentos;

Elemento Funcional: levantamento das competéncias, funcGes, atividades e tarefas
através de fontes:
(APENDICESA e B). As entrevistas, de acordo com o Gil (2009, p. 64), foram

regimentos, estatutos, normas de servico e entrevistas
guiadas, onde as informacOes pretendidas estavam especificadas previamente pelo
Regimento da Reitoria, vigente desde 1970, cujo objetivo era comprovar se as
atribuicfes de cada Orgao ainda estdo vigentes atualmente. Foram realizadas quatro
entrevistas com os gestores da Coordenacdo de Gestdo de Pessoal, Senhora Maria
Tereza Ramos, coordenadora da Divisdo de Legislacdo, Senhora Gildélia Oliveira,
diretora da Divisdo de Remuneracgéo e Beneficios, Senhora Suely Esteves, diretora da

Divisdo de Recursos Humanos, Senhor Jorge Freitas, diretor. As entrevistas foram
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realizadas nos seus respectivos locais de trabalho, ou seja, a Reitoria da UFRJ, durante
0s meses de janeiro e fevereiro do corrente ano e tiveram, aproximadamente, 40
minutos de duracdo. Como dificuldade, pode-se registrar o problema com as agendas
dos entrevistados e o desconhecimento da redacdo do regimento vigente, que se
encontra totalmente obsoleto.

» Aplicacdo dos procedimentos de estudo de 6rgdo produtor proposto por Ana Célia
Rodrigues (2012)*, desenvolvidos no Programa de Gestdo Documental do Estado do
Rio de Janeiro (PGD-Rio) (modelo abaixo), considerados adequados para a proposta
devido a sua funcionalidade de aplicagdo . A anédlise dos dados coletados com esses
procedimentos resultou em um quadro que representa as atribuicdes da PR4 no
Regimento de 1970 e em seus dias atuais.

Identificacdo de tipologia documental:

> Levantamento dos tipos documentais aplicando o formulario de denominacéo de tipos
documentais (APENDICE C), elaborado com alguns itens da proposta de Bellotto
(2008, p. 79),através da analise dos processos referentes ao pessoal que se encontram
na DGDI/Arquivo Central da UFRJ com o objetivo de denominar o tipo documental
de maneira adequada e consequentemente, a denominagdo da série documental. Os
itens escolhidos foram: entidade produtora, espécie documental, acdo (verbo) /

atividade e denominac&o do tipo documental (espécie + acdo + objeto da acao).

Quadro 2: Estudo de identificacdo de érgdo produtor

Tipo

Competéncia Funcéo Atividade Tarefa
Documental

2.2 Procedimentos de Classificacao

e Analise de Dados e Resultados

v" Foi elaborada uma proposta de plano de classificacdo para a area de pessoal, ou seja, area
responsavel pela gestdo dos recursos humanos da universidade, através de uma
amostragem referentes a parte da estrutura da PR4, contemplando a Coordenacdo de

Gestdo de Pessoal, a Divisdo de Legislacdo, a Divisdo de Recursos Humanos e a Divisao

* RIO DE JANEIRO (Estado). Governo do Estado do Rio de Janeiro. Manual de Gestdo de
Documentos. Rio de Janeiro, 2012. 108 p.
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de Remuneracéo e Beneficios. Esta proposta visou a valida¢éo dos estudos de identificagdo
na construcdo de planos de classificagéo.

v" Foi elaborada também, uma tabela de equivaléncia compatibilizando as atividades e tipos
documentais encontrados no estudo de 6rgdo produtor com os assuntos relacionados no
Cddigo de Classificagdo de Documentos para Atividade-meio da Administracdo Pablica
Federal.
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3 DIPLOMATICA E TIPOLOGIA DOCUMENTAL
3.1 Breve historico da Diplomética e do seu objeto

A Diplomatica tem sua origem no século XVII, na Franca, para resolver problemas de
disputas de terra entre ordens religiosas. Beneditinos e Bolandistas faziam parte desta disputa
levando o frei Jean Mabillon a desenvolver uma metodologia que pudesse comprovar a
autenticidade dos titulos de terra existentes nos arquivos de sua abadia.

Mabillon publica um tratado de seis partes sob o titulo De re diplomatica libri VI,
onde estabelece regras precisas para verificar a autenticidade dos documentos, rebatendo a
declaracdo de falsidade de diplomas do frei jesuita Daniel van Papenbroeck defendida na
introducdo da obra Acta Santorum, escrita por Jean Bolland e que pretendia discorrer sobre a
vida dos santos, separando a realidade das lendas. Este episodio é conhecido como as “guerras

diplomaticas”.

O conceito de Diplomética experimentou um processo de mudanca desde
seu nascimento até o momento atual. No inicio, o termo aplicado a essa
ciéncia, era usado para designar objetos escritos que estavam pregados e
fechados. Depois 0s humanistas italianos comegam aplicar essa terminologia
para designar pegas documentais emanadas das mais altas autoridades civil
ou eclesiastica e, em um segundo momento, todo documento revestido em
suas formas externa e interna de solenidades especiais. Essa acepcdo foi
mantida nos séculos XVI e XVII, quando Jean Mabillon a consagrou
definitivamente (GARCIA PIQUERAS apud RODRIGUES, 2008, p. 121).

Nasce entdo a Diplomatica como disciplina para analisar e verificar a autenticidade

dos documentos. Nesta perspectiva classica a Diplomatica, segundo Bellotto, ocupa-se

[...] da estrutura formal dos atos escritos de origem governamental e/ou
notarial. Trata, portanto, dos documentos que, emanados das autoridades
supremas, delegadas ou legitimadoras (como é o caso dos notérios), s&o
submetidos, para efeito de validade, a sistematizacdo, imposta pelo direito,
Tornam-se, estes documentos, por isso mesmo, eivados de fé publica, o que
Ihes garante a legitimidade de disposicéo e a obrigatoriedade da imposicéo,
bem como a utilizagdo no meio sociopolitico regido por aquele mesmo
direito (BELLOTTO, 2008, p. 1. Grifo da autora).

O problema de falsificacdo remonta a criacdo dos documentos. Quando sua
autenticidade ndo podia ser comprovada, uma das primeiras formas de verificacdo de
autenticidade foi através da andlise do local onde eram preservados os documentos. A partir
do século VI, a analise muda do local onde eram preservados 0s documentos para a entidade e

suas caracteristicas: “se um documento possuisse certos elementos, ele era considerado
verdadeiro” (RODRIGUES, 2008, p. 120).
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Considera-se, entdo, a Diplomatica como a disciplina dos documentos, onde seu
objeto, os documentos diplomaticos, “sdo os de natureza juridica que, refletem no ato escrito
as relacdes politicas, legais, sociais e administrativas entre o Estado e os cidadaos, cujos
elementos semanticos sdo submetidos a formulas pré-estabelecidas” (BELLOTTO, 2011, s/p).
A finalidade da Diplomatica em seu nascimento ¢ “fornecer a descri¢do € a explicacdo da
estrutura formal dos atos escritos, sua autenticidade e sua fidedignidade” (BELLOTTO, 2008,
p. 1).

Mabillon em seu tratado elabora entdo, no contexto da Diplomatica classica, uma
metodologia de analise critica do documento que sistematiza sobre a autenticidade,
verificando que os procedimentos que geravam formas de documentos idénticos faziam parte

de atividades também idénticas, que para Rodrigues, consistiu em:

[...] examinar individualmente cerca de duzentos documentos diferentes, de
varias épocas e os comparar. Verificou o que tinha em comum e qual era o
procedimento do ambiente onde eles se encontravam. Os resultados obtidos
neste estudo passaram a se configurar, como 0s pressupostos tedricos da
disciplina (RODRIGUES, 2008, p. 122).

Entre os seculos XVIII e XIX, a Diplomatica torna-se ciéncia auxiliar da Histéria

sendo utilizada para comprovar autenticidade de fontes historicas medievais.

Essa apropriacdo da Diplomética pela Historia se da entre os séculos XVIII e
XI1X, com a introducdo dos estudos diploméaticos em escolas Européias, que
irdo contribuir para o progresso na formulacdo e definicdo dos principios
diplomaticos, introduzindo no campo novasidéias acerca do objeto e da
critica diploméatica (TOGNOLI; GUIMARAES, 2009, p. 26).

Com a publicacdo da obra dos monges beneditinos René Prosper Tassin e Charles
Toustain, intitulada Nouveau Traité de Diplomatique no século XVIII, na Franca, observou-se
que o ensino da Diplomatica ndo tinha mais fronteiras. Na obra, traduzida em seis idiomas, 0s
monges juntaram documentos de toda Europa e compararam, concluindo, que a mesma
funcdo e a mesma atividade geravam o mesmo documento em qualquer lugar e, que a
estrutura e a forma estabelecida para lidar com os atos sempre se repetia (RODRIGUES,
2008, p. 123). Uma nova corrente diplomatista surge neste momento onde seus estudiosos
alargam o conceito de documento e as tradicionais fronteiras cronologicas sdo rompidas,
ampliando o campo de estudo da Diplomatica contemplando agora as relacfes dos
documentos com seu contexto e ndo somente restrita aos documentos medievais.

Os estudos desenvolvidos na escola austriaco-germanica, representada principalmente

pelos autores Julio Ficker e Teodoro Von Sickel, levam a uma nova concep¢do da



30

Diplomaética. No século X1X, um grupo formado por esses e outros autores foi encarregado de
promover a Societas aperiendisfontibusrerum germanicarum que por sua vez estava
encarregada de elaborar o Monumenta Germania Historica e as Acta regun ET
imperatorumcarolinorum, onde o objeto da Diplomatica era considerado como testemunhos
escritos por normas determinadas e de variaveis em funcdo do tempo, lugar e das pessoas
envolvidas com a finalidade de servir de prova de um ato juridico (GALENDE DIAZ;
GARCIA RUIPEREZ, 2003, p. 12). Ficker e Sickel, criadores da Diplomatica histdrica e do

Institutfur Osterrichsgeschichte, consideram:

a Diplomética auxiliar da Historia do Direito, perfilando com nitidez as fases
principais do documento diplomatico: a actio e a conscriptio. A Diplomética
—segundo ele — interessa, além do mais as formas, o contetido do documento
em funcdo dos dados juridicos e institucionais que podem aportar

(GALENDE DIAZ; GARCIA RUIPEREZ, 2003, p. 12, traducdo nossa).
Entre o final do século XIX e inicio do século XX, registra-se a chamada “crise
diplomatica”, que ocorre devido ao empobrecimento das fontes documentais e a falta de
seguranca quanto ao objeto de estudos da disciplina. As discussdes em torno da ampliacdo
deste objeto se estenderam por quase um século. Frente a esta crise, um grupo de intelectuais
da Ecole des Chartes, representados, principalmente por Bautier e Tessier, entendem uma
evolucdo do objeto da Diplomética para o documento como produto de uma sociedade

concreta.

Para Bautier e Tessier a esséncia do documento esta em sua condicdo de
prova. O termo forma vem a ser a palavra chave em Diplomatica,
entendendo por tal, ndo s6 os caracteres externos do documento, se nao
tambeém sua disposicdo material e a ordenagdo interna do texto, isto €, o que
tem sido denominado o discurso diplomatico (GALENDE DIAZ; GARCIA
RUIPEREZ, 2003, p. 14, traducdo nossa).

E neste momento, que o estudo da génese do documento vem corroborar com as
discussbes em torno da ampliagdo do objeto diplomatico. Neste sentido, percebe-se uma
evolugédo do documento no sentido de sua criagdo em relagdo a sua condicdo de prova. Para
melhor entendermos a evolucdo do objeto diplomético, tomemos como definicdo de
documento como a unidade constituida entre informacao e seu suporte. Avancando no sentido
da criacdo dos documentos tem-se a actio e a conscriptio. Actio pode ser entendida como a
acao, uma declaracdo de vontade e a conscriptio como o registro desta acdo, desta vontade,
assim temos, a génese do documento. Bellotto (2008, p. 9), diz que a elaboragéo do

documento cumpre cinco etapas, a saber:
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1. Identificacdo juridico-administrativa do ato;

2. Selecédo da espécie documental;

3. Formula diplomatica, formula sistematizada ou formula usual, preenchida com um
conteddo tdpico e circunstancial, que resulta na redacéo final;

4. Divulgacao junto aos publicos a atingir e/ou tramitacdo de rotina;

5. Guarda ou destinacgdo fixada por sistematicas de temporalidade.

O documento puablico é, invariavelmente, na sua esséncia, a juncao de actio
(acéo, fato, ato) com a conscriptio (sua transferéncia para suporte e meio
semantica e juridicamente credivel). Alias, esta imagem ndo foge das facetas
fundamentais da questdo documentéria, que ja foi acima referida (matéria-
meio-contetdo), embora diferenciada, porque marcada pelos ditames do
direito, 0 que ndo acontece com o0 documento no sentido genérico.
(BELLOTTO, 2008, p. 10).

Outro estudioso da génese documental é Alberto Tamayo, professor espanhol de

Arquivistica. Em sua andlise, segundo Bellotto (2008, p. 10-11):

[...] actio pode ser mais profundamente considerada como a ac¢éo ou atuagéo
da parte ou partes interessadas na criacdo, modificacdo ou extin¢do de
determinada situacdo juridica. A conscriptio pode ser vista como a passagem
para o escrito, sob condices juridicamente validas [...]. Uma e outra, actio e
conscriptio, sdo geradas com toda independéncia entre si. Assim, ndo é
conveniente considerar a actio como fase prévia ou inicial do processo da
génese documental, e, sim, simplesmente como seu antecedente necessario,
sem o qual nenhum documento tem sentido ou razdo de ser.

Ainda no século XIX, a Arquivistica surge como disciplina cientifica no cenério da
Revolucdo Francesa. Com a divulgacdo do principio da proveniéncia em 1841, a Arquivistica
se da como disciplina especifica para o tratamento dos documentos de arquivo. Mas somente
com a publicagdo do Manual dos Arquivistas Holandeses em 1898, é que a mesma se eleva ao
status de disciplina cientifica e independente.

Ja no século XX, a partir dos estudos de Hilary Jenkinson e Giorgio Concetti,
consagrados tedricos da Arquivistica, que o desenvolvimento do objeto da Diplomatica

encontra sua mais perfeita aproximacao ao relacionar-se com a Arquivistica.

Proximo aos 80,comeca se a formar uma nova geracdo de estudiosos de
diplomética especial, que aplicando os principios tedricos e metodologicos
da disciplina aos documentos de arquivo, estabeleceram um proficuo didlogo
entre as areas, cujos estudos de natureza tedrica que vem exercendo
profunda influéncia no fazer arquivistico internacional, contribuindo para a
construcdo tedrica em arquivistica (RODRIGUES, 2008, p. 130).
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Pode-se destacar como grandes estudiosos deste novo momento da Diplomatica
autores como: Luciana Duranti, Paola Carucci, Vicenta Cortés Alonso, AntoniaHeredia
Herrera, Manuel Romero Tallafigo, Heloisa Liberalli Bellotto dentre outros, contribuindo
assim, para o desenvolvimento da Arquivistica e para a aplicabilidade da Diplomatica no
campo dos arquivos.

O objeto de estudo da Arquivistica ainda é tema de muitas discussdes entre os autores
outros da area: uns tomam o documento de arquivo como objeto da area, outros a série
arquivistica, o préprio arquivo e, ainda ha aqueles que acreditam ser seu objeto a informacao
orgénica registrada — ndo entraremos neste debate, pois neste momento, é necessario
abarcarmos as discussdes conceituais sobre documento de arquivo. Tomemos a definicdo

classica de documento de arquivo:

[...] € aquele que, quaisquer que sejam sua data, sua forma e seu suporte, foi
naturalmente criado ou recebido por uma pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, num dado momento, no decorrer e para 0 exercicio de suas
atividades habituais (DELMAS, 2010, p. 129).

Na definicdo de Luciana Duranti, a autora destaca que os arquivos tém acumulado
representacdes da administracdo, do direito, da historia, da cultura e da informacédo e que isto
SO é possivel porque os documentos de arquivo representam um conhecimento gerado ou
recebido no decorrer das atividades pessoais ou institucionais, sdo as principais provas para as
suposicoes ou conclusdes relativas a essas atividades e que ‘“a partir destas provas, as
intencdes, acdes, transacdes e fatos podem ser comparados, analisados e avaliados, e seu
sentido historico pode ser estabelecido” (DURANTI, 1994, p.50).

Duas sdo as caracteristicas essenciais do documento de arquivo: sua natureza
probatdria e a de ser testemunho. Essas caracteristicas unidas ao contexto de producdo e o
vinculo organico com os demais documentos do conjunto € o que diferencia os documentos
de arquivos dos demais documentos, além de terem sido produzidos ou acumulados no
exercicio das fun¢des de uma entidade (BELLOTTO, 2010, p. 2). A relacdo estabelecida entre
documento de arquivo e seu produtor caracteriza sua prova e € nessa contextualizacdo que se
encontra o vinculo arquivistico e € no principio da proveniéncia que encontramos 0 mais puro

registro deste vinculo. Para Heredia Herrera (2003, p. 3-4):

Assim pois quando nos enfrentamos com o principio da proveniéncia temos
que reconhecé-lo como primeiro, principal, natural e geral principio da
Ciéncia Arquivistica. Configuraré toda nossa metodologia, estando presente
em todas as intervengdes arquivisticas. Dard especificidade aos arquivos
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distinguindo-os das Bibliotecas e dos Centros de documentacdo (Traducdo
nossa).

O principio da proveniéncia € a base estruturadora da Arquivistica, pois nele é
sustentado todo embasamento teérico-metodoldgico envolvido no fazer da éarea, sem ele
nenhuma atividade realizada nos arquivos pode ser considerada Arquivistica e nele esta a

relacdo de producdo com quem produziu o documento de arquivo:

O conceito de arquivo, que estd na base do principio da proveniéncia,
significa que nenhum documento pode ser totalmente compreendido e
interpretado sem se conhecerem as razdes que estdo na origem de sua
criagdo. Para utilizar concretamente os documentos de arquivo é necessario
compreender as condig¢Oes dentro das quais os documentos forma escritos, a
razdo pelo qual alguém o redigiu e por que foi expedido por alguém a outro
alguém. As respostas a estas perguntas encontram-se, de um lado, no texto
dos outros documentos pertencentes a0 mesmo conjunto; de outro lado, no
lugar do documento no conjunto e no lugar do conjunto no complexo da
documentagdo de uma administracdo (MENNE-HARITZ apud BELLOTTO,
2010, p. 5).

A funcéo que desempenha atualmente o documento de arquivo € social e institucional.
Nele encontramos, segundo Bruno Delmas, ex-diretor dos Arquivos Nacionais da Franca,
professor da Ecole des Chartes e conhecido atualmente, como um dos mais importantes

arquivista e diplomatista, os quatro infinitivos de Dominique Perrin: provar, lembrar, entender

e comunicar.

[...] Lembrar o que se fez, por que, como foi feito, e aquilo que aconteceu
para poder, depois, continuar ou retomar a questdo sem perda de tempo nem
erros. E a necessidade de continuidade da agdo, da perenidade das
instituicGes. A fungdo de prova é um aspecto da funcdo precedente, a mais
remotamente atribuida a razao da conservacio dos arquivos. [...] E, para os
individuos, a funcdo ligada aos atos da vida civel [...]. Entender e comunicar
se referem as diligéncias mais recentes e de natureza diferente. Utilizar os
documentos de arquivo para interrogar-se sobre o passado é da ordem dos
conhecimentos, é o procedimento do historiador (DELMAS, 2010, p. 142-
143).

Neste contexto, observamos na literatura que o objeto da Diplomaética e seu campo de
atuacdo sofrem uma adaptacdo na sua metodologia a fim de aplica-la as necessidades das

ciéncias que auxilia, encontrando na Arquivistica, sua relacdo com o documento de arquivo e

mais precisamente com o tipo documental.
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3.2 A nova perspectiva da Diplomatica: a Tipologia Documental

Neste novo momento da Diplomatica, considera-se que seu objeto se amplia em
relagdo ao tempo e espacgo seguindo na direcdo da génese e contextualizando a producdo dos
documentos modernos. Bellotto, no Brasil, € uma das autoras que mais discute esta tematica.
Para ela, a chamada Diplomatica Contemporanea, termo utilizado para identificar este novo
momento da disciplina, afasta-se cada vez mais de sua perspectiva classica e sua metodologia
atual ¢ focada “no estudo dos tipos documentais e de toda sua vinculagdo organica de génese,
atuacdo e uso” (BELLOTTO, 2011, s/p).

O conceito de documento que era entendido pela Diplomatica classica como
individuo, verificando sua tradicdo e transmissao, bem como os elementos de sua forma e do
processo de elaboragdo estabelecendo a sua autenticidade em um sistema juridico proprio da
época. Hoje, os documentos produzidos pela burocracia moderna apresentam caracteristicas
préprias e uma diversidade de formas de producdo, suportes e usuarios, € chegam aos

arquivos de maneira organica e natural.

E nos anos 80, a partir dos modernos estudos arquivisticos que a diplomatica
ressurge, “reinventada”, para alguns, ou “adaptada”, para outros, com o
objetivo de aplicar os principios tedricos e metodoldgicos aos documentos
de arquivo, que em seu contexto de produgdo séo por exceléncia, coletivos.
Uma nova abordagem do uso da metodologia preconizada pela diplomatica,
bastante difundida na Arquivistica, nacional e internacional, que deu origem
a um novo campo de estudos, a tipologia documental (RODRIGUES, 2008,
p. 133).
Percebe-se que o conceito de Diplomatica Contemporanea esta imbricado no conceito
de documentos arquivisticos e que ndo é mais possivel analisa-lo individualmente, mas
somente em relagdo ao seu contexto: quem produziu, para que produziu e para quem

3

produziu. Neste sentido, Paola Carucci, define a Diplomatica como “uma disciplina que
estuda a unidade arquivistica elementar, 0 documento, mas também o arquivo [...] analisando,
sobretudo os aspectos formais para definir a natureza juridica dos atos, tanto na sua formacéo
quanto em seus efeitos” (CARUCCI apud TOGNOLI; GUIMARAES, 2009, p. 30).

Entdo, pode-se afirmar que € na apropriacéo da Arquivistica pela Diplomatica e no uso
de sua andlise critica aos documentos de arquivo que se d& a origem da Diplomatica
Contemporanea. Assim, “a Diplomatica Contemporanea ¢ indispensavel para os arquivistas,

na medida em que ela é a ciéncia do documento institucional, do documento funcional e da
informagao organica” (DELMAS, 2010, p. 150-151).
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A finalidade da Diplomaética deixa sua perspectiva classica de analise do documento
individual, a peca singular e passa a explorar o documento arquivistico revelando seus

vinculos de proveniéncia com sua origem.

Hoje, a Diplomatica apresenta-se com um outro perfil. Ela estuda ndo mais
apenas, digamos o “interior” do documento isolado, a estrutura formal do
discurso, sua autenticidade e fidedignidade, mas, identificando agora a sua
espécie e tipo, sua inser¢do em seu conjunto organico e o faz de maneira
completa, compreendendo sua legitimidade dentro de seu contexto de
producdo, fazendo melhor entender-se o seu porqué e o seu para qué. A
Diplomética continua a debrucar-se sobre a confiabilidade e a autenticidade
dos documentos de arquivo, porém agora 0 V& ndao mais isoladamente, mas
sim vinculado ao seu meio genético (BELLOTTO, 2011, s/p).

E na utilizacdo do conceito de documento de arquivo que a Diplomatica encontra na
Arquivistica sua fonte de andlise, objeto da Diploméatica Contemporanea e da Tipologia

Documental: o tipo do documento: forma concreta do documento de arquivo. Para Bellotto
(2008, p. 7):

A tipologia documental é a ampliacdo da diplomética em direcdo da génese
documental, perseguindo a contextualizacdo nas atribuicGes, competéncias,
fungdes e atividades da entidade geradora/acumuladora. Assim, o objeto da
diplomatica é a configuracdo interna do documento, o estudo juridico de
suas partes e dos seus caracteres para atingir sua autenticidade, enquanto que
0 objeto da tipologia, além disso, é estuda-lo enquanto componente de
conjuntos organicos, isto é, como integrante da mesma série documental,
advinda da juncdo de documentos correspondentes a mesma atividade. Neste
sentido, o conjunto homogéneo de atos esta expresso em um conjunto
homogéneo de documentos, com uniformidade de vigéncia.

Bruno Delmas entende que a Diploméatica é uma ciéncia indispensavel e
complementar a Arquivistica, uma vez que o questionario elaborado pela Diplomatica classica
pode dar inicio ao levantamento dos conhecimentos necessarios sobre as informacgdes e 0s
documentos atuais, ajudando assim os arquivistas atingirem sua finalidade maior que é dar
acesso ao publico a estes documentos. “Os elementos desse questiondrio dizem respeito a
forma, & génese e a tradicdo documental, e ainda, ao corpus dos documentos e de
informagoes” (DELMAS, 2010, p. 155).

Neste sentido, para entendermos a aplicacdo do metodo diplomatico em relacdo a
tipologia documental, precisam-se evidenciar alguns conceitos atribuidos aos aspectos
constitutivos dos documentos que s@o propostos por Bellotto (2008, p.17-18). Nos
documentos de arquivos encontram-se peculiaridades que sdo inerentes & sua criacdo e

obedecem aos principios fundamentais arquivisticos:
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O principio da proveniéncia: identidade do documento relativo ao

produtor/acumulador;

O principio da unicidade: o documento é Unico em fungédo do seu contexto de origem;

O principio da organicidade: sdo as relagdes organicas refletidas no interior dos

conjuntos documentais;

O principio da indivisibilidade: fora do seu contexto de criacdo perde seu significado.

Analisando por outro aspecto, todo documento possui dois elementos constitutivos que
correspondem a natureza diplomatica e juridica: um suporte e um contetdo. Esses elementos
resultam em caracteres internos e externos que para Delmas, 2010, estdo relacionados a forma
dos documentos que € uma area de pesquisa da Diplomatica e é o conjunto dos elementos
externos.

Bellotto (2008, p. 19), define os caracteres internos e externos, como:

Os caracteres ou elementos internos, intrinsecos, substantivos ou de
substancia tém a ver com o contetdo substantivo, seu assunto propriamente
dito, assim como com a natureza da sua proveniéncia e funcéo.

Os caracteres ou elementos externos, extrinsecos, fisicos, de estrutura ou
formais tém a ver com a estrutura fisica e com a sua forma de apresentac&o.
Relacionam-se com o0 género, isto &, configuragdo que assume um
documento de acordo com o sistema de signos dos quais seus executores se
serviram para registrar a mensagem.

Para Bellotto(2008, p. 22), os documentos possuem também, elementos intermediarios
sem 0s quais 0s documentos nao chegam ao seu objetivo final e que ndo estdo relacionados
nem com a substancia nem com a estrutura, mas que dizem respeito a espécie, ao tipo e as
categorias documentais.

As categorias documentais sdo estipuladas pelas gradagdes da representatividade

juridica e séo representadas como se segue:

normativos (lei, decreto, estatuto)
Dispositivo de ajuste (tratado, convénio, contrato)

de correspondéncia (edital, portaria, memorando)
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Testemunhais de assentamentos (ata, termo, apostila)
comprobatorios (atestados, certiddes, translados)
opinativos/

Informativos enunciativos (pareceres, relatorios, votos)

Tomemos neste momento a definicdo de dois conceitos basicos: espécie e tipo
documental, para entendermos as andlises diplomatica e tipoldgica propostas por Bellotto.
Adotemos as defini¢bes do Dicionario de Terminologia Arquivistica (2010):

e Espécie Documental: configuracdo que assume um documento de acordo com a
disposigéo e a natureza das informagdes nele contidas;
e Tipo Documental: configuracdo que assume uma espécie documental, de acordo com a

atividade que a gerou.

Rodrigues (2005, p. 24), relata que, tradicionalmente, a Arquivistica parte do geral
para o particular, para assim chegar ao contexto de criagdo dos documentos e, que o método
de andlise proposto pela Tipologia Documental permite também, o inverso, quando a situacao
arquivistica necessita, ou seja, parte-se da analise do documento acumulado no arquivo para

assim chegar a competéncia e seu 6rgdo relacionado. Duranti confirma este método:

Quando esta diante de um documento, o arquivista trata de identificar os
elementos externos e internos da forma e de sua proveniéncia, seu processo
de criacdo e o procedimento superior em que participam. Quando esta frente
a um conjunto de documentos, a pesquisa do arquivista deve dirigir-se
primeiro para a identificagdo daqueles documentos que participam da mesma
transacdo e, a partir disto, do estabelecimento das relagbes dos
procedimentos existentes entre eles e das relagdes anélogas entre eles e 0s
documentos do mesmo grupo que participaram em outras transagdes. Depois
disto o arquivista pesquisa como o grupo de documentos que examina forma
parte dos procedimentos e os classifica em termos absolutos e dentro do
contexto (DURANTI apud RODRIGUES, 2005, p. 24).

Pode-se dizer que para a analise diplomatica interessa a estrutura do documento, que
para Bellotto (2008) é a espécie documental e para Duranti (1994) e Delmas (2010), trata-se
da “forma”. Ja o interesse da analise tipoldgica sdo as relagdes que 0os documentos apresentam
dentro do seu contexto de producdo. A metodologia da Diplomatica Classica consistia em
analisar o documento individual (critica) através do recorte do documento em partes para

depois compara-los aos demais (genética), método também denominado critica diplomatica.
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A anélise das competéncias, fungdes e atividades que se articulam nos procedimentos

administrativos foramincorporados ao método da Diplomatica Contemporénea para analisar 0

documento de arquivo, ou seja, o tipo documental. E sua finalidade € desvendar o vinculo

arquivistico, isto €, a proveniéncia e a organicidade do documento.

Bellotto (2008, p. 26-28), em sua proposta de analise diplomatica afirma que o texto

do discurso diplomatico constitui-se da unido entre trés partes distintas: o protocolo inicial, o

texto propriamente dito e o protocolo final, como a seguir:

Quadro 3: Andlise diplomatica

Protocolo inicial

Invocacao (invocatio) que, em geral, s6 ocorre nos atos dispositivos mais
antigos. (A expressdao “em nome de Deus” é um exemplo de
invocagéo).

Titulacdo (intitulatio), formada pelo nome préprio da autoridade (soberana ou
delegada) que emana do ato e por seus titulos.

Direcéo ou (inscriptio), parte que nomeia a quem o ato se dirige, seja um

Endereco destinatério individual ou coletivo.

Saudacéo (salutatio), parte final do protocolo.

Texto propriamente dito

Predmbulo (prologusou exordium), no qual se justifica (por razdes de ordem
moral, ordem juridica ou ordem material) a criagdo do ato.

Notificacdo (notificatio ou promulgatio), que pode ser entendida na expressao
‘tenho a honra de comunicar a vos’.

Exposicdo (narratio), na qual s&o explicitadas as causa do ato, o que originou,
quais as necessidades administrativas, politicas, juridicas,
econdmicas, sociais ou culturais que o tornaram necessario.

Dispositivo (dispositio), que é a propria substdncia do ato, ‘assunto’
propriamente dito, em que se determina o que se quer (iniciado por
um verbo na primeira pessoa, como ‘ordeno’, ‘mando’,
‘estabeleco’, ‘sou servido’, etc).

Sangdo (sanctio ou minatio), na qual assinalam as penalidades, no caso do
ndo cumprimento do dispositivo.
Corroboragéo (valoratio ou corroboratio), em que se dispde 0s meios morais ou

materiais que asseguram a execucao do dispositivo.

Protocolo final

Subscri¢do/

| (subscriptio), isto é, a assinatura do emissor/autor do documento ou
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assinatura

guem o faga por sua ordem.

Datacéo

(datatio). nesta, é preciso distinguir a data tépica da data
cronolégica ou o elemento topogréfico do elemento cronoldgico. a
primeira é referente & forma como est4 designado no documento o
local onde ele foi assinado. ai cabe, muitas vezes, ndo o nome de
uma cidade, mas a denominacdo de um palécio, de uma sala ou de
um logradouro. isto deve ser obedecido, sem que se acrescente a
cidade onde estejam situados. a segunda corresponde ao dia, més e
ano.

Precacéo

(apprecatio), onde, por meio de dois elementos (assinatura de
testemunhas e sinais de validagdo, como carimbos e selos), reitera-
se a legalidade do documento. nos atos normativos mais frequentes
estas testemunhas incluem os ministros ou secretario das pastas com
as quais tém a ver os assuntos tratados.

Fonte: BELLOTTO, 2008, p. 26-28.

Dada a anélise diplomatica, segue-se a andlise tipoldgica dos documentos também

proposta por Bellotto. Porém a autora nos atenta para o fato de que na analise tipoldgica ha

duas possibilidades de inicid-la: do ponto de vista da Diplomatica ou do ponto de vista da

Arquivistica.

Se se partir da diplomética, o elemento inicial é a decodificacdo do préprio
documento e suas etapas serdo: da anatomia do texto ao discurso; do
discurso a espécie; da espécie ao tipo; do tipo a atividade; da atividade ao
produtor. [...] Se se partir da arquivistica, o elemento inicial tem de ser
necessariamente a entidade produtora e o percurso sera: da sua competéncia
a sua estrutura; da sua estrutura ao seu funcionamento, do seu
funcionamento a atividade refletida no documento; da atividade ao tipo; do
tipo a espécie; da espécie ao documento (BELLOTTO, 2008, p. 75)

Seguem-se os itens a serem considerados na analise tipoldgica dos documentos,

preconizados pelo Grupo de Trabalho dos Arquivistas Municipais de Madrid:

Quadro 4: Anélise tipologica dos documentos

1- Tipo 1.1 Denominagéo a ser buscada na legislagéo, em tratados
de direito administrativo, manuais de rotina
burocréticas, glossarios, dicionarios terminol6gicos ou
a partir do proprio documento.

1.2 Caracteres externos: género, suporte, formato, forma.

2- Cddigo Da série que corresponde ao tipo no plano de classificagéo.

Posicdo da série dentro do fundo ou do conjunto maior.

3- Entidade produtora | [atribuicBes]. Suas subdivisdes correspondem, em geral, as

acumuladora funcdes, se for o caso.

4-  Atividade Que gera tipo documental em foco.

5- Destinatario

Se for o caso.




40

6- Legislacdo Que cria a entidade e a funcdo/atividade que originara a

Série.

7

Tramitacdo Sequéncia das diligéncias e acdes (tramites) prescritas para
0 andamento de documentos de natureza administrativa até
seu julgamento ou solucdo. E o procedimento que gera e em
que atua a tipologia.

8- Documentos basicos Que compde o processo, se for o caso.

9- Ordenacdo Posicdo dos documentos dentro da série.

10- Conteudo Dados repetitivos na tipologia analisada.

11- Vigéncia Qualidade que apresenta um documento enquanto
permanecem efetivos e validos os encargos e disposigdes
nele contidos. [Tempo de arquivamento do arquivo setorial].

12- Prazos Tempo de permanéncia no arquivo setorial. Eliminagdo (ou
se esta destinado a preservacao em arquivo permanente). A
fixacdo dos prazos ndo cabe quando se analisam
documentos de guarda permanente.

Fonte: BELLOTTO, 2008, p. 79.

A andlise de tipologia documental teve seu inicio na década de 1980 pelo Grupo de
Trabajo dos Archiveros Municipales de Madrid. A partir de entdo, esta metodologia vem
sendo difundida e aplicada inclusive nos arquivos brasileiros. No Brasil, um dos primeiros
modelos de aplicacdo deste método (demonstrado no préximo item), ocorreu no Municipio de
Campo Belo — MG, desenvolvido e apresentado por Rodrigues (2005) e que teve como
objetivo a caracterizagdo do acervo, a fim de implantar o arquivo municipal, o que significava
localizar e recolher os conjuntos documentais que formavam o patriménio da cidade. O uso da
identificacdo de tipologia documental pretendia reconstruir o contexto de producdo desses
documentos.

O uso desta metodologia aplicada aos arquivos tem mostrado muitas vantagens no

desenrolar das atividades e rotinas arquivisticas, como afirma Bellotto (2008, p. 76):

e Na classificagdo/arranjo: por facilitar o entendimento da composicgao das series;

e Na descricdo: quando esclarece que os contetidos veiculados em determinado formato
juridico tém certos dados que séo fixos e outros variaveis e que este contetdo liga-se
de forma obrigatdria a espécie que o veicula;

e No servico aos usuarios: pois a identificacdo dos tipos documentais traz informacdes
que sdo antecedentes e exteriores ao proprio conteddo do documento que sdo
fundamentais para sua compreensdo dentro do conteudo juridico-administrativo de

producao;
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¢ Na avaliacdo: porque as tabelas de temporalidade partem da identificacdo das fungdes
refletidas nas séries documentais que se quer avaliar para estabelecer a destinacdo dos

documentos.

Diante do exposto, € nos estudos da identificagdo, momento arquivistico onde se
realizam os estudos de 6rgdo produtor e dos tipos documentais, utilizando-se da metodologia
da Diplomatica e da Tipologia Documental, que podemos verificar sua aplicabilidade em

programas de gestdo de documentos.
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4 IDENTIFICACAO ARQUIVISTICA
4.1 Origens da identificacdo arquivistica

A partir da segunda metade do século XX, principalmente apds a Segunda Guerra
Mundial, a chamada explosdo documental, resultou em problemas que afetaram as
administragdes publicas pelo mundo inteiro. Em contrapartida a maneira pela qual se dava o
tratamento dessa massa documental acumulada ndo era suficiente para resolver tal
problematica, nem tdo pouco a producdo documental era diminuida ao ponto de minimizar o
crescimento desordenado dos documentos nos arquivos.

A busca pela cientificidade na &rea da Arquivistica traz a tona a necessidade de fixar
seu objeto e seus métodos. A producao desordenada de documentos e o acimulo das massas
documentais nos arquivos, tornara eminente a consolidacdo da gestdo documental e 0 uso de
metodologias que resolvessem o problema dos arquivos, contexto no qual surgem os debates
sobre a identificagéo.

Neste ambiente surge o termo identificacdo, utilizado para designar as
tarefas de pesquisas realizadas para resolver o problema posto. Grupos de
trabalho se formaram em paises ibero-americanos, a fim de propor solugdes
para os arquivos, de forma coordenada, marcando o desenvolvimento da
historia dos arquivos e o inicio de uma tradi¢do arquivistica (RODRIGUES,
2008, p. 48).

Paises como Brasil, Portugal, Espanha e México, ainda na década de 1980, na
tentativa de resolver o problema posto, formam grupos de trabalho para discutirem uma
realidade comum entre estes paises de larga tradicdo administrativa e arquivistica e que as
praticas cotidianas da administracdo ndo correspondiam a transferéncias sistematicas de
documentos aos arquivos provocando uma acumulagdo indiscriminada (CARMONA
MENDO, 2004, p. 41).

De acordo com a publicacdo dos trabalhos apresentados durante a realizacdo das Primeras
Jornadas de la Identificacion y Valoracion de Fondos Documentales de las Administraciones
Publicas, 1991, constata-se que na Espanha, a metodologia da identificacdo se consolidou
definitivamente e é definida como:

processo de investigacdo e sistematizacdo de categorias administrativas e
arquivisticas nas quais se sustenta a estrutura de um fundo, sendo um de seus
objetivos principais assegurar através de seus resultados a avaliacdo das
series documentais (CARMONA MENDO, 2004, p. 41).
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Outra definicdo semelhante a supracitada, encontra-se nos trabalhos de Martin-
Palomino Benito e Torre Merino onde os autores apontam a identificagdo como a “[...]fase do
tratamento arquivistico que consiste na investigagdo e sistematizacdo das categorias
administrativas e arquivisticas em que se sustenta a estrutura de um fundo” (MARTIN-
PALOMINO BENITO; TORRE MERINO, 2000, p. 14. Tradugéo nossa).

Seguindo na direcdo da consolidagdo do conceito de identificacdo e ainda no que se
refere a Espanha, destacam-se os trabalhos realizados pela Direcdo de Arquivos Estatais do
Ministério da Cultura onde se formaram os Grupos de Trabalho de Administracdo
Institucional de Servicos Socio Profissionais, da Justica, dos Governos Civis, da Fazenda e o
Grupo de Arquivos Administrativos, este Gltimo coordenado por Maria Luisa Conde
Villaverde, bem como o trabalho pioneiro dos Grupos dos Arquivistas Municipais de Madri, 0
que acabou destacando o pais no cenario arquivistico internacional.

Estes grupos promoviam discussfes acerca dos métodos de trabalho arquivistico e
suas aplicagdes praticas, além de estudos sobre a normalizacdo dos métodos de identificacao
de documentos para controlar a acumulacéo ou planejar a gestdo (RODRIGUES, 2008, p.48).

No trabalho do Grupo de Arquivos Administrativos, coordenado por Maria Luisa
Conde Villaverde (1991), os objetivos, segundo a prépria coordenadora, eram:

e Definir e fixar as bases metodologicas do tratamento de fundos

contemporaneos;

e Engrenar estes principios metodoldgicos no lugar adequado dentro do marco da

histdria arquivistica.

Como ponto de partida, 0 grupo contou com algumas experiéncias concretas, como o
fundo da Justica. Porém, era necessario um campo empirico maior para que se pudesse
permitir a definicdo de principios tedricos e assim comparar as experiéncias do grupo com
outras de paises com tradicdo semelhante, e assim nasceu o Grupo lbero-Americano de
Gestdo de Documentos Administrativos com participagdes da Espanha, Portugal, Brasil e

México. O objetivo era:

[...] definir e estabelecer um modelo de tratamento de fundos, perfeitamente
diferenciado do inglés e do francés, que até eram os Unicos identificados no
contexto internacional e os que determinavam o planejamento e objetivos do
Comité de Arquivos Administrativos do CIA (RODRIGUES, 2008, p. 50).

Apos a formacdo do referido grupo, suas atividades passaram a se desenvolver da

seguinte forma:
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v Analisar a realidade administrativa e arquivistica para distinguir as caracteristicas que

Ihes séo proprias;

v’ Definir as bases metodoldgicas que devem fundamentar o novo modelo que se

pretende desenhar;

v Organizar os distintos grupos para aplicacdo das bases metodolégicas estabelecidas

sobre fundos previamente definidos para o estudo.

Ap0s este primeiro momento, o trabalho do grupo seria desenvolver cada atividade

proposta acima. Sobre o aspecto administrativo e arquivistico, 0 grupo constatou que 0s

problemas compartilhados pelos paises participantes eram: a acumulacdo de fundos,

sucessivas mudancas administrativas e tratamento de fundos administrativos como se fossem

historicos, resultando em eliminagdes indiscriminadas para resolver problemas de espaco
fisico (CONDE VILLAVERDE, 1991).
Outro aspecto a ser desenvolvido pelo grupo era a definicdo das bases metodoldgicas

com o objetivo de recuperar a fluidez do sistema necessério para tratar os problemas

encontrados sob duas perspectivas: uma atingiria o controle das séries documentais desde sua

criacdo e a outra trataria os fundos acumulados estabelecendo um corte cronoldgico. A

sistematica era a seguinte:

v

v

v

v

Identificacdo dos fundos documentais a serem tratados;

Elaboragcdo de um censo que forneca informagdes quantitativas e qualitativas
sobre o fundo, tais como: os organismos produtores de documentos, o volume

dos fundos e sua localizacao;
Fixacao dos limites cronolégicos;

Identificacdo dos organismos produtores observando: a estrutura do organismo,
seu funcionamento interno, suas competéncias e suas transformacoes

historicas;

Elaboragcdo do primeiro quadro de organizagdo que servira de base para sua
constatacdo com a realidade documental;

Analise da realidade documental confrontando com o quadro provisorio;

Elaboracéo de instrumentos que facilitem a avaliacdo.

Os resultados desta primeira fase do trabalho do Grupo Ibero-Americano, chamada de

Identificacéo, forneceu subsidio para a fase de avaliagdo. O Ultimo aspecto a ser desenvolvido
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foi a escolha dos fundos onde se aplicaram as bases metodoldgicas estabelecidas que

obedeciam os seguintes critérios:

v Fundos volumosos com maior nimero de arquivos;

v Fundos que respondiam a atividades comuns da Administracao;

v Fundos que permitiam analisar as atividades da Administracdo em seus niveis
central e periférico.

Como conclusdo, Maria Luisa Conde Villaverde destaca que o desenvolvimento desse
trabalho proporcionou uma contextualizagdo histérica e administrativa dos paises
participantes e que o tratamento de seus fundos ndo poderiam se dar pelos modelos existentes
até entdo e, portanto, uma nova metodologia deveria ser proposta. A experiéncia do grupo
permitiu também, a definicdo de conceitos fundamentais para a teoria Arquivistica: a
identificacdo e a avaliag¢do, onde se compreende por identificagdo “o processo de investigagdo
e sistematizacdo de categorias administrativas e arquivisticas em que se sustenta a estrutura de
um fundo, sendo um de seus objetivos principais, assegurar através de seus resultados a
avaliacdo das séries documentais” (CONDE VILLAVERDE, 1991, p. 17-18. Tradugdo
nossa).

Rodrigues (2008, p. 50), observa que “o grupo estabelece as bases metodologicas da
identificacdo e formula o conceito, caracterizando-a como fase independente no ambito das
metodologias arquivisticas, antecedendo a avaliagdo e ambas prévias a descricdo no
tratamento de fundos”. E ainda ressalta que o conceito e 0 método analitico que o sustenta
foram construidos pelo grupo ibero-americano e assumidos pelo Comité de Arquivos
Administrativos do Conselho Internacional de Arquivos.

Ainda no ambito da Espanha, o trabalho pioneiro do Grupo dos Arquivistas
Municipais de Madri, coordenado por Vicenta Cortés Alonso e iniciado na Mesa Nacional de
Arquivos, merece destaque. Participaram do grupo os municipios: Alcala de Henares,
Alcrorcon, Aranjuez, Fuenlabrada, Getafe, Leganés, Madrid, Majadahonda, Mostoles, San
Francisco de Henares, Argandadel Rey, Coslada, Parla, San Sebastian de los Reyes y la
Comunidad de Madrid y ANABAD. Vicenta Cortés Alonso aponta o processo de
identificagdo como “andlise documental” onde seu objeto era normalizar os pardmetros para
caracterizar, classificar e avaliar a documentagdo administrativa municipal (RODRIGUES,
2008, p. 55).

O grupo tinha como necessidade se posicionar, como profissionais, ao problema da

multiplicacdo de fungdes administrativas e sua repercussdo no volume dos documentos,
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tentando esclarecer a situacdo dos arquivos municipais e identificar os documentos como
patriménio cultural dos municipios e sua melhor utilizacdo como fonte de apoio para a gestdo
municipal (GRUPO DO ARQUIVISTAS MINICIPAIS DE MADRI, 1991, p. 491).

O trabalho consistia em desenvolver uma metodologia para a identificacdo e a

avaliacédo dos fundos.

A organizacdo de um arquivo comega com o conhecimento da instituicdo
gue gerou seus fundos. Uma vez conhecidas a estrutura organica e as
funcBes existentes na instituicdo podemos estabelecer as bases para a
classificagio e ordenagio dos documentos (GRUPO DOS ARQUIVISTAS
MINICIPAIS DE MADRI, 1991, p. 492. Tradugdo nossa).

Seguindo os principios da proveniéncia e da ordem original e ap6s a andlise da
estrutura, atividades e funcionamento dos Ajuntamentos, o grupo elaborou um quadro de
classificacéo organico-funcional onde o resultado reflete os 6rgdos existentes, suas funcdes e
atividades. Apds a elaboracdo deste quadro, o grupo entende que o estudo da tipologia
municipal era imprescindivel para o completo conhecimento dos documentos e que este
estudo permitiria estabelecer uma base solida para a avaliacdo dos documentos e assim, 0
grupo teve condicdes de aprender sobre o estudo das tipologias municipais. O grupo entdo
elaborou uma metodologia para analisar cada tipo documental existente nos Ajuntamentos,

COMO Se segue:

Quadro 5: Metodologia de analise do tipo documental

1-Tipo documental

2-Orgéo produtor

3-Destinatario

4-Legislacdo

5-Tramite

6-Documentos basicos que compdem 0 processo
7-Ordem da série

8-Conteudo

9-Vigéncia administrativa

10-Eliminagéo

Fonte: Grupo dos Arquivistas Municipais de Madri (1991, p. 493-494).



47

Diante da definicdo do método o Grupo concluiu seus trabalhos com alguns

apontamentos:

v A identificacdo de séries é imprescindivel para a organizacéo de arquivos e que

a avaliacdo é fundamental para a atividade de eliminacéo;

v" A selecdo documental deve ser considerada como fungdo basica para a

organizacéo do arquivo;

v' A falta de espaco fisico ou de pessoal ndo é motivo para que ndo haja

eliminacao;

v' Sem um bom estudo das tipologias documentais é impossivel eliminar com

seguranca;

v' E necessaria a criacdo de uma Comissdo de Eliminacao formada por produtores

de documentos, arquivistas e usuarios, mas coordenada por arquivista.

Esses trabalhos foram publicados nas Atas das Primeiras Jornadas sobre ldentificagdo
e Avaliacdo de Fundos Documentais das Administracdes Publicas, realizadas na Espanha em
1991, concretizando o conceito e a metodologia de Identificacdo, influenciando outros paises,

inclusive o Brasil.
4.2 Bases metodoldgicas e instrumentos da identificacdo

Refletindo sobre a metodologia desenvolvida pelos grupos de trabalho apresentada até
entdo, percebe-se o estreito vinculo com o principio da proveniéncia o qual é basico para o
desenvolvimento das tarefas arquivisticas. A base metodoldgica que sustenta a identificagdo é
a aplicacdo de maneira direta do principio de proveniéncia e da ordem original.

O estudo prévio do tipo documental era imprescindivel para a identificacdo das séries
documentais, a fim de implantar programas de gestdo documental. Da necessidade de
caracterizacdo dos tipos documentais, como salienta Rodrigues (2008, p. 55), surge “o debate
das relagdes estabelecidas entre a arquivistica e a diplomatica”. Lopez Gomez (1998, p. 39),
aponta que:

Este método deve ser combinado com a anélise documental, que mediante o
processo analitico dos documentos, nos permite, a partir do conhecimento
das caracteristicas externas e internas, chegar a identificacdo das séries
documentais a que pertencem, e mediante um processo de sintese, pelo
estudo das agrupacdes documentais, reconstruir tanto a organicidade como a
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funcionalidade dos arquivos e consequentemente das instituicbes que os
produziram (Tradugdo nossa).

No Brasil, em torno da década de 1970, aconteciam 0s primeiros movimentos
relacionados a avaliacdo de documentos na Arquivistica nacional, devido ao problema da
acumulacdo de documentos nos arquivos da Administracdo Publica. Naquele momento, o
termo identificacdo ndo aparecia no cenario arquivistico com a dimensdo que possui
atualmente, mas suas caracteristicas comecavam a se delinear. Para verificar este fato, Nilza

Teixeira Soares (1975, p.7), relata que:

E imperativo da arquivistica moderna reducdo do volume documental dos
arquivos, por razdes de ordem econdmica e em beneficio do arranjo e
conservacdo daqueles cujo valor justifigue a guarda. E tarefa das mais
dificeis distinguir os documentos de real valor dagueles que ndo oferecem
qualquer interesse ou possibilidade de uso futuro, razdo pela qual urge, se
institua uma politica de arquivos de &mbito nacional.

A autora citada acima, preocupada com o rumo da documentacdo no Brasil, elabora
uma proposta metodoldgica para organizacdo dos arquivos correntes que culminaria na
acumulacdo, propondo o controle da producdo documental. Para tal finalidade, aponta um
modelo para o levantamento da producdo documental na sua origem. Mesmo nao utilizando o
termo identificacdo, o modelo apresentado pela autora, contribui para a construcdo desta
tradi¢do no Brasil. Neste modelo, denominado “Levantamento da Producdo Documental”, sdo

apresentados o0s seguintes elementos:

e Departamento, Centro, Gabinete;

e Coordenacgéo, Servico, etc.; Orgéo Produtor

e Secdo, Servico, Setor, etc.;

e Atividades: atribuicfes regimentadas, detalhamento das atividades (operacgdo ou funcéo);

e Documentos gerados

Na década de 1980, o Brasil participou do movimento internacional iniciado nessa
época, contribuindo com suas experiéncias para o desenvolvimento das metodologias de
identificacdo. Neste sentido o Arquivo Nacional, sob a gestdo de Celina do Amaral Peixoto
Moreira Franco, d& inicio a implantacdo do Programa de Modernizacdo Institucional
Administrativa desenvolvendo uma série de projetos que védo viabilizar a implantagdo da
gestdo de documentos no Brasil, a disseminagdo de um conhecimento ainda incipiente na area

e orientar a Politica Nacional de Arquivos.
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O Arquivo Nacional com o objetivo de propor uma solucdo para identificar seu acervo
- que constava de aproximadamente dois bilhdes de documentos e que néo era conhecido nem
pelos usuarios e nem pelos funcionarios - bem como a modernizacdo da instituicdo, levou o
ministro da Justica a assinar com a Fundacdo Getdlio Vargas um contrato de prestacdo de
servicos técnicos especializados para atingir este fim. Foi criado nesta época, 1981, o Grupo
de Identificacdo de Fundos Internos (GIFI) que, de imediato, deparou-se com total auséncia
de padrdes metodoldgicos capazes de enfrentar tal desafio. Do trabalho realizado pelo grupo
resultou uma publicagdo técnica: “Manual de Identificacdo de Documentos em Arquivos
Publicos”. Na apresenta¢do do Manual, Celina do Amaral Peixoto Moreira Franco (1985, p.
6), diz que:

O trabalho desenvolvido no Arquivo Nacional, ainda que resultado das suas
especificidades, podera contribuir para a elaboracao de técnicas arquivisticas
brasileiras, constituindo-se, por outro lado, num referencial em torno do qual
poderdo os arquivos publicos incorporar a fase de identificacdo do acervo
como etapa preliminar as atividades de arranjo e descricéo.
O modelo de formulario de identificacdo proposto pelo GIFI deveria identificar a
proveniéncia dos documentos e localiza-los nos depdsitos, apresentando 0s seguintes

elementos:

Quadro 6: Modelo de formulario de identificacdo no GIFI

1- Secéo refere-se a divisdo interna do Arquivo Nacional onde o
material foi encontrado.

2- Deposito refere-se ao nimero do depdsito no qual os documentos estéo
colocados.

3- Estante/Caixa refere-se a letra da estante no dep6sito e ao nimero da caixa
na estante.

4- Numero de volumes refere-se & quantidade de material encadernado que se
encontra na caixa.

5- Observagoes acusam-se informacgdes adicionais que ndo constam do
formuléario.

6- Amostragem acusa-se a utilizacdo da identificagdo por amostragem.

7- Fundo refere-se ao(s) fundo(s) encontrado(s) na caixa. Utiliza-se um
formuléario para cada fundo e repetem-se as informagdes dos
itens 1, 2 e 3.

8- Periodo refere-se ao periodo limite de toda documentacédo relativa a
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cada fundo encontrado na caixa.

9- Série refere-se ao(s) 6rgdo(s), reparticao(Bes) existente(s) no fundo
identificado. O nome da série é seguido das datas-limites do
periodo abrangido pela documentagdo existente na caixa.

10- Assunto refere-se ao contetdo dos documentos. Este item sO é
preenchido quando ndo se identifica a série 6rgdo. Atenta-se
para nomes de institui¢bes, tipos de documentos (oficios,
portarias, etc.). Tal como nas séries, data-se o periodo
correspondente ao assunto.

11- Identificacéo por | este item s6 é preenchido na etapa de processamento e refere-

pesquisa se ao material que, ndo tendo sua série identificada no
documento, pode ser recuperado por consulta aos
organogramas da administracéo central.

12- Oficio de | refere-se a0 nuimero do oficio de recolhimento, a data do
recolhimento mesmo e ao 6rgdo que encaminha os conjuntos documentais
ao Arquivo Nacional.

13- Relagéo n° refere-se ao numero da relacéo de recolhimento dos conjuntos
documentais estabelecido pela Se¢éo do Poder Executivo.

Fonte: BRASIL (GIFI), 1985, p.14-15.

No mesmo ano, o Arquivo Nacional criou o Grupo de Identificagdo de Fundos
Externos (GIFE), com o objetivo de identificar e cadastrar a massa documental recebida pelos
Orgdos da administracdo federal direta e indireta do Poder Executivo, a fim de possibilitar a
criacdo de uma politica de recolhimento, o planejamento das prioridades de transferéncia e a
implantacdo de um arquivo intermediario no Rio de Janeiro. Os resultados deste trabalho
transformaram-se no “Manual de Identificacdo de Acervos Documentais para Transferéncia
e/ou Recolhimento aos Arquivos Publicos”, cuja apresentacdo se deu no V Congresso
Brasileiro de Arquivologia, realizado em 1982 no Rio de Janeiro, propiciando sua
disseminacédo por toda comunidade arquivistica da época.

A metodologia adotada neste manual limitou-se ao Poder Executivo e foram realizadas
as seguintes tarefas: levantamento completo de todos o0s organismos e Orgdos da
Administracdo Publica Federal sediados no Rio de Janeiro e em Brasilia, elaboracdo de
questionarios para levantamento da documentacdo escrita e especial, sistematizacdo dos dados
obtidos nos formulérios e, analise e avaliacdo dessas informacgdes. Esta sistematica esta

representada no quadro abaixo.



Quadro 7: Sistematizacdo de dados no GIFE

1- Levantamento dos organismos e 6rgdos da
administracéo publica

a) Utilizacdo de fontes

b) Selecdo de um organismo

2-Contatos

3-Questionarios

a) Elaboracdo dos questionarios

b) Preenchimento dos questionarios

¢) Quantificacdo do acervo

d) Caracterizacdo da natureza do acervo

e) Avaliacdo das condi¢Bes dos depdsitos e
dos acervos

f) Aplicagdo dos questionarios

4- Processamento, analise e avaliacdo das
informacgdes coletadas

a) Ficha de controle diario de visitas

b) Ficha de controle de 6rgdos contatados
¢) Ficha informativa do acervo

d) Elaboragdo da tabela

¢ Nome do organismo

Nome do 6rgédo

Natureza do acervo

Classe do documento

Quantifica¢do do acervo

Fonte: BRASIL (GIFE), 1985, p. 11-30.
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Apos a implantagéo desses dois projetos, o Arquivo Nacional entre os anos de 1984 e

1986, elabora o projeto de Gestdo Documental, coordenado pela Divisdo de Pré-Arquivo,

realizado no ambito no Ministério da Agricultura e tinha como objetivo proporcionar ao

Ministério maior eficacia na realizacdo de suas atividades mediante implantacdo de uma

politica integrada de arquivos em suas fases corrente, intermediaria e permanente. O resultado

deste trabalho foi publicado no “Manual de Levantamento da Produ¢do Documental”.

A metodologia proposta pretendia auxiliar a produgdo e tramite de documentos

essencial a gestdo documental. Nao foi utilizado o termo Identificacdo, mas sim

Levantamento da Producdo Documental. Neste levantamento necessitava-se a obtencdo de

informacgdes do tipo: quem produziu o documento, por que o documento foi produzido, qual
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seu caminho ao cumprir sua fungdo administrativa e qual o seu destino final. Para obter tais
informacdes foi necessaria a elaboracdo de um formulério constituido de trés partes:

v' Parte | — dados referentes ao 6rgao produtor dos documentos;

v' Parte Il — dados sobre cada documento produzido de acordo com a atividade;

v' Parte Il — dados referentes as copias e/ou vias do documento produzido.

Tomando por base os dados destes formulérios, seriam elaborados os relatorios de
avaliacdo que continham a descricdo do tipo documental. O levantamento da producdo
documental se deu em trés etapas distintas:

1. Pesquisa na legislagdo em vigor;
2. Entrevistas e aplicacdo dos formulérios;

3. Processamento dos dados.

Resumindo as partes I, Il e Il dos formulérios sugeridos pelo Grupo de Gestao

Documental, temos 0s seguintes elementos:

Quadro 8: Levantamento da producao documental no Grupo de Gestéo
Documental do Arquivo Nacional

PARTE | PARTE Il PARTE 111
Orgao/unidade Atividade Atividade
Endereco/telefone Documento Documentos
Competéncias Descrigdo e objetivo Localizacao

Informante/cargo Origem legal Frequéncia de uso

Pesquisador Tramite Valor

Data Valor Prazo de guarda
Registro Destinacéo
Publicacdo

Frequéncia de uso

Forma




53

Destinacdo

Fonte: BRASIL, 1986, p. 27-29.

As experiéncias desenvolvidas pelos grupos de trabalho do Arquivo Nacional
transformaram-se em manuais cujos objetivos eram tratar os fundos acumulados nos arquivos
publicos e controlar a producdo documental para efeitos da avaliacdo. Nesses manuais 0
termo identificacdo surge como fundamento do método de andlise para tratar a acumulacao de
documentos, e nesta fase da pesquisa, a identificacdo era uma etapa independente e
necessaria, prévia as demais etapas do tratamento arquivistico (RODRIGUES, 2008, p. 59).

Outro trabalho que merece destaque no contexto da identificacdo é o realizado por
Heloisa Liberalli Belloto que traz para o Brasil o0 modelo pioneiro elaborado pelo Grupo dos
Arquivistas Municipais de Madri e que influenciou a Arquivistica brasileira no uso da
metodologia de identificacdo de tipologia documental. Seguindo uma proposta distante a do
Arquivo Nacional, a autora aproxima a tarefa de identificacdo as analises diplomatica e

tipoldgica dos documentos, Rodrigues (2008, p. 61), afirma que:

A partir dos textos publicados por Heloisa Liberalli Belloto em 1982, e com
novas abordagens em 1990, sdo divulgados no Brasil os estudos de analise
documental desenvolvidos pelo Grupo de Arquivistas Municipais de Madri e
apresentados com originalidade os aspectos teéricos que fundamentam a
tipologia documental. Estas perspectivas abertas pela autora, considerada
como referencial tedrico sobre o assunto, passaram igualmente a influenciar
as praticas desenvolvidas em um segmento dos arquivos brasileiros,
especificamente no que se refere a identificacdo de documentos na fase de
producdo. Reflexo disto sdo os trabalhos desenvolvidos por Ana Célia
Rodrigues (2003) no Arquivo Publico de Campo Belo, em MG e do Sistema
de Arquivos do Estado de S&o Paulo, SAESP (2005), os quais se referem ao
procedimento como “identificagdo e analise dos tipos documentais”

Bellotto aponta que a metodologia da identificacdo ocorre sob dois pontos de anélise:
identificacdo diplomatica, cujo objeto € a espécie documental e a identificacao tipologica que
tem como objeto o tipo documental. As analises diplomatica e tipoldgica ndo sao excludentes,
ambas se complementam, contribuindo para o desenvolvimento das tarefas arquivisticas.
Bellotto apud Rodrigues (2008, p. 84), define:

Identificacdo diplomética:

O objeto “é¢ a unidade arquivistica elementar, analisada enquanto espécie
documental” e definida como a “configura¢do que assume um documento de
acordo com a disposi¢do e a natureza das informagdes nele contidas”. A
espécie documental diplomatica ¢ ‘“aquela que obedece a formulas
convencionadas, em geral estabelecidas pelo Direito administrativo ou
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notarial”. A analise diplomatica verifica os elementos da estrutura do
documento, preconizados pela diplomética classica, ou seja, protocolo
inicial, texto e protocolo final, com suas subdivisGes. Chega-se assim ao
requerimento, ao decreto, a portaria, entre outros formatos, que servindo aos
propdsitos da acdo que o utiliza como veiculo, gera o tipo documental, base
para a formacdo das séries de arquivo.

Identificacdo tipoldgica:

Tem por objeto o tipo documental, que reflete a “logica organica dos
conjuntos documentais”, que por definicdo € a “configuracdo que assume
uma espécie documental, de acordo com a atividade que a gerou”
(BELLOTTO, 2002, p. 20). O modelo de analise tipoldgica acima
referenciado foi o elaborado em 1981 por Vicenta Cortés Alonso (1986) e o
Grupo de Arquivistas Municipais de Madri (1988). Bellotto discute o
modelo e formula as bhases tedricas do método, introduzindo no Brasil a
tipologia documental, esta nova abordagem da identificagdo de documentos
no campo da arquivistica.

Sintetizando o exposto, pode-se dizer que a metodologia da identificacdo apresenta as

seguintes caracteristicas:

Quadro 9: Caracteristicas da metodologia da identificacéo

IDENTIFICACAO
CONCEITO pesquisa sobre os elementos que caracterizam
0 contexto e a tipologia documental produzida
OBJETO 0 6rgdo produtor e seus documentos
BASE METODOLOGICA e principio de proveniéncia
e ordem original

Fonte: RODRIGUES, 2008.

Apo0s a publicacdo dos textos de Heloisa Liberali Bellotto apresentando seus estudos

de Tipologia Documental e tornando-se referéncia tedrica sobre o assunto, novas perspectivas

sdo abertas e a aplicabilidade dos processos de identificacdo pode ser confirmada por varios

autores, porém encontram-se nos trabalhos desenvolvidos por Ana Célia Rodrigues, uma das

autoras mais recentes e atuantes no estudo do tema, as respostas que mais contemplam o0s

objetivos deste trabalho:

A identificacdo pode ser aplicada em qualquer fase do ciclo de vida dos
documentos, podendo, portanto, incidir sobre 0 momento de sua producéo,
para efeito de implantacdo de programas de gestdo de documentos; ou no
momento de sua acumulacdo, para controlar fundos transferidos ou
recolhidos aos arquivos, no ambito de sistemas de arquivos (RODRIGUES,
2008, p.69).
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A base metodoldgica que sustenta a identificacdo € a aplicacdo de maneira direta do
principio de proveniéncia, que consiste em ndo misturar os documentos gerados por
diferentes 6rgdos produtores e, consequentemente, o da ordem original, que significa ndo
romper a ordem natural de producdo dos tipos documentais oriundos dos procedimentos
administrativos que o determinaram.

A identificacdo é a primeira fase da metodologia arquivistica, do tipo intelectual, que
consiste na pesquisa sobre géneses do fundo, ou seja, “o sujeito produtor e seu objeto
produzido” (MARTIN-PALOMINO; TORRE MERINO, 2000, p.42).

A metodologia analitica proposta, inicia-se com a coleta de dados em fontes de
informac&o especificas, registrados em vérios instrumentos, que mais tarde serdo utilizados
para sustentar as demais func¢des arquivisticas. Molina Nortes e Leyva Palma (1996, p. 159),
relacionam os instrumentos que sdo elaborados, a partir do registro dos dados recolhidos
nestas fontes de informacGes, dentre os quais destacam-se o repertdrio de organogramas e 0
indice legislativo no intuito de conhecer os elementos constitutivos do organismo produtor e
sua evolucéo.

Esta pesquisa é realizada em duas etapas e consiste na:

1. ldentificacdo do 6érgdo produtor- contexto onde os documentos de arquivo sdo
produzidos. Para tal é necessario, verificar os elementos que o caracterizam.

a)Elemento organico — identificar o 6rgao produtor da documentacéo, diferenciando-o

do remitente quando assim procede, pois pode ndo coincidir.

b)Elemento funcional — representado pelas funcdes e atividades administrativas
desempenhadas pelo 6rgdo, em virtude da competéncia que tem a seu cargo e que compde a
série documental. (MOLINA NORTES; LEYVA PALMA, 1996, p.158).

Para o estudo de 6rgao produtor é necessario coletar dados que séo obtidos através da
propria documentacdo do 6rgdo e da legislacdo. Essas fontes podem variar de acordo com as
caracteristicas do fundo a ser tratado. O estudo dos documentos legais de érgdos publicos
relacionados a sua estrutura e funcionamento, permite o conhecimento das competéncias,
funcbes e atividades que ficaram registradas nos tipos documentais produzidos. Para
completar os procedimentos de identificacdo de Orgdo produtor, pode ser necessaria a
realizacdo de entrevistas com 0s responsaveis pelo desenvolvimento dos procedimentos
administrativos do orgao que estd sendo estudado (RODRIGUES, 2008, p. 71). Os resultados
desses estudos permitem a elaboragdo de instrumentos que reunem toda informacéo referente

as mesmas competéncias atribuidas ao longo do tempo a um determinado 6rgdo produtor.
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Estes instrumentos sdo: indice de organismos produtores, repertorios de organogramas e
indice legislativo.

2. ldentificacao do tipo documental

Esta fase da pesquisa pressupde o levantamento de informagdes sobre os
elementos que caracterizam os documentos de arquivo, o tipo documental. O
vinculo estreito existente entre 0 documento e o procedimento que lhe da
origem se revela através do método de andlise de suas caracteristicas [...]

Neste momento é quando se estuda 0s caracteres internos e externos que se
referem a sua estrutura fisica (género, suporte, formato e forma) e ao seu
contetdo, para denominar o tipo e a série documental. A série constitui o
objeto de estudo da arquivistica e sobre ela versa toda proposta de
tratamento técnico (RODRIGUES, 2008, p. 73).

Neste momento € necessario o estabelecimento de conceitos que norteardo todo
desenvolvimento da parte aplicada desta pesquisa: o conceito de série e de tipo documental. A
definicdo correta da série documental torna seguro o tratamento técnico do documento
durante todo seu ciclo vital. O Dicionario de Terminologia Arquivistica (2010, p. 76), define
série como “sequéncia de unidades de um mesmo tipo documental. Este conceito é
representado por Rodrigues (2008, p. 74), através da seguinte formula: “série = sujeito
produtor + funcdo + tipo documental”. O mesmo dicionario define tipo documental como:
“configuragdao que assume uma espécie documental, de acordo com a atividade que a gerou” e
pode ser representado pela formula: tipo documental = espécie + atividade (verbo + objeto da
acao).

Um dos trabalhos de aplicacdo da metodologia de identificacdo influenciada pelas
bases tedricas da Tipologia Documental introduzida no Brasil por Bellotto foi 0 de Ana Célia
Rodrigues sobre os documentos produzidos e acumulados na Prefeitura de Campo Belo
(MG),com o objetivo de gerir os documentos correntes e identificar, organizar, eliminar e
descrever os documentos acumulados. Foram produzidos dois formularios para coleta de
dados, um para estudo dos documentos da fase de producéo e outra na fase de acumulagéo.
Ambos sdo denominados ficha de identificacdo de tipologia documental e possuem o0s

seguintes elementos:
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Quadro 10: Identificacédo de tipologia documental

Fase de producéo Fase de acumulagdo

Tipo documental Notacéo das séries

Orgao produtor Datas-limite

Competéncias Entrada descritiva: tipologia da série

documental e conteddo

Atividade Digitos do quadro de classificacdo
Objetivo da producéo Quantidade de documentos
Legislacéo

Tramitagéo

Documentos anexos

Conteldo

Tempo de arquivamento

Destinacéo

Fonte: RODRIGUES, 2008, p. 85-86.

Outro trabalho referente a implementacdo da metodologia de identificacdo € o
realizando no &mbito do Programa de Gestdo de Documentos do Governo do Estado do Rio
de Janeiro (PGD-Rio). E um programa de gestdo documental que visa, principalmente,
disponibilizar a informacéo do Estado de forma organizada, acessivel e protegida. (RIO DE
JANEIRO (Estado), 2012, p. 8). Uma das atividades do programa € a realizacdo de
identificacdo de orgdo produtor, onde se prop6e um modelo de quadro a ser utilizado no

desenvolvimento da atividade como se segue:

ESTUDO DE IDENTIFICACAO DE ORGAO PRODUTOR

Competéncia Funcdo Atividade UA
Fonte: RIO DE JANEIRO (Estado), 2012, p. 16.

Para concluir, pode-se agora estabelecer as relagcdes encontradas entre a identificacdo

arquivistica e as outras atividades da &rea. Assim, a identificacdo fornece as bases para o
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desenvolvimento de todo o tratamento arquivistico nas varias etapas do ciclo de vida dos
documentos, Carmona Mendo (2004, p. 45),ressalta que:

v" ldentificacdo e organizacdo (classificacdo e ordenacdo) — a identificacdo possibilita a
elaboracdo do quadro de classificacdo, elemento imprescindivel na organizacdo de um
fundo;

v" Identificacdo e avaliacdo — a identificagcdo permite a avaliacdo das séries documentais:
em relacdo a sua vigéncia, contetdo informativo e interesse de pesquisa e em relacédo
ao estabelecimento do calendéario de transferéncias e conservacao;

v" Identificacdo e descricdo — a identificacdo favorece a normalizagdo dos instrumentos
de descricdo e o planejamento descritivo do fundo.

A identificacdo dos ‘“atributos que apresentam o O6rgdo produtor, suas funcdes e
atividades e a maneira como estes vinculos estabelecidos se traduzem nas partes do
documento arquivistico, integram o conhecimento gerado nesta fase”, da identificagdo
arquivistica, ressalta Ana Célia Rodrigues (2008). Estes elementos ficam registrados nos

planos de classificacdo, tornando a identificacédo a base da classificacéo.
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5 CLASSIFICACAO : CONCEITOS E METODOS

O desenvolvimento da gestdo de documentos remonta a meados do século XX,
periodo pés-guerra, em decorréncia da evolucdo cientifica e tecnoldgica que culmina na
explosdo documental e a necessidade de racionalizacdo da producdo e do uso dos
documentos. Também neste periodo, surge a Teoria das Trés Idades solidificando o ciclo vital
dos documentos.

No Brasil, a partir da década de 1980, quando se deu inicio ao programa de
modernizagdo do Arquivo Nacional, o conceito de gestdo de documentos comegava a ser
difundido, porém, é a partir da implementacdo da Lei n° 8.159 de 8 de janeiro de 1991,
conhecida como Lei de Arquivos, que este conceito torna-se amplamente consolidado (PAES,
1998, p. 45-46).

Muitas sdo as definigdes que surgem apos a difusdo da Lei de Arquivos, mas como
objeto deste estudo pretende-se apenas, situar a classificagdo na Arquivistica no ambito da
gestdo documental, por meio da revisdo de literatura, portanto, optou-se pela definicdo da
referida lei onde gestdo de documentos ¢ “o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.” A op¢ao
por esta definicdo legal reflete sua utilizacdo no ambito da UFRJ para embasar a construcao
do conhecimento sobre a gestdo documental na universidade.

De acordo com Sousa (2009), a producdo documental nasce da funcéo da necessidade
de uma instituicdo, organizacdo ou pessoa, de registrar uma acdo, uma demanda ou provar
algo. Dessa producdo documental surge a necessidade da gestdo documental, contribuindo
para atender a sociedade, oferecendo celeridade no acesso as informagdes. Muitas sdo as
vantagens em estabelecer programas de gestdo de documentos, segundo Bernardes e Delatorre
(2008, p. 7), estes programas garantem as institui¢des o controle das informacdes produzidas
e recebidas, economia de recursos com a redugdo da massa documental, otimizagdo e
racionalizacdo de espaco fisico e agilidade na recuperacéo das informacdes. Ainda segundo as
autoras, um programa de gestdo devera contemplar a definicdo de normas e procedimentos
técnicos referentes a producdo, tramitacdo, classificacdo avaliacdo, uso e arquivamento dos
documentos durante todo seu ciclo vital, ou seja, as fases corrente, intermediaria e

permanente.
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E com a execucdo da atividade de gestdo de documentos concernente a classificago,
“operagdo tao complexa e tdo fundamental para todo o que-fazer-arquivistico” (SOUSA,

2009, p.83-84), que se discorre a seguir.

5.1 Principios que norteiam a classificacéo

O tema em questdo, Classificacdo na Arquivistica ganha cada vez mais visibilidade e
importancia no mundo contemporaneo. E uma atividade primordial para o desenvolvimento
da gestdo documental nas instituicfes. Esta atividade vem sendo assunto de grandes pesquisas
e discussoes.

E importante iniciar essa discussdo tentando conceituar o termo em questio. Para
Piedade (1983, p. 16), “classificar ¢ dividir em grupos ou classes, segundo as diferengas e
semelhangas. E dispor os conceitos, segundo suas semelhancas e diferencas, em certo nimero
de grupos metodicamente distribuidos.” Essa definicdo traz imbuida as principais
caracteristicas do ato de classificar, ou seja, uma agdo organizadora que agrupa um conjunto
de seres ou objetos por suas semelhangas.

A classificacdo, antes de mais nada, é considerada, segundo Aradjo (2006, p. 118), um
fendmeno social, uma acédo instintiva do ser humano. Todos nés, o tempo todo, de uma
maneira ou de outra, agimos classificatoriamente impregnando a vida social de forma
onipresente.

A classificacdo € considerada como uma das operacOes técnicas que objetiva dar
acesso, estabelecer o contexto da producdo documental e fundamentar a avaliacdo e a
descri¢do no ambito da gestdo de documentos. Seu conceito ndo é estranho a Arquivistica, sua
defini¢do segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica, ¢ a “sequéncia de operacgoes
que, de acordo com as diferentes estruturas, fungdes e atividades da entidade produtora, visam
a distribuir os documentos de um arquivo”. Porém, o que soa como estranho nesta atividade ¢
a falta de um fundamento tedrico-metodoldgico nos instrumentos de classificacdo da area.
Para Indolfo (2008, p. 55),

“s0 a classificacdo permite a compreensdo do conteudo dos
documentos de arquivo dentro do processo integral de producgéo, uso e
acesso a informacgédo arquivistica, mantendo os vinculos organicos
especificos que possui com a entidade geradora.”

Ainda no ambito do conceito de classificacdo, Montejo U (1997, p. 50), como

atividade técnica e :
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“¢ a fase do tratamento documental que tem por objeto a analise da
informacdo contida em um fundo de arquivo e sua estruturacdo conceitual
em um sistema objetivo e estavel de classes e categorias das familias de
competéncias e fungbes administrativas. Classificar é separar, diferenciar,
distinguir ou dividir um conjunto de elementos da mesma composicdo [...]
em classes, grupos ou categorias, efetuando as subdivisdes que sdo
convenientes. Classificar é analisar um todo, uma realidade, a informacéo
transmitida por um fundo documental, distinguindo e separando cada uma de
suas partes até chegar a conhecer seus principios ou elementos, as unidades
bésicas de classificacdo” (Tradugdo nossa).

O desenvolvimento técnico, segundo o mesmo autor, dos estudos de sistemas de

classificacdo pode ser considerado de acordo com quatro periodos:

1- Até a primeira metade do século XIX, a influéncia do enciclopedismo leva os fundos

arquivisticos a serem classificados de acordo com critérios tematicos de origem

bibliotecondmica.

Em meados do século XIX, a Arquivistica nasce como disciplina técnica autbnoma da
Biblioteconomia e passa a se concretizar com o surgimento em 1841, do principio da
proveniéncia por Natalis de Wailly. J& no final do mesmo século, H. von Seybel,
baseado nas ideias de M. Lehmann, propde um principio complementar ao principio
de respeito aos fundos: o principio da ordem original. Os sistemas classificatérios,

entdo, se desenvolvem a partir desses principios.

Ja em meados do século XX, a partir do desenvolvimento das ideias de Schellenberg
onde sintetiza a racionalizacdo da gestdo de documentos desde a producdo dos fundos
de arquivo. Para o autor a base metodoldgica da classificacdo se da considerando trés

elementos: as a(;(”)es, as estruturas orgénicas € 0S assuntos.

Na década de 1980 com o desenvolvimento de sistemas de classificacdo organico-

funcionais.

Ainda posicionando historicamente o termo classificagédo, Jardim e Fonseca (1992, p.

34), atentam para o fato de que nas primeiras décadas do século XIX, os planos de

classificagdo eram construidos sem considerar a origem administrativa dos documentos,

refletindo a visdo historiografica daguele momento onde os documentos possuiam apenas um

valor intrinseco, independente do seu contexto gerador.
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Para falar de Classificagdo na Arquivistica, € necessario buscar as bases fundamentais
das atividades arquivisticas e que estd ancorada no principio da proveniéncia e da ordem

original. O principio da proveniéncia, de acordé com Herrera (2003, p. 3-4), indica que:

Assim, quando nos enfrentamos com o principio da proveniéncia temos que
reconhecé-lo como primeiro, principal, natural e geral principio da Ciéncia
Arquivistica. Configurara toda nossa metodologia, estando presente em
todas as intervencOes arquivisticas. Dard especificidade aos arquivos
distinguindo-os das Bibliotecas e Centros de Documentacdo. (HEREDIA
HERRERA, 2003, p. 3-4, tradugdo nossa).

O principio da proveniéncia difundido desde 1841 por Natalis de Wailly, historiador
francés e chefe da Secdo Administrativa dos Arquivos Departamentais do Ministério do
Interior, como o principio que defende a reunido de documentos provindos de uma mesma
instituicdo, entidade, familia ou pessoa, encontra consenso em toda literatura arquivistica
como principio fundamental de toda prética arquivistica, sem o qual nada pode ser
considerado arquivistico.

N&o menos importante que o principio da proveniéncia, estd o principio da ordem
original. Desenvolvido no final do século XIX por H. von Seybel, na Prdssia, a partir das
ideias de M. Lehmann, “segundo o qual os documentos de cada fundo devem manter-se na
ordem dada pelos 6rgdos produtores.” (MONTEJO U, 1997, p. 54). Esses dois principios vao
subsidiar toda metodologia arquivistica.

Sem davida alguma esses dois principios norteiam a organizacao interna de um fundo
arquivistico e sdo os primeiros a serem considerados como caracteristicas de divisdo em uma
estrutura classificatoria. Porém, adotar esses principios leva a necessidade de conhecer e
definir fundo de arquivo. A concepcdo de fundo foi muito bem defendida por Michel
Duchein, em seu trabalho de 1986, quando o proprio autor determina cinco principios que
definem o organismo produtor de fundos de arquivo, a saber:

1- Para produzir um fundo de arquivo no sentido que o arquivista da a este termo um
organismo que seja publico ou privado deve possuir um nome e uma existéncia

juridica prépria resultante de uma ata, lei, decreto, etc, preciso e datado.

2- Deve possuir atribuigdes precisas e estaveis, definidas por um texto tendo valor legal e

regulamentar.
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3- A sua posicao no seio da hierarquia administrativa deve ser definida com preciséo pela
ata que lhe deu origem e em particular, a sua subordinacdo a outro organismo de nivel

mais elevado deve ser claramente conhecida.

4- Deve ter chefe responsavel, beneficiando do poder de decisdo correspondente ao seu
nivel hierarquico, ou seja, ele deve tratar dos trabalhos da sua competéncia sem té-los

que submeter automaticamente por deciséo a uma autoridade superior.

5- A sua organizacdo interna deve, tanto quanto possivel, ser conhecida e fixada num
organograma.

Observa-se que analisando o conceito de classificacdo e os principios basicos da
Arquivistica, obtem-se 0s primeiros caminhos na constru¢do de um instrumento de
classificacdo. Para Campos (2001, p. 48-49), um “dos primeiros passos na elabora¢do de uma
estrutura classificatoria é a definicdo das unidades que constituem o sistema. Essas unidades,
na verdade, representam 0s conceitos e suas relagcdes”, que para a classificacdo dos
documentos arquivisticos, constituem-se no fundo de arquivo e sua ordem original.

Em se tratando dos métodos para o desenvolvimento dos instrumentos de classificacdo
é nos ensinamentos de Schellenberg (2006, p. 88), que suas praticas podem ser divididas em

trés tipos: funcional, organizacional e por assunto. Na classificacdo funcional:

[...] um esquema de classificacdo para documentos oficiais, a fungéo [...]
deve ser levada em consideracdo, dividindo-se 0s documentos
sucessivamente em classes e subclasses. As maiores classes ou classes
principais podem ser criadas tomando-se por base as maiores fungbes do
orgdo; [...] (SCHELLENBERG, 2006, p. 90).

Numa classificagdo organizacional:

A estrutura organica se reflete num esquema de classificacdo, as classes
primarias, em geral, representam os principais elementos organizacionais da
reparticdo. A divisdo em classes organizacionais € possivel e aconselhavel
somente em governos de organizacdo estavel, e cujas fungdes e processos
administrativos sejam bem definidos (SCHELLENBERG, 2006, p. 91).

A classificacdo por assunto deve se dar apenas a documentos que ndo sdo oriundos das
funcdes e atividades organizacionais, ou seja, documentos de referéncia ou informacionais,

assim:

Na elaboracdo de esquemas de classificacdo para documentos publicos,
comete-se muitas vezes o erro de aplicar um grande esquema geral de
cabecalhos de assuntos onde os documentos poderiam ser mais
eficientemente arranjados segundo a funcdo e a organizacdo. Este é
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provavelmente o caso do Sistema Decimal de Dewey, [..] para a
classificacdo de livros, quando aplicado na classificacdo de documentos
publicos (SCHELLENBERG, 2006, p. 93-94).

Apresenta-se neste momento a necessidade de definirmos o objeto a ser

classificado. Neste estudo, ndo vamos retomar a discussdo do objeto da Arquivistica, mas

como dito anteriormente, classificar significa separar coisas, objetos, por sua semelhanca,

neste caso, entende-se que o documento de arquivo é o objeto a ser classificado. Para tanto,

define-se como documento a “unidade constituida de informag¢do e seu suporte”
(DICIONARIO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2010, p. 41), e o documento de

arquivo se confunde com a definicdo de arquivo, que segundo 0 mesmo dicionario é o

“conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do suporte, sdo reunidos

por acumulacdo ao longo das atividades de pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas”

(Idem, p. 21).

O documento ou, ainda, a informacédo registrada, sempre foi o instrumento
de base do registro das acOes de todas as administracfes, ao longo de sua
producdo e utilizacdo, pelas mais diversas sociedades e civilizagGes, épocas
e regimes. Entretanto, basta reconhecer que os documentos serviram e
servem tanto para a comprovacao dos direitos e para o exercicio do poder,
como para o registro da memoria (INDOLFO, 2008, p.42).

O documento de arquivo possui caracteristicas muito peculiares que os distinguem de

outros. Sousa (2004, p. 114-115), citando Luciana Duranti, afirma que no seu contexto

informacional os documentos possuem as seguintes caracteristicas:

a imparcialidade: os documentos séo inerentemente verdadeiros. A autora utiliza,
nesse momento, a concepgdo do arquivista inglés Hilary Jenkinson para reforcar seus
argumentos. As razGes de sua producdo (para desenvolver atividades)e as
circunstancias de sua criacdo (rotinas processuais) asseguram o carater de prova e de
fidedignidade aos fatos e agoes;

a autenticidade: “os documentos sdo auténticos porque sdo criados tendo-se em mente
a necessidade de agir através deles, sdo mantidos como garantias para futuras a¢6es ou
para informagdo. [...] Assim, os documentos s@o auténticos porque sdo criados,
mantidos e conservados sob custddia de acordo com procedimentos regulares que
podem ser comprovados”. Duranti ressalta que mesmo aqueles documentos
produzidos a margem desses procedimentos estabelecidos e regulamentados podem
ser considerados auténticos, tendo apenas o carater fidedigno de prova documental

comprometido;
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e a naturalidade: os documentos de arquivo ndo sdo coletados artificialmente, mas
surgem de acordo com o curso dos atos e agdes de uma administragdo. “O fato de os
documentos ndo serem concebidos fora dos requisitos da atividade prética, isto é, de se
acumularem de maneira continua e progressiva, como sedimentos de estratificacbes
geoldgicas, os dota de um elemento de coesao espontanea, ainda que estruturada”;

e 0 inter-relacionamento: “cada documento estd intimamente relacionado ‘com outros
tanto dentro quanto fora do grupo no qual esta preservado e [...] seu significado
depende dessas relagdes’”. O documento, tomado na sua individualidade, ndo é um
testemunho completo dos atos e acBes que o gerou, mas € na relagdo que ele
estabelece com outros documentos e com a atividade da qual é resultado, que lhe é
dado significado e capacidade comprobatoria.

No Brasil, observam-se duas préaticas distintas na atividade de classificacdo desses
documentos, que se compreende pela “acdo intelectual de construir esquemas para agrupar os
documentos a partir de principios estabelecidos” (SOUSA, 2009, p. 85). Uma
tradicionalmente difundida pelo Arquivo Nacional através do CONARQ e, outra defendida
pela analise da tipologia documental. A tradicdo do Arquivo Nacional é amplamente
difundida através de seus manuais e das resolugdes do CONARQ e é na Resolucdo n° 14 que
se encontra publicado os instrumentos de gestdo: o Cddigo de Classificacdo de Documentos
de Arquivo e a Tabela basica de Temporalidade e destinacdo de documentos relativos as
atividades-meio da administracdo publica. As bases teodrico-metodologicas ndo estdo
expressas no referido instrumento, 0o que se pode constatar € a mistura da classificacdo
funcional e a classificagdo por assunto com base decimal, como veremos adiante.

A tradicdo de uso da Tipologia Documental € recente, tem seu inicio na década de
1980 com o Grupo de Trabajo de Archiveros Municipales de Madrid, mostrando-se vantajoso
nos varios momentos do que-fazer-arquivistico inclusive no que tange a classificacdo, pois
facilita o entendimento da composicéo das séries.

A Tipologia Documental encontra em Bellotto sua maior representante no Brasil.

Segundo a autora:

A tipologia documental é a ampliacdo da diplomatica em direcdo da génese
documental, perseguindo a contextualizagdo nas atribuicBes, competéncias,
funces e atividades da entidade geradora/acumuladora. Assim, o objeto da
diplomética é a configuracdo interna do documento, o estudo juridico de
suas partes e dos seus caracteres para atingir sua autenticidade, enquanto que
0 objeto da tipologia, além disso, é estuda-lo enquanto componente de
conjuntos organicos, isto é, como integrante da mesma série documental,
advinda da juncdo de documentos correspondentes a mesma atividade. Neste
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sentido, o conjunto homogéneo de documentos, com uniformidade de

vigéncia (BELLOTTO, 2008, p. 7).
Na busca de alcancar melhorias na atividade de classificacdo € expressamente
necessario a construgdo de um referencial teérico-metodologico em Arquivistica que atinja os
objetivos primeiros desta atividade tdo primordial no dia a dia arquivistico: a recuperagdo da

informacao contida nos documentos.

“a classificagdo ¢ sempre relativa, é sempre uma representacdo”, pois o
homem elabora as classifica¢Bes, ndo as descobre. Para ele, ndo existe razdo
em julgar qualquer classificacdo como sendo certa ou errada, pois uma
classificagdo pode ser, mais ou menos, adequada para uma finalidade,
embora “algumas classificagdes possam servir a mais propositos do que
outras” (LANGRIDGE, 1977, p.15).

O processo de elaborar instrumentos de classificacdo ndo é tarefa das mais faceis na
Arquivistica, pois considerar apenas o0s principios de proveniéncia e da ordem original nédo
parecem ser suficientes. Sua elaboracdo ndo compreende apenas a escolha do método a seguir
(estrutural, funcional ou por assunto), mas deve compreender uma série de escolhas que o
tornardo utilizaveis ou nao. “A elaboracdo de plano de classificagdo ndo pode estar
desconectada da preocupacdo com a sua aplicagdo” (GONCALVES, 1998, p. 23).

Para tanto, Renato Tarciso Barbosa de Sousa, estudioso do tema em questdo, aponta
em um de seus trabalhos, (2009, p. 115-116), requisitos e principios que sdo contribuices
importantes para a construcdo de planos de classificacdo para documentos de arquivo, a saber:

v a classificacdo é uma representacdo da realidade e, como tal, uma aproximacéo. E
necessario, entretanto, definir niveis de tolerancia quanto a indeterminacéo. Ha limites
para essa operacdo. Limites reconhecidos na prépria caracteristica humana de sua
elaboragdo. As indeterminagfes sdo mais comprometedoras quando ocorrem nos

niveis mais altos da estrutura de classificacao;

v' aclassificacdo persegue um fim, um objetivo, uma finalidade. No caso dos arquivos, é

a organizacao dos documentos;
v' aclassificacdo em arquivos presume um agente classificador, que é o arquivista;

v' a classificagdo tem por tras um mecanismo classificador que executa as operagdes
necessarias, tanto em termos do estabelecimento de uma denominacdo adequada a
cada unidade de classificacdo quanto nas exigéncias de proliferacdo, de derivacao, de

linearidade e simetria, de circularidade, de hierarquia e subordinagéo;
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a classificagdo necessita de um principio de classificacdo ou de divisdo estabelecido
pela finalidade e pelas caracteristicas e relacdo dos objetos;

o principio de classificacdo é natural quando é o mais adaptado (aproximado) ao

conjunto documental;

o fundamento da diviséo deve se manter inalterado para todas as divisOes realizadas no

mesmo nivel, ou seja, deve-se utilizar um unico principio de classificacdo de cada vez,;

a relacdo entre os varios niveis (relagdo entre 0s conceitos) ndo pode se resumir ao
modelo aristotélico de género/espécie, outras relacbes podem ser utilizadas na

articulacdo entre os niveis;

as divisOes, resultado da aplicacdo de um principio de classificacdo, ndo devem ser
vazias e nem sobrepor-se no seu conjunto. Devem sempre exaurir a totalidade do

dominio (extensdo) de cada nivel de classificagdo;

a classificagdo em arquivos exerce-se sobre um conjunto finito de elementos: o
arquivo de uma pessoa fisica ou juridica. Ela provém de um Unico ponto de partida

(conjunto inicial);
a classificacao deve ser lida simultaneamente de cima para baixo e de baixo para cima;

a classificacdo em arquivos tem como resultado um produto: o instrumento de
classificacdo (plano de classificacdo). E é nele que deverdo estar representadas as

equivaléncias e as hierarquias.

5.2 Experiéncias brasileiras de classificagdo em arquivos: os instrumentos do CONARQ),
SAESP, SAUSP E PGD-RJ

No Brasil, podemos observar algumas praticas distintas para a atividade de

classificacdo no que tange a elaboragédo de seus instrumentos o que reflete na forma de como

0 arquivista ird aplica-lo. N&o é objetivo desta pesquisa analisar tais praticas brasileiras, isto

por si so, ja daria um projeto de estudo, porém, propde-se aqui, um breve relato destas

praticas para que entdo, a partir deste olhar, se possa elaborar com mais embasamento, outras

propostas de classificacao.

CONARQ: O Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a
Administracdo Publica: Atividades-Meio (2001)
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A emergéncia da Lei n° 8.159 de 8 de janeiro de 1991, conhecida como Lei de
Arquivos, que preconiza o direito de acesso a informacéo, traz a tona a necessidade de
implantacdo de uma politica nacional de arquivos que compreende a definicdo e a adogéo de
um conjunto de normas e procedimentos técnicos e administrativos para padronizar as
atividades dos servicos arquivisticos da administracdo publica, com o objetivo de melhorar 0s
arquivos publicos. Segundo a mesma Lei, e elaboracdo e a implementagdo desta politica é de
competéncia do CONARQ), 6rgéo vinculado ao Arquivo Nacional e deve ser assimilada pelos
Orgdos publicos integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), ambos
regulamentados pelo Decreto n® 4073 de 3 de janeiro de 2002.

O Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Meio
da Administracdo Publica, € um instrumento que foi elaborado por técnicos do Arquivo
Nacional, caracterizando-se como elemento essencial “a organizagdo dos arquivos correntes e
intermediérios, permitindo acesso aos documentos por meio da racionalizacdo e controle das
informagoes neles contidas”. O CONARQ analisou ¢ aprovou este instrumento com a
publicacdo da Resolucdo n° 4 de 28 de margo de 1996 revogada pela Resolucdo n° 14 de 24
de outubro de 2001.

O Cadigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo, como é denominado pelos
seus idealizadores, € um instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer
documento produzido ou recebido pelos érgdos publicos da administracdo publica federal. A
classificacdo define, portanto, a organizacdo fisica dos documentos arquivados, constituindo-
se em referencial basico para sua recuperacdo no exercicio de suas fungdes e atividades. A
“classificacdo por assunto”, critério adotado pela equipe técnica, € utilizada com o objetivo de
agrupar os documentos sob o mesmo tema, garantindo sua recuperacao e facilitando as tarefas
arquivisticas relacionadas com a avaliacéo, selecao, eliminacéo, transferéncia, recolhimento e
acesso a esses documentos.

O trabalho arquivistico de classificagdo é realizado com base no conteido do
documento, o qual reflete em alguns casos, a atividade que o0 gerou, e em outros, temas que
determinam o uso da informacdo nele contida. Neste codigo de classificacdo, as funcdes,
atividades, espécies e tipos documentais, cujos conceitos sdo discutiveis, sdo genericamente
denominados “assuntos”, que recebem c0digos numeéricos, os quais refletem a hierarquia do
orgdo produtor, apresentada através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, que partem do

geral para o particular.
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Para este instrumento adotou-se 0 modelo de codigo de classificacdo decimal. As dez
classes principais séo representadas por um ndmero inteiro composto de trés algarismos como
abaixo:

Classe 000
Classe 100
Classe 200
Classe 300
Classe 400
Classe 500
Classe 600
Classe 700
Classe 800
Classe 900

Estas classes principais correspondem as grandes fun¢des desempenhadas pelo érgéo.
Elas sdo divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, que recebem
cddigos numéricos, de acordo com o método decimal, refletindo a subordinacdo hierarquica
entre os agrupamentos documentais. Desta forma, tomando-se como exemplo a classe 000,

tem-se:
CLASSE 000 ADMINISTRACAO GERAL

SUBCLASSE 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

GRUPO 012 COMUNICACAO SOCIAL
SUBGRUPOSO 12.1 RELACOES COM A IMPRENSA
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Fonte: CONARQ. Classificacdo, Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Meio da Administracdo Publica, 2001, p. 10.

O instrumento possui duas classes comuns a todos os seus Orgdos: a classe 000,
referente aos ‘“assuntos de administracdo Geral” e a classe 900, referente aos “assuntos
diversos”. As demais classes (100 a 800) destinam-Se aos assuntos relativos as atividades-fim
do 6rgdo, cabendo a este a elaboracdo destas classes, sob a orientacdo da instituicéo

arquivistica de sua esfera de competéncia, neste caso o Arquivo Nacional. Compde ainda este
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instrumento, um indice alfabético que remete o0s assuntos aos cOdigos numeéricos
correspondentes.

Este codigo de classificacdo instrumentaliza toda administracdo publica federal no
ambito do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) para classificar os documentos de arquivo
e estd sendo usado pela equipe da DGDI para classificar os documentos arquivados no
Arquivo Central, referentes as atividades-meio.

e SAESP: O Plano de Classificagdo do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo
(2004)

O Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo foi instituido em 1984 pelo Decreto n°
22.789 e se configura pelo conjunto dos arquivos e protocolos dos érgdos e entidades da
Administracdo Estadual funcionando de forma integrada. O 6érgdo central do Sistema é o
Arquivo Pablico do Estado por meio de seu Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos
do Estado de Sao Paulo e os 6rgdos setoriais sao as unidades técnicas de arquivo e protocolo

de cada 6rgdo ou entidade da Administracdo Estadual. Sua finalidade é:

1- Assegurar a protecdo e a preservacdo dos documentos do Poder Publico Estadual,
tendo em vista o seu valor administrativo e historico e os interesses da comunidade;

2- Harmonizar as diversas fases da administracdo dos documentos arquivisticos,
atendendo as peculiaridades dos 6rgaos geradores da documentacao;

3- Facilitar o acesso ao patriménio arquivistico publico de acordo com as necessidades da

comunidade.

O Plano de Classificacdo de Documentos da Administracdo Publica do Estado de Sao
Paulo para atividade-meio foi aprovado através do Decreto Estadual n° 48.898 de 27 de
agosto de 2004 e foi elaborado pela equipe técnica do Departamento de Gestdo do SAESP,
com a colaboragdo das Comissfes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo e de servidores
das areas especificas de atuacdo dos 6rgéos e entidades.

O referido plano foi elaborado segundo os marcos regulatorios e a identificacdo dos
tipos documentais e esta estruturado de acordo com as fungdes, subfuncgdes, atividades e
documentos que se apresentam hierarquicamente e recebem cddigos numéricos proprios,

como se apresenta o exemplo a seguir:



ORGAO PRODUTOR

» SUBFUNCAO

AITIVIDADE

+ DOCUMENTO

Fonte: BERNARDES, I. P.; et al, 2008, p. 23.
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O instrumento possui sete grandes fungdes da atividade-meio do Estado de Sdo Paulo,

a saber:

1- Organizagdo Administrativa

2- Comunicacdo Institucional

3- Gestdo de Bens Materiais e Patrimoniais

4- Gestdo de Recursos Humanos

5- Gestdo Orcamentaria e Financeira

6- Gestdo de Documentos e Informagdes

7- Gestdo de Atividades Complementares

Exemplo:

FungSo: 04 OR GANIEAEJE.D AOMIMISTRATIVA

Subfuncdo: 010 Ordenamerto uridico

Atividade: 04.01.01 Baboracio de stos normativos

Docurmenito: o101 o1 Decreto, estatuta, chdiga, regulamento, regimento, instrugdo nor-
mativa, norra, resolugaa, delibemgﬁn, partaria

Afividade: 01.0M 0102 Habiltagdo jurdica e regularnzagdo fiscal dos drg3os,
ertidades = empresas

Docurmentos: 01.01.0201 Ahara de fncionamenta

01.010202
p1.010203

01.010204

Certifcado de matricula no Cadasro Espedidco do INSS - CEI
Compronante de @ualizagdo de dados no Cadastro Macional do
Trabalhadar- CHT

Comprovarte de inserigdo e de stuagdo cadaztral no Cadasro
Maciond de Pessoa Junidica — CHE

01.010208

D1.010206
o1.010207

01.010208
01.010204

E-:érrl:dprm.ante deinscrig3o no Cadastra de Contribuinte hiobiliaria —
Compronante de inscrigde no Cadastro de Cortribuintes do 10 S
Comprovante de inscrigao no Programa de AimentagEa do Tra-
balhadaor - PAT

Compronante de matieula na Junta Comerdial

Procasso de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de
Servgo —FGTS

Fonte: BERNARDES, I. P.; et al, 2008, p. 20.

O Plano de Classificagdo do SAESP conta ainda, com um indice alfabético, remissivo

e permutado para garantir sua aplicabilidade com eficacia.
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e SAUSP: O Plano de Classificacdo do Sistema de Arquivos da Universidade de Sao
Paulo (1997)

Da necessidade de compatibilizar as praticas administrativas da Universidade de Séo
Paulo (USP) e os procedimentos adotados para organizacgdo e arquivamento dos documentos
oriundos destas praticas, surgiu o Sistema de Arquivos da USP (SAUSP), institucionalizado
pela Portaria GR n° 3083 de 1997, alterada pela Portaria GR n° 3091 também de 1997.

O SAUSP tem por finalidade a administracdo da producdo arquivistica da
Universidade, desde a geragdo ou recepcdo dos documentos por 6rgdos ou agentes da USP até
seu destino final, com énfase na preservacdo, compartilhamento e disseminacdo das
informacBes geradas pelas relagdes internas e externas da instituicdo. O SAUSP é composto
pelo Orgdo Central (Arquivo Geral da USP), Orgdos Setoriais (unidades e demais 6rgéos da
universidade por meio de instancias administrativas envolvidas com a gestdo de documentos)

e 0 Conselho Diretivo.

O Plano de Classificacdo da USP é uma ferramenta para ordenar, organizar e encontrar
os documentos gerados e recebidos pela universidade no cumprimento de suas atribuicdes,
competéncias e atividades. O instrumento esta em vigor desde 1997 e foi elaborado a partir da
identificacdo das atividades correspondentes a cada tipo documental encontrado nos arquivos.
As atividades sdo distribuidas em grandes classes e subdivididas em categorias de acordo com
as caracteristicas de cada area de atuacdo e refletem as atividades de ensino, pesquisa e
extensdo da USP, observa-se, entdo, a mescla de estrutura e funcdo na elaboracéo do plano de

classificacdo. O plano esta estruturado conforme:

Quadro 11: Estrutura do plano de classificacdo da USP

z | Divisdoes Comuns m | Gestdo de Recursos de Informatica

a | Administragdo Geral e Organizagdo da | n | Gestdo de Recursos Financeiros
Universidade

b | Cultura e Extensdo p | Gestdo de Recursos Humanos

¢ | Ensino: Graduagéo g | Pesquisa

d | Ensino: Pos-Graduagdo r | Servigos: Assisténcia Médica

e | Ensino: Primeiro e Segundo Grau s | Servigos: Assisténcia Médico-Veterinaria

f | Gestdo de Acervos Informacionais t | Servigos: Assisténcia Social
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g | Gestdo de Bens Imodveis, Espacos e | u | Servico de Atividade Esportiva
InstalagcBes Comuns

h | Gestdo de Bens Moveis v | Servicos: Divulgacdo e Comunicacdo
Institucional

j | Gestdo de Materiais X | Servicos: Producdo e Reproducdo de
Documentos

| | Gestdo de Recursos Agropecuarios

Fonte: www.usp.br/arquivogeral.

E importante salientar, que a Classe Z — Divisdes Comuns sdo aplicaveis a todas as
classes e pode ser utilizada em qualquer nivel hierarquico. O plano recebeu uma codificacdo
alfa-numérica e tem como instrumento auxiliar, um glossario de espécies/formatos e tipos

documentais.

e PGD-RJ: O Plano de Classificacdo do Programa de Gestdo de Documentos do
Governo do Estado do Rio de Janeiro (2012)

Para atender a Lei Estadual n° 5.562, de 20 de outubro de 2009, conhecida também
como Lei Estadual de Arquivos, a Secretaria de Estado da Casa Civil e o Arquivo Publico do
Estado do Rio de Janeiro (APERJ) desenvolveram o Programa de Gestdo de Documentos do
Estado do Rio de Janeiro (PGD-RJ), com o objetivo de promover a racionalizacdo e
padronizacdo dos procedimentos gerais referentes a gestdo de documentos na administracdo
publica estadual.

O Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD-RJ) foi
iniciado com a publicacdo do Decreto Estadual n® 42.002, em 21 de agosto de 2009, que
dispde sobre avaliacdo e destinacdo de documentos produzidos e recebidos pela administragédo
publica. O PGD-RJ se desenvolve a partir do trabalho das ComissGes de Gestdo de
Documentos (CGD) existentes em cada 6rgdo da administracdo publica estadual, sob a
coordenacdo do Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro (APERJ) como 6rgéo central do
Sistema Estadual de Arquivos (SIARQ-RJ).

No @mbito do PGD-RJ (2012), classificagdo “significa separar, diferenciar, distinguir
ou dividir um conjunto de elementos da mesma composi¢do (6rgdo produtor, competéncias,
funcoes, atividades) em classes e subclasses documentais que se articulam formando o fundo
de arquivo.” A partir do método funcional, a elaboragdo do plano de classificacdo se

fundamenta na identificagcdo arquivistica através de estudos de 6rgdo produtor e da tipologia
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documental produzida pelos 6rgdos do governo. O plano esta estruturado em quatro classes
subordinadas: competéncia, funcéo, atividade e tipologia documental.

O Plano de Classificacdo do PGD-RJ (2012, p. 19) tem os seguintes objetivos:
identificar as atribuicdes do orgdo produtor; identificar conjuntos documentais que possuam
0S mesmos requisitos; contextualizar a producdo do documento com seu objetivo e
processamento (tramitacdo) na atividade ao qual esta associado; apresentar as competéncias,
funcbes e as atividades do organismo produtor, deixando explicitas as ligacOes entre os
documentos; e facilitar o arquivamento e a localizacdo dos documentos de arquivo. O plano

apresenta o seguinte modelo:

19 - Competéncia: Planejamento, orgamento e coordenagio da agio governamental.
19.01 - Fungio: Gestio depoliticas de administragio derecursos humanos

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Apostila de alteragio deinformagdes administrativas e de
organizagio de pessoal

19.01.01.02 Ato de aposentadoria
19.01.01.03 Centidio de tempo de servigo

19.01.01 Analisar direitos e vantagens dos servidores 19.01.01.01

19.01.01.04 Processo dereassuncio de servidor
19.01.01.05 Processo derestituigio de valores de fundo de saiide
19.01.01.06 Requerimento de adicional de qualificacio

19.01.02 Executar o cadastro de pessoal e controle de frequéncia (19.01.02.01 Ato de exoneracio de servidor a pedido
19.01.02.02 Ato deinvestidura do servidor
19.01.02.03 Ato dereadaptacio de servidor
19.01.02.04 Ato dereassuncio de servidor
19.01.02.05 Buoletim de lnspegio meédica

19.01.03 Providenciar o pagamento de pessoal. 19.01.03.01 Formulirio delangamentos de férias
19.01.03.02 Formulirio de alteragio de valores de pagamento aos servidores
19.01.03.03 Formulirio de alteraciio relativa ao vinculo do servidor
19.01.03.12 Processo de solicitagio de mudanga denivel
19.01.03.13 Termo dereconhecimento de divida

Fonte: RIO DE JANEIRO (Estado), 2012, p. 20.

O plano recebe codificacdo numérica prépria, onde a primeira unidade numérica é
indicativa de competéncia, a segunda unidade numérica € indicativa de funcgdo, a terceira
unidade numérica € indicativa de atividade e a quarta e Gltima unidade numérica € indicativa
da tipologia documental. O plano instrumentaliza todo programa de gestdo documental do
Estado do Rio de Janeiro.

Nos modelos de plano de classificacdo apresentados neste estudo, observa-se a
diversidade de critérios, principios e conceitos utilizados como fundamento para a elaboragéo
dos instrumentos. Todos o0s instrumentos apresentados possuem métodos de elaboracéo
diferentes, embora todos pretendam refletir a organizacgdo e o funcionamento das instituigdes.
Desta forma, apresenta-se um quadro de como 0s conceitos de competéncia, missdo, funcéo,

subfuncéo, atividade e tarefa, fundamentam os instrumentos de classificacéo.
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Quadro 12: Relagdo dos conceitos da Administragdo com os instrumentos de

classificagéao

CONARQ SAUSP SAESP PGD-RJ

COMPETENCIA “é a missAo para

qual o 6rgéo foi
criado.” (RIO DE
JANEIRO
(Estado), 2012, p.
20).

VI N e e - L

FUNCAO “no codigo de considera-se fungéo | “sdo os encargos
classificacdo, as 0 conjunto de atribuidos ao
funcdes, atividades, atividades 6rgdo para o
espécies e tipos que o Estado exerce | desempenho de
documentais para a Consecucdo | sya competéncia.”
denominadas de seus objetivos. (Idem).
assuntos, (Decreto n.°
encontram-se 48.897/2004, art.
hierarquicamente 15).
distribuidos de
acordo com as
fungdes e
atividades
desempenhadas
pelo orgao.”

(CONARQ, 2001,
_ p. 9).

SUBFUNCAO considera-se
subfuncéo o
agrupamento
de atividades afins,
correspondendo
cada subfuncdo a
uma modalidade da
respectiva fungéo.
(Decreto n.°
48.897/2004, art.
16).

ATIVIDADE “no codigo de “[...] o plano considera-se “¢ acdo
classificacéo, as ordena as atividade a acdo, 0 | desempenhada no
funcdes, atividades, | atividades, encargo cumprimento de
espécies e tipos congregando-as em | OuU O Servico uma funco, e esta

documentais
denominadas
assuntos,
encontram-se
hierarquicamente
distribuidos de
acordo com as
funcbes e
atividades

grandes classes
que, por sua vez,
retratam as
atividades-fim da
USP (ensino,
pesquisa e
extensdo), aléem dos
recursos
necessarios a

decorrente do
exercicio de uma
funcéo, que pode
ser identificada
como atividdade-
meio ou atividade-
fim.

(Decreto n.°
48.897/2004, art.

diretamente
relacionada a
producédo e
acumulacéo
documental.”

(1dem).
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desempenhadas consecugdo destas.” | 17).
pelo o6rgdo.” (Plano de

(CONARQ, 2001, Classificacdo das

p. 9). Atividades da

Universidade de
Séo Paulo, 1997, p.
1).

TAREFA | e | e | e [

Fonte: Elaboracdo da autora.

Observa-se que nem todos os conceitos sédo apropriados pelos idealizadores dos
instrumentos de classificacdo. O conceito de competéncia aparece somente no PGD-RJ; os
conceitos de missdo e tarefa ndo sdo contemplados por nenhum dos instrumentos analisados;
o conceito de funcdo sé ndo aparece no SAUSP, se encontra em todos 0s outros; o conceito de
subfuncdo é apenas utilizado pelo SAESP; o Unico conceito comum a todos, é o conceito de
atividade. Observa-se que, ndo ha consenso, nem padroniza¢do no uso desses conceitos na
elaboracdo de instrumentos de classificacdo. Portanto, ndo € possivel dizer que os mesmos
foram utilizados como caracteristicas de divisdo interna do plano de classificacdo, o Unico
instrumento que deixa claro este critério, é o plano de classificacdo do PGD-RJ.

Estes conceitos proprios da Administracdo sdo imprescindiveis para identificar os
elementos que caracterizam o 6rgdo produtor, sua estrutura administrativa e atribuicdes,
categorias administrativas que sdo representadas nos planos de classificacéo.

Neste contexto, torna-se necessario examinar a perspectiva da Administracdo no que
se refere as defini¢cGes dos conceitos citados e como utiliza-los no momento da identificacdo e

da classificacdo.
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6 ADMINISTRACAO COMO BASE DA CLASSIFICACAO

Estudar as relagdes da Administracdo com a Arquivistica se tornou proposta de varios
autores, como exemplo a pesquisa de Renato Tarciso Barbosa de Sousa que considera o
dialogo interdisciplinar como possibilidades de preencher as lacunas ainda existentes na

Arquivistica.

Trabalha-se com o0s principios e 0s conceitos de uma maneira critica,
procurando sempre trata-los como pontos de partida para a reflexdo, como o
norte a ser seguido, mas de maneira a ndo limitar as possibilidades de
solucdo aos problemas colocados. Buscou-se, também, um dialogo com as
areas que pudessem contribuir para superar as bases intuitivas de tratamento
da funcéo classificagdo em Arquivistica. Conversou-se principalmente com a
Historia, com a Filosofia, com a Teoria da Classificagdo, com a
Administracdo, com a Diplomatica Contemporanea, com a Organizagdo e
Representacdo do Conhecimento e com a Ciéncia da Informacdo. (SOUSA,
2009, p. 79).

O conceito da gestdo de documentos surge intimamente ligado aos conceitos da
Administracdo, com a preocupacdo de encontrar solugdes para tratar a massa documental que
vinha se acumulando nos arquivos, devido ao desenvolvimento do progresso, tornando-se um

grave problema administrativo e econdmico, maior do que propriamente arquivistico, como

ressalta Jardim e Fonseca (1992, p. 35):

Neste momento, rompe-se, particularmente no mundo anglo-saxénico, com a
tradicdo dos arquivos-memoria, dos documentos-monumentos, voltados para
servir a historiografia positivista do século XIX. A segunda metade do
século XX assiste a uma revolucdo arquivistica na qual esta se aproxima
definitivamente da Administracdo, procurando alcancar a economia e a
eficacia, a partir da intervencdo nas seguintes etapas: producdo, utilizacéo e
conservacdo e destinacdo de documentos.

Nesta pesquisa, busca-se o diadlogo entre a Administracdo e a Arquivistica a fim de
compreender o desenvolvimento da Administragdo e como seus conceitos e métodos podem
contribuir para a classificagdo na Arquivistica. Para tanto, como qualquer outra area do
conhecimento, a Administracdo tambem se coloca repleta de desafios, pois as organizacoes
sdo diferentes, cada uma com objetivos diferentes e problemas diferentes e essa diversidade

precisa ser considerada, se falarmos de arquivos e seus documentos.

[...] a administracdo é essencialmente 0 mesmo processo, em todas as formas
de empreendimento, e em todos o0s niveis da organizacdo, embora 0s
objetivos e o0 meio ambiente da administragdo possam variar
consideravelmente. Esta simples verdade é basica para compreender os
principios de administracdo (KOONTZ; O’'DONNELL, 1969, p. 7).
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6.1 Fundamentos tedricos da Administracéo

O surgimento da Administracdo remonta aos tempos antigos, suas interpretacfes
saiam de papiros egipcios, assim como registros da antiga China, porém, sdo nos registros da
Roma antiga que pode-se considerar o desenvolvimento de técnicas administrativas, pois é
conhecido da Histéria que Roma foi um dos grandes impérios com eficiéncia de organizacao
jamais visto antes (KOONTZ; O’DONNELL, 1969, p. 18).

Apesar da Historia relatar o surgimento da administracdo desde os tempos antigos,
bem como na organizacdo formal da Igreja Catolica e nas Organizacdes militares, foi a partir
da obra de Taylor que a administracdo moderna se desenvolve. Com a publicacdo, em 1911,
de sua obra Os Principios da Administracdo Cientifica, onde se destaca “a obten¢dao de
eficiéncia dos seres humanos e das maquinas através do estudo de tempo e movimento, ao
qual se tem feito referéncia como ‘a pedra angular da administrac¢do cientifica’” (KOONTZ;
O’DONNELL, 1969, p. 21).

Ainda nesta linha histdrica, é importante destacar os trabalhos de Henri Fayol,
industrial francés. Sua teoria, datada de 1916, destaca que todas as atividades da industria
podiam ser divididas em seis grupos: técnico (producdo), comercial (compra, venda, troca),
financeiro (obtencdo de capital e sua boa utilizacdo), seguranca (protecdo de propriedades e
pessoas), contabilidade (inclusive estatistica), e administrativo (planejamento, organizacao,
comando, coordenacdo e controle) (KOONTZ; O’DONNELL, 1969, p. 23-24). As
caracteristicas da Teoria de Fayol ainda podem ser observadas nos dias atuais.

Com o passar dos anos o interesse pelo desenvolvimento da Administracdo torna-se
consideravel ao ponto de surgirem varias escolas no intuito de compreender tal
desenvolvimento. Nao vamos discorrer aqui a finalidade de cada escola, uma vez que nosso
objetivo € apenas contextualizar a Administracdo nos propositos de trabalho. Neste sentido,
Koontz e O’Donnell (1969, p. 43-44) consideram a Administragdo como um sistema,
definindo-o “como wuma reunido de objetos e funcbes unidos por interagdo ou
interdependéncia.” E ainda, que a “Administracdo ¢ um sistema de varidveis interligadas,
pressoes e parametros.”

A administracdo deste sistema compete ao administrador, entdo, ainda segundo o
mesmo autor, (1969, p. 48-50), as fungdes do administrador sdo:

v Planejamento: envolve a selecdo de objetivos e diretrizes, programas e
procedimentos para atingir, seja para a organizacdo em Seu conjunto ou para

gualquer uma de suas partes;
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v Organizagdo: envolve a determinacao e a enumeracdo de atividades necessarias
para a consecugdo dos objetivos da organizagdo, o0 agrupamento dessas
atividades, sua destinacao para sejam desempenhadas e sua coordenacéo;

v Designacdo de Pessoal: preenchimentos dos cargos existentes na estrutura
organizacional;

v" Direc¢do: envolve a orientacdo e a supervisdo de subordinados;

v Controle: faz com que os fatos se conformem aos planos.

E importante salientar que todas as Teorias de Administracdo que surgiram ao longo
dos tempos tinham a finalidade de solucionar os problemas que apareciam em determinada
época. A Teoria Geral da Administracdo estuda, segundo Chiavenato (2003, p. 12), a
“Administracdo das organizagdes e empresas do ponto de vista da interacdo e da
interdependéncia entre as seis variaveis principais: tarefa, estrutura, pessoas, tecnologia,

ambiente e competitividade”.

A Administracdo ¢ um fenémeno universal no mundo moderno. Cada
organizagdo requer o alcance de objetivos em um cenario de concorréncia
acirrada, e tomada de decisbes, a coordenacdo de mdltiplas atividades, a
conducdo de pessoas, a avaliagdo do desempenho dirigido a metas
previamente determinadas, a obtencdo e a alocacdo de recursos, etc.
Numerosas atividades administrativas desempenhadas por  Vvarios
administradores, orientadas para areas e problemas especificos, precisam ser
realizadas e coordenadas de maneira integrada e coesa em cada organizacéo
ou empresa (CHIAVENATO, 2003, p. 13).

Organizacdo, para Cruz (2008, p. 53), “é toda associagdo, ou instituicdo, que tenha
objetivos, formal ou informalmente, definidos.” Para Chiavenato (2003, p. 183), “¢ a fungéo
administrativa que vem depois do planejamento e que determina e agrupa as atividades
necessarias ao alcance dos objetivos e as atribui as respectivas posi¢des e pessoas.” Percebe-
se que esta definicdo vai além do plano fisico, e considera também as atividades necessarias
para alcancar os objetivos da organizacao.

Cada organizagdo tem suas caracteristicas proprias, se estruturando de acordo com
seus objetivos. Dada a caracterizagdo de cada organizagdo, pode-se considerar, segundo
Chiavenato, (2003, p. 186), que existem trés tipos tradicionais de organizacao:

v Organizacdo Linear: significa que existem linhas diretas e Unicas de autoridade e
responsabilidade entre superior e subordinado. E a forma mais natural, simples e
antiga, suas caracteristicas sdo: autoridade linear ou Unica, linhas formais de
comunicacgdo, centralizacdo das decisdes e aspecto piramidal. Suas vantagens s&o:

estrutura simples e de facil compreenséo, clara delimitacdo das responsabilidades dos
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Orgdos e uma notavel precisao de jurisdicdo, facilidade de implantacéo, estabilidade e
tipo de organizacdo indicado para pequenas empresas. Desvantagens: estabilidade e
constancia das relacdes formais, autoridade linear baseada no comando Unico e direto,
a organizacdo linear exagera a funcdo de chefia e de comando, a unidade de comando
torna o chefe um generalista que ndo pode se especializar em nada, a medida que a
empresa cresce, a organizagao linear provoca congestionamento das linhas formais de
comunicacdo e as comunicacfes, por serem lineares, tornam-se demoradas. A
organizacdo linear se aplica nos casos de pequenas empresas, Nos estagios inicias de
criacdo da empresa, quando as tarefas sdo padronizadas e rotineiras com estrutura
estavel, quando a rapidez é mais importante que a qualidade do trabalho e quando
investe em consultoria externa ou obtem servigos externos.

Organizacdo Funcional: é o tipo de estrutura organizacional que aplica o principio
funcional ou principio da especializacdo por fungdes. Suas caracteristicas sdo:
autoridade funcional ou dividida, linhas diretas de comunicacgéo, descentralizacdo das
decisbes e énfase na especializacdo. As vantagens deste tipo de organizacdo sdo:
proporciona 0 maximo de especializacdo nos diversos orgdos, permite a melhor
supervisao técnica possivel, desenvolve comunicagdes diretas e separa as funcGes de
planejamento e de controle das funcdes de execucdo. Suas desvantagens séo: diluicdo
e consequente perda de autoridade de comando, subordinacdo multipla, tendéncia a
concorréncia entre os especialistas, tendéncia a tensdo e conflitos dentro da
organizacdo. Este tipo de organizacdo se aplica quando uma organizagdo pequena tem
uma equipe de especialistas entrosados, que se reportam a um dirigente eficaz com
objetivos comuns e bem definidos ou quando a organizacéo delega a um determinado
Orgdo especializado autoridade funcional a fim de avaliar e controlar alguma
atividade.

Organizacdo Linha-staff: é o resultado da combinacdo dos tipos de organizacéo linear
e funcional, é a forma mais aplicada de organizacdo, suas principais funcdes séo:
servigos, consultoria e assessoria, monitorizagao, planejamento e controle. Esse tipo
de organizacdo tem como caracteristicas: fusdo da estrutura linear com a estrutura
funcional, coexisténcia entre as linhas formais de comunica¢do com as linhas diretas
de comunicacdo, separacdo entre 6rgdos operacionais e 0rgaos de apoio e suporte e
autoridade hierarquica e autoridade de especializagcdo (conhecimento). Suas principais
vantagens sdo: assegura a assessoria especializada e inovadora mantendo o principio

de autoridade Unica e atividade conjunta e coordenada dos 6rgdos de execucdo das
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atividades basicas (linha) e 6rgdos de execucdo das atividades especializadas (staff).
Desvantagens: existéncia de conflitos entre os 6rgdos de linha e de staff e dificuldade
na obtencdo e manutencao do equilibrio entre linha e staff.

O organograma € a representagdo da estrutura organizacional, portanto apds a
apresentacdo dos tipos de organizagdo existentes, € importante salientar o processo de
departamentalizacdo. Este conceito nasce da necessidade de responder exigéncias internas e
externas de uma organizacdo, portanto, as respostas se dao através de uma especializacao
vertical, quando ocorre aumento no nimero de niveis hierarquicos, e de uma especializacdo
horizontal, quando ha um crescimento no nimero de niveis especializados, neste caso é o que
se chama departamentalizag&o.

Segundo Chiavenato (2003, p. 225), a departamentalizacdo se constitui na combinacédo
adequada de atividades necessarias a organizacdo em departamentos especificos e podem ser
de vaérios tipos: por funcbes, por produtos ou servicos, por localizagdo geogréfica, por
clientes, por fases do processo ou por projetos. Cada um desses tipos apresenta um
organograma especifico, bem como caracteristicas, vantagens e limitacGes que irdo
influenciar nas escolhas de um tipo ou de outro pela organizacéo.

Com a chegada do século XX, uma nova concepcao de administracdo estava sendo
concebida por Max Weber: a Era da Burocracia. Burocracia, segundo Chiavenato (2003, p.
258), se conceitua por uma forma de organizacdo humana que se baseia na racionalidade,

adequando os meios para se chegar a um fim garantindo eficiéncia na obtencéo dos objetivos.

Basicamente, a burocracia foi uma invencdo social aperfeicoada no decorrer
da Revolucdo Industrial, embora tenha suas raizes na Antiguidade histérica,
com a finalidade de organizar detalhadamente de dirigir rigidamente as
atividades das empresas com a maior eficiéncia possivel. Rapidamente, a
forma burocratica de Administracdo alastrou-se por todos os tipos de
organizagdes humanas, como industrias, empresas de prestacdo de servicos,
reparticdes publicas e 6rgdos governamentais, organizagdes educacionais,
militares, religiosas, filantrépicas, etc., em uma crescente burocratizagdo da
sociedade (CHIAVENATO, 2003, p. 254).

ApOs percorrer esses caminhos da Administracdo pode-se contextualizar melhor a
organizacdo que foi escolhida como campo empirico deste estudo, ou seja, a universidade

inserida no cenario da Administracdo Publica Brasileira.
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6.2 A Universidade e a Administracdo Publica Brasileira

Considerando o conceito de Administragdo Pablica por Hely Lopes Meirelles (1978,
p. 43-44), temos:

[...] em sentido formal, é o conjunto de Grgdos instituidos para consecucao
dos objetivos do governo; em sentido material, € o conjunto das funcgdes
necessarias aos servigos publicos em geral; em acepgdo operacional, é 0
desempenho perene e sistematico, legal e técnico, dos servicos proprios do
Estado ou por ele assumidos em beneficio da coletividade. Numa visdo
global, a Administracdo é, pois, todo o aparelhamento do Estado
preordenado a realizacdo de seus servicos, visando a satisfacdo das
necessidades coletivas.

Caracterizando a Administracdo Publica Brasileira, observa-se sua evolugdo com o
passar dos tempos, destacando-se trés momentos: a Administracdo Publica Patrimonialista, a
Administracdo Publica Burocrética e atualmente a Administragdo Publica Gerencial.

Oliveira (s/d, s/p), considera que na Administra¢do Publica Patrimonialista “o
aparelho do Estado é a extensdo do proprio poder do governante e seus funcionarios sao
considerados como membros da nobreza”. E o tipo de administracdo prdpria do poder
absolutista do século XVIII onde a corrup¢do e o nepotismo fazem parte da mesma.

O modelo burocratico, segundo 0 mesmo autor, nasce com o objetivo de combater os
problemas da administracdo patrimonialista, ou seja, a corrupcao e o nepotismo. Portanto, seu
modelo apresenta um tipo de administracdo impessoal, formal, hierarquica funcional com a

ideia da carreira publica e a profissionalizacdo do servidor.

A administragdo burocrética, embora possua o grande mérito de ser efetiva
no controle dos abusos, corre o risco de transformar o controle a ela inerente
em um verdadeiro fim do Estado, e ndo um simples meio para atingir seus
objetivos. Com isso, a maquina administrativa volta-se para si mesmo,
perdendo a nocdo de sua missdo basica, que é servir a sociedade. O seu
grande problema, portanto, é a possibilidade de se tornar ineficiente,
autorreferente e incapaz de atender adequadamente os anseios dos cidad&os.
(OLIVEIRA, s/d, s/p).

Ja a Administracdo Publica Gerencial surge como possibilidade de solugdo para os
problemas burocraticos, pautando-se na eficiéncia e no aumento da qualidade dos servigcos
oferecidos reduzindo seus custos. O cliente do Estado passa a ser o cidadao, com isso torna-se

fundamental para o desenvolvimento de uma administracdo efetiva e eficiente.

A administracdo gerencial constitui um avanco, mas sem romper em
definitivo com a administracdo burocratica, pois ndo nega todos os seus
métodos e principios. Na verdade, o gerencialismo apoia-se na burocracia,
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conservando seus preceitos basicos, como a admissdo de pessoal segundo
critérios rigidos, a meritocracia na carreira publica, as avaliacbes de
desempenho, o aperfeicoamento profissional e um sistema de remuneragao
estruturado. A diferenca reside na maneira como € feito o controle, que passa
a concentrar-se nos resultados, ndo mais nos processos em si, procurando-se,
ainda, garantir a autonomia do servidor para atingir tais resultados, que serdo
verificados posteriormente (OLIVEIRA, s/d, s/p).

Essa breve contextualizagdo do desenvolvimento da Administracdo Publica Brasileira
nos mostra que atualmente, n6s como cidaddaos devemos estar atentos aos servicos prestados
pelo governo para que possamos cobrar atencdo devida, pois percebe-se aqui, que 0 processo
evolutivo da administragdo se comprova, porém, até que ponto atende ou nao os cidaddos, ja é
uma outra discussdo que ndo nos cabe. Mas neste contexto insere-se a Universidade como
parte desse conjunto de governo que presta servigo aos cidadaos.

Na forma da Lei (Constituicdo Brasileira, 1988), a Administracdo Publica, direta ou
indireta de qualquer um dos trés poderes, deve seguir os principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Para tanto deve-se aparelhar
obedecendo esses principios. A Constituicdo Brasileira garante aos cidadaos direitos basicos
como educacdo (Art. 6°) e acesso a informacdo (Art. 5°, inciso XIV). Pretende-se com isso
chegar ao conceito de universidade e universidade publica para entendermos um pouco mais
sobre 0 campo empirico desta pesquisa que sdo os arquivos da UFRJ.

O termo universidade para 0 senso comum, esta de acordo com o Dicionario Aurélio
da Lingua Portuguesa, e significa “institui¢do de ensino que abrange varias escolas de nivel
superior”. Porém, encontramos na histéria 0 verdadeiro sentido da universidade desde

remotos séculos:

Dando um mergulho na histéria da existéncia da universidade, vemos que
desde a criagdo das primeiras universidades, nos séculos XII e XIIl, na Idade
Média, como a Universidade de Bolonha, criada em 1190, a Universidade de
Oxford, fundada em 1214,e a Universidade de Paris, criada em 1215, o
conceito de universidade se traduz como uma pluralidade de campos de
saber articulados através das praticas inter e transdisciplinares que tornam
possivel uma unidade na diversidade, ou seja, a universalidade de campos de
conhecimento é tomada como uma caracteristica definidora da instituicdo
universitaria. De modo semelhante, desde o0s seus primérdios, a
universidade, enquanto instituicdo, vem buscando conquistar a sua
autonomia frente ao Estado e a Igreja, sendo que a historia da universidade
confunde-se com a sua luta pela conquista da autonomia académica,
didatica, administrativa e de gestdo. (PAULA, s/d, p. 3.)

A Constituicdo Brasileira, (1988), instrumento de cidadania, enfatiza que a educacdo é

direito de todos e dever do Estado e da familia, visando o desenvolvimento da pessoa para o
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exercicio da cidadania e qualificacdo para o trabalho, e para tanto, em seu artigo 207, enfatiza
que “as universidades gozam de autonomia didatico-cientifica, administrativa e de gestdo
financeira e patrimonial, e obedecerdo ao principio da indissociabilidade entre ensino,
pesquisa e extensao”.

Para a Administracdo Publica Brasileira, a universidade esté inserida como autarquia,
conceito que deve-se considerar para fins deste trabalho como “pessoa juridica de direito
publico, com fungao publica propria e tipica outorgada pelo Estado.” (MEIRELLES, 1978, p.
22). A funcdo publica propria da universidade, na forma da lei, € o ensino, pesquisa e
extenséo.

Se considerarmos universidade publica brasileira como o lugar de producdo e
disseminacdo do conhecimento, é preciso considerar também o arquivo universitario como a
fonte priméaria do desenvolvimento do conhecimento técnico e cientifico e social. Os
documentos encontrados nestes arquivos constituem-se no elo entre cidaddo e sociedade
através dos tempos.

Arquivos para a Lei n°® 8.159 de 8 de janeiro de 1991, sdo considerados como:

Os conjuntos documentais produzidos e recebidos por 6rgdos publicos,
instituicGes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer
gue seja o suporte ou a natureza dos documentos.

Nos arquivos universitarios encontram-se documentos que resultaram de sua
acumulacdo, produzidos no exercicio de atividades e fungdes especificas das universidades, e
tem como principal objetivo, para Bellotto (1989), reunir, processar, divulgar e conservar
todos os documentos relativos a administracdo, histéria e ao funcionamento e
desenvolvimento da universidade.

E nos documentos deste arquivo que esta o elo que permite relacionar esta pesquisa
arquivistica & Administracdo, pois se fundamenta nesta fonte de conhecimento a fim de
instrumentalizar o desenvolvimento deste trabalho de pesquisa, através da aplicagdo de seus
conceitos bésicos para identificar o 6rgdo produtor e representa-lo no plano de classificagéo.

No entanto, é neste diadlogo entre a Arquivistica e a Administracdo que, talvez, possa-

se encontrar um caminho promissor.
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6.3 As categorias administrativas e suas relagcdes com plano de classificacao

A falta de um modelo metodoldgico consistente para a construcdo de instrumentos de
classificacdo € uma realidade brasileira, como exposto anteriormente, e a busca por meios que
transforme essa realidade, tem sido um dos esforcos de pesquisa na area Arquivistica. O
dialogo entre a Arquivistica e outras areas do conhecimento, como a Administracdo tem se
mostrado possivel e necessario para encontrar solucées teoricas e aplicadas.

Para a elaboracdo de planos de classificacdo, conceitos como competéncia, missao,
funcéo, atividade, tarefa, atividade-fim e atividade-meio, podem nos levar ao entendimento do
sujeito produtor de fundos de arquivo.

Sousa (2004, p. 193-194), propde uma pesquisa em Arquivistica a fim de conhecer o
sujeito produtor de arquivos. Para o autor esta pesquisa se fundamenta em trés elementos, a
saber:

e aorganizacdo em toda sua dimensdo histérica: cria¢do, extin¢do, relacionamento com
outras organizac@es e vinculagcfes hierarquicas;

e aorganizacdo na sua individualidade: a misséo, a estrutura, as funcdes, atividades e 0s
procedimentos formais e informais;

e 0s documentos acumulados (produzidos e/ou recebidos): contextualizagcdo quanto as
condicdes de sua producdo e acumulacdo. As tipologias documentais como
decorréncia natural das fungdes atribuidas a uma organizacao ou entidade.

Estes trés elementos se completam permitindo a compreensdo do 6rgao produtor e
seus produtos, ou seja, 0s documentos. Na perspectiva de Sousa, 0 segundo elemento se
ancora na analise da organizacdo na sua individualidade e, para tanto, é necessario reconhecer
como a organizacdo estd estruturada. Para obter essas respostas, recorre-se as bases da
Administracéo.

Toda organizagdo possui um conjunto de fungbes que desembocam no sentido de sua
existéncia; umas funcdes estdo diretamente ligadas ao objetivo pelo qual a organizacdo foi
criada e outras funcdes ligadas aos meios pelos quais a organizacdo pode funcionar. A
primeira chama-se atividade-fim e a segunda, atividade-meio.

As expressoes atividade-fim e atividade-meio foram concebidas no ambito
do Direito do Trabalho para distinguir as atividades diretamente relacionadas
as finalidades institucionais da empresa, seu objeto social, daqueles que lhes

fossem instrumentais, acessorios, auxiliares a sua persecucdo (MARTINS,
2000, p. 13).
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Neste sentido pode-se dizer que sdo atividades finalisticas da universidade o ensino, a

pesquisa e a extensdo e que as atividades relativas a gestdo de pessoal, financeira e

orcamentaria, materiais e recursos informacionais compdem o rol das atividades-meio da

mesma.

Para delimitar os conceitos de competéncia, misséo, funcdo, atividade e tarefa,

observa-se no quadro abaixo, as defini¢cdes contempladas por Sousa (2004, p. 197-199):

Quadro 13: DefinicBes para os conceitos da Administracao

Competéncia Misséo Funcéo Atividade Tarefa
as diversas éa corresponde a uma | compreende um é entendida
unidades de finalidade mais agregacao de conjunto de coOmo 0 Meio
trabalho devem amplaou o atividades tarefas/acdes pelo qual se
ter suas objetivo maior analogas, caracterizado pelo | realiza cada
atribuicdes bem que engloba sua interdependentes, consumo de atividade da
definidas e as contribuicéo que se encadeiam | recursos e unidade
relaces social, a partir num dnico campo | orientado para um | organizacional.
existentes entre das expectativas | especializado de objetivo definido, | g3 6 uma
elas devem ser da sociedade. trabalho, de carater global. sequéncia de
perfeitamente devendo, Em passos pré-
conhecidas por consequentemente, | resumo, € um

todos os
servidores. Por
exemplo, nos dias

atuais, 0S
regimentos
internos (Cury

apud Sousa)

para uma maior
eficacia, ter o
desenvolvimento
alocado a
unidade
organizacional
especifica.

conjunto de
procedimentos
necessarios para a
execucdo de uma
fungéo.

determinados,
indispensaveis
a identificacdo
da continuidade

operativa.

Fonte: SOUSA, 2004, p. 197-199.
A Norma Internacional para Descricdo de Funcgdes, publicada pelo Conselho

Internacional de Arquivos, em 2007, para fins de registro e conhecimento, define funcgéo e

atividade como a seguir:

Quadro 14: Definicédo de funcéo e atividade para a ISDF

Funcéo

Atividade

Qualquer objetivo de alto nivel, responsabilidade
ou tarefa prescrita como atribuicdo de uma
entidade coletiva pela legislacdo, politica ou
mandato. Fungdes podem ser decompostas em
conjuntos de operacdes coordenadas, tais como
subfuncdes, procedimentos operacionais,
atividade, tarefas ou transagoes.

Tarefa desempenhada por uma entidade coletiva
para realizar cada uma de suas funcdes. Pode
haver varias atividades associadas a cada fung&o.
Em certos casos, algumas atividades podem
ocorrer sob diferentes funcBes. Atividades
abarcam transagdes que, por seu turno, produzem
documentos. Sdo exemplos (para funcdo de
recrutamento) selecdo, lotacdo, monitoramento e
avaliagéo.

Fonte: ISDF, 2007, p. 13.
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Segundo a norma supracitada, a anélise das func¢bes servem de base para:
arranjo, classificacdo e descricdo de documentos;

avaliacdo de documentos;

recuperacdo e analise de documentos.

Fundamentada nesses conceitos, a proposta desta pesquisa é reconhecer como as

categorias administrativas propostas pela Administracdo, sdo representadas em um

instrumento de classificagdo. Reconhecer essas categorias, para Rodrigues (2008), pressupde

estudo de 6rgdo produtor através da metodologia da identificacdo. Sousa (2004), também

propbe o levantamento de dados sobre a instituicdo, porém através de um dialogo entre a

Arquivistica e a Administracéo.

A Administracdo, enquanto disciplina do conhecimento humano, oferece
uma série de procedimentos metodolégicos para o diagnoéstico de uma
organizagdo. O objetivo desses instrumentos €, em geral, a identificacdo de
problemas e a busca de solugbes para uma melhor eficiéncia das
organizagdes. E claro que a finalidade de uma pesquisa em Arquivistica ndo
é a de intervir, mas a de entender o funcionamento, de saber como a
organizagdo se estrutura, como exerce as suas atribui¢des e como executa
suas atividades. Entretanto, as informagdes produzidas por esses dois tipos
de intervencdo na organizagdo (no ambito da Arquivistica e da
Administragdo)complementam o entendimento e a compreensdo sobre ela.
(SOUSA, 2004, p. 205).

Ainda referindo-se a Sousa (2004, p. 208), o autor propde uma estratégia de

levantamento de dados com os seguintes itens:

identificar a missdo da organizacdo por meio dos documentos constitutivos e de
direcao;

estudar a estrutura organizacional a partir do organograma;

tomar as unidades organizacionais como ponto de partida nas intervengdes, isto é,
vincular as funcdes e atividades sempre a uma unidade organizacional;

localizar a unidade organizacional dentro das categorias de atividades-meio e
atividades-fim;

identificar as atribui¢bes de cada unidade organizacional e, quando necessario, graduar
as atribuicdes. Verificar a complementaridade e similaridade entre as atribuicdes das
unidades organizacionais;

definir as atividades de cada atribuicdo da unidade organizacional a partir dos métodos

de pesquisa;
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o verificar a existéncia de documentos normativos sobre a atividade. Por exemplo,
instrucdes de servico, manuais de procedimentos etc.;

e identificar e entrevistar os funcionarios responsaveis por cada atividade;

e identificar as tarefas de cada atividade a partir dos métodos de pesquisa;

e identificar os tipos documentais acumulados a partir da execucao da tarefa;

e verificar os métodos de ordenagdo dos tipos documentais;

e validar com os dirigentes das unidades organizacionais as informacdes obtidas;

e trabalhar somente com casos reais, ou seja, com o que é feito e ndo com oque se
pretende;

o utilizar, se possivel, um fluxograma para mostrar claramente as etapas de producao
dos tipos documentais;

e assegurar que as respostas recebidas dos diferentes empregados concordem com o
fluxo geral do trabalho, qualquer divida ou omissdo, deve-se utilizar da observagéo
pessoal.

E importante salientar neste momento, que tanto a metodologia da ldentificacéo
através de estudo de 6rgdo produtor, proposta por Rodrigues (2008), quanto a técnica de
levantamento de dados, apresentada por Sousa (2004), levam a um Unico objetivo: o
conhecimento da organizacdo e seu funcionamento, pois € deste conhecimento que retiramos
as bases cientificas para o desenvolvimento das fungdes arquivisticas, que neste caso
especificamente, trata-se da classificacdo de documentos de arquivo.

E do somatorio entre as espécies produzidas pelo exercicio das atividades de uma
organizacdo, que temos como resultado o tipo documental, objeto a ser classificado através de

um plano de classificacao.
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7 IDENTIFICACAO ARQUIVISTICA APLICADA A ELABORACAO DE PLANO DE
CLASSIFICACAO: UM ESTUDO PARA A AREA DE PESSOAL DA UFRJ

7.1 A UFRJ e seus arquivos: breve historia administrativa

A Universidade Federal do Rio de Janeiro foi criada em 7 de setembro de 1920 através
do Decreto n° 14.343 do Presidente Epitacio Pessoa com a juncdo das unidades de ensino
superior, ja existentes no Rio de Janeiro: a Faculdade de Medicina, a Escola Politécnica e a
Faculdade de Direito, sob 0 nome de Universidade do Rio de Janeiro. Desde sua criagdo até
os dias atuais, a universidade vem sofrendo profundas e sucessivas transformagées, impondo-
se como a maior universidade publica federal do pais, com aproximadamente setenta unidades
de ensino distribuidas nos trés campi universitarios e nas unidades isoladas, localizados no
Estado do Rio de Janeiro.

Diante da grandiosidade da UFRJ, constata-se o valor da sua documentagdo, bem
como o volume de seu acervo que se encontra disperso pelas unidades (académicas e
administrativas), nas quais a universidade mantém suas atividades. A UFRJ é uma autarquia
subordinada ao Ministério da Educacdo, parte integrante do Poder Executivo Federal, e
apresenta atualmente, em seu organograma (ANEXO A) além da Reitoria e do Conselho
Universitario, seis Pré-Reitorias com suas respectivas unidades.

O objetivo basico da universidade é fornecer ensino, pesquisa e extensdo o que
constitui suas atividades-fim. Tem por meta o desenvolvimento do conhecimento através da
pesquisa, a transmissdo do conhecimento através do ensino e a transmissdo do conhecimento
através da divulgacdo. Com essa caracteristica singular o arquivo universitario é formado pela
acumulacdo dos documentos gerados por essas instituicdes no decorrer de seu funcionamento,
sendo de grande importancia na vida académica dos alunos e da universidade, pois esta

voltada para o saber cientifico.

E essencial que a universidade tenha consciéncia das fungdes atinentes ao
arquivo dentro de sua instituicdo, que devem se estender ao planejamento,
implementacdo e avaliacdo de um sistema de gestdo integral dos documentos
ao longo de todo o seu ciclo vital, desde a sua criacdo nas unidades e
servicos, até sua conservacdo ou eliminacdo definitiva, sempre de acordo
com os critérios técnicos e legais estabelecidos pela universidade. (BOSO, et
al, 2007, p. 124).

Os arquivos universitarios possuem uma caracteristica pedagodgica e cultural com o

objetivo de atender as solicitacfes de pesquisa da comunidade em geral e para tanto 0s



90

arquivos devem estar organizados, sendo necessarios os instrumentos de gestdo, o plano de

classificacéo e a tabela de temporalidade.

Bellotto (1989, p. 23-24), aponta que o papel principal dos arquivos universitarios é:

e Reunir, processar, divulgar e conservar todos os documentos relativos a

administragdo, historica e ao funcionamento/desenvolvimento da universidade;

e Auvaliar e descrever estes documentos tornando possivel seu acesso, segundo as

politicas e procedimentos elaborados especificamente para estes fins;

e Supervisionar a eliminacdo e ter o controle da aplicacdo das tabelas de

temporalidade, a fim de que nenhum documento de valor permanente seja

destruido.

A Diviséo de Gestdo Documental e da Informacdo — DGDI, unidade administrativa

pertencente estruturalmente a Pré-Reitoria de Gestdo e Governanga — PR-6, também passou

por profundas transformacdes, ndo s6 estrutural como também conceitual, este processo tem

seu inicio em 2004. A DGDI nasce de um Servico de Comunicagdo — SECOM e

posteriormente chamado de Divisdo de Comunicagdo — DICOM, com quatro secdes, a saber:

Secdo de Expedicdo/Documentacdo, Secdo de Publicacbes, Secdo de Arquivo (Arquivo

Central) e Secdo de Microfilmagem, conforme o Organograma 1:

ORGANOGRAMA 1:

INFORMACAO
DIRECAO
SEC.EXPEDICAQ/ SECAO DE SECAO DE SECAQ DE
DOCUMENTACAD PUBLI{:M;EIES ARQUIVO MICROFILMAGEM

DIVISAO DE GESTAO DOCUMENTAL E DA

Estruturalmente organizada, a DICOM ndo possuia em seu conceito as premissas

arquivisticas e era vista como uma mera divisdo de apoio nos servi¢cos de malote/protocolo,

publicaces de matérias, acimulo de papel desordenado nos depdsitos, e microfilmagem sem

critério a fim de minimizar os problemas de espaco fisico.

A situacdo na DGDI, responsavel pela gestdo da documentacdo de toda Administracdo

Central da UFRJ, também né&o € diferente. O Arquivo ndo aparece em nenhum organograma,
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fazendo parte do funcionamento da Divisdo de Gestdo Documental e da Informacéo (DGDI).
Em levantamento realizado pela equipe da referida divisdo em 2004, identificou-se uma
massa documental acumulada de aproximadamente de 30.000.000 (trinta milhdes) de
documentos das atividades-meio e fim da universidade distribuida em dois depositos cedidos
pelo Centro de Letras e Artes. Os documentos estavam acondicionados em caixas tipo arquivo
de papeldo, organizados por nimero de processo e sem identificacdo adequada, apenas com
uma sumaria localizacdo em estantes de madeira e de a¢o. Os depdésitos eram completamente
insalubres e sem condi¢cdes adequadas para armazenamento de documentos, localizados ao
lado de uma carpintaria 0 que levava um grande acimulo de poeira para dentro das
instalagBes. A frente dos depositos eram deixados entulhos, papeldo, cacambas de lixo dentre
outros agentes estranhos ao ambiente, contribuindo para a descaracterizacdo do Arquivo
Central, bem como para a infestacdo de insetos e roedores como foi detectado.

Até 1997, a Secdo de Arquivo da DGDI, recolhia aos depdsitos todos os processos da
Administracdo Central e das unidades académicas da UFRJ sem nenhum critério, ou seja, 0S
processos chegavam desordenados e sem obedecer a um plano de recolhimento, os
documentos nunca foram classificados e nem avaliados o que contribuiu ainda mais para o
caos organizacional. Sem nenhum espaco fisico para novos arquivamentos, a referida secéo
deixou de recolher os documentos das unidades académicas desde entdo.

A partir de 2004, sob a responsabilidade de uma nova direcdo e com a perspectiva de
contratacdo, por concurso, de arquivistas para seu quadro de funcionarios, a DICOM torna-se
DGDI, ndo apenas com uma significativa mudanca de nome, mas com uma nova
caracteristica: a consciéncia de zelar por todo acervo arquivistico da UFRJ, fazendo
prevalecer a legislagdo em vigor e o proprio estatuto da universidade, que em seu Art.12 que
prevé “a preservagao do patrimonio historico, artistico e cultural”. A DGDI em seu ambiente
interno, define a Misséo e Viséo, a saber:

MISSAO: gerir de forma eficiente a documentacdo e a informacdo da UFRJ, criar
acessibilidade, celeridade nas respostas, seguranga e baixo custo no armazenamento e
recuperacdo dessas informacOes, agregando valor & tomada de decisGes estratégicas da
instituicdo e contribuir para a desburocratizagdo. (www.dgdi.ufrj.br)

VISAO: ser exceléncia em gestdo documental e disseminacdo da informac&o, por meio de
racionalizac@o de processos e utilizacdo de tecnologia da informacao.

Diante dessas mudancas pode-se tracar um plano de trabalho para o desenvolvimento

arquivistico da divisdo. (www.dgdi.ufrj.br)
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Apesar de todo esforco a DGDI ainda hoje, ndo esta regulamentada pela
Administragdo Central da UFRJ e mesmo assim vem realizando seu trabalho de forma
corajosa’.Ainda em 2004, ¢ elaborado um Projeto de Qualidade Arquivistica que tem por
finalidade a implantacé@o da gestdo documental, preservacao e acesso aos arquivos da UFRJ.

Entdo para atender as exigéncias de implantagdo deste projeto de Qualidade
Arquivistica para a UFRJ, a DGDI, a partir de 2005, busca auxilio do Arquivo Nacional, uma
vez que a universidade faz parte do Poder Executivo Federal integra-se ao Sistema Nacional
de Arquivos (SINAR) e por ter representacdo no Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo da Administracdo Publica Federal(SIGA) obedece as prerrogativas de gestdo
documental do CONARQ que estabelece o uso da Resolucdo n°14 de 24 de novembro de
2001 que versa sobre a Classificagdo, Temporalidade e Destinagdo de Documentos Relativos
a Atividade-Meio da Administracdo Publica Federal. O Arquivo Nacional, ainda no ano de
2005, indica a DGDI o uso desta resolucdo para a atividade-meio e 0s instrumentos de gestao
da Universidade Federal da Paraiba (UFPB), ja aprovados pelo Arquivo Nacional, para a
atividade-fim.

A partir da utilizacdo desses instrumentos pela DGDI/UFRJ e por outras institui¢coes
de ensino, comecam a surgir davidas e criticas em relacdo a alguns conjuntos documentais.
No ambito da DGDI, o problema com a série registro de diploma suscitou numa demanda ao
Arquivo Nacional, pois nos instrumentos da UFPB este conjunto documental previa a guarda
permanente como destinacéo final o que para a equipe da DGDI, ndo era 0 mais adequado.
Apds estudos na legislacdo pertinente aos registros de diplomas em universidades,
encaminhou-se ao Arquivo Nacional uma consulta publica propondo a alteracdo da
temporalidade e da destinacao final destes documentos. Esta demanda juntamente com outras
oriundas das universidades, foram encaminhadas ao Arquivo Nacional e deram origem ao |
Workshop com as Instituicbes Federais de ensino Superior: Classificagdo, Temporalidade e
Destinacdo de Documentos para atividade-fim, realizado de 26 a 29 de setembro de 2006.

O objetivo do evento era propor a elaboragdo de codigo de classificacdo e tabela de
temporalidade Unicos para as Instituicdes Federais de Ensino Superior, a partir da revisdo dos
instrumentos de gestdo da UFPB. Foram chamadas para discussdo, todas as instituicbes de
ensino superior que utilizavam ou ndo os instrumentos. Muitas instituicdes se fizeram
representar e apés as discussdes propostas, assumem o compromisso, ao fim do Workshop, de

realizar uma vasta lista de tarefas, nascendo assim, o Grupo de Trabalho das IFES em parceria

*Existe hoje, em tramite na UFRJ, um projeto de regulamentacio da DGDI, bem como um projeto de
criagdo do Arquivo Central.
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com o Arquivo Nacional. Colaboraram até o final deste trabalho as seguintes institui¢des:
Universidade Federal Fluminense - UFF, Universidade Federal do Rio de Janeiro - UFRJ,
Universidade do Rio de Janeiro - UNIRIO, Universidade Estadual do Rio de Janeiro - UERJ,
Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica - CEFET-RIO, Universidade Federal de Minas
Gerais - UFMG, Universidade Federal de Goias - UFG, Universidade de Brasilia - UnB,
Universidade Federal da Paraiba - UFPB, Universidade Federal do Para - UFPA e
Universidade Federal de Pernambuco — UFPE.

Apds este breve historico e chegando-se ao fim do trabalho desenvolvido pelas IFES
juntamente com o Arquivo Nacional e com a publica¢do do Cadigo de Classificacdo e Tabela
de Temporalidade para atividade-fim das IFES pela Portaria AN/MJ n° 092 de 23 de setembro
de 2011, inicia-se agora uma nova fase: a aplicacdo desses instrumentos. A equipe da DGDI
vem classificando seus documentos da atividade-meio através da Resolugdo n°l14 do
CONARQ ja ha algum tempo.

Com base no que foi observado neste contexto empirico e tedrico é que surge a
motivacdo para esta pesquisa, tentando estabelecer bases concretas para o estabelecimento
padronizado da classificacdo de documentos arquivisticos universitarios. Para validar este
estudo, escolheu-se a Pré-Reitoria de Pessoal (PR4) e sua documentacdo a fim de realizar o
estudo de caso. A documentacdo da PR4 ¢é rica em quantidade e qualidade sendo um dos
maiores clientes da DGDI em transferéncia, além de possuir uma base legal sélida no que se
refere a pessoal, por isso se deu a escolha pela PR4.

7.2 Estudo de identificacédo de 6rgéo produtor: a Pré-Reitoria de Pessoal da UFRJ

O objeto de coleta e analise de dados para a realizacdo do estudo de caso é a Pro-
Reitoria de Pessoal (PR4) que corresponde atualmente a area administrativa da UFRJ,
responsavel pela gestdo de pessoal da universidade, ou seja, abrange as atribuicdes de gestédo e
de desenvolvimento do servidor. O levantamento de dados, iniciou-se pela busca da legislacédo
pertinente de criacdo e funcionamento tanto da universidade, quanto da pro-reitoria,
resultando no repertorio legislativo embasado no modelo dos autores Molina Nortes e Leyva
Palma (1996, p. 159), considerando apenas dois elementos: a legislagéo e o0 ano, como Quadro
15:
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Quadro 15: Repertorio Legislativo

Legislacéo Ano
Decreto n° 14.343 — cria a URJ 1920
Lei n® 452 — organiza a UB 1937
Lei n°4831- cria a UFRJ 1965
Decreto n° 66.536 — aprova o Estatuto da UFRJ | 1970
Regimento da Reitoria da UFRJ 1970
Normas de funcionamento da DVRH/PR4 2012
Normas de funcionamento da DVLE/PR4 2011
Normas de funcionamento da DVRB/PR4 2011/2012
Lein®8.112 - RJU 1990

Fonte: Elaboracdo da autora.

Historicamente, a legislacdo de criacdo da UFRJ sofreu algumas transformacdes. Cabe
lembrar que sua institucionalizagdo se deu na década de 1920, como Universidade do Rio de
Janeiro (URJ).Na década de 1930 passa para Universidade do Brasil (UB) e mais tarde, na
década de 1960, se transforma em Universidade Federal do Rio de Janeiro. Nos anos de 1970,
a UFRJ publica seu Estatuto e Regimento, que apesar de ultrapassados continuam vigentes.
As normas de funcionamento citadas acima, ainda ndo estdo vigentes, pois encontram-se em
fase de revisdo para publicacdo, mas constituiram grande fonte de informacdo gentilmente
cedidas pelos gestores das areas administrativas no momento das entrevistas.

O Estatuto da universidade prevé que cada unidade académica ou administrativa
elabore seu regimento prdprio, no caso da PR4 est4 inserida na Administracdo Geral, seu
regimento € o da Reitoria vigente desde 1970. Neste regimento, o que hoje € uma pro-reitoria,
antes era apenas uma superintendéncia, denominada Superintendéncia Geral de Pessoal e
Servigos Gerais (SG4), agregando ndo so as atividades de pessoal, mas também as atividades
de servigos gerais e de assisténcia e seguranca, que atualmente compde a Pro-Reitoria de
Gestdo e Governanga (PR6). Este contexto de mudancas pode ser observado no organograma

2, a seguir, elaborado a partir deste regimento de 1970.



ORGANOGRAMA — 2: SUPERINTENDENCIA GERAL DE PESSOAL E SERVICOS GERAIS (SG4)

SUPERINTENDENCIA GERAL DE
PESSOALESERMVICOS GERAIS

DIVIS A0 DESERVIGOS
GERAIS

TURMA DE
ADMINIS TRACAO

DIVIS 2O DE
PESSOAL
SECAODE ~ ~ ~ SECAODE ~ ~
CLASSI(I;:ICA FODE SECAODEDIREITOS SECAODE SECAODE ASSEN'?AMENTOE SECAODESELECAO SERVICO
¢ EDEVERES CONTROLES MOMVIMENTAGAO TREINAMENTO DE .
CARGOS CADASTRO MEDICO
PESSOAL
TURMADE TURMADO
P AGAMENTO REGISTRO

SEGAODEASSISTENCIA

DENTARIA

SEGAODE
ENFERMAGEM

L SEGAODEASSISTENCIA|

EDEPERICIA

DIVISAODEASSISTENCIAE
SEGURANCA

—S ERVICO DE COMUNICAGAO

— SERVICO DEP UBLICAGOES

| | SERVIGOINDUSTRIALDE
ALIMENTACAO

| | SERVICOINDUSTRIALDE
TRANSPORTE

SERMICOINDUS TRIAL
GRAFICO

SERMICOINDUS TRIAL
LAVANDERIA

— ADMINIS TRAGAO DASEDE

SEGAODE
ASSISTENCIAA
S AUDE

SEGAODE
ASSISTENCIAA
RECREAGAO

SEGAODE
ASSISTENCIAA
HABITACAO

SEGAODE
SEGURANCA

SEGAODE
REEMBOLS AVEL
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Ap0s o estudo deste primeiro organograma, podemos definir e recortar o que seria 0 objeto de estudo desta pesquisa, entdo elaborou-se o
Organograma 3, contendo apenas o0 que corresponderia as atividades de pessoal, mas ainda a partir da leitura do regimento de 1970.

ORGANOGRAMA — 3: SUPERINTENDENCIA GERAL DE PESSOAL (recorte)

DIVISAO DE PESSOAL

CL;ES?I’;OCQE o SECETSOZi SECAO DE SECAO DE SEGAO DE SEGAO DE SELEGAO E SERVICO
¢ CONTROLE MOVIMENTACAO ASSENTAMENTOSE TREINAMENTO DE MEDICO
DE CARGOS DEVERES CADASTRO PESSOAL
|| TURMADE
PAGAMENTO
|| TURMADE
REGISTRO
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Para que os estudos dos organogramas se completassem, foi necessario buscar fontes que trouxessem uma perspectiva atual da PR4,

encontrada com sucesso em seu sitio institucional, como pode ser demonstrado abaixo no Organograma 4.

ORGANOGRAMA —4:PR4 ATUALMENTE

PRO-REITORIA

[

SUPERINTENDENCIA

EEI

DVPE

PROTOCOLO

COORDENACAO DE
GESTAO DE PESSOAL

POLOS: MACAE, PRAIA
VERMELHA E XEREM

ASSESSORIA

SDJ

SDC

SPubl

SCad

DVLE

DVRH

DVRB

PESSOAL

COORDENACAO DE
DESENVOLVIMENTO DE

DVST

DVDE
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Como resultado desses estudos, pode-se elaborar um quadro de equivaléncia de areas

administrativas no qual percebe-se a correspondéncia entre as areas administrativas da SG4

previstas no regimento com as areas administrativas atuais da PR4, conforme abaixo:

Quadro 16: Equivaléncia de areas administrativas entre os organogramas de

1970 e atual

ORGANOGRAMA 1970

ORGANOGRAMA ATUAL

SUPERINTENDENCIA GERAL DE PESSOAL
E SERVICOS GERAIS — SG4

PRO-REITORIA DE PESSOAL - PR4

SUPERINTENDENCIA

1Divisdo de Pessoal

Divisdo de Pessoal (com supresséo da fungédo
Treinamento)

Coordenacao de Gestao de Pessoal

Secdo de Assentamentos e Cadastro

Subcoordenagéo de Cadastro

Secao de Direitos e Deveres

2 Diviséo de Legislacédo (DVLE)

2.1 Secao de Direitos e Deveres (SEDD)

2.2 Secao de Aposentados (SEIN)

2.3 Secdo de Anélise e Procedimentos Disciplinares
(SEPD)

2.4 Secao de Pensionistas (SEPS)

Secdo de Classificac@o de Cargos
Secao de Movimentagao
Secao de Selecdo e Treinamento

3 Diviséo de Recursos Humanos (DVRH)

3.1 Secdo de Planejamento e Acompanhamento
Admissional (SEPA)

3.2 Sec¢do de Movimentacdo de Pessoal (SEMP)

3.3 Secdo de Selecéo (SELE)

Secéo de Controle

4 Divisdo de Remuneracdo e Beneficios (DVRB)

4.1 Secdo de Analise de Pagamento (SEAP)

4.2 Secdo de Beneficios (SEBE)

4.3 Secdo de Pagamento de Pessoal (SEPP)

Fonte: Elaboracdo da autora.

Observa-se neste momento, que o crescimento da area é visivel. O que estava no nivel

de superintendéncia foi abarcado com a criacdo da pro-reitoria, mas a superintendéncia ndo

deixa de existir, ela assume um nivel abaixo. O que estava no nivel de divisdo passou ao nivel

de coordenacdo e 0 que estava no nivel de se¢cdo passou ao nivel de divisdo, acarretando na

divisdo de suas atribuicfes. Além disso, percebe-se a criacdo de outros niveis administrativos

como coordenacdo e subcoordenagdo ndo previstas no regimento, bem como a criagdo de
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novas secOes subordinadas as divises. Cabe ainda salientar, que a atual Divisdo de Recursos
Humanos abarcou as atividades de trés antigas secOes: a Secdo de Classificacdo de Cargos,
Secdo de Movimentacdo e Secdo de Selecdo e Treinamento com supressao da atividade
treinamento. Esta atividade prevista na Divisdo de Pessoal e realizada pela Secao de Selecéo e
Treinamento do regimento, hoje faz parte da Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal (DVDE)
que esté inserida na Coordenacao de Desenvolvimento de Pessoal e que ndo se constitui como
objeto deste estudo.

Com a analise das equivaléncias de areas administrativas, pode-se neste momento,
recortar os organogramas apresentados e elaborar uma amostragem de areas que foi o objeto
de estudo de o6rgdo produtor, sempre compatibilizando regimento e atualidade. Essa
amostragem estd representada no Organograma 5, que contém apenas as areas que foram
trabalhadas a saber: a Pro-Reitoria como um todo, a Superintendéncia Geral de Pessoal, a
Coordenacdo de Gestdo de Pessoal, a Divisdo de Recursos Humanos com as Secdes de
Planejamento e Acompanhamento Admissional e a Se¢cdo de Movimentagdo de Pessoal, a
Divisdo de Legislacdo com a Secéo de direitos e Deveres, a Secdo de Aposentados, a Se¢édo e
Andlise e Procedimentos Disciplinares e a Secdo de Pensionistas, e a Divisdo de
Remuneracdo e Beneficios com a Secdo de Andlise de Pagamento, a Se¢do de Beneficios e a

Secdo de Pagamento de Pessoal.



ORGANOGRAMA — 5: RECORTE DA PR4 PARA ELABORACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO

PR-4

SUPERINTENDENCIA

COORDENACGAO DE
GEST AO DE PESSOAL

DIVISAO DE DIVISAO DE RECURSOS DIVISAO DE REMUNERAGAO E
LEGISLAGAO HUMANOS BENEFICIOS
SECAO DE SEGAO DE PLANEJAMENTO SECAO DE ANALISE DE
— DIREITOSE — EACOMPANHAMENTO | PAGAMENTO
DEVERES ADMISSIONAL
SECAO DE SEGAO DE MOVIMENT ACAO ~ P
|| - | SECAO DE BENEFICIOS
APOSENT ADOS DE PESSOAL ¢
[ | SEGAO DE || SECAO DE
ANALISE E PAGAMENTO

PROCEDIMENTOS
DISCIPLINARES

SECAO DE
PENSIONIST AS

As outras areas previstas no Organograma 3 nao foram contempladas neste estudo, porque a amostragem se tornaria grande demais para o
mesmo. Com o recorte dado ao organograma, definindo-se assim o elemento organico estudado, passa-se ao estudo do elemento funcional a

partir das analises das atribui¢Bes tanto da SG4 quanto da PR4, contidas no regimento citado e nas entrevistas, tendo por base os trabalhos
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desenvolvidos por Rodrigues (2012), desenvolvidos no Programa de Gestdo Documental do Estado do Rio de Janeiro (PGD-Rio), considerados

adequados para a proposta devido a sua funcionalidade de aplicagcdo, como constam nos Quadros 4 e 5a seguir:

Quadrol7: ldentificacdo de Orgdo Produtor: estudo das atribuicdes da SG4 (1970)

SUPERINTENDENCIA GERAL DE PESSOAL E SERVICOS GERAIS - SG4

COMPETENCIA 1- Elaborar normas e planos de administracdo de pessoal. (Art. 87, item 1)

Area
Administrativa

Funcéo

Area
Administrativa

Atividade

Tipo Documental

DIVISAO DE
PESSOAL

(Art. 88)

Classificacdo e
Redistribuicdo
de cargos

(Art.88, item 1)

Secdo de
Classificagédo de
Cargos

(Art. 89)

1-Organizar as listas numéricas e nominais de
enguadramento de pessoal administrativo da
universidade

2- Organizar 0 novo quadro de pessoal abrangido
pela Lei n° 3.780/60, acompanhado das respectivas
relagbes nominais de enquadramento

3- Realizar pesquisas sobre atribui¢des e
responsabilidade dos cargos e fungdes gratificadas
integrantes da Universidade, a fim de propor sua
classificagéo e reclassificacdo

4- Organizar e publicar, periodicamente, as listas de
antiguidade dos funcionarios do Quadro, as quais
servirdo de base para o processamento das
promogoes

Listas numéricas e nominais de enquadramento

Quadro de pessoal

Relagdes nominais de enquadramento

[Relatério de] Pesquisas

Listas de antiguidade dos funcionarios
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5- Coligir o material necessario a ser remetido as
Comissdes de Promocao e Acesso

6- Preparar especificacdes preliminares de classes
para cargos novos ou transformados

7- Elaborar descric¢des sucintas dos cargos que nao
constem dos anexos relativos ao Sistema de
Classificacdo de Cargos

8- Instruir os casos de readaptacao e de tempo
integral

9- Estudar e opinar sobre provimento dos cargos
publicos, executando as medidas complementares
para sua efetivacao

10- Manter atualizado o registro de cargos publicos,
da natureza profissional de cada série de classes e das
fungdes gratificadas

11- Estudar a lotacao e relotagdo dos 6rgaos da
Universidade, propondo, quando necessario, a
redistribuicio de pessoal

12- Instruir os casos de revisédo de enquadramento

13- Colaborar nos estudos para elaboragéo da
proposta orgamentéria, com relagao as despesas
de custeio de pessoal

14- Colaborar nos estudos de mercado de trabalho,
com o objetivo de fixar salarios para o pessoal
contratado pela CLT

[Quadro de] especificacdes preliminares de
classes

[Quadro de] descrigdes sucintas dos cargos

[Processo de readaptacéo]

[Processo de tempo integral]

Registro de cargos publicos

[Estudo de] lotacéo e relotagdo

[Processo de redistribuigao]
[Processo de] revisdo de enquadramento

Proposta orcamentaria, com relagéo as despesas
de custeio de pessoal
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15- Instruir os processos relativos aos programas de
aplicacdo de recursos, destinados ao pessoal da CLT,
examinando a respectiva escala de salarios e
mantendo o registro nominal e numérico desse
pessoal

(Art. 89, itens1-15)

Processos de aplicacéo de recursos

Registro nominal e numérico desse pessoal

Recrutamento e
Selecdo

(Art.88, item II)

Secéo de
Selecgdo e
Treinamento

(Art. 94)

1-Orientar, coordenar e controlar a execucdo das
normas de selecéo necessarias ao recrutamento do
pessoal

2- Estudar os processos de recrutamento, selegdo e
aperfeicoamento de pessoal, por meio de cursos,
bolsas de estudos ou outros

3- Colaborar com os demais setores da Universidade,
estudando e propondo sugestdes ao sistema de
reclassificagéo e de redistribuicdo para os servidores,
inclusive os regidos pela CLT

4- Manter estatistica atualizada sobre as tarefas que
realizar no campo da selecdo e aperfeicoamento,
registrando todas as caracteristicas e dons dos
selecionados

5- Zelar pela criteriosa aplicacéo dos principios de
administracéo e selecdo de pessoal, com vistas ao
tratamento justo dos servidores

6- Manter articulacdo com entidades nacionais que se
dedicam a estudos de administracdo e selecéo de
pessoal

(Art. 94, itens 1-12)

Normas de selecéo [para] recrutamento do
pessoal

COMPETENCIAS2- Supervisionar a administracio e consequente lotacdo de pessoal nos 6rgaos administrativos e nas unidades; 3- Controlar

103




permanentemente 0s assentamentos de pessoal (Art. 87, item 3 e 4)

Cadastro e
Lotagéo

(Art.88, item
1)

Secdo de
Assentamentos e
Cadastro

(Art.93)

1-Manter atualizado, em ficha especialmente
desenhada para esse fim, o assentamento individual
dos servidores da Universidade, com indicagdo dos
elementos de: identificacdo, encargos de familia,
natureza profissional do cargo ou funcéo exercida,
indice de aptidao e tempo de servico e outros fatos
relacionados direta ou indiretamente com a fungéo
publica

2-Manter os seguintes cadastros:

I- nominal dos servidores da Universidade (indice
geral)

I1- do pessoal regido pela CLT

I11- do local de trabalho

IV- do pessoal em disponibilidade
V- dos inativos
VI- dos falecidos

VII- dos exonerados, dispensados (CLT) e
demitidos

Ficha de assentamento individual

[Ficha de cadastro] nominal dos servidores

[Ficha de cadastro] do pessoal regido pela CLT

[Ficha de cadastro] do local de trabalho

[Ficha de cadastro] do pessoal em disponibilidade
[Ficha de cadastro] dos inativos

[Ficha de cadastro] dos falecidos

[Ficha de cadastro] dos exonerados

[Ficha de cadastro] dos dispensados (CLT)

[Ficha de cadastro] dos demitidos
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VIII- dos ex-combatentes

2-Relacionar, anualmente, a vista da ficha individual,
0s servidores que devem atingir, durante o ano
seguinte, a idade limite estipulada por lei para
permanéncia em atividade, fazendo as devidas
comunicagoes aos 6rgaos de lotacdo e a se¢éo
competente, para promover a aposentadoria
compulséria

3- Promover a expedi¢do do cartdo de identidade
funcional

4- Inscrever os servidores no IPASE e INPS,
adotando os cadigos e prefixos estabelecidos pelas
disposicdes vigentes

5- Extrair certiddes e atestados, a vista dos
elementos transcritos no assentamento individual

6- Proceder ao levantamento de dados informativos,
para atender as requisi¢@es de outros 6rgdos do
Servico Publico

7- Manter atualizado o registro das declaracoes de
bens dos servidores, conforme disposigdes legais.

(Art. 93, itens 1-8)

[Ficha de cadastro] dos ex-combatentes

[Relacdo de servidores a serem aposentados
compulsoriamente]

Comunicagdes [de] aposentadoria compulséria

Cartao de identidade funcional

[Ficha de inscricdo dos] servidores no IPASE

[Ficha de inscrigdo dos] servidores no INPS

Certiddes
Atestados

[Quadro de] registro das declaracGes de bens dos
servidores

Cadastro e
Lotagéo

(Art.88, item

Secdo de
Movimentagéo

(Art.92)

1- Informar os processos relativos & nomeacao,
admisséo (contratos CLT), reverséao,
aproveitamento, transferéncia e reintegracao,

Processo de nomeacéo

Contrato de admissdo CLT
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1)

executando o expediente necessario

2- Informar os processos referentes a localizacéo,
ex-officio ou a pedido

3- Informar os processos relativos a vacancia de
cargos, decorrentes de exoneracao, demisséo,
aposentadoria, etc., bem como aqueles do pessoal
regido pela CLT

4- Lavrar os termos de posse dos servidores
administrativos nomeados para a Universidade,
inclusive dos nomeados para cargos em comissao

Processo de reversao
Processo de aproveitamento
Processo de transferéncia

Processo de reintegracdo

Processo de localizacao ex-officio

Processo de localizacéo a pedido

Processo de vacancia
Processo de exoneracao
Processo de demissdo

Processo de aposentadoria

Termos de posse

[Portaria de nomeacéo]

ou designados para fungdes gratificadas [Portaria de nomeacdo em cargos de comissao]

[Portaria de designhacédo de funcéo gratificada]
5-Manter os seguintes registros:

|- Lotagdo numérica e nominal dos servidores da | [Registro de] lotagdo numérica e nominal dos
Universidade servidores
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I1- Lotacdo numérica e nominal das tabelas de
contratados

I11- Lotagdo numérica e nominal dos diversos 6rgaos
da Universidade, com indicagdo dos cargos a
preencher

IV- do pessoal & disposic¢ao de outros 6rgéos da
Administracéo Publica

V- do pessoal de outros érgdos da Administracéo
Publica a disposi¢io da Universidade

6- Encaminhar ao Servico de PublicacGes a matéria
destinada ao Boletim e ao Diério Oficial.

(Art. 92, itens 1-6)

Tabelas de contratados

[Quadro indicativo de] cargos a preencher

[Quadro de] pessoal a disposi¢cdo de outros 6rgaos

da Administracdo Publica

[Quadro de] pessoal de outros 6rgaos da
Administracéo Publica a disposic¢ao da
Universidade

COMPETENCIA

4- Executar as tarefas administrativas dos planos aprovados. (Art. 87, item 2)

Aperfeicoamen-
to

(Art.88, item
V)

Secéo de
Selecdo e
treinamento (faz
parte de outra
coordenacéo)

(Art.94)

1-Propor uma politica de aperfeicoamento dos
servidores com a finalidade de capacita-los ao melhor
desempenho de suas atribuicOes e a desenvolver seu
potencial de aprendizagem, elaborando, inclusive,
normas reguladoras indispensaveis a realizagao das
normas de melhoria salarial

2- Promover cursos, exames, provas, estudos,
pesquisas, reunides, visando a simplificacdo das
rotinas administrativas e desemperramento da
maquina burocrética

3- Promover medidas visando ao bem estar social dos
servidores e ao aprimoramento das relages humanas

[Normas] de aperfeicoamento

Normas reguladoras

[Atas de] reunides
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no trabalho

4- Expedir certificados de habilitacdo em
CONCUrsos, CUrsos, provas ou exames que realizar

5- Propor medidas que orientem o treinamento no
trabalho

6- Promover a realizacdo de conferéncias e a
divulgacdo de obras e estudos sobre selecdo e
treinamento de pessoal, em articulacdo ou mediante
convénio com Grgdos congéneres, particulares ou
publicos, devidamente credenciados.

(Art. 94, itens 1-12)

Certificados de habilitacéo

Legislacéo de
Pessoal

(Art.88, item V)

Secéo de
Direitos e
deveres

(Art.90)

1-Manter classificada e atualizada a legislagcdo em
geral, bem como o registro das decisdes do Poder
Judiciario e das autoridades administrativas,
sobre assuntos omissos na legislacao de pessoal

2- Estudar os processos relativos a direitos e
vantagens do funcionalismo da Universidade,
inclusive regido pela CLT

3- Examinar os assuntos relativos a afastamento do
Servico

4- Apreciar as comunicacOes sobre estagio
probatdrio, opinando a respeito

5- Examinar e opinar sobre 0s assuntos relativos a
vencimentos, salarios, gratificagGes, ajuda de custo,
diérias, auxilio-doenca e outras vantagens

Registro das decisdes do Poder Judiciario

Registro das decisdes das autoridades

administrativas
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6- Opinar sobre averbacdo de tempo de servico e de
transcricOes de diplomas, atestados e outros
documentos que possam interessar, diretamente ou
indiretamente, a vida funcional do servidor

7- Estudar os assuntos concernentes a deveres e acao
disciplinar, opinando do ponto de vista legal, nos
casos de instauragédo de processo administrativo

8- Informar os processos sobre aposentadoria e
disponibilidade

9- Examinar assuntos relativos a férias, melhoria
salarial, abono de faltas e frequéncia dos servidores
da Universidade.

(Art. 90, itens 1-9)

Né&o h& funcéo
correspondente
no Regimento

Secéo de
Controle

(Art.91)

1-Apurar o custeio do pessoal e elaborar proposta
orcamentéaria da SG4

2-Organizar a demonstracgdo das despesas com
pessoal sempre que julgada necessaria

3-Fornecer dados para o orgamento da
universidade, na parte referente a pessoal

4-Fiscalizar a aplicagdo de verbas de pessoal

5-Conferir os valores averbados, classificados,
apurados e descontados e expedir guias de crédito

6-Expedir guias de vencimentos dos servidores
transferidos ou aposentados

7-Manter registro dos contratados averbados

8-Processar as folhas de pagamento do pessoal, a

Proposta or¢camentaria
[Planilha de] demonstracéo das despesas com

pessoal

[Planilha de dados orcamentarios]

Guias de crédito

Guias de vencimento

Registro dos contratados
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vista dos boletins de frequéncia

9-Manter em dia a ficha financeira individual dos
servidores da universidade

10-Registrar as alteraces em relacédo a
vencimentos ou remunerac6es dos servidores da
universidade

11-Informar processos relativos aos assuntos da
Secéo

12-Remeter, mensalmente, a Sec¢éo de Contabilidade
de Pagamentos em Folha da Diviséo de
Contabilidade (SG3), as folhas de pagamento do
pessoal da Universidade, para 0 competente registro
da despesa

13-Manter em dia o registro dos descontos e
consignag0es averbados nas folhas de pagamento

(Art. 91, itens 1-13)

Folhas de pagamento

Ficha financeira

[Quadro de alteracdes salariais]

Registro dos descontos e consignagoes

Fonte: Elaboracéo da autora.
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A anélise deste quadro aponta trés niveis de divisdo em suas atribui¢cdes: competéncia
no nivel da superintendéncia, funcdo no nivel da divisdo e atividades no nivel da secéo.
Complementa este quadro os tipos documentais. As fontes em negrito que constam da coluna
de atividades do quadro anterior, representam as possibilidades dos tipos documentais
expressos nas mesmas. J4 as fontes italicas, sdo acréscimos nas denominagdes de documentos
fundamentadas nos parametros da Tipologia Documental, pois ndo se apresentavam claras no
texto do regimento e algumas sugestdes de tipos documentais. Considera-se também, algumas
espécies como certiddes e atestados na coluna de tipo documental, pois estavam representadas
no texto do regimento.

Cabe registrar que como este quadro representa a analise do regimento, contam dele
todas as areas previstas no mesmo, inclusive agquelas que ndo foram objeto de anélise, como
explicado anteriormente. As competéncias que estdo previstas no regimento sdo cinco a saber:
1- elaborar normas e planos de administracdo de pessoal e servigos gerais; 2- executar as
tarefas administrativas dos planos aprovados; 3- supervisionar a administracdo e consequente
lotacdo de pessoal nos érgdos administrativos e nas unidades; 4- controlar permanentemente
0s assentamentos de pessoal; 5- administrar os servicos gerais. (Art. 87, item 1-5). Porém,
apesar de contemplar o regimento de 1970, neste quadro houve a tentativa de relacionar as
competéncias com as funcdes excluindo entdo, as atribui¢des relacionadas aos servigos gerais
que atualmente fazem parte da Pro-Reitoria de Gestdo e Governanca (PR6) e que nao € objeto
deste estudo.

Com a obsolescéncia do regimento, o aprofundamento nos estudos de identificacdo do
6rgdo produtor se fez mais que necessario, pois a realidade distante ndo permitia que
tivéssemos com clareza as informacges necessarias para a elaboragdo de um quadro dos
elementos funcionais. Para tanto, as entrevistas com o0s gestores das areas administrativas

estudadas, trouxe um conjunto de dados importantes para a elaboragdo do quadro a seguir:



Quadro 18: Identificacdo de Orgdo Produtor: estudo das atribuicdes da PR4 (2013)

PRO-REITORIA DE PESSOAL — PR4

MISSAO: Gestdo de Pessoal da UFRJ

SUPERINTENDENCIA GERAL DE PESSOAL

COMPETENCIA: Gerir de forma concisa as atribuicdes da Coordenacéo de Gesto de Pessoal

COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAL

FUNCAO1- Coordenar as atividades de classificacao e redistribuicio de cargos; 2- coordenar as atividades de recrutamento e selecdo por concurso da universidade;

3- coordenar a movimentagdo do servidor desde a sua entrada na universidade.

Area
Administrativa

Atividade

Area Administrativa

Tarefa

Tipo Documental

Divisdo de
Recursos
Humanos -
DVRH

Promover e planejar
a admisséo de
pessoal

Secéo de
Planejamento e
Acompanhamento
Admissional —
SEPA

Nomear e empossar os docentes no quadro
Unico da UFRJ

Nomear e empossar 0s técnico-administrativos
no quadro Unico da UFRJ

Contratar professor substituto
temporariamente

Contratar professor visitante temporariamente

Contratar residentes para as Unidades
Hospitalares da UFRJ — Bolsa residéncia

Vacancia por exoneragéo
Vacéncia por falecimento

Vacéncia para assumir cargo inacumulavel em

Processo de nomeacéo de docentes
Processo de nomeacgéo de técnico-
administrativos

Processo de contratacdo de professor substituto

Processo de contratacdo de professor visitante

Processo de residéncia médica

Processo de vacancia por exoneragdo
Processo de vacancia por falecimento

Processo de vacancia para assumir cargo
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outro 6rgéo publico inacumulével em outro 6rgédo publico

Cadastro de dados admissionais dos sistemas
SIRHu, SIAPE, SISAC, SIMEC

Envio eletrénico de toda documentagéo
inerente aos concursos publicos realizados na
UFRJ paraa CGU

Promover e planejar | Secéo de Requisicéo de pessoal Formulario de requisicdo de pessoal

a movimentagdo de | Movimentacdao de L

pessoal Pessoal - SEMP Memorando de requisi¢éo de pessoal
Remocéo de servidor Requerimento para movimentagdo

Avaliacdo de desempenho para movimentacao

Folha [de controle] de ponto

Cesséo de servidor Processo de cessdo para outros 6rgaos com
funcéo

Processo de cesséo de outros 6rgaos com fungao
Processo de cessdo por colaboragao técnica

Processo de cessao por convénio
Processo de cessdo por requisi¢cdo
Redistribuicdo de servidor Processo de redistribuicéo

Oficio de aceite do servidor

113



Lotac&o provisoria na UFRJ

Licenca para acompanhamento de cdnjuge

Licenca para tratar de assuntos particulares —
sem vencimentos

Entrevista com concursados
Entrevistas para reversao de aposentadoria
Reintegracdo de servidor

Transferéncia de docente

Reconducao ao cargo

Formulario padrdo do servidor — FPF
Memorando de apresentacdo

Oficio de agradecimento

Processo de licenca para acompanhamento de
conjuge

Processo de licenca para tratar de assuntos
particulares

Processo de reintegragdo

Processo de transferéncia de docente

Processo de recondugéo ao cargo

Promover e planejar
a selecédo de pessoal

Secéo de Selecéo -
SELE

Em fase de estruturagdo

FUNCAO 4- Coordenar as atividades de pessoal previstas em legislacéo especifica.

Divisdo de
Legislacdo -
DVLE

Acompanhar e
amparar quanto a
legislacdo pertinente
aos direitos e
deveres do servidor

Secdo de Direitos e
Deveres - SEDD

Analise e amparo legal de todos 0s processos
administrativos

Parecer com o amparo legal
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Acompanhar e
amparar legalmente
0s servidores e
aposentados

Secéo de
Aposentados - SEIN

Averbacdo de tempo de servico (inativos, para
alteracdo do percentual da aposentadoria)

Averbacdo de tempo especial

Aposentadoria (voluntéaria, por invalidez,
compulséria)

Isencdo de imposto de renda

Cancelamento de aposentadoria
Mudanga de domicilio bancério
Revisdo de anuénios (inativo)
Revisdo de aposentadoria
Reversdo de aposentadoria
Comunicagdo de falecimento

Recadastramento de aposentados

Processo de averbacdo de tempo de servico

Processo de averbacdo de tempo especial

Processo de aposentadoria

Processo de isencdo de imposto de renda

Certificado de isencdo de imposto de renda para
Receita Federal

Processo de cancelamento de aposentadoria

Processo de revisdo de anuénio

Processo de revisao de aposentadoria
Processo de reversdo de aposentadoria
Processo de comunicacédo de falecimento

Formulario de recadastramento de inativos

Analisar e instruir
guanto aos
procedimentos
técnicos e
normativos relativos
ao regime
disciplinar do
servidor

Secdo de Analise e
Procedimentos
Disciplinares -
SEPD

Sindicancia (para apurar denuncias)

Acumulacéo de cargos

Instrucdo de procedimentos administrativos -
PAD

Processo de comissdo de sindicancia
Processo de acumulacdo de cargos —licita
Processo de acumulagéo de cargos — ilicita

Processo de inquérito administrativo
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Acompanhar e
amparar legalmente
0s pensionistas da
universidade

Secéo de
Pensionistas - SEPS

Penséo (conjuge, companheiro designado,
dependente designado, filho ou enteado)

Reviséo de pensdo

Isencdo de imposto de renda (pensionista)
Licenca prémio em pecunia

Mudanga de domicilio bancério
Comunicagéo de falecimento

Recadastramento de pensionista

Processo de penséo

Processo de revisdo de pensdo

Processo de isenc¢do de imposto de renda

Telegrama de convocacdo

Processo de comunicacéo de falecimento

Formulario de recadastramento de pensionistas —

instituidores

FUNCAO 5- Coordenar as atividades de r

emunerag&o e beneficios do servidor.

Divisédo de
Remuneracdo e
Beneficios -
DVRB

Controlar e analisar
0s pagamentos de
servidores ativos e
inativos

Secédo de Analise de
Pagamento - SEAP

Critica da Movimentacéao Financeira

Emissdo dos relatorios financeiros (folha
normal e suplementar)

Emissdo de folha de pagamento suplementar

Analise das inconsisténcias entre os sistemas
SIRHu e SIAPE

Revisdo do PDV
Revisdo dos 28,86%

Anédlise dos pagamentos dos aposentados com
descontos parcelados no sistema SIRHu

Anédlise das rubricas (que estdo acima do

Relatério financeiro

Folha de pagamento suplementar
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permitido)

Anadlise da rubrica de professor substituto
(com previsdo de término de contrato ou
prorrogacao de contrato)

Anédlise de valores em atraso de fungdes
Anélise dos descontos de fungdes

Anédlise das progressdes por mérito de
exercicios anteriores

Anélise do liquido negativo

Anadlise de pensbes (que atingiram maior
idade)

Emisséo de relatérios da folha de pagamento
(ativos e inativos)

Homologacéo da folha de pagamento

Homologacéo da gratificacdo natalina (ativos
e inativos)

Anélise de célculos (processos que resultaram
em débito)

Anélise da gratificacdo natalina (servidores
que possuiam funcdo no ano)

Pagamento e disponibilizacéo das planilhas de
adicional de plantéo hospitalar

Pagamento e desconto da gratificacdo natalina
de funcionarios de natureza especial

Relatério da folha de pagamento

Planilha de adicional de plantdo hospitalar
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Anélise dos rejeitados da movimentagao de
férias

Controlar os
beneficios
concedidos aos
servidores

Secdo de Beneficios
- SEBE

Implantacgdo de auxilio transporte (inclusive
intermunicipal)

Implantacéo de auxilio pré-escolar
Implantacéo de auxilio alimentagao

Cadastro da inclusao de dependentes para fins
de pensdo

Inclusdo de dependentes para fins de imposto
de renda

Inclusdo de auxilio natalidade

Inclusdo de auxilio funeral

Cadastramento de FGTS
Inscri¢do/alteracdo no PASEP

Ressarcimento com plano de satde (CAURJ,
SINTUFRJ, demais planos)

Formulario de solicitacdo de auxilio transporte

Formulério de solicitacdo de vale-transporte
intermunicipal

Termo de compromisso para vale-transporte

Formulario de auxilio pré-escolar

Declaracgdo de dependentes para fins de imposto
de renda

Formulario de solicitacdo de auxilio natalidade

Requerimento de auxilio funeral

Recibo de auxilio

Processo de ressarcimento com plano de saude

Controlar os
pagamentos dos
servidores ativos e

Secdao de Pagamento
de Pessoal - SEPP

Implantacéo e excluséo de folha de
pagamentos

Folha de Pagamento
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inativos Levantamento de valores para pagamentos e Oficio de solicitacdo de reversao de valores ao
reposicdo (erario) Banco do Brasil

Telegrama de ciéncia de débito junto ao erario

Acerto nas fichas financeiras Ficha financeira

Implantacéo de penséo alimentos

|mp|anta(;;§_0 de designagé’_o e dispensa de Formulario de dispensa/nomeacao de titular de
fungéo FG/CD
Pagamento de substituto eventual Formulario de Dispensa/Nomeac&o de substituto

eventual de FG/CD

Formulario de pagamento de substituo eventual

Implantacéo de funcédo incorporada Processo de incorporacgéo de fungéo

Implantacéo de rubrica de professor substituto
Implantacdo de rubrica de médico residente
Implantacéo de agdes judiciais

Isencdo de PSS Processo de Isencdo de PSS

Isen¢éo de imposto de renda Processo de Isencdo de Imposto de Renda
Implantacéo de exercicios anteriores

Abertura e alteracdo de conta corrente (ativos
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e inativos)

indice de reajuste — setor imobiliario
Implantagdo e alteracdo de férias

Emissdo de contracheques (inclusive segunda
via)

Inclusdo de adicionais (insalubridade, hora
extra, noturno, encargo de curso ou concurso

Formulario de Solicitacdo para abertura de conta

Oficio de abertura de conta corrente

Formulario para alteracdo de conta de
pagamento

Declaracgdo de percentual de aumento

Comprovante de rendimentos

Processo de adicional de insalubridade
Processo de adicional de hora extra
Processo de adicional noturno

Processo de adicional de encargo de curso ou
concurso

Fonte: Elaboracéo da autora.
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Este quadro apresenta apenas as &reas definidas anteriormente. Constata-se um
acréscimo de mais dois niveis de divisdo das atribui¢des, além dos niveis apresentados no
Quadro 4, a missao que esta no nivel da pro-reitoria e as tarefas que estdo no nivel da secdo e
que se relacionam com a producdo documental. A Superintendéncia Geral de Pessoal possuli
duas competéncias: 1- gerir de forma concisa as atribui¢cdes da Coordenacdo de Gestdo de
Pessoal e 2- gerir de forma concisa as atribuigdes da Coordenacdo de Desenvolvimento de
Pessoal. Neste quadro foi contemplada apenas a primeira competéncia, pois a segunda néo é
objeto deste estudo, como dito anteriormente.

Da mesma forma, as fungdes da Coordenacdo de Gestdo de Pessoal sdo cinco, mas
nem todas estdo contempladas neste quadro, pois nem todas as areas desta Coordenacéo
foram estudadas, como a Divisdo de Pessoal (DVPE), ligada diretamente a Superintendéncia
Geral de Pessoal, responsavel pelos assentamentos individuais do servidor, e a Sub-
coordenacdo de Cadastro (Scad), responsavel por todo cadastramento de servidores ativos e
inativos.

Na Divisdo de Recursos Humanos existem trés secbes, a saber: a Secdo de
Planejamento e Acompanhamento Admissional, a Secdo de Movimentacdo de Pessoal e a
Secdo de Selecdo, esta ultima, segundo seu gestor, encontra-se em fase de estruturagdo e por
falta de dados, recomendou-se exclui-la do estudo.

O objetivo maior da Divisao de Legislacdo é amparar legalmente o servidor, com isso,
pdde-se constatar que a Secdo de Direitos e Deveres quase ndo tem producdo documental,
pois sua tarefa é analisar os processos administrativos e dar amparo legal através de um
parecer, por exemplo: processo de abono de permanéncia, processo de adicional noturno, processo de
alteracdo de carga horéria.

Outra constatacdo importante na analise deste quadro é a forma como as
atividades/tarefas eram realizadas e sdo atualmente. Na época de regimento, 1970, ndo havia
sistemas informatizados o que hoje é uma realidade, portanto, muitas atividades que geravam
documentos, atualmente ndo geram mais, séo realizadas diretamente nos sistemas eletronicos.

Passa-se agora, aos estudos comparativos das atribuicdes entre o regimento de 1970 e

as entrevistas com dados atuais.



Quadro 19:
competéncia e missdo da SG4/PR4
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Identificacido de Orgdo Produtor: estudo comparativo de

PRO-REITORIA DE PESSOAL — PR4

MISSAO: Gestao de Pessoal da UFRJ

SUPERINTENDENCIA GERAL DE PESSOAL
E SERVICOS GERAIS — SG4

SUPERINTENDENCIA GERAL DE PESSOAL

COMPETENCIAS: 1- Elaborar normas e planos
de administracdo de pessoal e servicos gerais; 2-
Executar as tarefas administrativas dos planos
aprovados; 3- Supervisionar a administracdo e
consequente lotacdo de pessoal nos orgaos
administrativos e nas unidades; 4- Controlar
permanentemente 0s assentamentos de pessoal;
5- Administrar os servi¢cos gerais. (Art. 87, item
1-5)

COMPETENCIAS: Gerir de forma concisa as
atribui¢fes da Coordenagéo de Gestdo de Pessoal
e da Coordenacdo de Desenvolvimento de
Pessoal.

Fonte: Elaboracéo da autora.

Na analise deste quadro, pdde-se observar o crescimento da area administrativa em

questdo. Com a criacdo da pré-reitoria insere-se um novo conceito que nao esta previsto no

regimento, o conceito de missdo, que segundo Sousa (2004, p. 197), “é a finalidade mais

ampla ou o objetivo maior que engloba sua contribuicdo social, a partir das expectativas da

sociedade.” A PR4 assume uma compromisso social perante sua comunidade.

Quadro 20: ldentificacdo de Orgdo Produtor: estudo comparativo de funcdes da

SG4/PR4

DIVISAO DE PESSOAL
FUNCOES

COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAL
FUNCOES

Classificacdo e Redistribuicdo de cargos

(Art.88, item 1)

Coordenar as atividades de classificagdo e
redistribuicdo de cargos

Recrutamento e Selecdo

(Art.88, item II)

Coordenar as atividades de recrutamento e selecdo
por concurso da universidade

Cadastro e Lotagéo

(Art.88, item 111)

Coordenar os assentamentos individuais do
servidor

Cadastro e Lotagdo

Coordenar todo cadastramento de servidores
ativos inativos
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(Art.88, item I1I)

Aperfeicoamento N&o pertence a esta coordenacao atualmente

(Art.88, item 1V)

---------- Coordenar a movimentacgdo do servidor desde a
sua entrada na universidade

Legislacdo de Pessoal Coordenar as atividades de pessoal previstas em
_ legislacdo especifica
(Art.88, item V)

N4&o ha no Regimento funcéo correspondente Coordenar as atividades de remuneragéo e
beneficios do servidor

Fonte: Elaboragéo da autora.

Observa-se um crescimento nas funcdes entre os periodos de 1970 e 2013. Constata-se
que a funcdo de Cadastro e Lotacdo, representada duas vezes no quadro, foi desmembrada
em: 1- Coordenar os assentamentos individuais do servidor, realizada hoje pela Divisdo de
Pessoal subordinada diretamente a Superintendéncia Geral de Pessoal, 2- Coordenar todo
cadastramento de servidores ativos e inativos, realizada através da Subcoordenacdo de
Cadastro, ambas ndo estdo na amostragem do estudo de classificacdo. A funcdo Treinamento
ndo pertence atualmente a Coordenacdo de Gestdo de Pessoal, e sim a Coordenacdo de
Desenvolvimento de Pessoal, como dito anteriormente. A movimentagdo do servidor era uma
atividade da Secdo de Movimentacdo sem funcdo correspondente, hoje é um das funcgdes da
Coordenacdo, assim como as atividades de remuneracao e beneficios, que no regimento era

apenas uma atividade da Secdo de Controle, mas ndo uma funcao, que atualmente o é.

Quadro 21: Identificacdo de Orgdo Produtor: estudo comparativo de atividades

SG4/PR4

Area Administrativa Atividade Area Administrativa Atividade
Secéo de Classificacdo 1-Organizar as listas DVRH 1-Promover e planejar a
de Cargos (Art. 89) numéricas e nominais de admissdo de pessoal

enquadramento de
pessoal administrativo da
universidade

2- Organizar 0 novo
guadro de pessoal
abrangido pela Lei n°
3.780/60, acompanhado
das respectivas relactes
nominais de
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enquadramento

3- Realizar pesquisas
sobre atribuicdes e
responsabilidade dos
cargos e funcdes
gratificadas integrantes da
Universidade, a fim de
propor sua classificacdo e
reclassificacdo

4- Organizar e publicar,
periodicamente, as listas
de antiguidade dos
funcionarios do Quadro,
as quais servirdo de base
para 0 processamento das
promocodes

5- Coligir o material
necessario a ser remetido
as Comissdes de
Promocéo e Acesso

6- Preparar especificagdes
preliminares de classes
para cargos novos ou
transformados

7- Elaborar descrigdes
sucintas dos cargos que
nao constem dos anexos
relativos ao Sistema de
Classificacdo de Cargos

8- Instruir os casos de
readaptacdo e de tempo
integral

9- Estudar e opinar sobre
provimento dos cargos
publicos, executando as
medidas complementares
para sua efetivacdo

10- Manter atualizado o
registro de cargos
publicos, da natureza
profissional de cada série
de classes e das funcdes
gratificadas

11- Estudar a lotacéo e
relotacdo dos 6rgdos da
Universidade, propondo,
quando necessario, a
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redistribuicéo de pessoal

12- Instruir os casos de
revisao de
enquadramento

13- Colaborar nos estudos
para elaboracédo da
proposta or¢camentaria,
com relacéo as despesas
de custeio de pessoal

14- Colaborar nos estudos
de mercado de trabalho,
com o objetivo de fixar
salérios para o pessoal
contratado pela CLT

15- Instruir os processos
relativos aos programas
de aplicacdo de recursos,
destinados ao pessoal da
CLT, -examinando a
respectiva  escala  de
salarios e mantendo o
registro nominal e
numeérico desse pessoal

(Art. 89, itens1-15)

Secdo de Selecgdo e
Treinamento (Art. 94)

1-Orientar, coordenar e
controlar a execucdo das
normas de selecéo
necessarias ao
recrutamento do pessoal

2- Estudar os processos de
recrutamento, selecéao e
aperfeicoamento de
pessoal, por meio de
cursos, bolsas de estudos
ou outros

3- Colaborar com os
demais setores da
Universidade, estudando e
propondo sugestdes ao
sistema de reclassificacdo
e de redistribuicdo para os
servidores, inclusive 0s
regidos pela CLT

4- Manter estatistica
atualizada sobre as tarefas
gue realizar no campo da
selecdo e

DVRH sem a funcéo de
treinamento

2-Promover e planejar a
selecdo de pessoal
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aperfeicoamento,
registrando todas as
caracteristicas e dons dos
selecionados

5- Zelar pela criteriosa
aplicacgdo dos principios
de administracdo e
selecdo de pessoal, com
vistas ao tratamento justo
dos servidores

6- Manter articulagdo com
entidades nacionais que se
dedicam a estudos de
administracéo e selecéo
de pessoal

(Art. 94, itens 1-6)

Secdo de Movimentacao
(Art. 92)

1- Informar o0s processos
relativos a nomeagéo,
admissao (contratos
CLT), reverséo,
aproveitamento,
transferéncia e
reintegracgéo, executando
0 expediente necessario

2- Informar os processos
referentes a localizacao,
ex-officio ou a pedido

3- Informar os processos
relativos a vacancia de
cargos, decorrentes de
exoneracao, demisséo,
aposentadoria, etc., bem
como aqueles do pessoal
regido pela CLT

4- Lavrar os termos de
posse dos servidores
administrativos nomeados
para a Universidade,
inclusive dos nomeados
para cargos em
comissdo ou designados
para funcoes
gratificadas

5-Manter os seguintes
registros:

I- Lotac@o numeérica e
nominal dos servidores

DVRH

3-Promover e plangjar a
movimentagdo de
pessoal
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da Universidade

I1- Lotacdo numérica e
nominal das tabelas de
contratados

I11- Lotag&o numérica e
nominal dos diversos
6rgdos da Universidade,
com indicagao dos
cargos a preencher

IV- do pessoal a
disposicéo de outros
6rgédos da
Administragédo Publica

V- do pessoal de outros
6rgédos da
Administracdo Publica a
disposicéo da
Universidade

6- Encaminhar ao Servico
de Publicagdes a matéria
destinada ao Boletim e ao
Diario Oficial.

(Art. 92, itens 2-6)

Secdo de Assentamentos
e Cadastro (Art. 93)

Manter os seguintes

cadastros:

I- nominal dos
servidores da
Universidade (indice
geral)

I1- do pessoal regido pela
CLT

I11- do local de trabalho

IV- do pessoal em
disponibilidade

V- dos inativos
VI- dos falecidos

V1I- dos exonerados,
dispensados (CLT) e
demitidos

VIII- dos ex-combatentes

(Art. 93, itens 1)

Scad

N&o é objeto deste
estudo
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Secdo de Assentamentos
e Cadastro (Art. 93)

1-Manter atualizado, em
ficha especialmente
desenhada para esse fim,
0 assentamento
individual dos servidores
da Universidade, com
indicagdo dos elementos
de: identificacéo,
encargos de familia,
natureza profissional do
cargo ou funcéo exercida,
indice de aptiddo e tempo
de servigo e outros fatos
relacionados direta ou
indiretamente com a
fungdo puablica

2-Relacionar, anualmente,
a vista da ficha individual,
0s servidores que devem
atingir, durante o ano
seguinte, a idade limite
estipulada por lei para
permanéncia em
atividade, fazendo as
devidas comunicagoes
aos orgaos de lotacdo e a
secdo competente, para
promover a
aposentadoria
compulséria

3- Promover a expedigao
do cartéo de identidade
funcional

4- Inscrever 0s
servidores no IPASE e
INPS, adotando os
codigos e prefixos
estabelecidos pelas
disposices vigentes

5- Extrair certidoes e
atestados, a vista dos
elementos transcritos no
assentamento individual

6- Proceder ao
levantamento de dados
informativos, para atender
as requisicdes de outros
orgéos do Servico Publico

7- Manter atualizado o
registro das declaracdes

DVPE

N&o é objeto deste
estudo
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de bens dos servidores,
conforme disposicoes
legais.

(Art. 93, itens 1-7)

Secdo de Direitos e
Deveres (Art. 90)

1-Manter classificada e
atualizada a legislagdo em
geral, bem como o
registro das decisdes do
Poder Judiciario e das
autoridades
administrativas, sobre
assuntos omissos na
legislacdo de pessoal

2- Estudar os processos
relativos a direitos e
vantagens do
funcionalismo da
Universidade, inclusive
regido pela CLT

3- Examinar os assuntos
relativos ao afastamento
do servico

4- Apreciar as
comunicagdes sobre
estagio probatdrio,
opinando a respeito

5- Examinar e opinar
sobre 0s assuntos
relativos a vencimentos,
salérios, gratificacGes,
ajuda de custo, didrias,
auxilio-doenca e outras
vantagens

6- Opinar sobre averbacéo
de tempo de servicgo e de
transcricfes de diplomas,
atestados e outros
documentos que possam
interessar, diretamente ou
indiretamente, a vida
funcional do servidor

7- Estudar os assuntos
concernentes a deveres e
acdo disciplinar, opinando
do ponto de vista legal,
nos casos de instauracao
de processo

DVLE

1-Acompanhar e
amparar legislagéo
pertinente aos direitos e
deveres do servidor

2-Acompanhar e
amparar legalmente os
servidores ativos e
aposentados

3-Analisar e instruir
guanto aos
procedimentos técnicos
e normativos relativos
ao regime disciplinar do
servidor

4-Acompanhar e
amparar 0s pensionistas
da universidade
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administrativo

8- Informar os processos
sobre aposentadoria e
disponibilidade

9- Examinar assuntos
relativos a férias,
melhoria salarial, abono
de faltas e frequéncia dos
servidores da
Universidade.

(Art. 90, itens 1-9)

Secéo de Controle (Art.
91)

1-Apurar o custeio do
pessoal e elaborar
proposta orgamentéria
do SG-4

2- Organizar a
demonstracgéo das
despesas com pessoal
sempre que julgada
necessaria

3- Fornecer dados para o
orgcamento da
universidade, na parte
referente a pessoal

4- Fiscalizar a aplicagao
de verbas de pessoal

5- Conferir os valores

averbados, classificados,
apurados e descontados e
expedir guias de crédito

6- Expedir guias de
vencimentos dos
servidores transferidos ou
aposentados

7- Manter registro dos
contratados averbados

8- Processar as folhas de
pagamento do pessoal, a
vista dos boletins de
frequéncia

9- Manter em dia a ficha
financeira individual dos
servidores da
universidade

DVRB

1-Controlar e analisar os
pagamentos de
servidores ativos e
inativos

2-Controlar os
beneficios concedidos
aos servidores

3-Controlar os
pagamentos dos
servidores ativos e
inativos
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10- Registrar as
alteracdes em relacdo a
vencimentos ou
remuneragéo dos
servidores da
universidade

11- Informar processos
relativos a assuntos da
Secéo

12- Remeter,
mensalmente, a Secédo de
Contabilidade de
Pagamentos em Folha da
Diviséo de Contabilidade
(SG-3) as folhas de
pagamento do pessoal da
Universidade, para o
competente registro da
despesa

13- Manter em dia o
registro dos descontos e
consignagdes averbados
nas folhas de pagamento.

(Art. 91, itens 1-13)

Fonte: Elaboragdo da autora.

Neste quadro, pdde-se constatar o contrario do visto até entdo, pois ao invés do
crescimento observa-se uma diminuicdo das atividades, isto ocorre devido ao fato da area ter
se expandido. De acordo com as andlises do regimento e das entrevistas, temos no regimento,
uma Divisdo e uma Secdo que correspondem aos niveis de funcdo e atividade
respectivamente. Atualmente, temos uma Coordenagdo que corresponde ao nivel da Funcéo,
uma Diviséo que corresponde o nivel da Atividade e uma Secéo que atinge o nivel da tarefa e,
é neste momento, que encontramos a produgdo documental, j& no regimento esta fase de
producdo dos documentos se d& no nivel da atividade.

Portanto, ndo sera apresentado um quadro comparativo de tarefas, uma vez que esta
ndo estad contemplada no regimento, mas as tarefas atuais estdo demonstradas no Quadro 5.
Apresenta-se a seguir, um quadro comparativo de tipos documentais encontrados no

regimento e nos dias atuais.




Quadro 22:

Identificacdo de Tipos Documentais:

denominacgéo dos documentos da SG4/PR4
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estudo comparativo de

Area Tipo Documental Area Tipo Documental | Denominagdo do Tipo
Administrativa (1970) Administrativa (2013) Documental
(1970) (2013) (espécie+verbo+objeto
da acéo)
Secéo de listas numéricas e | SEPA Processo de Processo de homeagdo
Classificacdo nominais de nomeacéo de de docente
de Cargos enquadramento docente

guadro de pessoal

relacdes nominais
de enquadramento

pesquisas [sobre
atribuicoes e
responsabilidade
dos cargos e
fungdes
gratificadas]

listas de
antiguidade dos
funcionarios

[Quadro
de]especificacdes
preliminares de
classes

[Quadro
de]descrigdes
sucintas dos cargos

[processo de
readaptacéo]

[processo de tempo
integral]

registro de cargos
publicos

[estudo de] lotacéo
e relotacdo

[processo de
redistribuigdo]

[processo
de]reviséo de
enquadramento

Processo de
nomeagéo de
técnico-
administrativos

Processo de
contratagdo de
professor substituto

Processo de
contratagdo de
professor visitante

Processo de
residéncia médica

Processo de
vacancia por
exoneragéo

Processo de
vacancia por
falecimento

Processo de
vacancia para
assumir cargo
inacumulavel em
outro 6rgdo publico

Processo de nomeagéo
de técnico-
administrativos

Processo de
contratagdo de
professor substituto

Processo de
contratagdo de
professor visitante

Processo de residéncia
médica

Processo de
exoneragao

Processo de
comunicacao de
falecimento

Processo de vacancia
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proposta
orcamentéria, com
relacdo as despesas
de custeio de
pessoal

Processos de
aplicacdo de
recursos

registro nominal e
numeérico desse
pessoal

Secdo de
Movimentagao

Processo de
nomeacao

Contrato de
admissao CLT

Processo de
reversao

Processo de
aproveitamento

Processo de
transferéncia

Processo de
reintegracao

Processo de
localizago ex-
officio

Processo de
localizacdo a
pedido

Processo de
vacancia

Processo de
exoneracao

Processo de
demissao

Processo de
aposentadoria

termos de posse

[portaria de
nomeacao]

[portaria de

SEMP

Formulério de
requisicéo de
pessoal ou
Memorando de
requisicéo de
pessoal

Requerimento para
movimentagao de
servidor

Avaliacéo de
desempenho para
movimentagéo de
servidor

Folha de controle de
ponto

Processo de cessdo
para outros 6rgaos
com funcéo

Processo de cesséo
de outros 6rgdos
com funcao

Processo de cessdo
por colaboracdo
técnica

Processo de cessdo
por convénio

Processo de cessdo
por requisicdo

Processo de
redistribuicdo de
servidor

Oficio de aceite do

Formulario de
requisicdo de pessoal
ou Memorando de
requisicdo de pessoal

Requerimento para
movimentag&o de
servidor

Avaliacdo de
desempenho para
movimentagdo de
servidor

Folha de controle de
ponto

Processo de Cessdo
para outros érgaos
com funcéo

Processo de cesséo de
outros érgdos com
funcéo

Processo de cessao
por colaboracdo
técnica

Processo de cessdo
por convénio

Processo de cessdo
por requisigéo

Processo de
redistribuicéo de
servidor

Oficio de aceite do
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nomeacé&o de cargos
em comissao]

[portaria de
designacdo de
funcéo gratificada]

[registro de]
lotacdo numérica e
nominal dos
servidores

tabelas de
contratados

[quadro indicativo
de] dos cargos a
preencher

[quadro de] pessoal
a disposicéo de
outros 6rgaos da
Administragéo
Publica

[quadro de] pessoal
de outros 6rgaos
da Administracdo
Publica a
disposicéo da
Universidade

servidor

Formulério padrédo
do funcionario —
FPF

Memorando de
apresentacao

Oficio de
agradecimento

Processo de licenca
para
acompanhamento de
conjuge

Processo de licenca
para tratar de
assuntos particulares

Processo de
reintegracao de
servidor

Processo de
transferéncia de
docente

Processo de
reconducao ao cargo

servidor

Formulério padréo do
funcionario — FPF

Memorando de
apresentacio

Oficio de
agradecimento

Processo de licenca
para acompanhamento
de cdnjuge

Processo de licenca
para tratar de assuntos
particulares

Processo de
reintegragdo de
servidor

Processo de
transferéncia de
docente

Processo de
reconducdo ao cargo

Secdo de normas de selecdo | SELE Emfasede | = -
Selecdo e [para]recrutamento estruturacao
Treinamento do pessoal

estatistica
Secéo de
Assentamentos
e Cadastro |  ~TvvUUTCTCLFLO | TSSO Tt T
Secédo de registro das SEDD Parecer com o Parecer com 0 amparo
Direitos e decisbes do Poder amparo legal legal
Deveres Judiciario

registro das

decisdes das

autoridades

administrativas

SEIN Processo de Processo de averbagdo

averbacdo de tempo
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de servico

Processo de
averbacéo de tempo
especial

Processo de
aposentadoria

Processo de isencao
de imposto de renda

Certificado de
isencdo de imposto
de renda para
Receita Federal

Processo de
cancelamento de
aposentadoria

Processo de revisao
de anuénio

Processo de revisao
de aposentadoria

Processo de
reversdo de
aposentadoria

Processo de
comunicagdo de
falecimento

Formulario de
recadastramento de
inativos

de tempo de servicgo

Processo de averbagdo
de tempo especial

Processo de
aposentadoria

Processo de isencao
de imposto de renda

Certificado de isengéo
de imposto de renda
para Receita Federal

Processo de
cancelamento de
aposentadoria

Processo de revisao de
anuénio

Processo de revisao de
aposentadoria

Processo de reversao
de aposentadoria

Processo de
comunicacao de
falecimento

Formuléario de
recadastramento de
inativos

SEPD

Processo de
comissao de
sindicancia

Processo de
acumulacéo de
cargos licita

Processo de
acumulacéo de
cargos ilicita

Processo de
inquérito

Processo de
instauracao de
comissao de
sindicancia

Processo de
acumulacéo de cargos
licita

Processo de
acumulacéo de cargos
ilicita

Processo de inquérito
administrativo
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administrativo

SEPS Processo de pensdo | Processo de pensao
Processo de revisdo | Processo de reviséo de
de pensdo pensao
Processo de isencdo | Processo de isengéo
de imposto de renda | de imposto de renda
Telegrama de Telegrama de
convocagao convocacao
Processo de Processo de
comunicagdo de comunicagao de
falecimento falecimento
Formulario de Formulério de
recadastramento de | recadastramento de
pensionistas — pensionistas —
instituidores instituidores
Secdo de proposta SEAP Relatdrio financeiro | Relatorio Financeiro
Controle orcamentéaria
Folha de pagamento | Folha de pagamento
[planilha de] suplementar suplementar
demonstragdo das . .
despesas com Relatorio da folha Relatorio da folha de
pessoal de pagamento pagamento
[planilha de dados Planilha de Planilha de adicional
orcamentarios] adicional de plantdo | de plantéo hospitalar
hospitalar
guias de crédito
guias de
vencimentos
registro dos
contratados
folhas de
pagamento do
pessoal
ficha financeira
[Quadro de
alteracdes salariais]
registro dos
descontos e
consignacoes
SEBE Formulario de Formulario de

solicitagédo de
auxilio transporte

solicitacdo de auxilio
transporte




137

Formulério de
solicitacdo de vale-
transporte
intermunicipal

Termo de
compromisso para
vale-transporte

Formulario de
auxilio pré-escolar

Declaragdo de
dependentes para
fins de imposto de
renda

Formulario de
solicitacdo de
auxilio natalidade

Requerimento de
auxilio funeral

Recibo de auxilio

Processo de
ressarcimento com
plano de salde

Formulério de
solicitacdo de vale-
transporte
intermunicipal

Termo de
compromisso para
vale-transporte

Formulério de auxilio
pré-escolar

Declaragéo de
dependentes para fins
de imposto de renda

Formulario de
solicitacdo de auxilio
natalidade

Requerimento de
auxilio funeral

Recibo de auxilio

Processo de
ressarcimento com
plano de saude

SEPP

Folha de pagamento
- Sistemas SIRHu e
SIAPE

Oficio de solicitacéo
de reversdo de
valores ao Banco do
Brasil

Telegrama de
ciéncia de debito
junto ao erario

Ficha financeira —
Sistema

Formulario de
dispensa/nomeagéo
de titular de FG/CD

Formulario de
dispensa/nomeacgéo
de substituto
eventual de FG/CD

Formulario de

Folha de pagamento

Oficio de solicitacao
de reversdo de valores

Telegrama de ciéncia
de débito

Ficha financeira

Formulario de
dispensa/nomeacdo de
Titular de FG/CD

Formulario de
dispensa/nomeacdo de
substituto eventual de
FG/ICD

Formulario de
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pagamento de
substituo eventual

Processo de
incorporacao de
funcéo

Processo de isencdo
de PSS

Processo de isencao
de imposto de renda

Formulario de
solicitacdo para
abertura de conta

Oficio de abertura
de conta corrente

Formulario para
alteracdo de conta
de pagamento

Declaragdo de
percentual de
aumento

Comprovante de
rendimentos

Processo de
adicional de
insalubridade

Processo de
adicional — hora
extra

Processo de
adicional noturno

Processo de
adicional — encargo
de curso ou
concurso

pagamento de
substituo eventual

Processo de
incorporacdo de
funcéo

Processo de isencao
de PSS

Processo de isencao
de imposto de renda

Formulario de
solicitacdo para
abertura de conta

Oficio de abertura de
conta corrente

Formulario para
alteracdo de conta de
pagamento

Declaragéo de
percentual de aumento

Comprovante de
rendimentos

Processo de adicional
de insalubridade

Processo de adicional
de hora extra

Processo de adicional
noturno

Processo de adicional
de encargo de curso
Ou CoNncurso

Fonte: Elaboracdo da autora.

A andlise dos tipos documentais foi realizada a partir dos processos arquivados na

DGDI com o preenchimento do Formulario de Denominacdo de Tipos Documentais, que foi

elaborado a partir da proposta de Bellotto (2008, p. 79), considerando os itens: entidade

produtora, espécie documental, acdo (verbo) / atividade e denominacgdo do tipo documental

(espécie + verbo + objeto da ac¢do). Analisando os tipos documentais produzidos pelas tarefas
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das se¢des, observa-se uma grande produgédo de processos, ou seja, 0 documento composto.
Esta situacdo é frequente na UFRJ, poucas tarefas produzem documentos avulsos, caso da
Secdo de Beneficios que precisa de alguns formularios para que suas tarefas possam ser
realizadas. Os processos referentes a aposentados e pensionistas ou outro cidadao que nao seja
servidor da UFRJ, sdo abertos na DGDI/Protocolo Central. No entanto, os processos que na
maioria das vezes tém o servidor como interessado, sdo abertos nos departamentos pessoais
da unidade de trabalho do servidor interessado e encaminhados as unidades que realizam tais

tarefas, como no exemplo abaixo:
Processo de Licenca para Acompanhamento de Conjuge

Abertura: Departamento de Pessoal da unidade de origem do servidor

l

Tramite 1: Diviséo de Recursos Humanos/Secao de Movimentacao de Pessoal
Tramite 2: Divisdo de Legislacdo/Secdo de Direitos e Deveres para amparo legal

Tramite 3: Diviséo de Recursos Humanos/Secéo de Movimentacdo de Pessoal para solugao

do caso
Tramite 4. Unidade de Origem para aguardar encerramento e arquivamento

A andlise da tipologia ndo foi realizada em sua totalidade para este estudo de caso,
pois se pretendia chegar apenas na denominacdo do tipo documental, constata-se aqui que na
maioria dos casos a denominagdo dos tipos documentais ja segue um padrdo no momento da
sua producdo. A fim de exemplificar a peca composta, temos o processo de nomeacdo de
servidor que é aberto na Secretaria da PR4 individualmente para cada candidato nomeado e
nele consta os seguintes tipos documentais: requerimento de nomeagao, documentos pessoais,
declaracdo de cargos, declaracdo de bens (de proprio cunho), declaracdo de penalidades e
exame médico admissional, Informacéo de aptiddo, cdpia do diario oficial, termo de posse,
portaria de nomeacgdo, solicitacdo de cadastro do servidor, copia do sistema SIRHu,
Formulério Padrdo de Funcionario — FPF, informacdo de implantacdo do servidor no sistema

SIAPE, Impressoes do SIAPE, Despachos finais e arquivamento.
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Encerrando o estudo de 6rgdo produtor, passa-se neste momento, para elaboracdo da

proposta de plano de classificacdo para a amostragem definida até aqui.

7.3 Proposta de classificacdo funcional para a PR4 da UFRJ: procedimentos

metodoldgicos e instrumento

O plano de classificagdo foi desenvolvido a partir de uma amostragem de areas

administrativas da PR4 da UFRJ, com o objetivo de validar a metodologia da identificacdo

como primeira etapa das atividades arquivisticas, embasando a classificacdo e a avaliacdo. O

estudo de 6rgdo produtor leva ao conhecimento geral das areas administrativas e suas

atribuicBes. Diante deste conhecimento podem-se representa-las através do plano de

classificacdo, que € uma aproximacdo que reflete o contexto de producdo dos documentos.

Nesta perspectiva, considerou-se 0s requisitos e principios propostos por Sousa (2009, p.

115-116), para a construcdo de planos de classificacdo, conforme a seguir:

10-

Representacdo da realidade: considerou-se uma amostragem do fundo UFRJ,
limitando-se a um recorte da sua area de pessoal: PR-4;

Finalidade: organizacdo dos documentos da PR4;

Arquivista: Silvia Lhamas de Mello

Mecanismo classificador: denominacdo da unidade de classificacdo — estabelecida pela
identificacdo de 6rgdo produtor utilizando-se dos termos encontrados nas fontes de
informacao;

Principios de classificacdo: principio da proveniéncia e da ordem original

Niveis de Divisdo: missdo, competéncia, funcdo, atividade e tarefa;

Manteve-se as mesmas caracteristicas de divisdo em toda estrutura do plano;

Relacéo entre os niveis: relacdo hierarquica de subordinacao;

Toda extensdo da amostragem foi utilizada, compreendendo a totalidade do que foi
proposto e estudado;

Conjunto inicial: documentos produzidos pela area de pessoal da UFRJ (PR4);

Leitura simultanea (de baixo para cima e decima para baixo): exemplo de tras para

frente: tipologia documental: parecer com amparo legal esta subordinado a tarefa: analise e

amparo legal de todos os processos administrativos, que por sua vez estd subordinada a

atividade: acompanhar e amparar quanto a legislacdo pertinente aos direitos e deveres do

servidor e que esta subordinada a funcdo de coordenar as atividades de pessoal previstas em

legislagdo especifica. Esta mesma leitura se da de frente para tras.
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11-Resultado: Plano de Classificacdo Funcional para a area de pessoal da UFRJ (uma
amostragem)

A gestdo de documentos preconiza o uso de instrumentos técnicos para sua realizagéo,

o0 plano de classificacdo é o instrumento da classificacdo na Arquivistica. Esta amostragem foi

elaborada na perspectiva funcional, estruturada em cinco niveis, a saber: missdo, competéncia,

funcdo, atividade e tarefa que correspondem as classes e subclasses do plano. Entretanto, a

quantidade de niveis de divisdo de um plano de classificacdo, para a perspectiva apresentada,

se da a partir do estudo de 6rgdo produtor, pois este define o tamanho do 6rgéo, sua estrutura

e suas atribuicdes e através deste reflexo é que se divide o plano em quantos niveis forem

necessarios. E importante salientar que a tarefa é o passo a passo para a realizagio de uma

atividade, porém nem sempre gera documento.

Na UFRJ existe um sistema eletronico para acompanhar o andamento dos processos
abertos pela universidade, chamado Sistema de Acompanhamento de Processo (SAP). Neste
sistema todas as unidades da UFRJ estdo representadas por um codigo numérico que reflete a
hierarquia entre os 6rgdos o que é facilmente percebida por seus usuarios. Por ser uma
codificacdo conhecida na universidade, foi utilizada para representar a subordinagcdo das
classes no plano de classificacdo. Segue um quadro com os cddigos das areas da PR4 usadas

neste estudo:

Quadro 23: Codigo das areas administrativas da PR4

Area Administrativa Codigo Atribuicio
Pro-Reitoria de Pessoal 6400 Misséo
Superintendéncia Geral de Pessoal 6403 Competéncia
Coordenacdo de Gestdo de Pessoal 6410 Funcéo
DVLE 6411 Atividade
SEDD 641110 Tarefa
SEIN 641120 Tarefa
SEPD 641130 Tarefa
SEPS 641140 Tarefa
DVRH 6412 Atividade
SEPA 641220 Tarefa
SEMP 641230 Tarefa
SELE 641240 Tarefa
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DVRB 6413 Atividade
SEAP 641310 Tarefa
SEBE 641320 Tarefa
SEPP 641330 Tarefa

Fonte: Sistema de Acompanhamento de Processo (SAP)
A partir da utilizacdo destes codigos, tém-se as seguintes explicagdes:

6410.1

I——> Identificacdo da area de coordenacéo

L—» Numeracdo correspondente a funcéo

6410.1.6411.1

v

Identificacdo da &rea de coordenacao

v

Numeracdo correspondente a fungéo

v

Identificacdo da &rea de divisdo subordinada & coordenacéao

—» Numerag&o correspondente & atividade

641110.1
\——> Identificagdo da rea de secdo subordinada a divisao

L Numeragdo correspondente a tarefa

ApoOs as explanagbes pertinentes, segue a apresentacdo do modelo de plano de
classificacdo funcional realizado a partir da identificacdo de 6rgdo produtor. A ordem do
plano obedeceu a ordem da codificagdo dada anteriormente e optou-se por inserir 0s tipos
documentais a fim de demonstrar o vinculo do documento com o seu produtor. Observa-se
também, que algumas tarefas iguais sdo realizadas em produtores diferentes, tais como:
Comunicacéo de falecimento, Isencéo de imposto de renda e Mudanca de domicilio bancério,
nestes casos, mais uma vez, deve-se verificar o vinculo do documento com o seu produtor,
pois assim descobre-se sua melhor classificacdo, por exemplo: a isen¢do de imposto de renda
se da para servidores ativos, inativos e pensionistas e resultam em processos que sdo

produzidos nas secBes responsaveis pelas tarefas referentes aos mesmos, entdo sua
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classificacdo se d& respeitando os principios basicos da Arquivologia: proveniéncia e ordem

original.

Quadro 24: Plano de Classificagdo Funcional para a area de pessoal da UFRJ
(uma amostragem)

6400 MISSAOQ: Gestao de Pessoal da UFRJ

6403 COMPETENCIA: Gestéo das atribuicdes da Coordenacéo de Gesto de Pessoal

6410.1 Coordenacéo das atividades de pessoal previstas em legislacdo especifica

6410.1.6411.1 Acompanhamento e amparo quanto a legislacdo pertinente aos direitos e deveres do
servidor

641110.1 Anélise e amparo legal de todos os processos administrativos
Tipo documental: Parecer com o amparo legal

6410.1.6411.2 Acompanhamento e amparo legal aos servidores ativos e aposentados
641120.1 Averbag&o de tempo de servico

Tipo documental: Processo de averbagdo de tempo de servico
641120.2 Averbacéao de tempo especial

Tipo documental: Processo de averbagdo de tempo especial
641120.3 Aposentadoria

Tipo documental: Processo de aposentadoria

641120.4 Isencdo de imposto de renda

Tipo documental: Processo de isencdo de imposto de renda
641120.5 Cancelamento de aposentadoria

Tipo documental: Processo de cancelamento de aposentadoria
641120.6 Mudanca de domicilio bancério

641120.7 Revisdo de anuénios

Tipo documental: Processo de revisdo de anuénio

641120.8 Revisao de aposentadoria

Tipo documental: Processo de revisdo de aposentadoria
641120.9 Reversdo de aposentadoria

Tipo documental: Processo de reverséo de aposentadoria
641120.10 Comunicacéo de falecimento

Tipo documental: Processo de comunicacao de falecimento
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641120.11 Recadastramento de aposentados
Tipo documental: Formulario de recadastramento de Inativos

6410.1.6411.3 Analise e instrucdo quanto aos procedimentos técnicos e normativos relativos ao
regime disciplinar do servidor

641130.1 Sindicancia

Tipo documental: Processo de instauragdo de comisséo de sindicancia

641130.2 Acumulacéo de cargos

Tipo documental: Processo de acumulagdo de cargos licita
Processo de acumulacgdo de cargos ilicita

641130.3 Instrucdo de procedimentos administrativos — PAD
Tipo documental: Processo de inquérito administrativo
6410.1.6411.4 Acompanhamento e amparo legal aos pensionistas
641140.1 Penséo

Tipo documental: Processo de pensdo

641140.2 Revisao de pensdo

Tipo documental: Processo de revisdo de pensao

641140.3 Isencdo de imposto de renda

Tipo documental: Processo de isengdo de imposto de renda
641140.4 Licenga prémio em pecunia

Tipo documental: Telegrama de convocacao

641140.5 Mudanca de domicilio bancério

641140.6 Comunicacéo de falecimento

Tipo documental: Processo de comunicagéo de falecimento

641140.7 Recadastramento de pensionista

Tipo documental: Formulério de recadastramento de pensionistas — instituidores

6410.2 Coordenacdo das atividades de recrutamento e selecéo de pessoal

6410.2.6412.1 Promogé&o e planejamento da admissdo de pessoal
641220.1 Nomeagéo e posse dos docentes

Tipo documental: Processo de nomeagéo de docente

641220.2 Nomeacdo e posse dos técnico-administrativos

Tipo documental: Processo de nomeagdo de técnico-administrativos
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641220.3 Contratacdo temporaria de professor substituto

Tipo documental: Processo de contratacdo de professor substituto
641220.4 Contratacdo temporaria de professor visitante

Tipo documental: Processo de contratacdo de professor visitante
641220.5 Contratacdo de médico residente

Tipo documental: Processo de residéncia médica

641220.6 Vacancia por exoneragado

Tipo documental: Processo de exoneragao

641220.7Vacancia por falecimento

Tipo documental: Processo de comunicagéo de falecimento
641220.8 Vacancia para assumir cargo inacumulavel em outro 6rgdo publico
Tipo documental: Processo de vacéancia

641220.9Cadastro de dados admissionais

641220.10 Envio eletrdnico de toda documentacao inerente aos concursos publicos realizados na
UFRJ paraa CGU

6410.3 Coordenagdo da movimentagédo do servidor
6410.3.6412.2 Promogé&o e planejamento da movimentacao de pessoal
641230.1 Requisicao de pessoal

Tipo documental: Formulario de requisigdo de pessoal ou Memorando de requisicdo de pessoal
641230.2 Remocao de servidor
Tipo documental: Requerimento para movimentag&o de servidor
Avaliacdo de desempenho para movimentag&o de servidor
Folha de controle de ponto
641230.3 Cessao de servidor
Tipo documental: Processo de cessdo para outros 6rgaos com fungéo
Processo de cessdo de outros 6rgaos com funcao
Processo de cessédo por colaboracéo técnica
Processo de cessdo por convénio
Processo de cessdo por requisicdo
641230.4 Redistribuicdo de servidor

Tipo documental: Processo de redistribuicdo de servidor
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641230.5 Lotagdo provisoria na UFRJ
Tipo documental: Oficio de aceite do servidor
Formulério padrédo do funcionario — FPF

Memorando de apresentacéo

Oficio de agradecimento
641230.6 Licenca para acompanhamento de cénjuge
Tipo documental: Processo de licenga para acompanhamento de conjuge
641230.7Licenca para tratar de assuntos particulares
Tipo documental: Processo de licenca para tratar de assuntos particulares
641230.8 Entrevista com concursados
641230.9Entrevista para reversdo de aposentadoria
641230.10 Reintegracéo de servidor
Tipo documental: Processo de reintegracao de servidor
641230.11 Transferéncia de docente
Tipo documental: Processo de transferéncia de docente

641230.12 Reconducdo ao cargo

Tipo documental: Processo de recondugédo

6410.4Coordenacdodas atividades de remuneracgdo e beneficios do servidor
6410.4.6413.1Anéalisedos pagamentos

641310.1 Critica da movimentacéo financeira

641110.2 Emisséo dos relatorios financeiros

Tipo documental: Relatério financeiro

641110.3 Emisséao de folha de pagamento suplementar

Tipo documental: Folha de pagamento suplementar

641110.4Analise das inconsisténcias entre os sistemas SIRHu e SIAPE
641110.5Revisdo do plano de demissao voluntaria (PDV)
641110.6Revisdo dos 28,86%

641110.7Analise dos pagamentos dos aposentados com descontos parcelados no sistema SIRHu
641310.8 Analise das rubricas

641310.9 Andlise da rubrica de professor substituto
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641310.10 Anélise de valores em atraso de fungdes

641310.11 Analise dos descontos de fungdes

641310.12 Analise das progressdes por mérito de exercicios anteriores

641310.13 Anélise do liquido negativo

641310.14 Analise de pensdes

641310.15 Emissdo de relatorios da folha de pagamento

Tipo documental: Relatério da folha de pagamento

641310.16 Homologacdo da folha de pagamento

641310.17 Homologacdo da gratificacdo natalina

641310.18 Analise de calculos

641310.19 Pagamento e disponibilizacdo das planilhas e adicional de plantdo hospitalar

Tipo documental: Planilha de adicional de plantdo hospitalar

641310.20 Anélise dos rejeitados da movimentagédo de férias

6410.4.6413.2 Controle dos beneficios

641320.1Implantacdo de auxilio transporte

Tipo documental: Formulario de solicitagdo de auxilio transporte
Formulario de solicitacdo de vale-transporte intermunicipal
Termo de compromisso para vale-transporte

641320.2Implantacao de auxilio pré-escolar

Tipo documental: Formulério de auxilio pré-escolar

641320.3Implantacdo de auxilio alimentacdo

641320.4 Cadastro da incluséo de dependentes para fins de pensédo

641320.5Inclusdo de dependentes para fins de imposto de renda

Tipo documental: Declaracdo de dependentes para fins de imposto de renda

641320.6 Inclusdo de auxilio natalidade

Tipo documental: Formulério de solicitacdo de auxilio natalidade

641320.7 Inclusdo de auxilio funeral

Tipo documental: Requerimento de auxilio funeral
Recibo de auxilio

641320.8 Cadastramento de FGTS

641320.9 Inscricdo/alteracdo no PASEP
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641320.10 Ressarcimento com plano de satde
Tipo documental: Processo de ressarcimento de plano de saude
6410.4.6413.3 Controle dos pagamentos
641330.1 Implantacéo e excluséo de folha de pagamentos
Tipo documental: Folha de pagamento
641330.2 Levantamento de valores para pagamentos e reposi¢ao ao erario
Tipo documental: Oficio de solicitacdo de reversdo de valores
Telegrama de ciéncia de débito

641330.3 Acerto nas fichas financeiras
Tipo documental: Ficha financeira

641330.4 Implantagéo de penséo alimentos

641330.5 Implantacdo de designacdo e dispensa de fungéo

Tipo documental: Formulario de dispensa/nomeacdo de titular de FG/CD

641330.6 Pagamento de substituto eventual

Tipo documental: Formulario de dispensa/nomeacdo de substituo eventual de FG/CD
641330.7 Implantacdo de funcédo incorporada

Tipo documental: Processo de incorporacao de funcao

641330.8 Implantacédo de rubrica de professor substituto

641330.9 Implantacdo de rubrica de médico residente

641330.10 Implantacéo de a¢des judiciais

641330.11 Isencdo de PSS

Tipo documental: Processo de isengdo de PSS

641330.12 Isencdo de imposto de renda

Tipo documental: Processo de isencdo de imposto de renda
641330.13 Implantacdo de exercicios anteriores

641330.14 Abertura e alteracdo de conta corrente
Tipo documental: Formulario de solicitacdo para abertura de conta
Oficio de abertura de conta corrente
Formulario para alteracdo de conta corrente

641330.15 indice de reajuste para o setor imobiliario
Tipo documental: Declaracéo de percentual de aumento
641330.16 Implantacéo e alteragdo de férias

641330.17 Emissao de comprovante de rendimentos

Tipo documental: comprovante de rendimentos
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641330.18 Incluséo de adicionais
Tipo documental: Processo de adicional de insalubridade

Processo de adicional de hora extra
Processo de adicional noturno

Processo de adicional de encargo de curso ou concurso

Os procedimentos realizados para a elaboracdo deste plano de classificacdo foram:

1.

Levantamento das fontes legislativas (leis, decretos, estatutos, regimentos,
organogramas, etc.);

Estudo da historia administrativa da universidade a fim de contextualizar o érgédo
produtor: a PR4 da UFRJ;

Atualizacdo dos dados: se as fontes levantadas ndo forem suficientes para a
composi¢do do estudo de elemento funcional, é necessario a realizagdo de
entrevistas com gestores (caso de fontes muito antigas);

Elaboracdo de uma equivaléncia de areas administrativas a fim de compatibilizar
dados antigos com atuais. (Se o organismo tiver suas fontes legislativas
atualizadas, ignorar esta etapa);

Estudo do elemento funcional a fim de verificar as atribui¢es do 6rgdo estudado;
Estudo dos tipos documentais no primeiro nivel a fim de denominar as séries
documentais;

Identificacdo dos niveis necessarios para dividir internamente as classes e
subclasses;

Denominacéo das classes e subclasses obedecendo as redac6es das atribuicdes das
areas administrativas contidas nas fontes de informacdo (competéncia, funcéo,
atividade, tarefa), representando sua hierarquia. Recomenda-se cortar as
explicacbes e 0s termos excessivos que constam na redacdo das fontes
informacionais, utilizando-se da formula: verbo(s) + matéria da acao;

Codificagdo das classes e subclasses. Se o organismo estudado tiver alguma
codificacdo que represente as areas administrativas, recomenda-se observar se esta
pode ser também utilizada para a representacéo das classes e subclasses;

10. Validagdo do plano de classificagdo com o gestor da area.

Uma das motivacdes para a realizacdo da pesquisa em pauta € a obrigatoriedade legal

de utilizacdo dos instrumentos de gestdo propostos pelo CONARQ. Assim, poder utiliza-lo de
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forma mais eficaz e produtiva, constituiu-se numa das expectativas deste estudo. Com a
aplicacdo deste instrumento no dia-a-dia da DGDI, percebia-se que alguns tipos documentais
ndo estavam contemplados nos assuntos e, em muitos casos, a solucédo era a adaptacdo da
classificacao.

Para citar um exemplo, existem processos de alteracdo de carga horéria de servidor
dentro da universidade. O assunto deste tipo documental ndo est4 contemplado no codigo de
classificacdo do CONARQ, a solucdo para a classificacdo destes documentos obteve-se em
discussdo com o Arquivo Nacional que propds adapta-lo na subclasse 023.03 - Alteracdes
salariais, pois o objetivo da alteracdo da carga horaria é a mudanca no salario do servidor.

Quando os instrumentos de gestéo, neste caso o plano de classificacdo, séo elaborados
a partir de uma perspectiva cientifica, com parametros estabelecidos, os resultados alcancados
sdo eficientes e eficazes para os programas de gestdo documental. O plano de classificacdo
elaborado tentou atingir um grau cientificidade necessario para a area. O que se pretende dizer
é que, com os procedimentos alcangcados nesta pesquisa ha uma possibilidade de
compatibilizar os estudos de identificacdo de érgdo produtor com os cddigos de classificacdo

pré-estabelecidos.

A proposta que apresenta-se a seguir, foi realizada a partir de uma amostragem do
plano de classificacdo elaborado nesta pesquisa, que consiste em compatibilizar os tipos
documentais produzidos nas tarefas das areas administrativas da PR4, com os cddigos e 0s
assuntos do codigo de classificagdo do CONARQ. A amostra equivale aos tipos documentais
produzidos pela Secdo de Planejamento e Acompanhamento Admissional (SEPA)

subordinada a Divisdo de Recursos Humanos (DVRH).

Quadro 25: Equivaléncia de classificacdo de documentos da atividade-meio

Atividade / Tarefa Tipo documental Classificagdo do CONARQ

Cadigo Assunto
Nomear e empossar | Processo de nomeacéo de 023.11 Admisséo. Aproveitamento.
os docentes docente Contratagdo. Nomeacao.

Readmissdo. Readaptagdo.
Reconducéo. Reintegragéo.

Reversio
Nomear e empossar | Processo de nomeacéo de 023.11 Admissdo. Aproveitamento.
0s técnico- técnico-administrativos Contratagdo. Nomeagao.
administrativos Readmisséo. Readaptacéo.

Reconducdo. Reintegracéo.
Reversdo




151

Contratar Processo de contratacdo de 021.2 Exames de selecdo
temporariamente professor substituto (Concursos Pablicos)
professor substituto
029.5 Servigos profissionais
transitorios: autbnomos e
colaboradores (inclusive
licitacdo)
Contratar Processo de contratacdo de 029.5 Servicos profissionais
temporariamente professor visitante transitorios: autbnomos e
professor visitante colaboradores (inclusive
licitacdo)
Contratar médico Processo de residéncia 029.5 Servigos profissionais
residente meédica transitorios: autbnomos e
colaboradores (inclusive
licitacdo)
Vacancia por Processo de exoneracao 023.12 Demissédo. Dispensa.
exoneragéo Exoneragéo. Resciséo
Contratual. Falecimento
Vacancia por Processo de comunicagdo 023.12 Demissdo. Dispensa.
falecimento de falecimento Exoneracdo. Resciséo
Contratual. Falecimento
Vacéncia para Processo de vacancia 023.12 Demisséo. Dispensa.
assumir cargo Exoneracdo. Resciséo
inacumulével em Contratual. Falecimento
outro 6rgdo publico

Fonte: Elaboragdo da autora.

A escolha dos campos ATIVIDADE / TAREFA e TIPO DOCUMENTAL para a
elaboracdo da equivaléncia se deram com o propdsito de vincular os tipos documentais
produzidos pela atividade ou tarefa correspondente, pois verificou-se que a producdo dos
documentos na PR4 se d& no nivel da tarefa e que é realizada nas se¢bes. Os campos
referentes & CLASSIFICACAO DO CONARQ, se na tentativa de compatibilizar os tipos
documentais, que sdo os objetos a serem classificados, com os cddigos e assuntos propostos
pelo CONARQ.

Na coluna assunto, pode-se verificar que uma mesma subclasse é utilizada para
classificar tarefas diferentes, como por exemplo, a subclasse 023.11 — Admissao.
Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacdo. Readmissdo. Readaptacdo. Reconducéo.
Reintegracdo. Reversdo. As tarefas de readaptacdo, reconducéo e reintegracédo séo realizadas
na UFRJ pela Secdo de Movimentacdo, ja a contratagdo e a nomeacao séo realizadas pela
Secdo de Acompanhamento e Planejamento Admissional e a Reversdo que ocorre em
aposentadorias, é realizada pela Secéo de Inativos. Portanto, que a classificagdo do CONARQ

ndo estabelece o vinculo do documento com o seu produtor.
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A contratacdo de professor substituto na UFRJ se da através de concurso publico, por
ISSO constata-se a ambiguidade na classificacdo dessa tarefa, pois se no processo de professor
substituto contiver toda a documentacdo do concurso, classifica-se em 021.2 — Concursos
Publicos, mas se no processo estiver contido somente a documentacdo da contratacdo do
professor substituto, isto ocorre quando hd a necessidade de chamar outros candidatos
aprovados, classifica-se em 029.5 — Servicos Profissionais Transitorios. Este € um problema
de procedimentos internos que a universidade precisa resolver, pois esta documentacgéo, pelos
preceitos arquivisticos, deveria ficar junta.

A vacancia na UFRJ se da de trés formas: por exoneracdo, por falecimento e para
ocupar cargo inacumulavel em outro 6rgdo publico, (Lei n® 8.112/90, art. 33). A classificacdo
do CONARQ estabelece uma subclasse para todas as formas de vacancia, porém percebe-se
que os documentos produzidos provém de tarefas diferentes: falecimento x exoneracao.

O objetivo desta equivaléncia é apenas oferecer a possibilidade de utilizacdo do
instrumento do CONARQ através do conhecimento do vinculo do documento, pois esta
condicdo nos permite conhecer melhor o funcionamento do 6rgao e entdo tentar minimizar os
possiveis erros de classificacdo utilizando o instrumento legal para a classificacdo dos

documentos da atividade-meio para os 6rgdos da Administracdo Publica Federal.
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8 CONSIDERACOES FINAIS

A anélise dos principios tedricos e metodologicos que fundamentam a construcéo de
planos de classificagdo na perspectiva da Arquivistica brasileira, bem como os resultados
obtidos no ambito dos arquivos universitarios, especificamente na area de pessoal da UFRJ,
constituiu-se no foco desta pesquisa.

O problema delimitado partiu da obrigatoriedade de uso dos instrumentos de gestdo
instituidos pelo CONARQ no ambito do Poder Executivo Federal, especificamente a
Resolugdo n° 14 que se refere as atividades-meio.

A pesquisa buscou na metodologia da identificacdo, realizada na perspectiva da
Tipologia Documental, respostas para lacunas ainda existentes na elaboracdo de planos de
classificacdo com carater cientifico. No intuito de resolver tais lacunas, buscou-se o dialogo
entre a Arquivistica, Diplomatica e Administracdo para embasar teoricamente a pesquisa.

O contexto no qual surgem os debates sobre a identificacdo esta ligado a busca pela
cientificidade na area da Arquivisitca, pois traz a tona a necessidade de fixar seu objeto e seus
métodos. A consolidacdo da gestdo documental e o uso de metodologias que resolvessem o
problema da producédo desordenada de documentos e o acumulo das massas documentais nos
arquivos era iminente.

No conceito de identificacdo estd imbuida a necessidade de investigacdo do sujeito
criador/acumulador de arquivos e seus produtos, ou seja, 0s documentos. Este processo se
concretiza com estudo de identificacdo de 6rgdo produtor e de tipos documentais, ancorados
no principio da proveniéncia e na ordem original, sendo precipuo da classificacdo e da
avaliacdo dos documentos.

Nos estudos da identificagdo, momento arquivistico onde acontecem o0s estudos de
orgdo produtor e dos tipos documentais, utilizando-se da metodologia da Diplomatica, que
podemos verificar sua aplicabilidade em programas de gestdo de documentos.

A Diplomatica teve sua origem no século XVII, na Franga, para resolver problemas de
autenticidade dos documentos que comprovavam a posse de terra das ordens religiosas.
Mabillon, entéo, publica um tratado de seis partes sob o titulo De re diplomatica libri VI, onde
estabelece regras precisas para verificar a autenticidade dos documentos. Nesta perspectiva
classica nasce a Diplomaética.

Entre o final do século XIX e inicio do século XX, registra-se a chamada “crise
diplomatica”, que ocorre devido ao empobrecimento das fontes documentais e a falta de

seguranca quanto ao objeto de estudos da disciplina. As discussfes em torno da ampliacdo
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deste objeto se estenderam por quase um século. Frente a esta crise, um grupo de intelectuais da
Ecole des Chartes, representados, principalmente por Bautier e Tessier, entendem uma
evolucdo do objeto da Diplomatica para o documento como produto de uma sociedade
concreta, esta evolucdo se da com o encontro entre a disciplina e a Arquivistica no seu contexto
do documento de arquivo. A relacdo estabelecida entre documento de arquivo e seu produtor
caracteriza sua prova e é nessa contextualizacdo que se encontra o vinculo arquivistico e é no
principio da proveniéncia que encontramos 0 mais puro registro deste vinculo. Neste contexto,
observamos na literatura que o objeto da Diplomaética e seu campo de atuacdo sofrem uma
adaptacdo na sua metodologia a fim de aplica-la as necessidades das ciéncias que auxilia,
encontrando na Arquivistica, sua relagdo com o documento de arquivo e mais precisamente,
com o tipo documental.

Estudar os fundamentos da Administracdo foi um desafio, pois se considerarmos o
nascimento da gestdo de documentos, percebe-se que seu conceito estd intimamente ligado
aos conceitos da Administracéo, pois a acumulacgédo desenfreada dos documentos nos arquivos
no periodo ap6s a Segunda Guerra Mundial, contribuia para a aceleracdo de problemas
administrativos e econdmicos tornando-se imprescindivel uma solucao.

Neste sentido, para aplicar a metodologia da identificacdo era necessario rever 0s
conceitos e fundamentos da Administracdo, para tornar possivel a sistematizacdo das
categorias administrativas esbocadas num plano de classificagdo. Para este fim, ndo se
pretendeu esgotar o dialogo entre a Arquivistica e a Administracdo, apenas apontar 0s
conceitos fundamentais, como organizacdo, estrutura administrativa, organograma,
competéncia, missao, funcdo, atividade e tarefas para fundamentar a pratica proposta no
estudo de identificacdo de oOrgdo produtor. A continuidade deste didlogo merece uma
discussdo mais aprofundada, como contribuicdo para o avanco da construcdo tedrica de
metodologias para a Arquivistica.

Discutir o conceito de administracdo publica foi fundamental para o préprio
entendimento do campo empirico desta pesquisa, a contextualizacdo da universidade como
espaco publico de geracdo de conhecimento técnico-cientifico registrado nos documentos dos
arquivos universitarios.

Como a falta de um modelo metodoldgico consistente para a construcdo de
instrumentos de classificacdo é uma realidade brasileira, conforme demonstrado, a busca por
meios que torne essa realidade um pouco distante tem sido um dos esfor¢os de pesquisa na
area Arquivistica. O diélogo entre a Arquivistica e outras areas do conhecimento como a

Administracdo tem se mostrado uma necessidade.
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Ressalta-se que tanto a metodologia da identificacdo através de estudo de Orgéo
produtor quanto a técnica de levantamento de dados proposta por Renato Tarciso Barbosa de
Sousa em sua pesquisa de doutorado, levam a um Unico objetivo: o conhecimento da
organizacdo e seu funcionamento, e é deste conhecimento que retiramos as ferramentas
cientificas para o desenvolvimento das func@es arquivisticas, que neste caso especificamente,
trata-se da classificacdo de documentos de arquivo.

A classificacdo na Arquivistica, tema central desta pesquisa, considerada como uma
das operagOes técnicas que precede a avaliacdo e a descri¢do, cada vez mais, tem adquirido
um status merecedor sendo assunto e pesquisas e discussdes, pois consiste numa atividade
primordial para o desenvolvimento da gestdo documental nas institui¢des.

Verificou-se com o desenrolar dos estudos em questdo, que na realidade Arquivistica
brasileira existem varias formas de elaboracdo de planos de classificacdo, o que demonstra
falta de padronizacdo da tarefa de classificar, aspecto que se ressalta nos instrumentos de
classificacdo do CONARQ, SAESP, SAUSP e PGD-Rio. Cada modelo apresenta principios,
terminologia e conceitos distintos, resultando, consequentemente, em instrumentos diferentes.

O processo de elaboracdo de instrumentos de classificacdo nao é tarefa das mais faceis
na Arquivistica, pois considerar apenas o principio da proveniéncia e da ordem original ndo
parecem ser suficientes. Sua elaboracdo ndo compreende apenas a escolha do método a seguir
(estrutural, funcional ou por “assunto”), mas deve compreender uma série de escolhas que o
tornardo utilizaveis ou ndo. Neste sentido é preciso considerar a forma como 0s usuarios usam
e buscam os documentos a fim de complementar o instrumento de classificacao.

A metodologia utilizada para a realizacdo desta pesquisa foi um estudo de caso
realizado no ambito da UFRJ, mas especificamente na Pro-Reitoria de Pessoal e nos
documentos desta area acumulados no arquivo da DGDI. A Pré-Reitoria de Pessoal é o érgéao
responsavel pela gestdo de pessoal da universidade e foi objeto de estudo de 6rgdo produtor,
considerando sua missdo, competéncia, funcgdes, atividades e tarefas distribuidas de acordo com
sua estrutura orgéanica. Na primeira analise do estudo de identificagdo de 6rgdo produtor
realizada sobre o regimento da Reitoria da UFRJ, datado de 1970, observou-se ser uma fonte
importante, porém insuficiente. Os dados presentes nesta fonte documental, ndo correspondiam
a atualidade da administracdo. Para resolver essa questdo, a solucdo foi a realizagdo de
entrevistas com os gestores da PR4, a fim de compatibilizar as informag6es entre o regimento
obsoleto e a atual realidade administrativa do érgdo. Essa técnica se mostrou eficaz no
levantamento dos dados necessarios aos processos de identificacdo do 6rgdo produtor, base

para a construcao de planos de classificacéo.
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A partir destes estudos de identificacdo, elaborou-se um plano de classificagédo
funcional para os documentos produzidos pela area de Pessoal da UFRJ, a partir de uma
amostra de areas administrativas da PR4, validando o método da identificacdo como primeira
etapa do fazer arquivistico. O estudo de 6rgdo produtor leva ao conhecimento geral das areas
administrativas e suas atribuicdes, diante deste conhecimento podemos representa-las através
do plano de classificagéo, que reflete o contexto de producéo dos documentos.

A classificacdo na Arquivistica € feita pela razdo de ser do documento, ou seja, a
finalidade pela qual o documento foi produzido, o que nele contém é assunto, aspecto
considerado no instrumento de classificacdo do CONARQ, portanto quanto a utilizacdo desse
instrumento, verifica-se que no modelo construido com base na Tipologia Documental e na
identificacdo arquivistica constitui-se num instrumento mais eficaz, pois reflete a realidade
funcional do 6rgdo, recupera o vinculo arquivistico do documento, permite avaliacbes mais
consistentes evitando o risco de perdas importantes no acervo, além de possibilitar a
organizacao fisica dos documentos arquivados na DGDI, o que ndo foi possivel com a
utilizacdo do instrumento do CONARQ.

Prop6s-se entdo, uma equivaléncia de classificacdo de documentos da atividade-meio,
compatibilizando os tipos documentais produzidos nas atividades e tarefas das &reas
administrativas da PR4, com os cddigos e os assuntos do codigo de classificacdo do
CONARQ. O objetivo desta equivaléncia é apenas possibilitar a utilizacdo do instrumento do
CONARQ através do conhecimento do vinculo do documento com o 6rgdo que o produziu,
para entdo, tentar minimizar os possiveis erros de classificacdo decorrentes da aplicacdo deste
instrumento, constituindo-se em um complemento para a realizagdo das atividades diarias da
DGDI.

Buscou-se com esta pesquisa refletir sobre os aspectos de construcdo de planos de
classificacdo arquivisticos sob uma ética cientifica, analisando critérios solidos embasados na
investigacdo, tentando contribuir para o desenvolvimento da Arquivistica brasileira como
Ciéncia, status que Ihe é merecedor.

De fato, a pesquisa aqui apresentada ndo encerra, de modo algum, as discussdes sobre
o tema, pelo contrério, incita cada vez mais a busca por novos referenciais que irdo elevar o
conhecimento arquivistico, tais como: as relacGes e as contribui¢cdes entre a classificacdo na
Arquivistica e as teorias do conceito, da classificacdo e da terminologia, e ainda, quais 0s
impactos da classificagdo no processo e avaliacgao.

Enfim, estas s&o modestas contribuicdes e inquietagbes de uma arquivista!
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APENDICE A - ROTEIRO PARA ENTREVISTA DA COORDENACAO
1- AREA

2- ENTREVISTADO

3- CARGO

4- QUESTOES

4.1- De acordo com o regimento de 1970, a Superintendéncia Geral de Pessoal e Servicos
Gerais apresentava um organograma que foi elaborado a partir de sua leitura. De acordo com
este organograma, foi elaborado um QUADRO DE EQUIVALENCIA ENTRE AS AREAS
ADMINISTRATIVAS. Este quadro corresponde a estrutura atual?

4.2- A Coordenacédo de Gestao de Pessoal, entdo, corresponderia a Divisdo de Pessoal prevista
no regimento?

4.3- Suas funcdes seriam as mesmas? Houve supresséo ou incluséo de funcbes?

Funcoes:

I- Classificacdo e Redistribuicdo de cargos
I1- Recrutamento e selecéo

I11- Cadastro e lotagéo

IV-Aperfeigoamento

V- Legislacgdo de Pessoal

(Art. 88, incisos I-V)

4.3- De acordo com os conceitos abaixo, onde a Coordenagéo de Pessoal se enquadraria?
( ) Misséo — finalidade para a qual a instituicdo foi criada.
( ) Competéncia — atribuicGes elencadas no regimento da instituicao.

( ) Funcéo — conjunto de atividades analogas interdependentes. Indica “o que” ¢é feito pela
instituicdo, sem detalhar “como” ¢é feito. Tem, geralmente, carater duradouro e sem término
previsto e prové o suporte para viabilizacdo da missdo da organizacao.

( ) Atividade — conjunto de procedimentos necessarios para a execucdo de uma fungéo.

() Tarefa — meio pelo qual se realiza cada atividade da unidade organizacional. Sequéncia de
passos predeterminados, indispensaveis a identificacdo da continuidade operativa.

4.4- De acordo com a resposta acima, descreva o que foi indicado.

4.5- De acordo com 0s conceitos apresentados acima, o quadro abaixo é verdadeiro ou falso?
Se falso, preencher corretamente coluna em branco.
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PR-4

MISSAO

SUPERINTENDENCIA

COMPETENCIA

Coordenacéo de Gestéo de Pessoal Funcao
Divisdes Atividades
Secdes Tarefas

4.6- Caso a Coordenacéo de Gestdo de Pessoal se apresente como Fungéo, preencher o quadro

abaixo:
Area Funcdo Regimento Secao Funcgéo Atual Secdo
Correspondente (Entrevista) Correspondente
(Entrevista)
I- Classificacdo e Secéo de
Redistribuicao de Classificacdo de
Cargos Cargos
Secéo de Controle
I1- Recrutamento e Secdo de Selecéo
Selegdo e Treinamento de
Pessoal (ndo é
objeto deste
estudo)
Coordenacdo | Il1- Cadastro e Lotagdo | Segdo de
de Gestéo de Assentamentos e
Pessoal Cadastro
Secdo de

Movimentacédo

IV- Aperfeigcoamento

Secdo de Selecédo
e Treinamento de
Pessoal (ndo é
objeto deste
estudo)

V- Legislacéo de
Pessoal

Secdo de Direitos
e Deveres
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4.7- De acordo com 0 Regimento, as atividades da Secéo de Controle correspondem a que
Funcéo?

4.8- Por que a Divisédo de Pessoal, atualmente, esta subordinada diretamente a
Superintendéncia e ndo a uma Coordenagéo?



APENDICE B - ROTEIRO PARA ENTREVISTA NA DIVISAO DE LEGISLACAO
ENTREVISTADO

CARGO
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Segundo a leitura do Regimento da Reitoria de 1970, esta Divisdo realizava atividades
conforme o0 mesmo. Diante do exposto, preencher o quadro abaixo.

Obs. Para cada divisdo entrevistada, foi elaborado o mesmo roteiro, porém a coluna de
atividades do regimento foi preenchida para cada divisdo separadamente, ou seja, parte do
roteiro foi preenchido previamente com as atividades previstas no regimento correspondente a
divisdo que seria entrevistada.

Atividades
Regimento 1970

Permanece
(sim/n&o)

Em que secdo é | Tipo documental

realizada

produzido

Existem novas atividades nesta Divisao?

Novas atividades

Em que segéo é realizada

Tipo documental
produzido
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APENDICE C - FORMULARIO PARA DENOMINACAO DO TIPO DOCUMENTAL

Entidade Produtora

Espécie
documental

Acdo (verbo)/Atividade

Denominagéo do Tipo
documental

Espécie+verbo+objeto da
acao




