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RESUMO

Proposta de intervencdo com o objetivo de implantar instrumentos de gestdo documental no
arquivo discente da Secédo de Ensino da Graduacdo da Faculdade de Direito da UFMG com
vistas a garantir a eficiéncia na recuperagdo da informacdo e no bom atendimento as
demandas dos usuarios, assim como otimizando o espago destinado ao arquivo permanente de
ex-alunos. ExpOe a importancia do arquivo na sociedade e dentro das organizagbes como
elemento fundamental no planejamento estratégico e no processo de tomada de decisGes.
Ressalta, também, algumas iniciativas de implantacdo de politicas arquivisticas nas
universidades e na UFMG relatando as dificuldades encontradas. Propde uma acgéo
sistematica de avaliagdo documental no setor no qual se desenvolverd a proposta
determinando a guarda e a eliminacdo de documentos de modo que venha assegurar um
melhor acondicionamento e sobretudo a preserva¢do dos documentos.
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1 Introducao

Apesar do crescimento constante da producdo e fluxo continuo de informagfes no
meio digital e virtual, ainda ha necessidade, sobretudo em organizagdes publicas, de
armazenamento e emissdo de informagdes em meio fisico e convencional de modo a garantir
a formalidade nos processos de trabalho. Estes processos sdo uma constante no dia-a-dia das
reparticbes publicas. Considerando, principalmente, a produgdo e acumulo crescente de
informacdes, demandam, cada vez mais, espaco e recursos para sua alocacdo e

gerenciamento.

Os arquivos institucionais tém como principal funcdo disponibilizar ao usuério
documentos e registros de maneira acessivel e rapida. Quando organizados e manejados de
forma adequada proporcionam ao tomador de decisdes maior seguranga na execugdo do seu
trabalho e ainda cumprem sua funcdo social de atendimento ao cidaddo solucionando com
eficiéncia, problemas e questdes referentes aos seus direitos e deveres. Outra importancia
relacionada aos arquivos, no que se refere a tomada de decisfes, esta no armazenamento de
documentos que foram produzidos no passado, podendo subsidiar o administrador em suas
decises no presente e no planejamento futuro. Além disso, as organiza¢des que ndo fazem
uso de préticas arquivisticas tendem a possuir um alto grau de morosidade na execucdo de
suas tarefas e disseminacdo de informagOes dificultando a tomada de decisbes e o

planejamento de estratégias administrativas.

Uma gestdo documental eficiente propicia um fluxo de informacGes mais dindmico e
eficaz. Neste sentido, este trabalho pretende discutir praticas proprias de gestdo de
documentos arquivisticos que propiciem a preservacdo e a conservagdo dos documentos
acumulados, bem como as condicGes de recuperacéo, acesso e difusdo de modo mais eficaz. A
proposta de intervengdo sera realizada nos documentos constituidores dos arquivos da Se¢édo
de Ensino do Curso de Graduagdo em Direito da UFMG com a finalidade de garantir a
recuperacdo e o atendimento eficiente das demandas dos usuarios e a melhor utilizagdo do
espaco destinado ao arquivo permanente, tendo por base técnicas, meios e legislacGes

aplicaveis a gestdo de documentos arquivisticos.



Tem por objetivo geral organizar a massa documental produzida, recebida e
acumulada pela Se¢éo de Ensino do Curso de Graduagdo da Faculdade de Direito. Como
objetivos especificos propdem-se: preparar a implantagdo da gestdo documental na Faculdade
de Direito; preservar uma parte importante da memoria documental da Faculdade de Direito e
da UFMG; otimizar o espago destinado ao arquivo permanente discente da Sec¢do de Ensino
(Graduacgéo); garantir a recuperacdo e o acesso eficiente aos documentos; propiciar melhor
acondicionamento dos documentos; atender demandas que envolvem consultas aos arquivos
de forma rapida e eficiente; implantar metodologias relacionadas aos procedimentos de gestdo

de documentos arquivisticos.

A escolha do arquivo da Secgéo de Ensino da Faculdade de Direito justifica-se por ser
essa massa documental o repositério de documentos probatérios, legais e informativos,
diretamente ligados ao funcionamento académico da instituicdo. S&o arquivos de significativa
importancia e ocupam um lugar central e de referéncia na construcdo do itinerario
institucional, bem como na transparéncia das a¢des e na comprovacgéo da vida escolar de seus

alunos.

A Faculdade de Direito, € a unidade mais antiga da Universidade Federal de Minas
Gerais (UFMG). Fundada em 1892 em Ouro Preto, Minas Gerais, com 0 nome de Faculdade
Livre de Direito, foi transferida para Belo Horizonte em 1898, incorporada a UFMG em 1927,
em 1949, com a Lei 971 de 14 de dezembro de 1949, adquiriu a natureza de estabelecimento
de ensino federal. E reconhecida, nacionalmente, como um centro de exceléncia no ensino
juridico, formando profissionais com grande capacidade técnica e acentuada visdo critica.
Justifica-se, também, a definicdo do &mbito desta proposta, o trabalho que o autor vem
desenvolvendo no setor, com a organizagdo do arquivo discente prevendo a escassez futura de
espaco neste arquivo e tendo em mente que este trabalho possa servir de modelo em outros
setores e até mesmo em outras unidades na UFMG.

A necessidade e os critérios de organizacdo arquivistica desses documentos ndo se
restringem as questdes de preservacdo da memdria institucional ou de guarda para eventuais
pesquisas histdricas, mas devem incorporar questfes proprias. A proposta de intervencdo no
Arquivo da Secdo de Ensino da Faculdade de Direito tem por pressuposto a importancia dos

arquivos académicos e da necessidade de sua organizagéo e recuperacdo de suas informacoes
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constituintes tanto para fins probatorios quanto para a construgdo do itinerario da instituicdo e
de seus egressos. Visa a contribuir, também para a discussdo sobre implantacdo, demandas,
procedimentos e desdobramentos para uma politica de arquivos institucionais na UFMG.

A organizacdo do trabalho compreende esta introducdo que apresenta os objetivos e a
justificativa para o desenvolvimento do trabalho; o capitulo dois traz um breve delineamento
do tema a partir de um referencial tedrico vinculado a gestdo de documentos, especificamente,
de documentos escolares ou académicos, sobre instituicdes de ensino e seus arquivos e, a
gestdo de documentos arquivisticos; o capitulo trés aborda a Faculdade de Direito e seu
arquivo da Se¢do de Ensino; o capitulo quatro trata da proposta de intervengdo para sua
organizacéo e, por fim traz algumas consideragc0es sobre a proposta apresentada.
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2 Conceitos gerais e revisao da literatura

2.1 As instituicGes académicas e seus arquivos

Um dos propdsitos dos arquivos institucionais é o de preservar a heranca documental
nas instituicdes. Desta forma a gestdo documental atua tanto nos acervos produzidos e
recebidos pela instituicdo quanto naqueles incorporados com o objetivo de facilitar e atender

melhor os usudrios nas necessidades administrativas, pedagdgicas e culturais.

Pode-se dizer que o primeiro grande passo dado acerca da gestdo de documentos nas
universidades foi a realizacdo, a mais de vinte anos, do | Seminéario Nacional de Arquivos
Universitarios, organizado pela Coordenadoria do Sistema de Arquivos da Universidade
Estadual de Campinas (UNICAMP). De acordo com Bottino (2012), neste seminario, a
Arquivologia passou a ser reconhecida como importante &rea para o desenvolvimento das
instituicGes de ensino superior nas agdes administrativas, pedagdgicas, no &mbito da pesquisa,

ensino e extensdo e também nas agdes culturais e sociais.

Desde entdo, outras iniciativas ocorreram, tais como seminarios, encontros e a
sistematizacéo e criagdo de arquivos em varias universidades. Em 2006, o Arquivo Nacional
realizou o I Workshop com InstituicGes Federais de Ensino Superior (IFES) para discutir
sobre classificagdo, temporalidade e destinagdo de seus documentos. Deste workshop
resultaram reunifes periodicas que sistematizaram o Cédigo de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativo as atividades-fim das IFES
que foi aprovado pelo Arquivo Nacional por meio da Portaria AN/MJ N° 92, de 23 de
setembro de 2011. A portaria 1.224 de 18 de dezembro de 2013 do Ministério da Educacao
regulamenta a utilizacdo do Cddigo de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade conforme
a seguir:

Art. 1° Aplicam-se as Institui¢des de Educacdo Superior (IES) previstas no art. 16
da Lei n.°9.394, de 20 de dezembro de 1996, todas as normas constantes no Cédigo
de Classificagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim das
Instituicbes Federais de Ensino Superior e na Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das
Instituicdes Federais de Ensino Superior, aprovados pela Portaria AN/MJ n° 92, de
23 de setembro de 2011, publicada no Diario Oficial da Unido de 26 de setembro
de 2011. (BRASIL, 2013)
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Apesar do avanco em relagdo ao debate e as discussOes referentes aos arquivos
universitarios e a regulamentacdo de agdes que norteiam o desenvolvimento das suas
atividades, percebe-se ainda, caréncia do apoio da administragdo universitaria para a

institucionalizacéo do arquivo e a continuidade das préticas arquivisticas.

Ainda de acordo com Bottino (2012, p. 23), a qualidade dos produtos e servigos
propiciados por uma eficiente administracdo do arquivo pode ser evidenciada nas informagdes
fornecidas para a tomada de decisGes, na fixacdo de diretrizes tanto do planejamento quanto
da avaliacdo institucional, no apoio ao ensino, a pesquisa e a extensdo além de contribuir
também no projeto pedagodgico orientando na elaboracdo de curriculos e na produgédo

cientifica e vérias outras atividades que podem ser exercidas.

2.1.1 Arquivo na UFMG

A grande dificuldade que se observa hoje em relagcdo aos arquivos universitarios nas
IFES é a auséncia de uma politica sistematica voltada para a administracdo dos arquivos
permanentes. De acordo com Nascimento (2012, p.97), as discussbes com relacdo a
preservacdo da memoria universitaria ainda sdo timidas e € notavel a auséncia de politicas

voltadas para a guarda dos arquivos permanentes.

Muitas instituicdes tentam desenvolver politicas normativas em torno do tema. No
entanto, essas iniciativas acabam se perdendo no tempo em virtude da burocracia e da falta de
recursos para as implantagdes de agdes especificas. Tudo indica que o assunto ainda nédo €

tratado com prioridade, sendo deixado em segundo plano.

Na UFMG ndo foi diferente. Desde a década de 1970 varias iniciativas foram
parcialmente implantadas com o objetivo de organizar e preservar seus documentos
arquivisticos, como por exemplo, a proposi¢do de um arquivo central e a criacdo de um centro
de microfilmagem, que chegou de fato a funcionar, porém foi desativado no final da década
de 1980 por falta de recursos humanos e de infraestrutura. Outras tentativas foram o
desenvolvimento de projetos e a constituicdo de comissdes no intuito de coordenar e planejar
acOes para a organizacao e preservacdo da memdria da universidade. Essas foram algumas das
medidas adotadas pela UFMG que ndo chegaram aos resultados esperados.
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Uma das iniciativas mais recentes foi o projeto piloto da Faculdade de Farmécia
(FAFAR) iniciado em 2004. Segundo Santos e Santos (2012, p.77) o objetivo principal deste
projeto era conceber e implementar uma politica de arquivos na Faculdade que fosse espelho
para as demais unidades da Universidade. Nessa proposta, apds um levantamento de dados
sobre os documentos produzidos e acumulados nos diversos setores da Faculdade verificou-se

que o primeiro setor a ser organizado seria a Sec¢éo de Ensino do Curso de Graduagéo.

A primeira etapa deste trabalho foi a realizacdo de um estudo dos processos
académicos com o0 objetivo de conhecer e tratar os documentos de forma adequada. Para
apoiar este levantamento foi criada uma Comissdo composta por membros do projeto,
representantes da diretoria da Faculdade, servidores da Secdo de Ensino, coordenador do
colegiado e pela diretora do Departamento de Registro e Controle Académico (DRCA)® a

época.

Durante o desenvolvimento dos trabalhos foi produzido o Manual de Arquivos para a
Area Académica com procedimentos para o tratamento de documentos relativos a cada
atividade executada pelo Setor. Os funcionarios foram capacitados para organizar essa
documentacdo, bem como foram elaboradas, pela Comissdo citada acima, algumas
consideracOes sobre a produgédo desses documentos que resultou na implementacdo de uma

politica de racionalizacdo adotada pelo Colegiado e pela Se¢édo de Ensino da FAFAR.

No | Encontro de Gerenciamento de Arquivos na UFMG, em 2005, o tema "O Projeto
Piloto da FAFAR - Gerenciamento de Arquivos da Area Académica” foi apresentado a
comunidade académica. No entanto poucas unidades compareceram ao evento. Uma
Comissdo de Arquivos da Area Académica chegou a ser criada, mas os trabalhos nio foram

desenvolvidos.

Ainda segundo Santos e Santos (2012, p.85) um dos resultados mais importantes
alcancados pelo projeto foi o desenvolvimento de uma metodologia para a organizacdo dos

! Departamento de Registro e Controle Académico - 6rgéo auxiliar da reitoria da UFMG que cuida para que os
registros e controles académicos sejam realizados de maneira correta, de acordo com a legislagdo educacional e
as normas internas da instituicéo.
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arquivos da universidade em todos os seus ciclos de vida e ainda a elaboracao de critérios de
avaliagdo de documentos além de uma tabela de temporalidade documental para a UFMG.

Embora alguns resultados tenham sido alcangados a partir do desenvolvimento desse
estudo piloto na FAFAR, muitos desafios ainda deverdo se superados neste processo de
organizagédo da massa documental acumulada na UFMG.

A partir de 2012, por iniciativa da Administracdo Central da Universidade foi
instituida pelas Portarias 093/2012 e 073/2013, uma Comissdo para propor uma politica de
arquivos institucionais da Universidade Federal de Minas Gerais. Em 2014 esta Comisséo, a
partir da Portaria 007/2014, se tornou um 6rgédo auxiliar da Reitoria sendo criada a Diretoria
de Arquivos Institucionais (DIARQ). Esta Diretoria encontra-se, no momento, alinhavando os
requisitos necessarios a implantagdo dessa politica: recursos humanos, recursos financeiros,
formalizagdo estrutural (Regimento) e instalacio da Comissdo Central de Avaliacdo de

Documentos e as sua setoriais.

Em abril de 2015 o Conselho Universitario aprovou regimento que estabelece a
estrutura organizacional e as competéncias da DIARQ. Nesta estrutura inclui-se a Comissao
Central Permanente de Avaliacdo de Documentos Arquivisticos e a definicdo de competéncias
das unidades académicas na guarda e conservacdo de documentos. Até o momento, este é 0

passo mais importante para a implantacdo de uma politica de arquivos na UFMG.

2.2 A gestdo de documentos Arquivisticos

2.2.1 Arquivos e documentos

O homem desde os tempos mais primitivos necessitou registrar a sua existéncia seja
através de sinais, objetos e desenhos. Desta forma foram surgindo as primeiras formas de
documentos. De acordo com Vieira (2005, p. 1) documento é tudo que registra uma
informacdo independente do valor que a ela venha a ser atribuido. O mesmo documento pode
ter diferentes valores dependendo da forma como € visto e da importancia que é dada a ele.

15



Estas formas de expressdo foram evoluindo até criagdo do alfabeto e da escrita. Com
isso 0 homem também alterou o aspecto dos documentos. Com a evolugdo da sociedade
houve necessidade de reunir, conservar e sistematizar todos os materiais, em diferentes
suportes, resultados de atividades politicas, sociais, econdmicas, religiosas entre outras. Desta
forma surgiram os arquivos. Segundo Paes (1997, p. 16) “arquivo é a acumulacdo ordenada
dos documentos criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua atividade, e
preservados para a consecucdo de seus objetivos visando a utilidade que poderdo oferecer no
futuro”. Ainda em relacdo a definicdo de arquivo Camargo e Bellotto (1996, p.5) o definem
como “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”.

Em um sistema de gestdo, 0os documentos estdo relacionados ao processo decisério e, a
medida que sua utilizagdo diminui, a tendéncia é de se elimina-los ou preserva-los,
temporariamente ou permanentemente. Nesse contexto, 0s documentos, cumprem ciclos que

envolvem sua producéo, tramitacéo, uso e armazenamento conforme vemos a seguir:

e [Fase corrente ou ativa: documentos que dizem respeito ao andamento da atividade e
séo frequentemente consultados cumprindo finalidades que motivaram sua criacao.

e Fase intermediaria ou semi-ativa: as atividades ja se encontram finalizadas, no entanto,
0s documentos ainda possuem valor e devem ser mantidos para eventuais consultas
sendo conservados em locais de guarda temporaria.

e Fase permanente ou inativa: os documentos ja cumpriram a finalidade de sua criacéo e
devem ser conservados em virtude de seu valor probatério e informativo para a

instituicdo e para a sociedade.

De acordo com Paes (1997, p. 21) é indispensavel que os documentos estejam
organizados de modo a atender os usuarios com rapidez e precisdo. A metodologia adotada
deve atender as necessidades de cada instituicdo e a fase por que passa 0os documentos do

arquivo

Desta forma os arquivos sé@o classificados conforme o ciclo de vida dos documentos
do qual eles comportam. O arquivo corrente comporta 0os documentos mais usados pela
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administracdo por possuirem estreito vinculo com os objetivos imediatos. O arquivo
intermediario comporta documentos utilizados com pouca freqiiéncia aguardando uma
destinacdo final. O arquivo permanente garante que os documentos de valor histérico e
comprobatdrios sejam mantidos sob guarda definitiva.

2.2.2 Gestdo de Documentos e o Processo Decisorio

A gestdo de documentos é hoje elemento imprescindivel nas organizagdes levando-se
em conta o volume de informagfes produzidas e registradas dia apos dia. A organizagdo das
informacdes tem papel-chave na elaboracdo de estratégias e na direcdo que a instituicdo deve

seguir.

Entende-se por gestdo de documentos “o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em
fase corrente e intermediéria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente”. (BRASIL, 1991, art. 3°)

De acordo com Moreno (2006, p. 15) documentos de arquivos podem representar
informacdes essenciais e necessarias aos gestores em processos de tomada de decisdo sendo
que 0 manuseio das informacdes de forma rapida e segura pode contribuir para o sucesso

desses processos.

Para Santos e Reis (2011, p. 26) a gestdo de documentos deve ser encarada como um
macro processo que engloba medidas administrativas para a racionalizagédo e eficiéncia nos
procedimentos de gerenciamento dos arquivos organizacionais. Os objetivos da gestdo de

documentos estdo em:

- Assegurar de modo eficiente a producdo, a administracdo e a destinacdo de
documentos,

- Garantir que a recuperacao da informacéao seja eficaz,

- Assegurar o uso da reprografia, processamento de dados e outras técnicas econdmicas
e eficientes de gestdo da informacao,
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- Assegurar a eliminacdo dos documentos que ndo apresentem valor primario
(administrativo, fiscal, técnico, legal) ou secundario (importancia histérica para
pesquisa cientifica).

- Contribuir para o acesso e preservacdo dos documentos que merecam guarda

permanente devido aos valores histéricos e cientificos.

Como se pode perceber a gestdo de documentos visa a eficiéncia nos tramites
documentais nos arquivos intermedidrio e permanente contribuindo também com a

preservacao da memoria de uma organizacao.

2.2.3 As funcdes arquivisticas

Segundo Paes (1997, p.54) pode-se destacar trés fases da gestdo de documentos:
producdo, utilizacdo e avaliacdo. A producdo de documentos se refere a elaboragdo de
documentos em decorréncia das atividades de um determinado setor ou 6rgdo. Nesta fase é
desejavel que se criem apenas documentos essenciais e que se evite a duplicacdo. Na fase de
utilizagcdo se incluem as atividades de recebimento, classificacdo, registro, distribuicao,
tramitacdo, expedicdo, organizacdo e arquivamento de documentos produzidos/acumulados
nas fases corrente e intermediaria. Por fim, a fase de avaliacdo e destinacdo de documentos
compreende a andlise e avaliagdo, propriamente dita, onde h& a definicdo dos prazos de
guarda, a determinacdo de quais serdo recolhidos ao arquivo permanente e quais seréo
descartados/eliminados por terem perdido o valor de prova ou de informacdo para a
instituicdo.

Rousseau e Couture (1998) descrevem que séo sete as fungdes arquivisticas: producéo,
aquisicdo, avaliacdo, conservacao, classificacdo, descricdo e difusdo. As funcbes arquivisticas
tém como objetivo tornar mais criteriosos 0s procedimentos de uma gestdo documental

propiciando maior eficiéncia e organizagao nos trabalhos do arquivo.

De acordo com Santos (2007, p.178) a criacdo/producdo de documentos contempla os
procedimentos relacionados a manutencdo do maior rigor possivel na sua elaboragéo,
abrangendo definigdo de normas, contetdo, modelos, formato e tramite. Esses procedimentos

sdo fundamentais na producdo de documentos arquivisticos analdgicos e principalmente, dos
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digitais, para que eles possam ser possam ser considerados auténticos®, integros e fidedignos
no cumprimento de sua fungdo. Também ¢é importante que se tenha um profundo
conhecimento da instituicdo, da sua historia, sua cultura, suas normas e procedimentos para a

adequada execucdo desta funcgéo.

A aquisicdo diz respeito a entrada de documentos nos arquivos correntes,
intermediarios e permanentes, ou seja, o arquivamento cotidiano e os procedimentos de
transferéncia e recolhimento de documentos. Abrange também, a doacdo, a custddia temporaria, e a
microfilmagem de documentos pertencentes a outras instituicdes, mas que possuem o interesse

da instituicao.

Ainda, de acordo com Santos (2007, p.180) a classificacdo pode ser considerada uma
das funcdes mais relevantes. Refere-se a criacdo e a utilizacdo de ‘planos’ ou ‘codigos’ que
reflitam as funcdes, atividades, acOes ou tarefas da instituicdo produtora dos documentos.
Essa funcdo orienta a organizagdo intelectual do acervo de forma a refletir as atividades
desenvolvidas pela instituicdo/organizacdo e facilitar o acesso aos documentos produzidos.
Para criar o plano/codigo de classificacdo € necessario ter acesso e analisar os fluxos, 0s
documentos e processos de trabalho. Essa fun¢do tem por base os principios da proveniéncia e
da ordem original. O primeiro diz respeito a identidade do documento relativa ao produtor e,
nesse sentido os arquivos espelham a estrutura, fungdes e atividades da entidade
produtora/acumuladora em suas relagdes internas e externas. O principio da ordem original,
segundo o qual se deve conservar o arranjo dado pela entidade que o produziu, permite a
recuperagdo do contexto original de producdo de documentos. A classificacdo fornece
subsidios para a avaliacdo dos documentos.

A funcdo avaliagdo consiste na andlise dos documentos com a finalidade de
estabelecer a sua destinacdo de acordo com os valores que lhes forem atribuidos (valor
probatorio, informativo). Apds a realizacdo da avaliagdo, os documentos podem ser
encaminhados para a eliminacdo (quando j& perderam o valor legal, probatério e ndo

apresentam valor secundario para a administracdo); a transferéncia para arquivo intermediario

? Documentos livres de adulteracéo e que néo tenham sofrido nenhum tipo de corrupgdo ou alteragéo ndo
autorizada preservando seu verdadeiro e real contetiido (CONARQ, 2014).

19



para cumprir prazo de guarda; ou o recolhimento para guarda permanente. E realizada a partir
de critérios preestabelecidos (como legislacdo, utilizagdo, etc.), definicdo dos prazos de
guarda e destinacdo a partir da utilizacdo da ‘tabela de temporalidade’. Também, necessita de
conhecimento da institui¢do, dos fluxos de trabalho e dos documentos produzidos, bem como
da criacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, que elabora e aplica a
tabela de temporalidade, os editais e listas de elimina¢do dos documentos. Compreende ainda
a atividade de fiscalizacdo dos procedimentos de microfilmagem e de digitalizagdo de

documentos.

A funcdo conservacdo/preservacdo engloba o0s procedimentos relacionados a
manutencgdo da integridade fisica e (ou) ldgica dos documentos ao longo do tempo, em como

as tecnologias que permitem o seu processamento e recuperagao.

A descricdo é uma acgdo que perpassa todo o ciclo de vida do documento, devendo ter
seus elementos adaptados a cada uma das suas fases, a unidade documental a qual se refere e
as necessidades do usuério. A indexacdo é um componente da descri¢cdo, como o0 processo de
estabelecimento de pontos de acesso para facilitar a recuperacdo dos documentos ou

informacao.

A difusdo/acesso se relaciona com a divulgacdo do acervo, da acessibilidade dos
documentos, dos meios para se chegar a um documento. Essa fungdo perpassa todas as

demais.

Dentre as fases/fungdes mencionadas acima, talvez a mais complexa seja a de
avaliacdo dos documentos. Segundo Vieira (2005) a avaliagcdo consiste em selecionar, a cada
momento, 0s documentos que devem ou ndo ser conservados. Além de constituir um ganho de
espaco, também agiliza a recuperacao da informagdo. “No momento que for estabelecida uma
politica de gestdo com vistas a avaliagdo dos documentos, tendo-a como uma linha imaginaria
que separa todo local onde se v& colocar o documento, ai sim, teremos uma grande reducéo
nos arquivos” (VIEIRA, 2005, p. 28).
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2.2.4 Avaliacao Documental

Para Santos e Reis (2011, p.58) a avaliagdo dos documentos consiste em identificar
valores e definir os prazos de guarda nas fases corrente e intermediéria e definir se o
documento serd incorporado ao arquivo permanente ou se sera descartado. Esta avaliacdo é
realizada a partir de critérios tendo por base a legislacdo da area, bem como de uma viséo
critica dos possiveis usos dos documentos arquivisticos. Schéfer e Lima (2012) citando
Bernardes e Delatorre (2008) explicam que, se por um lado, existem documentos que ndo
podem ser eliminados, pois comprovam fatos e atos fundamentais para a existéncia civil e
vida pessoal, por outro lado, ndo é possivel que todos os documentos sejam preservados.
Documentos cumprem uma fungdo importante durante determinado tempo, mas
posteriormente, podem perder esse valor original, devendo ser eliminados, para que ndo

dificultem o acesso a outros que permanecem com valor informativo e probatério.

A avaliacdo documental € um processo multidisciplinar de analise que permite a
identificacdo dos valores dos documentos®, independentemente de seu suporte material (papel,
filme, fita magnética, disquete, disco 6tico ou qualquer outro), com a finalidade de definir os
prazos de guarda e de destinacdo final (eliminacdo ou guarda permanente). Deve ser realizada
a partir de parametros técnicos e juridicos, a fim de se assegurar ao processo de analise a
objetividade possivel observando a legislacdo vigente e a legitimidade (a elaboracdo

multidisciplinar e coletiva de critérios). (Bernardes e Delatorre, 2008, p.35)

O instrumento que possibilita a avaliagdo de documentos - a tabela de temporalidade -
deve ser constituido, tendo por base as normas arquivisticas (organicidade, coeréncia,
adaptabilidade, etc.), adequado ao contexto de produgédo informacional. (Bernardes e
Delatorre, 2008, p.35)

® Valores primérios ou imediatos estdo relacionados aos motivos que determinaram a producio do documento,
considerando seu uso: administrativo, legal e fiscal.

Valores secundarios ou mediatos estdo relacionados ao uso possivel do documento como prova ou fonte de
informac&o para a pesquisa. (BERNARDES e DELATORRE, 2008, p. 35)
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Para Castro, Castro e Gasparian as vantagens que a disposi¢do de prazos retencédo e
eliminagdo de documentos sob a forma de tabela sdo inegaveis. "As tabelas sdo sucintas, de
facil visualizagdo e agilizam a aplicacdo da avaliacdo." (CASTRO, CASTRO e
GASPARIAN, 2007, p.49)

Como beneficios a avaliacdo documental proporciona a eficiéncia administrativa, a
eliminacdo de documentos indteis, agilidade na recuperagdo da informagdo em virtude da
diminuicdo da massa documental e a identificacdo de documentos para a guarda permanente

contribuindo com a preservacdo da memoria organizacional.

AplGs a etapa de avaliacdo propriamente dita, todos os documentos que foram
separados para eliminagdo devem ser relacionados numa listagem para que seja aprovada por
uma comissao de avaliacdo de documentos arquivisticos da instituicdo. Apds a aprovagao €
preenchido um termo de eliminacéo e, consequentemente podera se proceder ao descarte dos
documentos. No caso de instituices publicas deve-se observar ainda o que diz a legislacao:
"A eliminacdo de documentos produzidos por instituices publicas e de carater publico sera
realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica publica, na sua esfera de
competéncia."” (BRASIL, 1991, art. 99)

Isto quer dizer que toda e qualquer eliminacdo de documentos produzidos por 6rgéos
publicos deve ser autorizada pelos arquivos publicos em sua respectiva esfera de governo. Por
exemplo, se uma entidade do executivo federal pretende eliminar documentos, a proposta
deve ser submetida ao Arquivo Nacional. Quando aprovada, a eliminacdo deve ser divulgada
no Diério Oficial.

Com relagdo & comissdo de avaliacdo nas organizagdes publicas assim dispbe a
legislacéo:

Em cada 6rgdo e entidade da administracdo publica federal serd constituida
comissdao permanente de avaliagdo de documentos, que terd a
responsabilidade de orientar e realizar o processo de anélise, avaliacdo e
selecdo da documentacdo produzida e acumulada no seu ambito de atuagdo,
tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda permanente e a
eliminacdo dos destituidos de valor. (BRASIL, 2002, art. 18)
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3 A Faculdade de Direito e seu arquivo da secao de ensino

A Faculdade de Direito, fundada em 1892, em Ouro Preto, Minas Gerais, com 0 home
de Faculdade Livre de Direito, se transferiu para Belo Horizonte em 1898. Ap6s mudar de
endereco duas vezes na capital, a Faculdade se instalou em definitivo na antiga Praga da
Republica, hoje Praca Afonso Arinos no ano de 1901. Em 1958 o antigo prédio foi demolido
e em seu lugar foi construido o Edificio Villas-B6as. Tempos depois foram inaugurados em
1990 e 1998, respectivamente, o Edificio Valle Ferreira e o Edificio-sede da biblioteca da
Faculdade.

Foi incorporada a Universidade de Minas Gerais em 1927 e, em 1949, com a Lei 971
de 14 de dezembro adquiriu a natureza de estabelecimento de ensino federal. Por ter como
fundador e primeiro diretor o Conselheiro Afonso Pena, a instituicdo é carinhosamente
chamada até os dias de hoje pelos seus professores, alunos, ex-alunos e funcionarios de
Vetusta Casa de Afonso Pena. Dela sairam o primeiro Reitor da UFMG, Francisco Mendes
Pimentel e mais outros cinco reitores. Além do ex-presidente Afonso Pena, outras
personalidades do meio politico e juridico tiveram passagem pela Faculdade. Destes pode-se
destacar ex-presidentes como Artur Bernardes e Tancredo Neves, o ex-governador do Estado
de Minas Gerais e agora senador Antdnio Anastasia, 0 ex-ministro Patrus Ananias, além de
doze ex-ministros do STF e sete ex-ministros do STJ. Muitos outros ex-alunos com
notoriedade ddao nomes a logradouros de Belo Horizonte e outras cidades como Silviano
Branddo, Francisco Salles, Jodo Pinheiro da Silva e Raul Soares de Moura.

A Faculdade oferece os cursos de bacharelado em Direito, desde sua fundagéo,
Ciéncia do Estado, desde 2009 e, a pos-graduacdo em Direito, nos niveis Doutorado, desde
1931, e Mestrado, desde 1973. Os cursos frequentemente figuram entre 0s primeiros no
ranking nacional gracas ao empenho e dedicacdo de professores, alunos e servidores. O Curso
de Graduacao em direito foi recentemente reconhecido como o melhor do pais pelo Ranking
Universitério da Folha 2014 e o Programa de Pos-Graduacgdo foi considerado de exceléncia
nacional recebendo conceito 6 na avaliagdo da CAPES.
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FIGURA 1: Prédio Atual da Faculdade de Direito da UFMG
FONTE: Faculdade de Direito

3.1 Secéo de Ensino da Faculdade de Direito

A Secdo de Ensino da Faculdade de Direito, ao lado do Colegiado de Graduagéo, é o
setor responsavel pela conducdo da vida académica dos alunos de graduacdo durante sua
permanéncia na instituicdo. Entre as suas competéncias podem ser citadas os registros de
ocorréncias nos historicos escolares como matriculas, trancamentos, aproveitamento de
estudos, reconhecimento de atividades complementares, registros de notas, entre outros, bem
como a emissdo de documentos como atestados, declaracdes diversas, certiddes, histéricos
escolares e diplomas conforme a necessidade dos alunos. Mesmo apds a conclusdo do curso,
0s documentos relacionados a vida académica dos alunos permanecem arquivados no setor
para consultas e atendimento de possiveis demandas dos proprios graduados, da instituicdo e
de 6rgdos competentes que fazem uso destes para tomar decisbes, comprovar fatos, entre

outros.

Ao longo dos anos, os cursos de graduacdo se expandiram consideravelmente, e o
nimero de formandos se multiplicou. O nimero de informagdes recebidas e geradas, pela

Sec¢do de Ensino, em sua rotina diaria, é significativo sendo necessaria a determinagdo de um
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fluxo destas informaces, desde sua entrada ou criacdo até o arquivamento. Ou seja, a partir
do momento em que o documento € recebido ou criado deve-se verificar se 0 mesmo pode ser
encaminhado diretamente para o arquivo ou se ha procedimentos a serem executados antes do
seu arquivamento. Também é necessario considerar local, mobiliario e caixas ou pastas para o
armazenamento periodico ou sistematico e conservagdo desses documentos. Na Faculdade de
Direito, para um melhor controle no manuseio de informagfes, o0 setor possui um arquivo
discente de movimento constituido pelas pastas/assentamentos dos atuais alunos do Curso de
Direito, um arquivo intermediario, e um arquivo permanente composto pelos alunos que ja

tiveram passagem pela instituigéo.

Para cada aluno é criada uma pasta onde sdo arquivados os documentos produzidos
durante sua vida académica — desde o0 seu ingresso até a conclusdo do curso na instituicao.
Para melhor identificacdo cada pasta possui 0 nome do aluno, seu nimero de matricula e,
também, um numero atribuido a pasta, gerado de forma sequencial. Estes dados sdo
registrados em uma planilha de controle do setor.

No arquivo corrente as pastas sdo armazenadas em arquivos verticais, de aco e,
organizadas em ordem alfabética para melhor manuseio, tendo em vista que sdo arquivos com
alta freqiiéncia de entrada e saida de documentos. Os arquivos intermedidrios, contem as
pastas dos alunos que colaram grau, mas ainda ndo solicitaram o diploma, essas, também séo
armazenadas em arquivos de aco e organizadas em ordem alfabética de nome e sobrenome.
Apos a solicitagdo do diploma é necessario 0 manuseio da pasta para identificar e separar 0s
documentos que compdem o processo do diploma. Em seguida a pasta € removida para o
arquivo definitivo. Este arquivo é constituido de armarios de madeira que ficam fixados nas
paredes em volta do setor (FIG. 2). As pastas séo arquivadas conforme sua numeragédo em
caixas de papeldo ou plastico polionda, para as pastas mais recentes (FIGS. 3 e 4). As caixas
sdo numeradas sequencialmente e identificadas conforme a numeragdo das pastas
acondicionadas. Por exemplo, caixa 450, contém as pastas de 19.550 a 19.592 (FIG. 6). Para
facilitar a localizagéo, também sdo identificadas, nas portas dos armarios, a numeracao inicial

e a final das pastas contidas naquele vao do arquivo.

A maior parte destas pastas encontra-se com um grande nimero de documentos no

momento da transferéncia para o arquivo permanente. Dentre 0os documentos mais presentes
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nestas pastas estdo as solicitacdes de aproveitamento de estudos, os ACG’s (atividades
complementares de graduacdo) e solicitacdes de trancamentos parcial e total de matricula,
dentre outros. Os aproveitamentos de estudos sdo 0s que mais “engordam” as pastas. Muitos
alunos antes de ingressar na UFMG j& iniciaram sua vida académica em outra instituicdo. No
caso do curso de direito ndo é diferente. Cada vez mais ha casos de alunos ingressantes que ja
cursaram, um ou mais periodos, em outras institui¢ces. Tal fato leva os alunos a solicitarem
aproveitamento das disciplinas cursadas na instituicdo anterior. Para aproveitamento de cada
matéria 0 aluno apresenta o requerimento acrescido do histérico escolar e da ementa(s) da(s)
disciplina(s) cursada(s). Nestes casos as pastas ficam muito cheias, desde a sua criagéo,

acrescidas naturalmente com a documentacdo produzida durante a vida académica do aluno.

Dado o elevado nimero de documentos e seu crescimento constante, 0 arquivo
permanente ndo tem suportado, adequadamente, as informacgdes produzidas. Para melhor
acondicionamento dos papéis e utilizacdo do espaco é necessaria & implementacdo de uma
politica de avaliacdo e eliminacdo de documentos. Nesse contexto, a eliminagdo seria
periddica observando os tramites legais, os critérios de classificacdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos. Politicas de arquivo sendo adotadas
possibilitariam a eliminacdo de muitas informag6es redundantes e desnecessarias otimizando
0 espago, possibilitando a organizacdo, guarda e 0 manuseio adequado dos documentos, sem
danifica-los e, a recuperacéo eficiente da informacdo quando necessaria.

A Faculdade de Direito, celeiro de personalidades ilustres no &mbito politico e
judicial, foi fundada antes mesmo da UFMG completando, no ano de 2012, cento e vinte anos
de existéncia, ou seja, 120 anos de geracdo de massa documental. Parte dessa historia
permanece na Sec¢do de Ensino da Graduagcdo em seu arquivo permanente composto de
documentos de mais de 22 mil ex-alunos. Este nimero cresce a cada semestre com a

formatura de quase 200 bacharéis dos seus cursos diurno e noturno.
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FIGURA 2: Armérios de Madeira do Arquivo Permanente
FONTE: O proprio autor

FIGURA 3: Caixas do Arquivo Permanente
FONTE: O proprio autor

FIGURA 4: Interior de uma Caixa de Arquivo
FONTE: O proprio autor
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FIGURA 5: Pasta do Discente
FONTE: O proprio autor

FIGURA 6: Documentacao retirada da pasta do discente
FONTE: O proprio autor
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4. Proposta de Intervencdo

4.1 Metodologia e procedimentos

O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) aprovou, em 2011, o Cddigo de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos
as Atividades-fim das InstituicGes Federais de Ensino Superior — IFES. Trata-se de um marco
em que se reconhece a importancia dos procedimentos arquivisticos como um elemento
central no processo de modernizacdo administrativa das universidades federais brasileiras,
bem como na preservacdo da memdria documental da educacdo e do campo cientifico em
nosso pais. Em 2012 entrou em vigor a lei n® 12.527, a Lei de Acesso a Informagéo Publica.
De acordo com essa nova legislacdo, as instituicdes publicas que ndo se estruturarem no
sentido de fornecer prontamente informac6es demandadas pelos cidaddos estardo incorrendo
em falta grave. Ademais o0 ndo reconhecimento dessa nova situacdo afasta as instituicGes de
sua missdo em uma sociedade democratica: proporcionar o controle social e a transparéncia

das acOes da administracdo publica.

No entanto, ndo é possivel propiciar o acesso as informacdes publicas, sem que exista
uma prévia organizacdo da documentacdo gerada no ambito das varias esferas
administrativas. As ferramentas que garantem essa organizacdo ja estdo disponiveis e séo
legalmente recomendadas, como o0s instrumentos acima mencionados: Codigo de
Classificacéo e a Tabela de Temporalidade, sancionados pelo CONARQ em 2011. Portanto,
cabe a Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG), a semelhanca das principais IFES do
Brasil, viabilizar a implantacdo de uma Politica de Arquivos com a finalidade de permitir a
correta aplicacdo da legislacdo vigente.

A proposta de intervencdo no Arquivo da Secdo de Ensino da Graduagéo da Faculdade
de Direito € tratar preliminarmente, os documentos de modo a possibilitar a implantagdo da
politica de arquivos a ser estabelecida para a Universidade e, assim, obter como resultados, na
Faculdade de Direito: a otimizacdo do espaco fisico ocupado; a conservacdo da memoria
institucional da Faculdade de Direito; a recuperagéo, acesso e difusdo do acervo documental
conforme o que dita a legislacdo da area.
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No sentido de atingir esses resultados, a proposta que se apresenta tem por intengéo
atuar sobre: a identificacdo dos documentos; a proposicdo de praticas de conservacao
documental e de politicas a serem adotadas para a organizagdo, arranjo, acondicionamento e
armazenamento dos documentos de carater informativo, histérico e, portanto, de guarda
permanente da Faculdade de Direito. Todas essas medidas deverdo estar associadas a
aplicacdo de métodos e normas proprias da area com a finalidade, como dito anteriormente,
de integracdo as politicas arquivisticas estabelecida para os arquivos institucionais da UFMG.

O trabalho sera dividido em trés etapas constituidas de acGes relacionadas entre si pela
natureza da atividade e pelo periodo em que sera realizada. O prazo total para conclusdo do

projeto € de 12 meses conforme a seguir:

1° Etapa

Esta etapa é constituida das a¢es iniciais do trabalho que se referem ao levantamento
de dados, pesquisa e estudo relativos ao setor e a forma de conducédo e execucdo das tarefas.
Simultaneamente a realizacdo deste estudo também serd providenciada a limpeza dos locais
de acondicionamento dos documentos. O prazo previsto para esta etapa € de 02 meses. Desta
forma as agOes vinculadas a esta etapa seréo:

» Realizagdo de um diagnostico sumario do setor em relacdo aos documentos
produzidos e recebidos (tipologia documental; fluxos; atividades relacionadas;
datas limite; metragem dos conjuntos documentais a tratar; instrumentos de
pesquisa; instrumentos de avaliagdo — legislacdo especifica que rege a
documentacdo produzida; acondicionamento /armazenamento dos documentos;
condicdes de conservacao);

» Estudo da Secdo de Ensino: historia, estrutura administrativa (atual e
anteriores), legislacéo especifica;

= Limpeza nos ambientes que abrigam a documentacéo incluindo a dedetizagéo;
Esta fase visa fornecer elementos para melhor conhecimento sobre o setor e também

sobre o volume de documentos produzidos e a relevancia de cada documento sendo

fundamental para a aplicagdo da proxima etapa.
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2° Etapa

Esta etapa compreende as a¢Oes relacionadas ao manuseio dos documentos e as ag0es
serdo executadas sequencialmente para cada pasta discente — desde a higienizacdo, passando
pela avaliagdo até o arranjo e descricdo dos documentos. Finalizado o trabalho naquela pasta
retoma-se a sequéncia para a pasta seguinte e assim sucessivamente até a Ultima pasta. Esta
etapa pode ser considerada a mais complexa necessitando de um prazo maior (06 meses) para
a conclusdo de todas as a¢des que se seguem:

= Higienizagdo dos documentos: limpeza utilizando trinchas e retirando-se
grampos, clipes e demais materiais que possam causar danos a documentag&o;

= Identificagdo e avaliagcdo da documentagdo com a finalidade de definir a sua
destinacdo final (a partir de aplicagdo dos instrumentos pertinentes visando a
sua eliminacdo ou recolhimento);

= Separacdo e elaboracdo de lista prévia dos documentos passiveis de
eliminagéo;

= Acondicionamento dos documentos considerados de carater permanente;

= Arranjo e descri¢do dos documentos que vdo compor a pasta definitiva do ex-

aluno;

As acOes desta sdo determinantes para atender a maior parte dos objetivos deste
trabalho. A otimizacdo do espagco com a separacdo dos documentos considerados descartaveis
junto a higienizacdo e o acondicionamento mais satisfatorio ja& promoveriam melhorias na

conservacéo e preservagao dos documentos.

3° Etapa

A Ultima etapa € constituida de a¢fes que visam determinar a melhor forma de busca e
recuperacdo dos documentos somada as atividades de finalizacdo do projeto. O prazo para
conclusédo desta etapa € de 04 meses e contemplam as seguintes acoes:
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= Construgdo de uma base de dados e sua alimentagdo com as informacdes
relevantes e localizagdo das pastas dos ex-alunos;

= Elaboragéo de instrumento de pesquisa;

= Elaboragdo de Manual de Servicos, contendo normas e procedimentos
adotados;

= Avaliacdo das atividades desenvolvidas.

Como banco de dados e ferramenta de busca poderia ser utilizado o Microsoft Access
que permitiria a criagdo de filtros interessantes como a pesquisa por ex-alunos pelo ano de
conclusdo do curso ou pelo ano de ingresso. A elaboracdo de um manual é uma acdo
importante, pois ao registrar todos os procedimentos realizados tem entre suas finalidades
garantir a continuidade do trabalho e sua incorporacdo as demais atividades do setor. Por fim,
as avaliacOes finais das atividades permitirdo identificar possiveis dificuldades e deficiéncias

visando o aprimoramento do trabalho.

Para que a proposta do trabalho seja amplamente atendida, sera necessaria a
formalizagdo de uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos Central (CPAD
Central) na UFMG para orientar e definir diretrizes para o desenvolvimento do trabalho de
uma CPAD setorial. A CPAD central serd o 6rgao que deliberara sobre a avaliagdo, selecéo,

classificacéo e preservacdo da massa documental na instituicao.

Com a auséncia deste érgao o trabalho se restringira, a principio, a um diagnéstico da
situacdo do setor, a identificacdo, separacdo e a proposicao de prioridades e periodicidade de
descarte conforme Tabela de Temporalidade. Os documentos considerados como
“descartaveis” serdo listados e acondicionados em local fora do Arquivo Permanente
aguardando a criagdo da CPAD Central e, posteriormente, da CPAD Setorial para que déem a
destinacdo correta aos documentos. A eliminagdo final dos documentos segue o processo

envolvendo inclusive o aval do Arquivo Nacional.

Outra dificuldade prevista é a caréncia de pessoal na Se¢do de Ensino que, atualmente,
conta com apenas trés servidores técnicos administrativos. E necessaria a alocagio de, pelo

menos, mais um servidor para apoiar as atividades operacionais do arquivo uma vez que, 0S
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demais estdo envolvidos com as tarefas rotineiras do Setor. Além disso, sugere-se a
contratacdo de um estagiario ou bolsista para apoiar o desenvolvimento do projeto.

4.2 Cronograma

O cronograma compreende as agdes ja citadas. Devido ao grande nimero de pastas e
documentos o trabalho em todo o arquivo demandaria muito tempo em torno de sua execucao
gerando riscos de ndo se chegar ao final do projeto. Desta forma o trabalho contempla uma
amostra de trés mil pastas com foco nas pastas mais recentes do arquivo permanente, uma vez
que, sdo nestas pastas que se encontram o maior acimulo de documentos. Considerando a
fase de avaliagdo da documentacdo seriam examinadas 500 pastas por més o que viabilizaria a

execucéo do projeto.

Considerando a viabilidade deste trabalho apos a realizacdo das avaliacGes sendo 0s

objetivos atendidos as atividades poderdo ser desenvolvidas em todo o restante do arquivo.

Atividades / Periodo (meses) 10 |11 |12

Diagnéstico sumério do setor em
relagéo aos documentos produzidos
e recebidos

Estudo do 6rgéo

Limpeza nos ambientes que abrigam
a documentacao (inclui dedetizacéo)

Higienizagdo dos documentos

Identificagdo e avaliagdo da
documentac&o com a finalidade de
definir a sua destinagao final

Separacao e elaboracéo de lista
prévia dos documentos passiveis de
eliminagcdo

Acondicionamento dos documentos
considerados de carater permanente
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Arranjo e descri¢do dos documentos
definitivos

Construgdo de uma base de dados e
sua alimentacéo

Elaboracdo de instrumento de
pesquisa;

Elaboracéo de Manual de Servicos

Avaliagdo das Atividades
Desenvolvidas

N (] (|
1° Etapa 2° Etapa 3° Etapa

4.3 Recursos financeiros

O orcamento proposto contempla o custo das atividades a serem desenvolvidas no
periodo de um ano. O material de consumo se refere a materiais de escritério necessarios e,
sobretudo aos materiais utilizados na execugdo dos trabalhos de conservagdo dos documentos
tais como mascaras, luvas, pincéis, extratores, entre outros.

PREVISAO ORCAMENTARIA

ATIVIDADE INVESTIMENTO
Contratacdo de um estagiario ou bolsista* R$ 9.100,00
Material de consumo R$ 500,00

Valor total Previsto R$ 9.600,00

* valor previsto para 12 meses + 13° salario com base numa faixa salarial de R$ 700,00
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4.4 Monitoramento e Avaliagio

A avaliacdo seré feita de forma continua observando o cumprimento de cada etapa do
trabalho conforme cronograma proposto. As duvidas e questionamentos poderdo ser levados a
Diretoria de Arquivos Institucionais (DIARQ) sempre que necessario. Sugere-se que 0
trabalho seja acompanhado periodicamente, pela equipe da DIARQ.
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5 Consideracoes

Os arquivos sdo de extrema importancia para a tomada de decisdes nas organizacoes,
pois contemplam todo o histérico de atividades. Sua consulta é fundamental para o
desenvolvimento de agdes, elaboracdo de estratégias e planejamento futuro uma vez que
podem fornecer a base para a formagdo de novas ideias. Nas IFES, aléem dos beneficios ja
citados, contribui para o desenvolvimento da pesquisa, no apoio a iniciagdo cientifica,

atividades de extensdo, elaboracdo de curriculos e projetos pedagogicos.

Podem-se observar Vvérias iniciativas desenvolvidas pelas IFES e, especificamente,
pela UFMG na estruturagdo e organizagdo dos seus arquivos institucionais. Entre leis,
decretos e portarias ha regulamentacdo suficiente para iniciar uma gestdo eficiente de
documentos. Enquanto a gestdo de documentos ndo for tratada como objeto estratégico na
UFMG ndo havera a¢des concretas a respeito.

As acOes propostas neste projeto de intervencdo poderiam ser consideradas um
primeiro movimento no sentido de preparar a Se¢do de Ensino da Faculdade de Direito para
quando houver a institucionalizagdo de uma politica de gestdo documental na UFMG, uma
vez que, o Ultimo passo, de fato, seria a eliminagdo da massa documental considerada
descartavel. No entanto, esta acdo s sera possivel apos a criacdo e instalacdo de uma CPAD
pela administracdo central, pois de acordo com a legislacdo arquivistica vigente este 6rgdo é
0 responsavel sobre a deliberacao final dessa matéria.

Ainda sim, este projeto pode ser encarado como piloto servindo de exemplo para
outros setores e demais unidades da UFMG, uma vez que, anteciparia algumas etapas do
trabalho a ser desenvolvido apos a instituicdo de uma politica arquivistica na UFMG. Desta
forma seria colocada em pratica uma gestdo de documentos que preservaria a historia da
faculdade, facilitaria o acesso aos documentos e a recuperacdo de informacbes e
principalmente otimizaria o uso do espago destinado ao arquivo permanente da Secédo de

Ensino.
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ANEXOS

7.1 Tabela de Temporalidade de Documentos

PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Comrente Intermediéria
100 ENSINO SUPERIOR
110 ormatizagiio. Regulamentagao Enquanto vigora - Guarda
Permanente
120 Cursos de graduacao (inclusive na modalidade a distancin)
121 Concepedio, organizacio < funcionamento dos cursos de graduacio
121.1 Projcto pedagépico dos cursos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
121.2 ICriagdo de cursos. Conversio de cursos Até a homologagiio 5 anos Guarda
do ato Per
121.21 |Autorizacao. Reconhecimento. Renovacie de| Até a homologacao 5 anos Guarda
reconhecimento do ato Permanente
121.3 IDesativaciio de cursos. Extingdio de cursos Até a homologacio 5 anos Guarda
dD ato Permanente
122 Planejamento e organizagdo curricular
122.1 [Estrutura do curriculo (grade ou matriz cwrricular)) Enquanto vigora - Guarda
Per
122.2 Reformulacéo curricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente
122.3 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
122.31 ferta de disciplinas 2 anos - Eliminagdo
232 |Atividades complementares Enquanto vigora - Guarda
Permanente
140 FIEHNEALICIIO G4 HUVIGAUE ACHUCLIICH
123.1 [Calendario académico Enquanto vigora - Guarda [Guardar apenas um exemplar de cada
Permanente ublicacao.
1232 IAgenda académica. Guia do calouro. Guia do Enquanto vigora - Guarda Guardar apenas um exemplar de cada
Estudante. Manual do estudante Permanente  publicacdio.
124 Colagio de grau. Formatura 5 anos - Eliminacio
124.1 [Termo ou ata de colacdo de grau 5 anos - Guarda
Permanente
125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduagiio
125.1 Ingresso
125.11 Processo de sclecio (vestibular)
125.111 Plancjamento. Orientagées Até a homologacio 1 ano Guarda
do evento Permanente
125.112 Imscrigdes Até a homologagdo 1 ano Eliminacio  [*Aguardar o término da acéo, no caso de
do cvento" hcéio judicial,
125.113 [Controlc de aplicacio dc provas Até a homologagiio 1 ano Eliminacio  [*Aguardar o término da acfio, no caso de
do evento* ciio judicial,
125.114 [Correcdo de provas Até ahomologagio 1 ano Eliminagio  [*Aguardar o término da acfio, no caso de
do evento* hedo judicial.
125.115 Recursos Até a homologagdo 1 ano Guarda [ Aguardar o término da acfio, no caso de
do evento® Permanente  pedo judicial.

Eliminar os documentos apés 2 anos do

indeferimento.

39



142,110 IRESUNAUDS AL & HOHIVIVYagaw 1 @no Uuiua " AZUALUET U ICTHIIIY U dgaU, 110 Gasy U
do evento* Permanente  jodo judicial.
12512 Reingresso. Admissio de graduado. Portador de 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apos 2 anos do
diploma. Obtenciio de novo titulo Permanente |indeferimento.
125.13 Transferéncia
125,131 Transferéncia voluntiria ou facultativa 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apés 2 anos do
Permanente findeferimento,
125,132 Transferéncia ex officio Sanos - Guarda
Permanente
125.14 Reopgdo de curso. Mudanga de curso. 5 anos - Guarda [Eliminar os documentos apds 2 anos do
Transferéncia interna Permanente _findeferimento.
125.19 Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda Eliminar 0s documentos apés 2 anos do
aluno convénio rede publica Permanente  findeferimento,
aluno especial
aluno visitante
continuidade de ¢studos
mandado judicial
matricula de cortesia
readmissio
1efugiados politicos
reintegracio
evineulagio
125.2 Registros académicos
125.21 Matricula. Registro Enquanto o aluno 5 anos Eliminagdo  [Eliminar os documentos apés 2 anos do
mantiver o vinculo indeferimento,
com a instituigdo de;
ensino
125.22 Insericdo em disciplinas. Matricula semestral em | Enquanto o aluno 5 anos Elmmacdo  [Elumnar os documentos apos 2 anos do
disciplina mantiver o vinculo lindeferimento.
com a instituigio de
cnsino
12523 Tsenczo de disciplinas. Dispensa de disciplinas Enquanto o aluno 5 anos Eliminagdo  [Eliminar os documentos apés 2 anos do
Aproveitamento de estudos mantiver o vineulo pndeferimento.
com a instituicdo de;
ensino
125.24 Trancamento
125,241 Diseiplina. Matricula pareial Enquanto o aluno 5 anos Elimmagdo  [Eliminar os documentos apos 2 anos do
mantiver o vinculo lindeferimento.
com a instituigdo de!
<nsino
125.242 [Total de curso. Matricula total Enquanto o aluno 10 anos Eliminacio
mantiver o vineulo
com a instituicdo de
ensino
125.25 Desligamento
125.251 [Abandono de curso | S anos 25 anos Eliminagio |
125.252 [ubilagio | S anos 25 anos Eliminacio |
125.253 [Recusa de matricula | 5 anos | 25 anos Eliminagio |
125.26 [Prorrogagdo de prazo para conclusdo do curso | 5 anos | 25anos Eliminagio |
125.3 Avaliagio académica
125.31 Provas. Exames. Trabalhos (inclusive Devolugio a0 aluno - - [Eliminar os documentos nio devolvidos
wverificagdes suplementares) apds o registro das Apos 1 ano do registro das notas.
notas
125.32 [Trabalho de lusdo de curso. Trabalho final de[Devolugao ao aluno - Eliminacdo  [Eliminar os documentos nie devolvidos
curso apds o registro das Apos 1 ano do registro das notas.
notas
125.321 Indicagdo, aceite e substituigdo de orientador e Até o registro das 1 ano Eliminagdo
co-orientador notas
125.322 Bancas examinadoras: indicagdo e atuacio Até o registro das 1 ano Eliminacdo
notas
125.323 IProrrogacio de prazo para entrega e apresentacéo | Até o registro das 1 ano Eliminacio
notas
125.33 Registro de contetido programatico nunistrado, 10 anos 10 anos Eliminacio
rendimento e frequéncia
125.34 Distingdo académica e mérito 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apos 2 anos do
Per indeferimento.
125.4 Documentagao académica
125.41 Histérico escolar. Integralizagao curricular Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Permanente  finformacdes encontram-se recapituladas

com a instituigio de
ensino

na versdo integral do histérico escolar.
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125.42 Emissio de diploma
125421 [Expedi¢do 5 anos 5 anos Eliminacio  [No caso das institui¢des de ensino que
utilizam os assentamentos individuais
para formagio do processo de registro de
diplomas, utilizar os prazos de guarda ¢
a destinagdo final dos assentamentos
individuais.
125.422 [Registro S anos S anos Guarda A documentagio de solicitagdo de
Penmanente egistro de diplomas das instituigdes
particulares de ensino superior devera
ser devolvida para as mesmas apés o
registro.
Eliminar os diplomas nio cntregucs 2
anos apos a a
125.423 IApostila 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
125.424 [Reconhecimento ¢ revalidacio S anos 5 anos Guarda Para os casos de indeferimento, a
Permanente  documentagio serd devolvida ao
requerente.
Eliminar os documentos nio devolvidos
apo6s 2 anos do indeferimento.
125425 [Verificagdio de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminagéio
125.43 lAssentamentos individuais dos alunos (Dossiés Enquanto o aluno * Eliminagao  [*O prazo total de guarda dos
dos alunos) mantiver o vineulo documentos ¢ de 100 anos.
com a institui¢ao de
ensino
125.5 Regime de excrcicio domiciliar
125.51 Aluna gestante Enquanto o aluno 2 anos Eliminacao
mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino
125.52 lAluno portador de afecedes. infecgdes © Enquanto o aluno 2 anos Eliminacio
ravmatismos mantiver o vinculo
com a instituicio de
ensino
125.6 Monitorias. Estdgios ndo obrigatérios. Programas de inicia¢éo & docé
125.61 Monitorias 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
125.611 Processo de selegio 3 anos 2 anos Eliminagé
125612 Indicacdo. aceite ¢ substituigio de monitor ¢ 3 anos 2 anos Eliminacéo
orientador
125.613 Avaliagio 3 anos 2 anos Guarda [Eliminar os relatérios parciais. cujas
Permanente  {informagdes encontram-se recapituladas
nos rclatorios finais.
125.62 [Estéagios ndo obrigatérios Enquanto o aluno 2 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo
com a instituigdo de
ensino
125.63 Programas de iniciagdo a docéncia 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
125.631 Processo de sclecdo 3 anos 2 anos Elimmagio
125.632 Indicagio, aceite ¢ substituicio de bolsista ¢ 3 anos 2 anos Eliminacio
orientador
125,633 Avaliagio 3 anos 2 anos Guarda [Eliminar os relatérios parciais, cujas
Permanente  finformagdes encontram-sc recapituladas
mos relatérios finais.
125.64 Frequéneia de 25, ir10s ¢ bolsist: S anos 47 anos Eliminagio
125.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. I ambio
12571 Nacional Enquanto o aluno - Guarda [Para os casos de indeferimento, a
mantiver o vineulo Per Ko wtagiio serd devolvida ao
com a instituigdo de; requerente
ensino [Eliminar os documentos ndo devolvidos
lapds 2 anos do indeferimento.
125.72 Internacional Enquanto o aluno - Guarda Para os casos de indeferimento, a
mantiver o vineulo Per Ko 1tagiio serd devolvida ao
com a instituicdo de Fequerente.
ensino [Eliminar os documentos nao devolvidos
lapos 2 anos do indeferimento.
125.8 [Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a conclusdo do 10 anos Guarda IA produciio, manuseio, consulta,
adverténcia ou repreensio. suspensio ¢ caso Perr tr issa cao ¢ guarda de
lexpulsdo) Hados, documentos e informagdes
rclativos a vida privada. a homrac a
limagem dos alunos deverdo observar
medidas especiais de seguranga,
kconforme legislacdo em vigor.
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