Gestao Documental em Programa de Pés-Graduacgao (PPG):
um relato de experiéncia obtido em estagio supervisionado

Document Management in a Graduate Program (PPG): an experience report
obtained in a supervised internship

Suely Ferreira da Silva ®

©

Izabelle Koga

©

Juliana Bregolato

©

Marisol Joslim

Thamiris Lourengo de Lara ©

Resumo

Identifica atividades administrativas desenvolvidas pela coordenagdo de um Programa de Pés-Graduagao,
visando orientar o processo de gestdo documental. A fundamentagéo tedrica esteve alicergada em mapeamento
de processos, conceitos, legislagao e procedimentos referentes a Gestdo documental com o apoio do Cédigo de
Classificagdo de Documentos e Tabela de temporalidade do Conselho nacional de Arquivos, o que possibilitou
aludir a validade legal dos documentos armazenados pela instituicdo e o acompanhamento de seu ciclo de vida.
A pesquisa deu-se pela observagédo das atividades em campo e do levantamento e andlise dos documentos
armazenados na coordenagdo do programa. Foi desenvolvida considerando trés aspectos: mapeamento dos
processos da secretaria, andlise de documentos eletronicos e documentos fisicos armazenados ao longo da
existéncia do Programa. Foram identificados seis processos bdasicos e os documentos solicitados em cada
processo, relativos aos 558 alunos matriculados no Mestrado e/ou Doutorado, no periodo compreendido entre o
inicio das atividades do programa e finalizagao do estagio supervisionado. Findo o processo, disponibilizou-se
uma tabela de temporalidade relativa as atividades e documentos tratados; a organizagdo e limpeza dos
documentos fisicos; organizagado dos documentos eletrénicos e indicagao e separagao de material para descarte,
além de um manual com orientagdes basicas para manutengéo do processo relativo a gestdo documental.

Palavras-chave: gestao documental; mapeamentos de processos; secretaria de pés-graduagao.
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Abstract

It identifies administrative activities developed by the coordination of a Graduate Program, aiming to guide the
document management process. The theoretical foundation was based on mapping processes, concepts,
legislation and procedures related to Document Management with the support of the Document Classification
Code and National Archives Council Temporality Table, which made it possible to allude to the legal validity of the
documents stored by the institution and the monitoring of its life cycle. The research was based on the observation
of field activities and the survey and analysis of documents stored in the coordination of the program. It was
developed considering three aspects: mapping of the secretariat's processes, analysis of electronic documents
and physical documents stored throughout the existence of the Program. Six basic processes and the documents
requested in each process were identified, relating to the 558 students enrolled in the Master's and/or Doctorate,
in the period between the beginning of the program's activities and the end of the supervised internship. At the
end of the process, a temporality table was made available regarding the activities and documents dealt with; the
organization and cleaning of physical documents; organization of electronic documents and indication and
separation of material for disposal, in addition to a manual with basic guidelines for maintaining the process
related to document management.

Keywords: Document management; Process mappings; Postgraduate Department.

1 Introdugao

O processo de crescimento, transformacdo e uso das tecnologias de
comunicagao e informacao no @mbito das Universidades acarreta em uma maior
demanda de informacdes e geragao de documentos.

Por influéncia deste aumento de massa documental pelas Instituicdes de Ensino
Superior (IES), o Ministério da Educagcao MEC) e o Arquivo Nacional, por meio do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) estabeleceram normas e
procedimentos para orientar e facilitar a gestdo documental das Instituicdes
Federais de Ensino Superior (IFES), sendo as mais recentes as portarias do MEC
315 (BRASIL, 2018) estabelecendo o prazo de dois anos para transformar o
legado fisico dos cursos, em digitais e a 360 (BRASIL, 2022), a obrigatoriedade
da geracao de documentos académicos sem suporte fisico, reafirmando a
conversao do acervo académico das IFES para o meio digital.

Uma gestao eficiente, aliando gestao de documentos e gestao da informacgao
(Gl), possibilita uma organizacgao eficaz do documento em todo seu ciclo de vida.
Segundo Valentim e Gelinski (2006, p.18) Gl trata-se de “um conjunto de
atividades para prospectar/monitorar, selecionar, filtrar, agregar valor e
disseminar informacgao, bem como, para aplicar métodos, técnicas, instrumentos
e ferramentas que apoiem esse conjunto de atividades” visando o atingimento
de objetivos e facilitar a tomada de decisao.
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Este relato de experiéncia resultou da vivéncia registrada por discentes do Curso
Gestdo da Informacdo da Universidade Federal do Parana (UFPR), em processo
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de Estagio Supervisionado, que teve por objetivos identificar e mapear o fluxo de
atividades basicas do funcionamento administrativo e o reconhecimento da
documentagdo de um Programa de Pds-Graduacao (PPG) Strictu Sensu, na UFPR,
com vistas a promover uma gestao documental.

O alcance desses objetivos derivou da identificacdo e mapeamento dos
processos; identificacao e classificagdo da massa documental acumulada, bem
como, seu tratamento, adaptacao e aplicacao de tabela de temporalidade e, por
fim, orientagao para fluxo de descarte.

A pesquisa deu-se pela observacao direta das atividades em campo e do
levantamento e andlise dos documentos armazenados na coordenagao de
programa, desenvolvida ao longo de dois semestres.

Independentemente de sua estrutura, finalidade, area de atuacdo ou mesmo
personalidade juridica (publica ou privada), todas as organizagdes produzem
documentos para executar suas atividades e atingir seus objetivos, e estes
devem ser tratados seguindo os principios da gestao documental, garantindo
assim o melhor gerenciamento de arquivos fisicos e digitais e melhoria no fluxo
de operagdes da organizacgao.

No contexto das IFES, ha expressivo acumulo de documentos e elevada
alternancia de colaboradores que realizam sua tratativa. Tal fato acarretou na
dificuldade de localizagao de documentos e aumento no tempo necessario para
sua organizacao e sua disponibilizacdao, e, para responder as diferentes
indagacoes recebidas no PPG analisado.

Para embasar o relato, segue a literatura pertinente a questao.
2 Gestao de Documentos

Segundo a Lei n. 12.527, de 8 de novembro de 2011, a informacao pode ser
definida como “dados processados ou nao, que podem ser utilizados para
producao e transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte
ou formato” (BRASIL, 2011, online). J&4 os autores Araujo (2014) e Capurro e
Hjgrland (2007) buscam compreender a informacao sob trés diferentes niveis de
apropriacao, fundamentando os seus conceitos em seus elementos fisicos,
representando a materializacdao da informacao; cognitivos, compreendendo
como o usuario entende a informacao e lhe atribui sentido; e, por ultimo, o
elemento social, quando a informacado é apropriada pelo sujeito cognitivo,
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podendo transformar esta informacao e mediar o seu conhecimento adquirido.
Todavia Le Coadic (1996, p. 5) discorre sobre a informacdo a partir da sua
formalizagdo em diferentes suportes, considerando-a como “um conhecimento
inscrito, sob a forma escrita (impressa ou numérica), oral ou audiovisual”.
Finalmente, a Lei n. 12.527, menciona ainda a existéncia de dois tipos de
informacdes, a sigilosa e a pessoal, quais sejam, “aquela submetida
temporariamente a restricdo de acesso publico em razdo de sua
imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado”, e, “aquela
relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel” (BRASIL, 2011, online).
Esse ordenamento juridico estabelece que é dever do Estado garantir o direito de
acesso a informacao publica.

E notério que em bibliotecas, quando livros sdo danificados ou extraviados, estes
podem ser substituidos por novos exemplares, 0 que pode garantir o acesso
permanente ao material de interesse; o arquivo, por sua vez, nao conta com este
beneficio, pois os documentos presentes em seu acervo nao sao substituiveis,
por isso que devem ser armazenados com medidas e estratégias que possam
garantir o maximo de cuidado e longevidade dos materiais. Nesse sentido,
Pereira (2011) considera as politicas de preservacao como agdes que tém o
objetivo de manter a integridade dos documentos, o que leva a afirmar que a
politica de preservacao € uma ferramenta/estratégia indispensavel para a
manutencao de um arquivo, quando minimiza a deterioracdao dos documentos.

A Gestao de Documentos é concebida como o conjunto de procedimentos, tanto
técnicos como operacionais, referentes as atividades de producao, tramitacao,
classificagao, avaliacao e arquivamento dos documentos, em suas diferentes
fases do ciclo de vida, visando sua eliminagdo ou guarda permanente (BRASIL,
1991). Tem por finalidade tornar a administracdo de arquivos mais 4gil, racional
e eficiente, bem como permite evidenciar a histéria administrativa local. Assim
sendo, para que os documentos cumpram sua funcao social, administrativa,
técnica, juridica, cultural, entre outras, é necessario que estejam organizados,
preservados e acessiveis.

Relato de experiéncia

No entendimento de Souza (2020, p.44) a gestdo documental é caracterizada
como um procedimento que oportuniza também a gestao da informacao e que
viabiliza identificar e conhecer “[..]documentos produzidos, sendo possivel
controla-los e elimina-los conforme a necessidade, contribuindo para a economia
e eficiéncia dos processos, como também para a localizacdo e uso das
informacdes dispostas”. Portanto, para alcancar o propdsito explicitado
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anteriormente, a gestao documental se organiza em trés fases e estas tém o
propodsito de assegurar, de forma eficiente, a producao, utilizacao e destinagao
dos documentos:

Producao dos documentos: refere-se a elaboracdo de documentos em
razdo das atividades de um érgdo ou setor. E composto pelos seguintes
elementos: elaboracgao e difusdo de documentos de carater normativo.
Utilizagdo dos documentos: Esta fase envolve métodos de controle
relacionados as atividades de protocolo e as técnicas para organizacao,
classificagdo e elaboragdo de instrumentos de recuperacdo da
informacgao, bem como a elaboragao de normas de acesso a informacgao.
Avaliacado e Destinacdo dos documentos: A mais complexa das trés
fases, envolve as atividades de avaliagao, selecao e fixacao de prazos de
guarda dos documentos, ou seja, implica decidir quais os documentos a
serem eliminados e quais serdo preservados permanentemente (PAES,
2008, p. 53-54).

Vitoriano (2017) complementa as fases explicando que na fase producao, o papel
da gestdao documental seria o de otimizar a criagcdo de documentos a somente
0s essenciais, buscando reduzir o volume documental e promover o uso
adequado datecnologia da informacgao. Lembra ainda ser importante ter controle
da circulacdo do documento dentro do processo administrativo, até o
cumprimento da atividade para o qual foi criado. Portanto se faz necessario
identificar o conjunto de atos e medidas necessarios ao cumprimento das acdes
administrativas e processuais, além de definir o momento em que o documento
produz efeito administrativo, técnico ou legal com vistas a identificar aqueles
documentos essenciais para a organizagado, e que por isso deverdao ser
preservados permanentemente.

O ato de preservar documento tem por base, atividades relacionadas ao ato de
gerenciar, de administrar. Segundo Calderon et al (2004, p. 101) a gestédo
documental, “deve servir como um instrumento que auxilie a estruturagao de um
trabalho planejado de acordo com a demanda documental existente”. Todavia
Lopes (2000), citado por Calderon et al (2004, p. 100), afirma que a “falta de
gestao, planejamento e operacdao da informacao arquivistica impede o
desenvolvimento de atividades como o reconhecimento e planejamento prévio
do capital informacional”. Tal reconhecimento e dominio da informacao é que
permitird tomar decisdes mais acertadas, além de evitar retrabalho em relacéo
as atividades e maior economia, tanto de recursos humanos como materiais. E
mais além, leva ao controle e recuperacao da histéria institucional.
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Por fim, a gestdo documental esta sempre associada a sobrevivéncia e
competitividade das organizagdes, pois ela esta fortemente ligada a
administracao e proporciona maior agilidade e consisténcia aos seus processos.
Conforme Carpes e Castanho (2014, p. 73) “a gestdo de documentos ou gestado
documental é a sequéncia de procedimentos executados desde a criagdo do
documento até o seu destino final”. Deve fazer parte da politica de qualquer
instituicao para garantir a racionalizacao de documentos e da informacao.

2.1 Gestao de documentos nas IFES

As instituicoes de ensino superior exercem importantes funcdes no ambiente
académico administrativo e no setor técnico-administrativo, o que acaba gerando
uma massa documental acumulada. A demanda de documentos gerados
(pessoais, histérico escolar, certificados, declaracdes), a partir das atividades
desenvolvidas dentro dos setores administrativos, desde a entrada do aluno até
a conclusao do curso realizado, geram quantidade de documentos que
contribuem para o crescimento do volume documental produzido e recebido pela
instituicao, o que torna dificil sua organizacao, recuperacao e localizagao nos
diferentes arquivos (LEITE, 2017).

Em pesquisa recente, Santos e Aganette (2021) evidenciaram, a partir de uma
revisdo de literatura, desafios associados a auséncia de metodologias efetivas
nos processos de implementacao de tarefas relativas a gestao documental nas
IES, observando nivel elevado de retrabalho em setores diversos, entre outros
problemas. Ainda em relacdo aos desafios, Roncaglio (2016) alerta que esta é
uma tarefa ardua para as IES pois implica em conhecer a real situacao dos
arquivos académicos, promover mudancas nas rotinas de trabalho e
principalmente, implementar com regularidade treinamento dos servidores que
respondem pelos documentos, em seus diferentes tipos de arquivo. Ha
necessidade de sensibilizacdo da comunidade universitaria sobre a importancia
e os cuidados com os documentos. Além disso, a falta de profissionais
capacitados nos diferentes setores também interfere no processo de gestao
documental eficaz. No caso das Universidades Federais os desafios sdo ainda
maiores, pois requerem a contratacao de profissionais por meio de concurso e
devido a demanda constante, os contratados ndo conseguem atender a todas as
necessidades apresentadas.
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Venancio e Nascimento (2015, p.36) relatam outro problema arquivistico
enfrentado pelas IFES, resultante do acumulo das massas documentais:
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[...] os arquivos das IFES se encontram em graus variados de
organizagdo. Ha numerosos casos de completo abandono, em que
funciondrios sem treinamento eliminam aleatoriamente séries
documentais e/ou promovem o acumulo de massas documentais em
depdsitos inapropriados.

Neste cenario, torna-se fundamental o apoio da administragao universitaria nao
sé para o estabelecimento e a institucionaliza¢ao do arquivo, como também para
a continuidade de suas atividades. Além do apoio politico, 0 bom desempenho
do arquivo depende da qualidade das atividades de natureza técnica, tais como
programa de gestdao de documentos, politica de acervos arquivisticos,
disseminacao da informacgao (BOTTINO, 2012 apud GERONIMO; BIZELLO, 2013).

A gestao de documentos se institucionalizou no Brasil com a aprovacgao da Lei
8.159 de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados (BRASIL, 1991). Todavia, Indolfo (2015) afirma que a
elaboracdo de leis e regulamentos, assim como a producdao de normas e
diretrizes pelos agentes do Estado responsaveis pela definicdo da politica
nacional de arquivos, foi buscada como elemento capaz de oferecer instrumental
técnico-cientifico para ordenacdao do chamado ‘caos documental’ em que se
encontravam, tanto as instituigdes arquivisticas, como 0s servi¢cos arquivisticos.

Com o avancgo da tecnologia e ampliacao do uso de documentos eletronicos, o
fazer relativo a gestdao documental passou a demandar novas formas de
gerenciamento para garantir agilidade e atender, a0 mesmo tempo,
especificidades administrativas, juridicas e arquivisticas relativas aos
documentos. Ademais, 0 uso de meios eletrénicos de comunica¢gdo como e-
mails e intranets, bem como sistemas e internet, tém gerado dificuldades de
gerenciamento, implicando em duplicidade de arquivos, dificuldade no controle
de versdes e questdes de seguranca da informacao, podendo ter informacgoes e
arquivos eletronicos interceptados, alterados ou excluidos (BAX; OLIVEIRA;
BARBOSA, 2011).

Gerenciar adequadamente a producdao e uso de documentos eletrénicos
apresenta-se como mais um desafio para os profissionais e ja era preocupagao
do CONARQ quando comecou a desenvolver a ‘Carta para a Preservagao do
Patrimonio Arquivistico Digital’, na qual registrava que,

Relato de experiéncia

[...] reconhecida a instabilidade da informacgdo arquivistica digital, é
necessario o estabelecimento de politicas publicas, diretrizes,
programas e projetos especificos, legislagdo, metodologias, normas,
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padroes e protocolos que minimizem os efeitos da fragilidade e da
obsolescéncia de hardware, software e formatos e que assegurem, ao
longo do tempo, a autenticidade, a integridade, o acesso continuo e o uso
pleno da informagcdo a todos os segmentos da sociedade brasileira
(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2004, p. 3).

Embora os conceitos do Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(ARQUIVO NACIONAL, 2005) diferenciam documento digital do eletronico, para
efeito desta pesquisa foi utilizado somente o termo ‘documento eletrénico’ para
abranger tanto os eletronicos quanto os digitais, uma vez que a Camara Técnica
de documentos Eletronicos (CTDE) afirma que “todo documento digital é
eletronico, mas nem todo documento eletronico é digital” (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOS, 2020, online).

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 75) o documento digital é “aquele documento codificado em
digitos binarios e acessivel por meio de sistema computacional”, o documento
eletrénico, segundo a mesma fonte “é um Género documental integrado por
documentos em meio eletrbnico ou somente acessiveis por equipamentos
eletrénicos, como cartdes perfurados, disquetes e documentos digitais” que
passam a exigir gerenciamento apropriado. Corroborando com a afirmativa,
Bezerra (2003) e Oechsler (2010) relatam que o processo de gestdo documental
para documentos eletréonicos deve dar conta de documentos criados e mantidos
em meio eletrénico e que devem englobar também os documentos digitalizados.
Sua gestao eficiente dependera do estabelecimento de politicas que vao desde a
producao, passando pela descricdo e até a preservacao dessa tipologia
documental.

Todavia, o crescente aumento do uso das tecnologias de informacao e
comunicacao nos processos de informatizacdao das atividades desenvolvidas
nas organizacgoes, ainda que pareca lenta, apresenta novos desafios referente a
gestdao documental eletronica. Dentre estes, destaca-se a correta identificagcao
dos documentos no ambiente digital, o gerenciamento dos mesmos em
processos; o controle da vulnerabilidade relativa a intervengcdo humana, a
obsolescéncia tecnolégica e a facil degradacao do seu suporte (LIRA, 2019). No
contexto citado, Manfré e Santos (2017), discorrendo sobre a preservacéao digital
dos documentos, afirmam ser cada vez mais importante a implantacao de
procedimentos de gestdo adequados e o cumprimento dos requisitos
necessarios para garantir a confiabilidade e a autenticidade dos documentos
eletrénicos, tendo em vista, que esses documentos se caracterizam por serem
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fonte de prova das atividades exercidas. Acrescenta-se que nas IFES sao
encontrados ambos os tipos de documentos, fisicos e eletronicos/digitais.

Com objetivo de solucionar a falta de processos relativos a gestao documental
nas IES, o MEC publicou a Portaria 1.224 (BRASIL, 2013a) na qual instituiu
normas sobre a manutenc¢ao e guarda do acervo académico das instituicoes de
educagao superior pertencentes ao Sistema Federal de Ensino. Tal portaria
determinou que todas as institui¢des, sejam elas publicas ou privadas, passem a
adotar a classificagao e os prazos de guarda de documentos estabelecidos para
as IFES. Tais instrumentos de gestao foram oferecidos pela portaria n° 1.261
(BRASIL, 2013b) que dispde sobre a obrigatoriedade do uso do Cédigo de
Classificacdao e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo relativos as Atividades-Fim pelas Instituicdes de Educag¢ao Superior.

Seguir a regulamentacao e a tabela de temporalidade é elementar para alcancar
uma gestao de documentos e de processos eficientes.

2.2 Processos

O termo processo apresenta diferentes definicdes. A mais recorrente leva em
consideracao os acontecimentos que ocorrem de forma sincronizada tendo um
objetivo pré-definido.

Autores como Alvardes (2012) e Oliveira (2011) discorrem sobre o tema,
afirmando que um processo € composto por um conjunto de atividades
estruturadas e sequenciais, com certo nivel de relagdo légica entre si, que sao
desenvolvidas visando, principalmente, atingir um objetivo comum e entregar
resultados.

De forma a melhor compreender o termo buscou-se outras definicbes de
processo, como por exemplo, de Harrington (1993) quando se refere a unido de
tarefas desenvolvidas de forma interligadas, utilizando recursos da organizacao
para obter resultados pré-definidos e apoio aos seus objetivos. Ja Davenport
(1998) declara ser a organizacao das atividades de trabalho, no tempo e no
espaco, com comeco e fim, inputs e outputs identificados. Em resumo, desde o
surgimento da gestdo de processos em meados da década de 1990, os
processos demandam o estudo de como as tarefas sdo executadas nas
organizacdes. E possivel afirmar que ao compreender os processos de uma
organizagcao, compreende-se também as atividades e a forma pela qual ela
trabalha.

Relato de experiéncia
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Os processos sao classificados com base nos niveis hierarquicos abrangendo
as etapas de macroprocesso, processo, subprocesso, atividade e tarefa
(OLIVEIRA, 2011), enquanto os tipoldgicos se dao em trés possibilidades:
processos finalisticos ou essenciais, processos gerenciais, processo meio ou
critico (FERREIRA, 2013).

Quanto ao procedimento de analise de processos, Alvaraes (2012) afirma que tal
fato ocorre através do levantamento do processo, seguido da descricao do
mesmo e que para tal é utilizado, em sua maioria, o fluxograma que permite uma
representacao e analise critica e tem por finalidade identificar possiveis
melhorias. Este levantamento ocorre através da aplicacao de ferramentas, como
por exemplo entrevistas, questionarios e a observacao em campo.

Segundo Pavani e Scucuglia (2011) o mapeamento é uma inovacao no sentido
de entender as correlacdes entre os processos de uma organizacao. Ele permite
obter maior clareza dos fluxos de trabalho, possibilita a correcao de erros e
sugestao/implantacao de melhorias no processo. Portanto o mapeamento de
processos pode ser compreendido como uma metodologia que visa apresentar
de forma visual e grafica, as suas etapas, usando para tal um conjunto de
simbolos pré-definidos, onde sado apresentadas as etapas de um processo,
correlacionando suas atividades, atores, entradas e saidas.

Neste viés Pavani e Scucuglia (2011) reforcam a necessidade em esclarecer que
o mapeamento de processos e o desenho de processos sao diferentes sob o
aspecto de que, o desenho define e apresenta novas caracteristicas ao processo,
ja a modelagem responde pela representacao visual e grafica do mesmo. Isto os
difere, pois, um modelo nunca representa integralmente um processo real.

Deve-se salientar que 0 mapeamento de processo €, de acordo com Teixeira
(2013), de grande importancia para o registro e documentacao histérica de uma
organizagao, uma vez que se tem o registro formal de um conhecimento tacito,
tornando-o explicito e permitindo assim seu compartilhamento.

Por fim, é pertinente ressaltar algumas formas pelo qual o mapeamento de
processos pode ser realizado, como no caso fluxogramas, mapofluxogramas,
Unified Modeling Language (UML), Business Process Model and Notation
(BPMN) entre outros, sendo utilizadas conforme a natureza do negédcio e das
necessidades a que representam.
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3 Procedimentos metodolégicos

Inicialmente a pesquisa se caracterizou como exploratéria, que segundo Gil
(2008) é aquela que proporciona uma aproximacao maior com o tema/problema,
podendo envolver levantamento bibliografico, e geralmente, assumir a forma de
pesquisa estudo de caso e bibliografica, utilizada nesta investigacao. Para a
aproximacao dos temas, utilizou-se os descritores ‘Gestao de documentos’ ou
‘Gestao documental’ e ‘Universidades’ em portugués e inglés, no Google
Académico e SciElo. Procedeu-se uma selecdao dos textos disponibilizados,
observando a presenca dos descritores nos titulos, resumos e palavras-chave,
considerando apenas aqueles que atenderam a necessidade dos conteudos aqui
tratados, ou seja, gestdo documental em universidades.

Optou-se por iniciar os trabalhos de sistematizacao da pratica da pesquisa, pela
realizacao de entrevista livre, com o objetivo de resgatar a evolucao histérica do
programa, tendo em vista que uma das principais fontes para subsidiar a
pesquisa foi constituida pelo espaco memodria do sujeito Coordenador do
Programa e sua secretaria.

A pratica da pesquisa se desenvolveu com a técnica da observacao in loco
durante a realizagao do Estagio Supervisionado de alunas do Curso Gestao da
Informacao, agora ja graduadas, em dois semestres consecutivos. Inicialmente
buscou identificar as atividades rotineiras realizadas no ambito de uma PPG para
depois mapear os processos e identificar os documentos criados ou recebidos,
em suas diferentes fases, e, inseri-los num processo de gestao documental com
vistas a facilitar o controle e acesso aos mesmos.

Para tal, foi realizada a observacao da dinamica do Programa quanto as
atividades da coordenacdao e da secretaria, visando estudar e entender a
estrutura administrativa, o funcionamento da organizacao e fazer um diagnéstico
da massa documental integrante do arquivo corrente. Esta fase, denominada
como pesquisa documental, se deu com o levantamento de informacdes sobre o
PPG, por meio de pesquisas na documentacao legal, onde foi possivel identificar
o contexto em relacao a Universidade, suas atividades e demandas. As etapas
que nortearam o trabalho pratico inicial sdo descritas na sequéncia:
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a) Estudo da estrutura administrativa e o funcionamento da unidade a partir
de atos normativos como decretos, regimentos e estatutos, disponiveis no
site da Universidade e do programa;
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b) Transferéncia da estrutura atualizada da unidade para um quadro, a partir
do organograma;

c) Identificagdo e detalhamento da estrutura, das atribuicdes e atividades
meio e fim;

d) Agrupamento e padronizagao das atribui¢cdes idénticas e semelhantes por
unidade;

e) ldentificacao das fungdes, subfuncdes e atividades;

f) Identificagdo da documentacao fisica e digital relativa as atividades meio
e fim e sua temporalidade;

g) ldentificacdo e aprovacdo, para uso no Programa, do Cddigo de
Classificacao e Tabela de Temporalidade, aprovados pelo CONARQ, para
uso das IFES;

i) Separacdo da documentagcdo com temporalidade prescrita, visando o
descarte efetuado com aprovacao do Coordenador do Programa, tendo em
vista a nao existéncia da Comissdao Permanente de Avaliacao de
Documentos;

j) Tratamento dos demais documentos fisicos e digitais, com identificacao,
classificagao, temporalidade, armazenamento e encaminhamento para o
arquivo corrente do Programa.

O diagnéstico da situagao do arquivo corrente do Programa resultou na (0):
a) Mapeamento da tipologia documental presente e do fluxo documental;
b) Mensuracao do acervo da unidade;

c) Elaboracdo de um manual de procedimentos para manutencdo do
processo relativo a Gestao Documental.

Relato de experiéncia

Segue a discussao dos resultados.
4 Relato da experiéncia - os resultados

O inicio do estagio registrou a realizagcao de reunides com o Coordenador do
Programa e Secretdria para compreender o contexto de fundo e buscar
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evidéncias apropriadas e relativas a gestdao documental, no ambiente
universitario, mais especificamente, da pés-graduacgao.

4.1 Diagndstico e Avaliacao

Entre os objetivos centrais de um programa de pds-graduagcao encontram-se a
ampliacao e o aprofundamento de conhecimentos em suas areas especificas,
visando atendimento a demandas existentes.

Ao iniciar os trabalhos percebeu-se um espag¢o com prateleiras, mesas, caixas e
um computador para uso da secretaria e, em outro ambiente, mesas, armarios e
um computador para as atividades da Coordena¢ao do Programa.

Apéds alguns encontros, observacdo em campo e anadlise da documentacao
disponibilizada, foi possivel proceder a identificacdo dos documentos e o
mapeamento dos processos que os davam origem. Foram identificados seis
processos basicos desenvolvidos no Programa de Pds-Graduacgao, sendo eles:
Processo Seletivo, ingresso do discente, qualificacao, prorrogacao (sem geracao
de documentos), solicitacdo de auxilio financeiro e solicitacdo de diploma, os
quais figuram do relato a seguir.

Ao longo da existéncia do Programa analisado, 532 alunos foram matriculados
no mestrado, referente ao periodo compreendido entre o inicio do funcionamento
do programa em 2000 e a finalizacao das tarefas do estagio supervisionado, e 26
alunos no Doutorado, que deram origem ao conjunto de documentos
armazenados/analisados.

Os documentos fisicos estavam separados em duas prateleiras, uma para
documentos de alunos e a outra para arquivar documentos da coordenacao.

A documentacao dos alunos, composta por uma variedade de cobpias,
encontrava-se com grampos, elasticos e barbantes, o que ocasionava
deterioracdo da documentacdo. A solugcao proposta para o armazenamento
fisico dos documentos dos alunos, foi a compra de pasta padrao, medindo 5 cm
de profundidade, com cores para diferenciar o Mestrado do Doutorado e que
permitiria a concentragao da documentacao individual de cada aluno, o que nédo
aconteceu em tempo habil e foi entao utilizado o material disponivel na secretaria
do PPG. Cada aluno teve seus documentos ja tratados, disponibilizados em
envelopes, separados por nome, colocados em ordem alfabética, em caixas box
polionda. Sugeriu-se digitalizar a documentacao para atender normativa do MEC,

Relato de experiéncia
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organizando-a com descri¢cdo e classificacdao suficientes para facilitar sua
localizacao, conforme proposta apresentada.

Igualmente, a documentacao da Coordenagao encontrava-se pré-organizada, em
pastas, numa estante, onde verificou-se um ndmero significativo de copias de um
mesmo documento, além dos objetos que colocavam em risco a integridade
fisica dos mesmos.

O diagnéstico do arquivo revelou a existéncia de 532 pastas de alunos do
mestrado e 26 do doutorado. Do mestrado, apenas 219 estavam digitalizadas,
pois 0 processo de armazenamento era, em sua maioria, realizado apenas
fisicamente. Foram encontrados arquivos de uso da coordenagao armazenados
no computador localizado na secretaria, que € utilizado para a realizagdo da
maioria das atividades. Entre os documentos encontram-se: documentos
digitalizados dos alunos como (certiddes, documentos pessoais, certificados,
diplomas, comprovantes), planilhas com cronogramas de defesas, atas de
defesas e relatério de viagens, publicagdes Coordenagao de Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel Superior (CAPES), registros de eleicdes do departamento e
demais atividades administrativas da PPG.

No periodo em que o estagio esteve em desenvolvimento, o Programa fazia uso
do SIGA, um sistema de gestao académica adotado pela UFPR, utilizado a partir
de 2017 para a realizagao das atividades administrativas. Por meio deste
sistema tem-se o0 gerenciamento de atividades académicas quanto ao cadastro
de alunos e docentes, matriculas, turmas, projetos de pesquisas, inscricdes nos
processos seletivos para mestrado e doutorado ofertados pelos programas de
Pés-Graduacao da UFPR. Sendo assim, a maioria dos documentos correntes do
PPG encontrava-se armazenado em formato eletronico/digital, tanto no sistema
quanto no computador da secretaria. Os demais sao documentos fisicos de
processos seletivos de anos anteriores a 2017, sendo a maioria, pertencentes a
alunos que ja concluiram o curso, e outros ainda em processo de formacgao.

Na documentacao relativa a Coordenacao, foram encontrados também CDs e
disquetes armazenados em quatro caixas Papeldao Oficio 340x133x240mm.
Segundo o Coordenador e a Secretaria, os CDs armazenam arquivos diversos,
gravados com dados a serem enviados a CAPES em relacao ao programa, de
anos anteriores; arquivos em formatos desconhecidos ou corrompidos e uma
infinidade de copias de diferentes gravacdes. A leitura de um conjunto
significativo de CDs, nao foi possivel, por apresentarem danos fisicos. Os
disquetes ndao puderam ser analisados, por se tratar de tecnologia obsoleta. Os

Relato de experiéncia
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computadores disponiveis na secretaria, assim como quaisquer computadores
novos, nao dispdéem de mecanismos de leitura para esta midia. Como nao foi
possivel extrair nenhuma informagao ou documento relevante para o PPG nos
CDs, e, como nao foi possivel acessar os disquetes, recomendou-se procurar um
museu tecnolégico para promover a migragao dos dados e posteriormente trata-
los adequadamente.

A massa documental eletrbnica ja contava com uma pré-organizacao
estabelecida pela secretaria. Os documentos estavam dispostos em pastas,
com o nome do aluno, numa sequéncia alfabética. A nova metodologia proposta
segue o padrao estabelecido na Figura 1: Separacgao por titulo a ser obtido, Ano
de entrada no Programa e Nome do aluno. O padrao descrito também foi aplicado
aos documentos fisicos, conforme figura 1.

Figura 1 - Estrutura da organiza¢ao documental eletrénica

* Titulo a ser obtido (Mestrado, Doutorado e Pés-Doutorado)
* Ano (Ano de entrada no Programa)

* Aluno (Nome do Aluno)
Fonte: Elaborada pelas autoras (2022).

Como computadores falham, e, visando minimizar o risco relativo a perda de
informacao e/ou de documentos e o retrabalho, ao menor possivel, é importante
ter um planejamento sobre o backup documental. Ele se faz importante, tendo
em vista o volume de documentos gerados e recebidos pela secretaria do
Programa e o0 seu grau de importancia, oriundos principalmente dos alunos,
através dos processos seletivos que ocorrem pelo menos uma vez ao ano. A
perda de documentos é prejudicial para o funcionamento e a realizagao das suas
atividades, bem como para a comunidade académica. O retrabalho tem
significancia especial para o ambiente estudado, vez que, na fase final do estagio,
todo o trabalho de gestao documental, realizado na secretaria, teve de ser refeito,
tendo como causa, a falta de conhecimento e comprometimento do servidor
responsavel pela manutencao das atividades com os documentos, em funcao de
substituicao funcional.
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Em relacdo ao uso do armazenamento de dados em nuvem, a Secretaria do
Programa utilizava o Dropbox para a guarda de alguns documentos. Por seruma
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plataforma paga, seu uso gratuito se restringe a pouco espago de
armazenamento. A utilizacdo do Dropbox para armazenamento de todos os
documentos que se encontram no computador nao seria possivel, pois ha apenas
2GB disponiveis, espaco inferior ao demandado pelo Programa. Recomendou-se
procurar uma solucao definitiva a respeito, realizando consulta junto ao Setor de
Tecnologia da Informacgao da UFPR sobre o armazenamento em rede propria da
instituicao, para ndo ser necessario a aquisicao de tecnologias externas.

Visando a manutencao da organizacao documental implementada no PPG,
procedeu-se a elaboracdao de um manual detalhando cada tarefa, indicando
responsabilidades e o cuidado necessario. Todavia providenciou-se também um
recorte da tabela de temporalidade de documentos relativos as atividades-fim
das IFES utilizando apenas o destinado a cursos de pds-graduacgao stricto sensu.
No recorte, algumas adaptag¢des foram realizadas para adequar a realidade a
necessidade do programa, principalmente em relagao ao tempo de guarda dos
documentos referente a alunos e a sua destinagao. Ela figura no manual de
procedimentos e é apresentada no Quadro 1. Esta tabela de temporalidade, feita
de acordo com o cenario do programa, trara beneficios e evitara, em longo prazo,
que arquivos se acumulem novamente, guardando corretamente apenas
documentos necessarios e evitando retrabalho.

Apoés aidentificagdo da tipologia e a organizacao dos documentos foi consultada
a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as atividades-
fim das IFES, como etapa da gestao documental do programa. Neste processo
foi possivel, com apoio do coordenador e indicagoes da tabela, apontar quais
documentos devem ser arquivados, o periodo de guarda e seu futuro descarte. O
quadro 1 apresenta relacdo de documentos, que segundo a tabela de
temporalidade, sao de guarda permanente nos Programas de Pés-Graduagao

Quadro 1 — Tabela de temporalidade - 130 Cursos de pds-graduacgao stricto
sensu (inclusive na modalidade a distancia)

cODIGO ASSUNTO-DOCUMENTOS TEMPORALIDADE

131 Concepgao, organizagao e funcionamento dos cursos Guarda permanente

132 Planejamento e organizagao curricular: Grade/matriz curricular, Guarda permanente
reformulagdo e programas didaticos

133 Planejamento da atividade académica Guarda permanente
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134 Vida académica dos alunos: Planejamento e orientagdes ao Guarda permanente
processo de selecao, recursos e resultados, transferéncia, mudanga
de nivel; ingresso de aluno especial, projeto de qualificagéo, bancas,
Dissertacao e tese, Historico escolar, integralizagao curricular,
Registro, reconhecimento e revalidagao de diplomas, monitorias-
avaliagdo, mobilidade académica nacional e internacional; regime
disciplinar dos alunos.

500 Assisténcia estudantil: Normas e regulamentagéao, Divulgacéo e Guarda permanente
avaliagao dos diferentes processos.

523 Transporte: Publicacao, divulgagéo e avaliagao Guarda permanente

522 Alimentacao: Publicagdo, divulgagao e avaliagao Guarda permanente

524 Assisténcia a saude: Publicagao, divulgagao e avaliagdo Guarda permanente

525 Inclusdo sécio educacional e digital: Publicacao, divulgagéo e Guarda permanente
avaliagao

526 Cultura e esporte: Publicagao, divulgacao e avaliagao Guarda permanente

527 Creche: Publicagéao, divulgagéo e avaliagao Guarda permanente

528 Apoio pedagdgico: Publicagéo, divulgagéo e avaliagao Guarda permanente

529 Outros: Atendimento aos portadores de necessidades especiais. Guarda permanente

Bolsa auxilio: Publicacgao, divulgacao e avaliagdo

Fonte: As Autoras, adaptado da Portaria 092/2011 - Tabela de Temporalidade e Destinagao
de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim das IFES.

Com a finalizagcao do relato das atividades relativas a gestao documental na PPG
e esperando ter contribuido para agilizar o desenvolvimento das tarefas
relacionadas com a identificagao e recuperacao de documentos e informacoes,
seguem nossas consideracgoes finais.

5 Consideracgoes finais

O objetivo deste relato de experiéncia foi registrar as contribuicées da adequada
gestdo documental em arquivo especializado, de um programa de poés-
graduacao da UFPR. O planejamento de estagio desenvolvido permitiu identificar
0s processos tipicos de uma secretaria de PPG, bem como, evidenciar a tipologia
da massa documental originada nas atividades administrativas desenvolvidas
pela coordenacao, visando orientar o processo de gestao documental.

Relato de experiéncia

Com o desenvolvimento das atividades realizadas no acervo base, foi constatado
que, embora a UFPR registre a presencga de arquivistas na instituicao, o PPG nao
contava com orientacdes sobre o processo de gestdo documental e nem com a
existéncia de uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD).
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Além disso, na etapa de higienizacao, organizacao e separacao dos documentos,
identificaram-se varios documentos duplicados e outros ainda no formato
rascunho, que ndo acrescentavam nenhum valor informativo ao acervo, ou seja,
nao carregavam valor permanente, por isso foi necessario o desenvolvimento de
um manual propondo a adocdao de uma politica de descarte para sanar o
problema relativo a organizacgao, classificagao, temporalizagao, armazenamento
e descarte da documentacao, e, evitar que se repita no futuro. Uma politica de
descarte pode contribuir para economia de recursos no Programa e no setor,
diminuindo o volume de documentos, melhorando a utilizacdo de mao de obra e
dos recursos necessarios para a manutencdo do arquivo. O manual inclui,
também, a orientacdo quanto a necessidade de formalizar uma Comissao
Permanente para Avaliacdo de Documentos e observar as normativas do MEC e
Conselho Nacional de Arquivos.

Observou-se, ainda, que a Gestao Documental ajudou a otimizar o ambiente do
arquivo, pois, através da organizacao dos documentos, foi possivel utilizar de
maneira racional e mais eficiente, o espaco limitado do arquivo e potencializar a
recuperacao da informacao.

Entre os resultados alcancados pelo processo da gestdao de documentos
destacam-se, a realizagao do mapeamento das rotinas administrativas e a partir
dela, a identificacdo da documentacdo gerada ou recebida, que resultou no
desenvolvimento do primeiro diagndstico da massa documental acumulada do
Programa, que segundo Vitoriano (2017), é importante para identificar e
determinar aqueles documentos que sao essenciais para a organizagao, e que
por isso devem ser preservados permanentemente, por fatores historicos, legais
ou informacionais.

Outro ganho importante foi a organizacao da documentacao, tanto fisica quanto
digital, padronizando os procedimentos e as operagdes que levam ao
arquivamento e recuperagao dos documentos para uso continuo. Este processo
resultou em agilidade e praticidade na localizacao dos documentos em tarefas
rotineiras da secretaria, evitando a retomada de fases relativas a gestao
documental. Aplicou-se um padrdo de entrada de dados pelos quais esses
documentos serao recuperados, tanto fisicos quanto digitais.

Relato de experiéncia

Como aprendizado, registra-se resultado semelhante de pesquisa realizada
sobre o assunto na Universidade Federal Pernambuco por Barbosa e Santos
(2021), quando afirmaram que as Universidades, enquanto organizagdes, ainda
se deparam com o desafio da padronizacao de procedimentos arquivisticos em
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suas estruturas e da aplicacao de uma gestao documental uniforme em seus
diferentes niveis hierarquicos para alcancgar eficiéncia nos diferentes processos
administrativos.

Na caminhada do aprendizado, as autoras ainda lembram que o sucesso do
gerenciamento documental depende do comprometimento da equipe de
trabalho, do apoio da administracao superior e envolvimento dos diferentes
setores e colaboradores da universidade, enquanto instituicdo. Na auséncia do
compromisso da administragao e de treinamento adequado e conscientizacao
dos colaboradores, situagdes de retrabalho serdao constantes.

Retomando aos ensinamentos de Vitoriano (2017), o papel da gestdo
documental numa instituicdo, seja ela publica ou privada, € o de otimizar a
criacdo de documentos, reduzindo aqueles nao essenciais, visando a reducao de
volume documental e o uso adequado da tecnologia da informacgao, e, por
conseguinte, oferecer a informacao certa e indispensavel para a tomada de
decisao.
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