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Resumo

A Universidade Federal de Pernambuco é uma instituicdo de ensino superior que possui grande relevancia para o
Estado, assim como para o pais. Em suas atividades diarias sdo produzidas vastas quantidades de informagdes,
sejam de cunho administrativo, seja de cunho técnico-cientifico. Desse modo, faz-se necessdria a aplicagao de
procedimentos arquivisticos aos documentos, tendo em vista o gerenciamento eficiente destes. Nesse contexto,
o objetivo deste estudo é o de explorar como ocorre a gestdo de documentos na UFPE, a partir de informacoes
coletadas com as unidades do Protocolo e do Arquivo Geral. Em termos metodoldgicos, a pesquisa configura-se
pela abordagem quanti-qualitativa, bem como pelas tipologias exploratdria e descritiva. A coleta de dados ocorreu
através de entrevistas do tipo semi-estruturada com servidores técnico-administrativos do Protocolo e do Arquivo
Geral. Como resultado, identificamos que a gestdo de documentos ocorre na UFPE, necessitando da
padronizagao dos procedimentos por todos os setores da instituicao.
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Abstract

The Universidade Federal de Pernambuco is a higher education institution that has great relevance for the state,
as well as for the country. In their daily activities, vast amounts of information are produced, whether
administrative or technical-scientific. Thus, it is necessary to apply archivistics procedures to documents, with a
view to their efficient management. In this context, the objective of this study is to explore how records
management occurs at UFPE, based on information collected from the Protocol and General Archive units. In
methodological terms, the research is configured by the quanti- qualitative approach, as well as by the exploratory
and descriptive typologies. Data collection took place through semi-structured interviews with technical-
administrative servers of the Protocol and the General Archive. As a result, we identified that records management
takes place at UFPE, requiring standardization of procedures by all sectors of the institution.
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1 Introducao

A gestdo de documentos surge em meados dos anos 1950, “[...] decorrente da
impossibilidade de se lidar com o numero, cada vez mais expressivo, de
documentos produzidos pelas administragdes publicas americanas e
canadenses” (MORENO, 2008, p. 76). O resultado deste processo de
administracdo dos documentos, segundo Jardim (1991), é a informacéo no local
certo, na hora certa, para a(s) pessoa(s) certa(s), com o menor custo possivel.

A Lei N° 8.159/91, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e
Privados, estabelece em seu artigo 3° que:

Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e
operagoes técnicas referentes a sua produgao, tramitagao, uso, avaliagao
e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua
eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente (BRASIL, 1991, on-
line).

A Universidade Federal de Pernambuco (UFPE) é uma instituicdo de ensino
superior que possui grande relevancia para o Estado, assim como para o pais.
Em suas atividades diarias sdo produzidas vastas quantidades de informacodes,
sejam de cunho administrativo, seja de cunho técnico-cientifico. Desse modo, faz-
se necessaria a aplicacdo de procedimentos arquivisticos nos acervos da
instituicdo para que a documentagdo produzida e/ou recebida obtenha o
gerenciamento adequado e possa apoiar o cumprimento dos objetivos
institucionais.

A informagéao constitui-se, cada vez mais, como elemento indispensavel
as sociedades, principalmente em sua relagdo com o processo de
tomada de decisdao em qualquer atividade humana. Nos entornos
organizacionais, suas caracteristicas de validade sdo entendidas como
um resultado oportuno e considerada como recurso estratégico
fundamental para o desenvolvimento de todo tipo de atividade, sendo
que sua auséncia, insuficiéncia ou abundancia, em que nao exista a
gestdo, podem ocasionar graves danos aos que dela dependem
(MORENO, 2008, p. 73).

Artigo

Nesse contexto, para o gerenciamento da informacgao é necessario que haja um
planejamento que forneca, mesmo com a extensa quantidade de documentos
existentes nos dias atuais e as ferramentas tecnolégicas, uma rapida e eficiente
localizacdo das informagdes para a tomada de decisdo das instituicdes.
Segundo Moreno (2008, p. 73):
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Um dos componentes da gestado da informagao é a gestao documental,
que amplia a gestdo administrativa. A gestdo documental ou gestdo de
documentos surge como uma ferramenta indispensavel a otimizagao do
uso das informagdes nos mais variados suportes.

A gestao de documentos assegura que a informagao seja administrada de forma
eficiente e, consequentemente, a mesma sera recuperada de forma agil e eficaz.
Bittencourt e Silva (2020) defendem que o funcionamento de toda administracao
depende de seus documentos, bem como as atividades desenvolvidas. Sendo
assim, a producao e o recebimento de documentos registram as politicas, as
funcdes e as decisbes da instituicao, pois para cada atividade sao desenvolvidos
diversos documentos. Essa documentacdo constitue os arquivos, sao
entendidos como o:

Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independentemente da natureza do suporte (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 27).

Bittencourt e Silva (2020, p. 50) comentam ainda que “os documentos sdo uma
consequéncia inevitavel de qualquer administracao, e a formacao de arquivos é
natural em uma organizacao”. Nesse sentido, é fundamental que os documentos
sejam controlados, mantidos e armazenados ao longo do tempo. A gestao de
documentos é responsavel pelo tratamento e pela organizacao eficiente da
documentacao.

No ambito da administracao publica, a gestao de documentos € um compromisso
fundamentado no artigo 216, §2°, da Constituicdo Federal (BRASIL, [2021]), na j&
mencionada Lei N° 8.159/91 (BRASIL, 1991), bem como na Lei N° 12.527/11
(BRASIL, 2011) que é referente ao acesso a informacao.

Nesse contexto, o objetivo deste trabalho é o de explorar como ocorre a gestao
de documentos na UFPE, a partir de informacgdes coletadas com as equipes do
Protocolo e do Arquivo Geral. Este estudo é um desdobramento da pesquisa
PIBIC intitulada ‘Por um sistema de arquivos da Universidade Federal de
Pernambuco: do mapeamento a proposta’, desenvolvida entre 2019 e 2020.

Artigo

2 Gestao de Documentos

A gestdao de documentos pauta-se no tratamento e na organizagdo da
documentacao, tendo em vista o rapido acesso a informacao para subsidio as
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tomadas de decisdo. Bittencourt e Silva (2020) defendem que a formacao de
acervos documentais em uma organizacao é uma acgao natural e para que eles
possam atender aos objetivos e fins organizacionais é crucial que sejam
controlados e armazenados no decorrer de suas atividades. Isso sera possivel
através de procedimentos de gestao de documentos. Nas palavras de Moreno
(2008, p. 73), “entende-se que a gestdo de documentos ou gestdo documental é
o trabalho de assegurar que a informagao arquivistica seja administrada com
economia e eficacia; que seja recuperada de forma 4gil e eficaz [...]".

A autora defende que através da gestao é possivel obter o maximo de resultados
com os recursos disponiveis (MORENO, 2008). Dessa forma, com a gestédo
documental é “[...] possivel localizar e utilizar a informacdo no tempo exato e
necessario para uma tomada de decisdo com qualidade, confiabilidade e
precisdo” (MORENO, 2008, p. 73).

Existem trés fases basicas da gestao de documentos, sendo elas: a producao, a
utilizacdo e a destinacao. Paes (2004) argumenta que a producdo de documentos
é referente a elaboracao dos documentos em razao das atividades de um 6rgao
ou setor. A utilizacdo dos documentos, por sua vez, inclui as atividades de
protocolo, de expedicao, de organizacao e de arquivamento dos documentos,
assim como a elaborag¢ao de normas de acesso a documentacao e a recuperagao
da informacao. Ja na fase de destinagao, ocorre a avaliacdao dos documentos
com o intuito de estabelecer prazos de guarda e destinagao final (eliminagéo ou
recolhimento para a guarda permanente) (PAES, 2004).

Tais atividades possuem por base a Teoria das Trés Idades, definida como “[...] a
qual os arquivos sao considerados arquivos correntes, arquivos intermediarios
ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas entidades
produtoras e a identificacdo de seus valores primario e secundario” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005,p. 160). O valor primario “é relativo ao uso administrativo do
documento, razao pela qual cada documento foi criado” (BITTENCOURT; SILVA,
2020, p. 59). 0 valor secunddrio, por sua vez, “é definido a partir da identificagdo
do valor de prova para a organizagao produtora ou valor informativo, por ter
interesse de pesquisa para a sociedade” (BITTENCOURT; SILVA, 2020, p. 59). Os
arquivos correntes sao constituidos dos documentos frequentemente utilizados.
Ja os documentos da fase intermediaria, ndo sao utilizados com tanta frequéncia
e aguardam a sua destinacao final, isto &, a eliminagao ou recolhimento para a
fase permanente. Os documentos de idade permanente possuem um carater
histérico e/ou comprobatério e, por isso, ndo sao eliminados (PAES, 2004).
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A classificacao e a avaliagao sao as principais fungoes da gestao de documentos
(BERNARDES; DELATORRE, 2008). Bittencourt e Silva (2020) defendem que a
aplicacao da classificagao e da avaliagao garantem o controle e a racionalizagao
da producao documental. A classificagao “recupera o contexto de producgao dos
documentos, isto é, a funcdo e atividade que determinou a sua producao e
identifica os tipos/séries documentais” (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 9).
Ja a avaliacdo é o “processo de anadlise de documentos de arquivo que
estabelece os prazos de guarda e a destinagao, de acordo com os valores que
lhes sdo atribuidos” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 41). Bittencourt e Silva (2020)
explicam que com a avaliacdo, os documentos sem valor para a guarda
permanente podem ser eliminados. Dessa forma, apenas os documentos de fase
permanente serao administrados. A operacionalizacao da classificacao e da
avaliagdo ocorre por meio do plano/cédigo de classificacdo e da tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos, respectivamente. Segundo
Bittencourt e Silva (2020, p. 57):

Pelo cédigo de classificagdo de documentos, deve ser possivel
classificar todos os documentos de arquivo produzidos por uma
organizacdo. [..] Esse é um instrumento técnico essencial ao
gerenciamento de arquivos correntes e intermediarios, possibilitando a
boa formacao dos arquivos permanentes.

Ja a tabela de temporalidade e destinagao de documentos é o instrumento no
qual sdo registrados os prazos de guarda e destinagao. Tais prazos sao definidos
pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (BITTENCOURT; SILVA,
2020). No caso da UFPE, existem tais instrumentos de gestdo de documentos,
como € o caso do cdédigo de classificagdo e tabela de temporalidade das
atividades-meio da Administracao Publica Federal, regulamentados pela
Resolucao n° 45, de 14 de fevereiro de 2020 do Conselho Nacional de Arquivos
(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2020), bem como o cédigo de
classificacdo e tabela de temporalidade das atividades-fim das Instituicdes
Federais de Ensino Superior, sendo a sua aplicabilidade normalizada pela Portaria
do MEC n° 1.261, de 23 de dezembro de 2013 (BRASIL, 2013).

Ainda conforme as autoras, “para a realizacao efetiva da gestao de documentos,
a contribuicdo da alta administragdo é imprescindivel” (BITTENCOURT,; SILVA,
2020, p. 53). Assim, é importante o apoio da alta administragdo, bem como do
envolvimento de todos os setores da instituicao para a efetiva aplicacao da
gestao de documentos.

o)
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<
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Bernardes e Delatorre (2008, p. 7) argumentam que:

As falhas nos sistemas de controle da producdo e tramitacdao dos
documentos, a acumulagdo desordenada e a falta de normas e
procedimentos arquivisticos comprometem a qualidade das atividades
rotineiras, uma vez que dificulta o acesso a informagao, onera o espago
fisico e aumenta os custos operacionais.

A auséncia de métodos e procedimentos da gestao de documentos pode
desencadear implicagdes nas tomadas de decisao e na eficiéncia dos processos
administrativos. Destarte, é imprescindivel a aplicagcdo dos procedimentos da
gestdao de documentos em uma instituicdo de ensino superior, tanto para o
tratamento e organizagao dos registros decorrentes das atividades-meio, quanto
das atividades-fim.

A aplicacao dos procedimentos de gestdao de documentos pode trazer diversos
beneficios para a instituicao. Dentres eles podem ser citados:

e A otimizacgao dos recursos humanos, materiais e financeiros;

e A garantia de que os documentos sejam produzidos, utilizados e
destinados de forma adequada;

e Aracionalizagdo da produgédo dos documentos;
e A preservagao e o acesso aos documentos de guarda permanente;
e A eliminagdo adequada dos documentos;

e Contribuicao para a melhoria e o bom funcionamento administrativo da
organizacdo (BITTENCOURT; SILVA, 2020, p. 53).

3 Metodologia

Para este trabalho foi utilizada a abordagem de pesquisa quanti-qualitativa ou
mista. Esta abordagem tem o intuito de fundir os dados numéricos, tendo por
base a Estatistica, e a analise do contexto e das caracteristicas do assunto
estudado (HERNANDEZ SAMPIERI; FERNANDEZ COLLADO; BAPTISTA LUCIO,
2013).

Artigo

Além disso, a pesquisa caracteriza-se pelas tipologias exploratéria e descritiva.
Segundo Hernandez Sampieri, Ferndandez Collado e Baptista Lucio (2013, p. 101),
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“os estudos exploratorios sao realizados quando o objetivo € examinar um tema
ou um problema pouco estudado”, tendo em vista ampliar pesquisas ja
existentes e/ou fomentar novas perspectivas de investigacdo. Os estudos de
tipologia descritiva, com base nos mesmos autores, “buscam especificar
propriedades, caracteristicas e tragos importantes de qualquer fendmeno que
analisarmos. Descreve tendéncias de um grupo ou popula¢do” (HERNANDEZ
SAMPIERI; FERNANDEZ COLLADO; BAPTISTA LUCIO, 2013, p. 102). O estudo ora
apresentado colabora com a ampliacdo das pesquisas acerca da gestao de
documentos, tomando por base a descricao do caso da Universidade Federal de
Pernambuco.

Assim, o I6cus da pesquisa € a UFPE. Esta instituicao de ensino foi criada pelo
Decreto-lei n® 9.388, de 20 de junho de 1946 e é uma das maiores instituicdes de
ensino do Brasil. A estrutura da universidade se divide em trés pilares: o de
ensino, de pesquisa e de extensao. Segundo dados obtidos no website da UFPE
(2021), as atividades sdo desempenhadas através da seguinte estrutura: 3 campi,
sendo o de Recife, Caruaru e Vitoria de Santo Antao, 13 centros académicos, 109
cursos de graduacao presenciais regulares, 5 cursos de graduacao a distancia,
145 cursos de pos-graduacao stricto sensu e 56 cursos de pds-graduacao lato
sensu. Além disso, possui 8 pro-reitorias, assim como 9 érgaos suplementares.

Nesta pesquisa, especificamente, a coleta dos dados ocorreu com as equipes do
Protocolo e do Arquivo Geral. As atividades do Protocolo referem-se a fase inicial
dos documentos, isto é, a sua produgdo e/ou recebimento, ao passo que o
Arquivo Geral é a unidade que trata a documentacao intermediaria e permanente
da instituicao.

O instrumento de coleta de dados utilizado foi a entrevista. Richardson (2015, p.
207) argumenta que “a entrevista é uma técnica importante que permite o
desenvolvimento de uma estrita relacdo entre pessoas. E um modo de
comunicacao no qual determinada informacao é transmitida de uma pessoa A a
uma pessoa B”. Existem trés tipos de entrevistas, sendo elas: a entrevista dirigida
ou estruturada, a entrevista guiada ou semi-estruturada e a entrevista nao diretiva
ou nao-estruturada. A tipologia de entrevista adotada neste trabalho foi a semi-
estruturada, em razao de ser mais flexivel nos questionamentos, contribuindo,
assim, para a obtencdo de mais informagbes disponibilizadas pelos
participantes.

As entrevistas com os servidores responsaveis pelo Protocolo e pelo Arquivo
Geral foram marcadas por e-mail e realizadas através da plataforma Google
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Meet. A entrevista com o Protocolo Geral ocorreu no dia 22 de agosto de 2020 e
teve 41 minutos e 15 segundos de duragdo, com a participagdo de um servidor
da unidade. Ja a entrevista com a equipe do Arquivo Geral foi realizada no dia 27
de agosto do mesmo ano, tendo 1 hora, 29 minutos e 59 segundos de duragao e
contou com a participacao de trés servidores. Em ambos os casos, utilizamos
roteiros contendo 14 perguntas.

4 Analise dos Dados

A UFPE possui unidades de arquivo que tratam da documentacgao institucional
desde sua fase inicial (corrente) até a fase intermedidria e permanente, séo elas:
o Protocolo e o Arquivo Geral, respectivamente. Estas unidades sao essenciais
para a realizacdo da gestdo de documentos na instituicao, o que motivou a
exploracao do caso por meio das entrevistas com as referidas equipes.

O Protocolo Geral € uma coordenacao imprescindivel para a instituicdo. A
coordenacao conta com seis servidores técnico-administrativos designados
para o local, sendo um arquivista e os demais assistentes e auxiliares
administrativos (informacéao verbal).

E através dessa unidade que o tratamento da documentacdo é iniciado.
Bittencourt e Silva (2020) argumentam que o protocolo é a primeira unidade
administrativa a aplicar os procedimentos de controle dos documentos
produzidos e recebidos nas instituicdes. O Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 140), define o protocolo como “o
servico encarregado do recebimento, registro, classificagao, distribuicao,
controle de tramitacao e expedicao de documentos”. Nesse contexto, o servidor
técnico-administrativo responsavel pela unidade arquivistica ressalta tal ponto,
quando afirma que o protocolo é “[...] como uma porta de entrada [...] da questéo
das comunicacdes, toda informacéao externa [...]" (informacao verbal)2.

Segundo os dados obtidos em entrevista (2020), sdo diversas as atividades
desempenhadas pelo setor: recebimento, criacao e cadastro dos documentos,
comunicagao institucional entre os trés campi, bem como sdo realizadas

Artigo

' Entrevista concedida por 1, Entrevistado. Coordenagao de Protocolo Geral. [jul. 2020]. Entrevistador.
Recife, 2020. 1 arquivo mp4. (41min15s).
2 Entrevista concedida por 1, Entrevistado. Coordenagao de Protocolo Geral. [jul. 2020]. Entrevistador.
Recife, 2020. 1 arquivo mp4. (41min15s).
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orientacdes aos demais setores da universidade em relagdo ao tratamento dos
documentos (informacgao verbal)3.

Na unidade sao utilizados os instrumentos da gestdao de documentos, isto é, o
cédigo de classificagao e a tabela de temporalidade das atividades-meio da
Administracao Publica Federal, bem como o plano de classificagdo e tabela de
temporalidade das atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior
(informacéo verbal)*. O cédigo de classificagcdo e a tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo
Federal teve a sua atualizagao publicada no primeiro semestre do ano de 2020.
A UFPE esta em didlogo com outras instituicdes brasileiras para operacionalizar
a atualizacdo destes instrumentos (informacao verbal)®.

O entrevistado ainda relata que foram criadas ferramentas, como tutoriais e
manuais préprios do Protocolo, para orientar os demais setores em relacéao a
classificagao dos processos da universidade.

Com a implementacdo do SIPAC (Sistema Integrado de Patrimonio,
Administracdo e Contratos) na UFPE, ocorrido em 2019, houve a automatizagao
de algumas atividades do Protocolo. Outrossim, o servidor ressalta que sao
solicitadas alteragdes no sistema, quando necessario, e os profissionais de
Tecnologia da Informacao se organizam para tentar atendé-las. O entrevistado
conta ainda que o SIPAC nao abarca a gestdao de documentos como um todo,
pois ndo atende a todas as idades documentais. Além disso, a utilizacao e a
operacionalizacao do SIPAC encontram-se em processo de adaptacao pelos
usuarios em face das novas funcionalidades que precisam ser desempenhadas
para a criagao, tramitacao e utilizacao dos documentos em ambiente digital.
Porém, esforcos estao sendo feitos para a maior familiarizagdo com o sistema,
pois sao realizadas orientacdes aos demais setores sobre o SIPAC, bem como
sobre a operacionalizagcdo da atividade de classificacdo que é realizada
diretamente pelas unidades (informacao verbal)®.

O entrevistado ressalta que o maior desafio enfrentado pela unidade é a questao
das orientagcdes. Muitos setores ndo buscam ajuda em relagao ao processo de
registro e acabam cometendo equivocos na classificagao, o que gera retrabalho

Artigo

% Ibidem, 2020.

4 Ibidem, 2020.

S Entrevista concedida por 1, Entrevistado. Coordenagao de Protocolo Geral. [jul. 2020]. Entrevistador.
Recife, 2020. 1 arquivo mp4. (41min15s).

¢ Ibidem, 2020.
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para o Protocolo. Diante disso, é defendida a necessidade da padroniza¢ao das
atividades arquivisticas, com o intuito de incentivar as pessoas para a
colaboracéo e a aplicagdo da gestdo de documentos (informacao verbal)’.

O Arquivo Geral também é uma unidade arquivistica crucial para a universidade.
Esta é responsavel pelo gerenciamento da documentacao de fase intermediaria
e permanente. Além disso, tem o intuito de preservar a memoria institucional e
auxiliar no processo de decisao através dos documentos que estdo sob sua
custodia (UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO, [2021]). O processo de
coleta de dados nesta unidade contou com a participagao de trés servidores
técnico-administrativos®.

As atividades realizadas pelo Arquivo Geral abrangem a aplicacao dos cédigos de
classificacao e das tabelas de temporalidade das atividades meio e fim, a
atuacdo na Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD)°, a
reclassificacdo dos documentos e processos (quando for preciso), o
arquivamento e o desarquivamento, a higienizacdo, a operacionalizagcdo do
processo de destinacdo final de documentos (recolhimento para a guarda
permanente ou eliminacdo). Ademais, fazem orientacbes a outros setores no que
diz respeito a classificacao, aos prazos de guarda e a destinacao final dos
documentos, assim como recebem pesquisadores que buscam informacgdes na
documentacao histérica e cultural do arquivo e realizam visitas técnicas.
Atualmente, a unidade conta com seis servidores técnico- administrativos e cinco
bolsistas designados para o local (informacgéao verbal)™.

Notadamente, sobre as orientacdes realizadas pela equipe do Arquivo Geral, sdo
respondidadas duvidas acerca dos procedimentos para lidar com a
documentacdao acumulada, como elaborar a listagem de eliminacao, sobre a
utilizacdo dos instrumentos de gestdao de documentos, além de duvidas
rotineiras sobre como organizar a documentacao. O atendimento ocorre por e-
mail e/ou por telefone, porém também sao realizadas visitas para se ter uma
maior proximidade com casos que sao mais especificos e que necessitam de um

7 Ibidem, 2020.
8 Os entrevistados estao indicados como AG1, AG2 e AG3.

% Segundo Bittencourt e Silva (2020) a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD)
deve contar com a participagao de uma equipe multidisciplinar para que seja possivel fazer a correta
classificacdo dos documentos, bem como definir os prazos de guarda ideais para cada conjunto
documental.

0 Entrevista concedida por AG1, Entrevistado; AG2, Entrevistado; AG3, Entrevistado. Coordenagao de
Arquivo Geral. [jul. 2020]. Entrevistador. Recife, 2020. 1 arquivo mp4. (1h29min59s).
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maior cuidado. Ja em relagdo aos setores, os entrevistados comentam que o
Arquivo Geral ndao consegue constatar as necessidades de todas as unidades,
por isso, € necessario que os setores entrem em contato em busca de uma
solucéo para cada situacao.

Em relacdo ao SIPAC, o entrevistado AG1 ressalta que ndo é um Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD). Conforme o
Conselho Nacional de Arquivos (2011, p. 10), o SIGAD consiste em:

[...] um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas, caracteristico
do sistema de gestdo arquivistica de documentos, processado por
computador. Pode compreender um software particular, um determinado
namero de softwares integrados, adquiridos ou desenvolvidos por
encomenda, ou uma combinagao destes.

Os entrevistados afirmam que um dos entraves no uso do sistema é a
classificacao inadequada dos documentos, pois diversos setores comecaram a
lidar com a classificacdo ainda demandando a base processual para esta
atividade (informacdo verbal)''. Tal situagcdo, tem como consequéncia, o
retrabalho para o Arquivo Geral.

O SIPAC é um sistema de registro de documentos que possui diversos médulos,
entre eles, o de protocolo. De forma complementar, o entrevistado AG3 ressalta
gue € necessario um software para os documentos de idade permanente, tendo
em vista o acesso a longo prazo, ou seja, a preservagao digital dos registros
(informacao verbal)'2.

Embora sejam aplicados os instrumentos de classificagcao e de avaliagao dos
documentos, bem como ocorram as orientagdes para a realizagao da gestao de
documentos em diferenciados setores, o entrevistado AG1 diz que “[...] tem
muitas coisas para serem feitas” (informagdo verbal)'®. Outrossim, o
entrevistado AG3 ressalta a importancia do trabalho conjunto entre os setores da
instituicao, principalmente com a area de Tecnologia da Informacao, para a
realizacdo de uma gestdo de documentos eficiente na UFPE (informacéo
verbal)'™,

o)
i)
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<

" Entrevista concedida por AG1, Entrevistado; AG2, Entrevistado; AG3, Entrevistado. Coordenagao de
Arquivo Geral. [jul. 2020]. Entrevistador. Recife, 2020. 1 arquivo mp4. (1h29min59s).

2 Entrevista concedida por AG1, Entrevistado; AG2, Entrevistado; AG3, Entrevistado. Coordenagao de
Arquivo Geral. [jul. 2020]. Entrevistador. Recife, 2020. 1 arquivo mp4. (1h29min59s).

3 Ibidem, 2020.

4 Ibidem, 2020.
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Como visto, os entrevistados no setor do Protocolo, bem como no Arquivo Geral
defendem a pertinéncia da integralizacéo, do trabalho conjunto das unidades de
arquivo existentes na universidade para que os procedimentos de gestao de
documentos possam ser realizados de maneira eficiente em toda a instituigéo.
Dessa forma, a implantagao de um sistema de arquivos seria o caminho para
este cenario. Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 156), o sistema de arquivos é um “conjunto de
arquivos que, independentemente da posi¢cdo que ocupam nas respectivas
estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na
persecucao de objetivos comuns”.

5 Consideragoes Finais

Este estudo buscou explorar as atividades de gestdo de documentos
desenvolvidas na Universidade Federal de Pernambuco, especificamente, por
meio do Protocolo e do Arquivo Geral. Com isso, o objetivo da pesquisa foi
alcancado.

Como resultado, identificamos que a gestao de documentos esta presente na
instituicao. Salutar reiterar que a gestdao documental € um compromisso da
administragéo publica, fundamentado no artigo 216, §2°, da Constituigéo Federal
(BRASIL, [2021]), na Lei N° 8.159/91 (BRASIL, 1991), assim como na Lei N°
12.527/11 (BRASIL, 2011). No entanto, ainda é enfrentado na universidade o
desafio da padronizacao dos procedimentos e operagoes arquivisticas por todos
os setores. Nesse sentido, a implantacao de um sistema de arquivos iria trazer as
solucdes para tal desafio, pois iria ocorrer uma integralizacao de todas as unidades
arquivisticas presentes na universidade e, assim, a gestao de documentos iria ser
aplicada de modo uniforme em todos os setores, acarretando em uma maior
eficiéncia nos processos administrativos.

A gestao arquivistica de documentos, de forma padronizada, viabilizara todos os
beneficios mencionados por Moreno e Calderon (2005), tais como: maior
agilidade na recuperacao da informacao para a tomada de decisao, manutencao
dos documentos Uteis a organizacao (minimo essencial), menor espaco Util para
acondicionamento dos documentos e a racionalizagdo dos processos, desde a
producao a avaliagao documental. Consequentemente, as tomadas de decisdo e
as atividades administrativas na instituicao serao realizadas de forma mais agil
e dindmica, contribuindo, como efeito, ao alcance dos objetivos institucionais.
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Com esta pesquisa espera-se ampliar as discussdes sobre o tema, além de
fomentar pesquisas futuras sobre a gestao de documentos, seja em institui¢cdes
publicas, seja em instituicdes privadas.
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