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Resumo

Este artigo objetivou analisar a gestdao de documentos arquivisticos praticada atualmente na Biblio-
teca da Faculdade Catdlica de Rondénia, em Porto Velho, a partir dos pressupostos descritos no De-
creto n? 9.235, de 15 de dezembro de 2017, relacionados a aspectos documentais. A metodologia
utilizada foi a pesquisa bibliografica com abordagem qualitativa, combinada a realizagdo de entrevis-
ta semiestruturada, ndo padronizada e a observacao direta do local, para o levantamento dos dados.
Foi possivel compreender o sistema de informacdo utilizado na instituicdo; descrever e classificar os
documentos do setor Biblioteca segundo a Tabela do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo
da Administracdo Publica Federal (SIGA); bem como, analisar o papel do bibliotecario como gestor
documental. Foi verificado que quando ndo se trabalha com um método de arquivamento adequado
para o local o processo de guarda e procura de documentos especificos fica praticamente impossivel
de acontecer. O trabalho permitiu concluir que a instituicdo escolhida para a pesquisa tenta se ade-
quar diariamente as diretrizes de arquivamento baseando-se na legislagado vigente, seguindo a neces-
sidade cada vez maior de atender ao maior publico-alvo, que sdo seus alunos.

Palavras-Chave
Gestdo de documentos arquivisticos. Biblioteca universitaria. Arquivologia.

Abstract

This study aimed to analyze the management of archival documents currently practiced in the Library
of the Catholic University of Rondénia, in Porto Velho, based on the assumptions described in Decree
No. 9,235, of December 15, 2017, related to documentary aspects. The methodology used was a bib-
liographic search with a qualitative approach, combined with the performance of semi-structured,
non-standardized interviews and direct observation of the location, to collect the data. It was possible
to understand the information system used in the FCR; describe and classify the documents of the
Library sector according to the Table of the Archival Document Management System of the Federal
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Public Administration (SIGA); as well as analyzing the role of the librarian as a document manager. It
was found that when a proper filing method is not used for the location, the process of keeping and
searching for specific documents is practically impossible to happen. The work allowed us to conclude
that the institution chosen for the research tries to adapt the filing guidelines on a daily basis, based
on the current legislation, following the increasing need to serve the public that are its students.
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Management of archival documents. University library. Archivology.

1 INTRODUCAO

A implantagao de um Programa de Gestao de Documentos é essencial as instituicdes
de modo geral, tendo em vista que a gestdo documental possibilita o melhor controle das
informacdes que os érgaos produzem e recebem, contribuindo, de forma significativa, para a
economia de recursos decorrente da diminuicdo da massa documental, a otimizag¢ao do es-
paco fisico de guarda de documentos e a aceleragdo na recuperac¢do das informacgdes. Con-
siderando as defini¢des adotadas por Bellotto (2006, p. 35) que, em uma classificacao cldssi-
ca e genérica, indica que documento é “[...] qualquer elemento grafico, iconografico, plastico
ou fonico pelo qual o homem se expressa [...]”, sendo possivel afirmar que os documentos
de uma instituicdo sdo as partes vitais de uma organizacao, fundamentais para a realizacao
das suas tarefas didrias e necessarios aos seus processos decisoérios. Dessa forma, torna-se
relevante a percepg¢dao de que a massa documental deve ser tratada e organizada de forma
eficiente, a fim de que ela esteja disponivel e acessivel, principalmente, quando seu manu-
seio é frequente ou indispensavel aos procedimentos organizacionais.

Frequentemente, a instituicdo privada e/ou publica que acumula grande quantidade
de documentos necessita administrar um consideravel volume de dados e, por conta dessa
acumulacgdo, da inicio a formacgdo do seu arquivo. Esta situagdo passa a exigir da instituicao
um gerenciamento condizente com a realidade de producdo, recep¢ao e guarda de
documentacdo diversificada, em varios formatos, que se torna um desafio para os
responsaveis pela sua classificacdo e armazenamento. Critérios técnicos com base em
estudos consolidados sobre o tema tém sido bastante Uteis neste desafio organizacional,
dentre os quais os procedimentos previstos na Teoria das Trés ldades, assim descrita por
Belloto (2002):

A teoria das trés idades é a sistematizacdo do ciclo vital dos documentos de
arquivo. Este ciclo compreende trés idades que, desde o ponto de vista da
administracdo, seriam a dos documentos ativos, a dos semi-ativos e a dos inativos.
[...] E os documentos passam a retencdo permanente. [...] As fungGes arquivisticas
sdo o registro, a adaptagdo da classificagdo (o arranjo), depois das eliminagdes
ditadas pelas tabelas de temporalidade, descri¢ao e difusdo. Esses documentos nao
servem mais a administracdo, e sim a pesquisa. (BELLOTTO, 2002, p. 26-27)

As instituicbes de ensino superior (IES), publicas ou privadas, enquadram-se em
modelos de organizacdo que se utilizam de grande massa documental. Por esse motivo
existe a necessidade de que sejam estabelecidos nessas instituicbes parametros que
considerem a importancia dos seus incontaveis registros, no intuito de estabelecer
procedimentos que garantam o tratamento adequado ao significativo volume de
documentos que nelas circulam. Ao mesmo tempo, requer-se a incorporagao de um ciclo de
interacdo entre o profissional bibliotecario/documentalista e o uso de tecnologias eficientes,
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com base, ainda, nas diretrizes da tabela de temporalidade elaborada pelo Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ), que determina a destinacdo dos documentos relativos as
atividades desenvolvidas.

Conforme definicdo constante na Lei Federal n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991, a
gestdo documental é “[...] um conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente.”. Considerando que a
producao documental é a etapa inicial da gestdo, a premissa basica neste processo é a
necessidade de que o controle desta producdo deve ser prioritdria nas instituicdes, tendo
em vista que a criacdo descontrolada de documentos pode trazer dificuldades aos fluxos das
informagdes, seja em ambiente fisico convencional quanto em ambientes virtuais,
modalidade que vem sendo adotada na maioria dos processos nas institui¢des.

As empresas privadas e as instituicGes publicas possuem compromissos legais que
nao podem prescindir de um trabalho adequado de organizacao, estratégia e inteligéncia.
Com relagdo especialmente a area de ensino, o Ministério da Educac¢do publicou a Portaria
1.224, de 18 de dezembro de 2013, e a Portaria n? 315, de 04 de abril de 2018, que
estabeleceram normas consideradas essenciais para o trabalho de gestdao de documentos
nas instituicdes. As IES sempre produziram um numero excepcional de documentos fisicos
em meio convencional e, conquanto as mudangas trazidas pelo uso das tecnologias, que
impactaram fortemente esta producgao fisica, contribuindo com a redug¢dao do uso e do
desperdicio de papéis e da ocupacao de espacos, a transposi¢cdo de inUmeros processos para
o ambiente virtual trouxe novos desafios para a gestdo documental, especifica e direcionada
a estes ambientes.

O MEC, por meio da Portaria n? 1.224, instituiu normas sobre a manutencao e guarda
do acervo académico das IES pertencentes ao sistema federal de ensino, definindo
procedimentos para a realizacdo do devido tratamento arquivistico da documentacdo
académica e, principalmente, estabelecendo parametros para uma gestdo eletrénica de
documentos, incluindo aspectos referentes ao Cédigo de Classificacdo de documentos de
arquivo relativos as atividades-fim das InstituicGes Federais de Ensino Superior e para a
Tabela de Temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-fim
das Instituicbes Federais de Ensino Superior.

Embora atualmente as instituicdes estejam optando por utilizar o documento digital
no lugar do fisico, as antigas preocupacdes com volume excessivo e dificuldades de guarda
somame-se outras, tais como a protecao dos dados e preservacdo das informacdes contidas
nos documentos arquivisticos digitais. Dessa forma, é cada vez mais importante para as
instituicOes a gestdo correta de seus documentos, seja no modo fisico ou digital, no intuito
de garantir que a administracdo, organizacdo e disponibilizacdo de toda a massa documental
contida nos acervos ocorra com agilidade e eficadcia nos servicos e seguranca nas
informacdes.

Na perspectiva de analisar a gestdo de documentos arquivisticos praticada
atualmente na Biblioteca da Faculdade Catdlica de Porto Velho, em Rondoénia, a partir dos
pressupostos descritos no Decreto n? 9.235, de 15 de dezembro de 2017, relacionados a
aspectos documentais, este estudo foi desenvolvido com vistas aos seguintes objetivos
especificos: a) compreender o sistema de informacdo utilizado na FCR; b) descrever e
classificar os documentos do setor Biblioteca segundo a Tabela do Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo da Administracdo Publica Federal (SIGA); c) analisar o papel do
bibliotecario como gestor documental.
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A metodologia utilizada nesta pesquisa foi a pesquisa bibliografica com abordagem
qualitativa, com realizacdo de entrevista semiestruturada, ndo padronizada e a observacdo
direta do local para o levantamento dos dados.

2 CONSIDERACOES SOBRE A GESTAO ARQUIVISTICA

A gestdo arquivistica é considerada uma funcdo primordial nas organizacdes e
segundo Cunha e Cavalcanti (2008, p. 24) dedica-se aos “[...] principios e técnicas que devem
ser seguidos na constituicdo, organizacdo, geréncia, desenvolvimento e utilizacdo de
arquivos.”. Entretanto, estudos realizados por Silva (2016) e por Silva e Orrico (2015) tém
destacado a necessidade de se investigar os arquivos também como construcdes sociais e,
nesta perspectiva, para Delgado Gomez e Cruz Mundet (2010, p. 87), a Arquivologia deveria
deixar de ser vista apenas como “uma ciéncia que documenta a verdade dos fatos” para
alcancgar outro patamar nas Ciéncias Sociais a fim de:

[...] ser uma ciéncia voltada para a discussdao dos documentos como o resultado e
reflexo de uma multiplicidade de tensdes sociais que se produzem em tempo e lu-
gar determinados, isto é, que vé os documentos como construtos produzidos se-
gundo determinadas regras do discurso, determinadas ‘condi¢Ges de documentar’.
(DELGADO GOMEZ; CRUZ MUNDET, 2010, p. 87, traducdo nossa).

A gestdo arquivistica compreende a responsabilidade dos érgdos produtores e das
instituicoes arquivisticas em assegurar que a documentacao produzida seja o registro fiel das
suas atividades e que os documentos permanentes sejam devidamente recolhidos as
instituicdes arquivisticas. Os principios da gestdo de documentos surgiram a partir da
aplicagdao dos métodos da administragdo cientifica. Nesse cenario, a eficiéncia passou a ser
crucial para as administracdes modernas, nas quais “[...] a informacdo deve estar disponivel
no lugar certo, na hora certa, para as pessoas certas e com menor custo possivel.” (JARDIM,
1995, p. 2). Para este autor, embora as modificacGes ndo tenham sido produzidas a partir
das proprias instituicdes arquivisticas, trouxeram consequéncias extremamente inovadoras
para a Arquivologia (JARDIM, 1995, p. 2).

Segundo Rondinelli (2005), os principios da gestdo documental restauraram uma
velha concepcao de arquivos:

[...] o conceito de gestdo de documentos restaura e dinamiza a concepc¢do dos
arquivos como instrumentos facilitadores da administragcdo, que vigorou até o
século XIX, quando, como ja vimos, por influéncia de uma visdo dos arquivos
apenas como guardides do passado eles passaram a desempenhar fun¢bes de
apoio a pesquisa histérica. (RONDINELLI, 2005, p. 42)

De acordo com Ferraz (2015), a classificacdo arquivistica visa organizar a informacao
a partir das demandas institucionais. Para esta autora, os encaminhamentos dados a
documentacdo dentro de uma instituicdo requerem procedimentos tais como o
conhecimento da instituicdo em si, hierarquia, organograma, regulamentos e legislacdo
pertinente as atividades da instituicdo. “Somente a partir desse entendimento, o arquivista
podera realizar o diagndstico correto da instituicdo para tomar conhecimento de todas as
suas atividades, bem como das caréncias da empresa e determinar se seus principais
objetivos estdo sendo atingidos.” (FERRAZ, 2015, p. 19).
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A disponibilizacdo das informacdes contidas nos documentos pertencentes a
instituicdo escolhida para andlise, para a tomada de decisdes e comprovacao de direitos e
deveres, apenas sera efetivada se tais documentos estiverem devidamente classificados e
guardados. Ressalta-se que, mais importante do que arquivar documentos, é encontra-los
rapidamente (recuperar informagdes) no momento em que o usuario final precisar acessa-
los. Fica clara, entdo, a relevancia de correta aplicacdo dos métodos, préprios da ciéncia
arquivistica, que normatizam, por exemplo, a atividade classificatoria:

A classificagdo refere-se ao tratamento dado aos documentos de uso corrente, ou
seja, aqueles que possam ser mais rapidamente encontrados quando solicitados.
Ela é fundamental a eficiéncia da administracdo de documentos correntes, bem
como para todos os aspectos que envolvem o controle de documentos, pois, se
estes forem bem classificados possivelmente atenderdo as necessidades das
operagoes correntes. (SCHELLENBERG, 2006, p. 83)

Para se atingir tais objetivos, os principais métodos de arquivamento utilizados por
uma organizacdo sao determinados pela natureza dos documentos e por sua estrutura.
Segundo Paes (2004, p. 36), “A organizacdo de arquivos vem como base para o
desenvolvimento de vdrias etapas de trabalho.”.

Portanto, o controle sobre a producdao documental e a racionalizacao de seu fluxo,
por meio da aplicacdo de modernas técnicas e recursos tecnolégicos, é objetivo do programa
de gestdo de documentos, que acaba levando a melhoria dos servigos arquivisticos,
resgatando, com isso, a fun¢do social que os arquivos devem ter, aumentando a eficacia na
recuperacgao das informacgdes neles contidas.

Assim, em decorréncia tanto do impacto das reflexdes da Arquivologia integrada
guanto das tecnologias da informacao e dos tipos especiais de arquivo, ele passou a ser cada
vez mais caracterizado como um sistema de informagdo, e o objeto de estudo da
Arquivologia, como a informacao arquivistica.

De acordo com Paes (2004, p. 21), “Para que os arquivos possam desempenhar suas
funcdes, torna-se indispensdvel que os documentos estejam dispostos de forma a servir ao
usudrio com precis3o e rapidez.”. Para tanto, sdo estabelecidas quatro etapas de trabalho?:

Levantamento dos dados;

Andlise dos dados coletados;

Planejamento;

Implantacdo e acompanhamento do trabalho a ser desenvolvido.

PwnNPE

Na fase do levantamento dos dados, busca-se conhecer a estrutura, os objetivos e o
funcionamento da instituicdo/érgdo/empresa, sendo necessario o exame dos estatutos, dos
regimentos internos, a regulamentagdo, as normas, o organograma, os mantenedores e o0s
documentos gerados e recebidos. Dentre seus objetivos esta a andlise do género dos docu-
mentos, os formularios utilizados para controle, o volume e o estado de conservacdo do
acervo, seu arranjo e a existéncia de registros e protocolos, bem como a média de arquiva-
mentos. Ainda, é preciso que sejam identificadas também a localizacdo e a infraestrutura do
arquivo, assim como deve haver o levantamento de dados relativos aos recursos humanos.

Na etapa seguinte, de analise dos dados coletados, passa-se a avaliagdo da situacao

1 Informacdes técnicas disponiveis em: Sima Gestdo - https://simagestao.com.br/organizacao-de-arquivos-
nocoes-basicas-parte-iii/.
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dos servicos, a fim de ser apresentado um diagndstico, bem como a formulacgdo e a apresen-
tacdo de propostas, intervenc¢des e acdes a serem adotadas. E nesta fase da organizac3o do
arquivo que devem ser analisados os problemas existentes, tais como os pontos de atrito,
falhas e lacunas na sua administracao.

A préxima etapa da organizacdo de arquivos, o planejamento, consiste na elaboracao
do plano arquivistico que devera considerar as necessidades da instituicdo, tendo como base
as disposicoes legais referentes a gestdo. Dentre os aspectos mais relevantes a serem consi-
derados estdo a elaboracdo do projeto de organizacdo de arquivo; viabilizacdo de recursos
financeiros; posicdo do arquivo na estrutura da instituicdo; a escolha por centralizar ou des-
centralizar a organizacdo de arquivos; a coordenacdo dos servicos; os métodos de arquiva-
mento; o estabelecimento das normas que norteardo o funcionamento; a identificacdo e
capacitacdo dos recursos humanos para atuar na area; a definicdo do espacao fisico disponi-
vel para os equipamentos e guarda de materiais de consumo e permanentes; o desenvolvi-
mento da organizacdo de arquivos intermedidrios e permanentes; a implantacdo e o acom-
panhamento do projeto; e, por fim, a criacdo de manuais para usos atuais e posteriores.

A quarta etapa, que se refere a implantacdo e acompanhamento do trabalho a ser
desenvolvido, trata do método de arquivamento, dentre os varios disponiveis: Alfabético,
sistema direto em que se considera o nome em ordem alfabética para realizacdo da pesqui-
sa. Geografico, sistema direto em que a busca é realizada por procedéncia ou local, organi-
zados em ordem alfabética. Numérico, em que o elemento principal € um numero, sendo,
portanto, um sistema indireto em que, para localizar um documento, é necessario recorrer a
um indice alfabético de assunto, que indicard o nimero sob o qual o documento foi organi-
zado. Assunto ou ideografico, um método de dificil aplicacdo porque depende de interpreta-
¢do dos documentos sob andlise, requerendo grande conhecimento das atividades instituci-
onais e da utilizacdao de vocabularios controlados. Neste método, os documentos sdao apre-
sentados por ordem alfabética ou numérica.

A politica de gestao arquivistica de documentos deve ser formulada com base na
analise do perfil institucional, a partir do contexto juridico-administrativo, estrutura
organizacional, missdo, competéncias, funcbes e atividades, a fim de que os documentos
produzidos sejam os mais adequados, completos e necessarios. Além disso, precisa estar
articulada as demais politicas informacionais existentes no 6rgdo ou entidade, tais como as
de sistemas e de seguranca da informacao.

A respeito da designacdo de responsabilidades, é importante ressaltar que é um dos
principais fatores que garantem o éxito da gestdao arquivistica de documentos. Nesse
sentido, os responsaveis terdo o dever de assegurar o cumprimento das normas e dos
procedimentos previstos no programa de gestdo aprovado para utilizacdo na instituicao.

A partir desta premissa, o CONARQ elaborou o e-ARQ Brasil: Modelo de requisitos
para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos (CONARQ, 2011, p. 17).
Este documento, de carater instrucional, informa, entre outros aspectos, como o conceito da
Teoria das Trés ldades foi exposto na Lei n° 8.159, de 8 de Janeiro de 1991. Nesse caso
especifico, o Capitulo Ill, que trata os Arquivos Privados, deixa claro que:

Art. 11 — Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos
ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades.
Art. 12 — Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Publico como de
interesse publico e social, desde que sejam considerados como conjuntos de fontes
relevantes para a historia e desenvolvimento cientifico nacional.
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Art. 13 — Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social ndo
poderdo ser alienados com dispersdo ou perda da unidade documental, nem trans-
feridos para o exterior.

Paragrafo unico — Na alienagdo desses arquivos o Poder Publico exercerd preferén-
cia na aquisicao.

Art. 14 — O acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de in-
teresse publico e social podera ser franqueado mediante autorizagdo de seu pro-
prietario ou possuidor.

Art. 15 — Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social po-
derdo ser depositados a titulo revogdvel, ou doados a institui¢cdes arquivisticas pu-
blicas.

Art. 16 — Os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzidos anterior-
mente a vigéncia do Cddigo Civil ficam identificados como de interesse publico e
social. (BRASIL, 1991)

A metodologia a ser adotada devera atender as necessidades da prdpria instituicdo a
gue serve, como também a cada um dos estagios de evolucdo de documentos estabelecidos
pelas regras do CONARQ, que tem como base principal a visdo sobre as Trés ldades.

E pertinente observar a Resolu¢do n 14 aprovada pelo CONARQ em 2001, que
revisou a Resolucdo n2 04. A resolucdo trata do Cédigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo para a Administragao Publica, assim como os prazos de guarda e a destinagao dos
documentos. Jardim (1995) analisa como se deu o desenvolvimento da gestdo de
documentos no Brasil:

Ao contrdrio dos paises onde a gestdo de documentos se desenvolveu como teoria
e pratica, no Brasil sdo os arquivos publicos que, com vistas a sua modernizagado, se
dirigem a administragdo publica com projetos que objetivam a adog¢do de elemen-
tos basicos da gestdo de documentos. (JARDIM, 1985, p. 6)

Neste sentido, a gestao de arquivos cuida dos documentos desde a sua produgdo até
a destinacao final, que se refere a eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente,
compreendendo o ciclo de vida dos documentos, isto é, as fases corrente e intermediaria,
primordialmente importantes. A gestdao de documentos é, portanto, um conjunto de
normas, procedimentos e métodos de trabalho que permitem a tramita¢cdo, producao,
avaliacdo, uso e arquivamento de documentos oficiais. Suas principais fun¢des sao fornecer
evidéncias, conduc¢ado transparente das atividades e controle de informagdes.

O controle da producdo de documentos pode ser feito simplificando-se: a) as
funcdes; b) os métodos de trabalhos; e c) a rotina de documentacdo adotada nas diversas
reparticGes. No primeiro caso, a producdo depende dos administradores que estdo na
cupula institucional, pois eles sdo os responsaveis pela formulacdo e administracdo dos
programas e projetos institucionais; em segundo, dizem respeito aos encarregados
especializados em administracdo de um modo geral, aqueles que auxiliam e ddo suporte na
realizacdo das tarefas; e, no terceiro, aos cooperadores de especializacdo restrita a um
campo da administracdo, que sdo os responsaveis pelos documentos. (SCHELLENBERG, 2006,
p. 75).

Desta forma, esses trés grupos devem coordenar esforcos visando a simplificacdo das
operacdes, padronizando as atividades para que possa existir um controle na producdo de
documentos, maximizando a realizacdo das atividades institucionais para que haja uma
producdo segura dos materiais arquivisticos, garantindo sua fidedignidade e autenticidade e
assegurando seu valor probatorio.
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A gestdo de documentos ndo é somente um conjunto de instrumentos praticos de
intervengdao nos arquivos. O estabelecimento de procedimentos técnicos e de diretrizes
referentes ao tratamento dos documentos colabora para atender as demandas sociais por
informacodes eficazes. Com isso, a gestdo documental visa mais que atender as demandas do
produtor do documento, como também garantir que os documentos de valor permanente
sejam preservados, colaborando decisivamente com a reconstituicdo do passado, tornando
os documentos acessiveis.

2.1 A Gestao Eletronica de Documentos

O uso da tecnologia digital na substituicdo dos impressos na producdo e guarda das
informagdes documentais nas empresas e instituicdes impacta desde a sua organizagao e
seguranca até a consciéncia ambiental das mesmas. A tecnologia para a gestdo de
documentos possibilita a otimizacdo no tempo de busca, recuperacdo de informacgdes,
visualizagBes rapidas, seguranca na armazenagem e digitalizacdo documental, facilitando o
controle do acesso, mapeamento e rastreamento de documentos.

De forma resumida, a Gestdo Eletronica de Documentos (GED) ou Eletronic Document
Management (EDM) é definida como integrante de uma drea da administracdao geral
relacionada aos principios de economia e eficdcia na produgdo e uso dos documentos,
sendo, portanto, um sistema que controla, de forma eletronica, a organizacao e o acesso aos
mesmos. Para as organiza¢Oes que trabalham com grandes quantidades de documentos, tais
como normas, manuais, procedimentos, dentre outros, e que precisam armazenar suas
informagdes com seguranca, é imprescindivel a existéncia de um sistema GED. A
necessidade de um sistema eletrénico é definida tanto pela quantidade de documentos
quanto pela complexidade do controle dos processos e da massa documental.?

O conceito de gestdo eletronica de documentos tem sua referéncia inicial nos
Estados Unidos da América, onde surgiu sob a denominacdo de “records management”,
relacionado aos procedimentos técnicos no tratamento dos documentos correntes e
intermediarios sistematizados visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente (CALDERON, 2011).

Franco (1984), ao destacar o protagonismo que os documentos correntes e
intermediarios passaram a exercer, indica:

[...] os documentos de arquivos correntes e intermedidrios sdo considerados tdo
importantes como os documentos de valor histérico ou permanente. E o
surgimento do modelo sistémico de organizagao de arquivos, no qual o documento
publico é controlado desde a sua producdo, denominado pelos norte-americanos
de records management, ou seja, a geréncia de documentos com a participagdo do
arquivo publico de ambito nacional. (FRANCO, 1984).

Os documentos arquivisticos digitais podem ser criados e transmitidos com grande
facilidade. Entretanto, esse facil acesso aos documentos digitais pode favorecer interven-
¢Oes ndo autorizadas, acarretando sua adulteracdo ou perda.

Os documentos, que tradicionalmente foram sempre preservados pela capacidade
de servirem como informacdo ou prova, quando produzidos no meio digital acarre-

2 Defini¢des baseadas em informacdes técnicas disponiveis em: https://www.pwi.com.br/blog/o-que-e-ged-
gestao-eletronica-de-documentos/.
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tam maiores dificuldades e preocupacdes para manter a preservagdo da integrida-
de e autenticidade de contetdo informativo. (GOMES; CARVALHO, 2013, p. 443).

De acordo com Setti (2008, p. 10) “As tecnologias de GED estdo servindo de alicerce
para novos conceitos.”. Nesta perspectiva, o CONARQ define o GED como sendo um “[...]
conjunto de tecnologias utilizadas para organiza¢ao da informac¢do nao estruturada de um
orgdo ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes funcionalidades: captura de ima-
gens, gerenciamento, armazenamento e distribuicdo.” (E-ARQ, 2011, p. 10). Importa ressal-
tar que o foco da comunidade cientifica internacional de arquivologia é o gerenciamento
eletronico de documentos, uma vez que ele preconiza a intervencdo arquivistica desde o
momento de criacdo de um documento dentro de um sistema eletrdnico.

Com relacdo aos estudos na darea, na década de 1980, a arquivista italo-canadense
Luciana Duranti lancou um conjunto de ideias a respeito da fidedignidade e da autenticidade
documental eletronica, com base na unido dos fundamentos da Arquivologia com outra ci-
éncia, a diplomatica. A arquivista e outros dois especialistas desenvolveram um projeto de
pesquisa na Universidade de British Columbia, visando a protecdo da integridade documen-
tal. (RONDINELLI, 2005).

A segunda fase desse projeto, iniciada no final da década de 1990, foi totalmente vol-
tada para a preservacdo dos documentos eletrénicos auténticos e de valor permanente. Co-
nhecido pela sigla INTERPARES (/nternational Research on Permanent Authentic Records in
Eletronic System), o referido projeto constitui-se, ainda nos dias atuais, como uma importan-
te iniciativa da area arquivistica. Sua implementacdao demonstra que a relagdo entre infor-
matica e arquivologia chegou ao século XXI mantendo junto aos profissionais a consciéncia
sobre a importancia da tecnologia da informacdo nesta area de atuac¢ao, tendo em mente
gue os seus esforcos se encontram voltados para o dominio das a¢des que visam ao gerenci-
amento e seguranga no uso de documentos eletrénicos.

Para Rondinelli (2005, p. 42), o conceito de gestdo eletronica de documentos se cons-
titui “[...] a partir da década de 1980, quando os documentos eletronicos passaram a ser
amplamente utilizados pelas instituicdes. A partir desse momento a Arquivologia iniciou um
longo processo de revisdao dos seus principios e métodos.”

Sobre a diferencga entre sistema de gerenciamento arquivistico de documentos e sis-
tema de informacao, Bearman (1993, p. 17) expGe que:

Sistemas de gerenciamento arquivistico de documentos mantém e apoiam a recu-
peracdao de documentos arquivisticos, enquanto sistemas de informagdo armaze-
nam e fornecem acesso a informacgdo. Sistemas de gerenciamento arquivistico de
documentos sdo diferenciados de sistemas de informacgdo, dentro das organiza-
¢Oes, pelo papel que desempenham em fornecer as organizagdes prova de transa-
coes.

No tocante a implantacdo de sistemas de gerenciamento arquivistico de documentos,
os profissionais da area de Ciéncia da Informacdo vém desenvolvendo uma série de iniciati-
vas aplicaveis tanto em ambientes convencionais como em ambientes hibridos, que sdo
aqueles em que os documentos em suporte magnético ou éptico convivem com documentos
fisicos.
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2.2 A Gestao Eletronica de Documentos nas Instituicoes de Ensino Superior: as bibliotecas
universitarias

A Portaria n? 1224/2013, que instituiu normas sobre a manutencgdo e guarda do acer-
vo académico das IES, orienta sobre critérios e obriga¢des nestas instituicdes relativos a ges-
tdo eletronica dos documentos, tais como a obrigatoriedade de que esse acervo deva ser
composto de documentos e informacgdes definidos no Cédigo de Classificacdo e na Tabela de
Temporalidade, devendo a IES obedecer a prazos de guarda, destinacdes finais e observa-
¢cOes previstos na Tabela.

Dentre as medidas que impactam a gestdo de documentos, trazendo mudancgas im-
portantes, esta a questdo da guarda de documentos fisicos, ao definir que, vencido o prazo
de guarda da fase corrente, o documento em fase intermediaria, cuja destinacdo prevista na
Tabela de Temporalidade seja a eliminagdo, a IES podera substituir o documento fisico do
acervo por documento microfilmado, observadas as disposi¢cdes legais previstas. A lei prevé,
ainda, que a IES deve manter permanentemente organizado e em condi¢des adequadas de
conservacao, facil acesso e pronta consulta todo o acervo académico sob sua guarda.

Ja a Portaria n2 315/2018, ao dispor sobre os procedimentos de supervisdo e monito-
ramento de instituicdes de ensino superior, de cursos superiores de graduacao e de pds-
graduacdo /ato sensu, nas modalidades presencial e a distancia, apresentou um fator deter-
minante para as IES, relativo ao prazo final para o cumprimento da Portaria, ao estabelecer
gue as instituicdes teriam 24 meses para que todo o seu acervo académico estivesse dispo-
nibilizado em formato digital. Entretanto, a pandemia da Covid-19 no Brasil poder ter influ-
enciado no descumprimento de parte deste trabalho, ja que a area da educagao no pais sus-
pendeu a maioria das suas atividades presenciais.

Com relagao as bibliotecas universitarias, a democratizacdao do conhecimento advin-
da das novas tecnologias informacionais possibilitou o avanco na execucao de uma gama de
servicos, os quais evoluiram significativamente com as inovacoes tecnolégicas. De acordo
com Silva (2012), a partir dessas mudangas foram criados iniUmeros novos produtos voltados
especificamente para o contexto das bibliotecas e unidades de informacdo, visando a auto-
macdo desses setores, em busca de solucdes aplicaveis a massa documental armazenada em
instituicoes de ensino. Para a autora, o aperfeicoamento dos servicos bibliotecarios oferta-
dos as comunidades universitarias a partir da disseminacdo das novas tecnologias da infor-
macdo foram imprescindiveis para o processo de informatizacdo e automacado desses setores
no interior das IES. Nesta mesma linha, Amaral (2007, p. 48) também lembra a importancia
das bibliotecas universitarias, que se destacam “[...] pelo papel essencial na gestdo do co-
nhecimento da comunidade académica, disponibilizando-o para a sociedade.”

Também para Silva (2012) é fato inconteste que o interesse pelas tecnologias de in-
formacdo nas unidades de informacdo cresceu exponencialmente, tendo em vista que a
maior parte dos servicos das bibliotecas depende dos recursos informacionais decorrentes
das tecnologias da informacdo, uma vez que sdo esses recursos que possibilitam o armaze-
namento e a transmissao de dados nesses setores.

2.3 A Faculdade Catdlica de Rondonia
A FCR foi fundada em 2007 pelos arcebispos de Porto Velho e de Ji-Parana, respecti-

vamente, Dom Moacir Grechi e Dom Ant6nio Possamai, Bispo Emérito, com o apoio da Con-
federacdo Nacional dos Bispos do Brasil (CNBB) e da Comissdo Episcopal da Amazonia, re-
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presentada por Dom Jayme Chemello. Também participaram desta criacdo os professores
Fabio Rachechi e Marcia Abib, da Universidade Catdlica de Pelotas, Rio Grande do Sul, res-
ponsaveis por elaborar a documentacao necessaria para a criacdo da FCR.

Sua principal missdo é a promocao plena da pessoa humana por meio do ensino de
exceléncia, do fomento a pesquisa e do cuidado especial para com a extensdo comunitaria,
fundamentada nos principios éticos cristaos, na inclusdao social e no desenvolvimento sus-
tentdvel da Regido Amazonica.

A visdo da FCR é ser referéncia nacional na producdo e na disseminacdo do conheci-
mento, por meio da indissociabilidade do ensino, da pesquisa e da extensdo, contribuindo
com o desenvolvimento cultural, econdmico, educacional, politico, religioso e social da Regi-
3ao Amazoénica.

A partir de novembro de 2006, a FCR e o Centro Universitario Claretiano abriram suas
portas para o inicio de suas atividades e para as inscricdes ao processo seletivo dos cursos de
graduacdo e dos cursos de pds-graduacao oferecidos, em um primeiro momento, na modali-
dade de Educacgado a Distancia (EAD).

Em 12 de junho de 2011, foi publicada Portaria Ministerial n? 47, autorizando mais
de 100 vagas anuais para o curso de Direito. Em 2014, a FCR contava com mais de 2.190 alu-
nos em dois cursos de graduacado (Direito e Filosofia). O curso de Psicologia ainda estd em
fase de implantacdo, além de 15 cursos de pds-graduacao.

A FCR também norteia suas a¢Ges com base nos seguintes valores, entre outros: hu-
manistico-cristdo; solidariedade; respeito ao pluralismo e a diversidade; responsabilidade
com o meio ambiente; formacao de exceléncia e inclusdo social; compromisso social; coope-
rativismo e sustentabilidade; didlogo intercultural e inter-religioso.

Em seu Artigo 72, a FCR informa os principios pelos quais é regida: |. Pela Legislacao
Federal do Ensino; Il. Pela legislacao pertinente em vigor; lll. Pelo Estatuto da Mantenedora;
IV. Por seu Regimento Geral; V. Pelas resolucées institucionais que fixam normas em maté-
rias de suas respectivas competéncias.

Para a criagdo dessa instituicdo de ensino superior, em julho/2018 criou-se um Comi-
té Gestor com a funcdo de elaborar, programar, e acompanhar a politica de seguranca da
informagdo. Conforme Portaria n2 315/2018 do Ministério da Educagdo (MEC), especialmen-
te o artigo 45, Inciso II.3

3 ASPECTOS METODOLOGICOS

Esta pesquisa caracteriza-se como um estudo de caso e teve seus procedimentos me-
todoldgicos da pesquisa bibliografica realizados por meio de abordagem qualitativa, desen-
volvida através da leitura de material ja elaborado sobre o tema. Dessa forma, buscou-se
analisar o papel do profissional bibliotecdrio, como gestor documental, na implantacdo da
gestdo de acervo documental académico digital na FCR.

Para a coleta de dados, os instrumentos escolhidos foram a entrevista semiestrutu-
rada ndo padronizada que, segundo Rampazzo (2002), é “[...] uma conversacdo efetuada
face a face de maneira metédica [...]” e, também, a observacao direta, que é definida por
Lakatos e Marconi (2002, p. 222) como aquela que “[...] permite um contato mais direto com

3 Qutras informagdes sobre a FCR podem ser obtidas em parte da reflexdo produzida por Rezende; Lacerda e
Carvalho (2020), publicada na Revista Bibliomar, v. 19, n. 1, jan./jun. 2020 e disponivel em:
http://www.periodicoseletronicos.ufma.br/index.php/bibliomar/article/view/13831.
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a realidade podendo assim confirmar de perto determinados fatos.”. Essas etapas acontece-
ram no segundo semestre de 2019.

A equipe do Setor da Biblioteca é formada por dois auxiliares e uma bibliotecaria. A
entrevistada trabalha na IES ha cinco anos, no Setor da Biblioteca, e possui ensino médio
completo. Durante as visitas, as selecionadas para participar da amostra foram a auxiliar de
biblioteca e a bibliotecdria, uma vez que as mesmas tém acesso as informacdes sobre os
processos dentro da Biblioteca. Ademais, as duas trabalhadoras exercem as suas atividades
rotineiras dentro daquele Setor.

4 RESULTADOS E DISCUSSAO

A instituicdo observada apresenta uma razoavel estrutura fisica, e se localiza em
um local de facil acesso, tanto para seus colaboradores quanto para os académicos.
Durante a pesquisa de campo, a observacdao e a coleta de dados resultaram na
investigacdo dos documentos que fundamentam as atividades da Biblioteca da FCR e na
atuacdo do bibliotecdrio enquanto gestor documental.

4.1 Documentos que fundamentam as atividades da biblioteca

A pesquisa de campo possibilitou a observacao dos documentos da Biblioteca da FCR,
analisados quanto a sua idade e tipologia. Para isto, foi utilizada a Tabela de Temporalidade
do SIGA, que possibilitou a identificacdo das trés idades — Idade corrente, que caracteriza
aqueles documentos que sao consultados com frequéncia; Idade intermedidria, sdo aqueles
documentos que estdao aguardando destinacao final; e, Idade permanente, os documentos
gue devem ser conservados definitivamente por valor histérico ou documental.

Considerando que, de acordo com a Lei n2 12.682, de 9 de julho de 2012, a nogdo de
documento sofreu alteragdes com a evolugao da informatica, pode-se afirmar que a Biblio-
teca estudada possui os trés tipos de documentos classificados com base nos pressupostos
da referida lei: 1) Fisico, quando se trata do documento criado em formato analdgico (pa-
pel); 2) Digitalizado, quando se trata da representagdo digital de um documento produzido
em outro formato (fisico) e que, por meio da digitalizacdo, foi convertido para o formato
digital; 3) Nato digital, sdo os documentos que ja nascem em formato digital e que possuem
validade legal, tais como os documentos fisicos.

Figura 1 — Tipos de documentos da Biblioteca

Tipos de Documentos da Biblioteca

70%
60%
50%
40%
30%
20%
 —
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Fonte: Dados da pesquisa (2019).
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Portanto, tendo sido utilizada como padrdo de temporalidade a Tabela do SIGA, foi
possivel identificar na Biblioteca pesquisada a existéncia de documentos em todas as fases
de guarda e formatos. Contudo, constatou-se que os documentos nato digitais, em confor-
midade com os avancgos tecnoldgicos especialmente na ultima década, constituem a maioria
do acervo documental da Biblioteca conforme demonstrado na Figura 1.

A capacidade da Biblioteca de atender bem e oferecer respostas e solu¢cbes com agi-
lidade e seguranca sdo atributos que podem contribuir para fixar uma imagem positiva da
propria Biblioteca e também de toda a instituicdo. Nesta perspectiva, é importante que os
envolvidos no trabalho do setor tenham consciéncia de sua importancia, da responsabilidade
e aceitem o desafio de participar da construcdo e consolida¢cdo de uma imagem de eficiéncia
institucional.

4.2 Atuagao do bibliotecario como gestor documental

No setor pesquisado, a bibliotecaria desenvolve as atividades de gestora de docu-
mentos, servico de referéncia e gestdo de acervo, que é fisico e virtual. Segundo Araujo,
(2014, p. 90), “[...] para o bibliotecario, representa uma profunda mudancga, ja que este passa
a agir como um agente educacional, um mediador do aprendizado, centrando foco nos pro-
cessos de aprendizado.”.

A evolugdo dos tratamentos dados aos documentos e a forma de disponibiliza-los ao
usuario fazem-se necessdrias para que a Biblioteca se adapte aos novos tempos. Dessa for-
ma, Aradjo (2014, p. 90) alerta que “[...] a biblioteca também se altera, de repositério de
informacdes e prestadora de servigos, para uma organiza¢ao que esta aprendendo, provoca-
dora de mudancas nas instituicdes em que se situam.”.

A bibliotecaria compartilha as informacdes e sempre esta atualizando os demais tra-
balhadores para que 0os mesmos possam fazer um atendimento ao usuario com qualidade e
eficiéncia. Ela é responsavel também por gerenciar os documentos no sistema de informa-
¢Oes disponivel no Google Drive, que armazena e fornece acesso a todos os colaboradores do
setor, compartilhando o uso por meio de login e senha.

O armazenamento dos documentos fisicos na Biblioteca da FCR ocorre em armario de
aco com gavetas para pastas suspensas. Os documentos estdo dispostos em pastas em or-
dem alfabética e por tipo de documento. No interior de cada pasta, eles sdo organizados em
ordem cronoldgica.

Figura 2 — Arquivo mdvel de guarda de documentos da FCR

Fonte: Dados da pesquisa (2019).
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A Figura 2 apresenta o arquivo (moével de guarda) de documentos e a gaveta onde es-
tao arquivados os documentos em formato fisico do setor Biblioteca. A partir do levantamen-
to dos dados realizado anteriormente, foi elaborada a Tabela de Temporalidade dos docu-
mentos da Biblioteca da FCR, conforme Quadro 2. Nele, podem ser observados os tipos do-
cumentais geridos pela Biblioteca.

Quadro 2 - Tabela de Temporalidade dos documentos fisicos do setor Biblioteca da FCR

CODIGO ASSUNTO DESTINAGAO OBSERVAGAO NOME TIPO
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA

10 Normatizacio Enquanto vigora - Guarda Disponivel no Ste da | Resoluglo i 01072017 | Nalo digital
Reguiamontacao Permanente €S

10 Normatizagio Enquanto vigora . Guarda Disponivel em Sist. De | Politca do | Nato digital
Regulamentacio Parmanents Gerenclamento Desorvolvimenio  de

Arquivistico Cologhes

m Tormo do - “ Guarda Modo deo Aquisicao - | Termo de Recobimento | Fisico
Recabmento do Permanente Doagdo de Doagdo de Malerial
Doagdo ce Material Biblogrifico
Biblogréfico

12 Comprovanie de | Enquanto vigora fano Guarda Fomuldno utikzado na | Empréstimo Nato digital /
Emprésimo Permanants falha de sistema exiraordindno Fisico

1211 Projeto  pedagogico | Enquanto vigora . Guarda Disponivel em Sisl. De [PPC dos Cursos de |Nato digtal /
dos Cursos Permanents Gerenclamento Direilo o Flosofia Fisico

Arquivistico

121.21 Al iz du Al a Saws Guurda [T e | sbunerito Jo |Natu dJiglal /
Reconhecimento homologagia Permanents avalogho INEP Avaliagho de Cursos | Fisico
Renovagdo do | do a%o oo Graduagdo
tecorhecmento Prosoncial o a

Distancia

121211 | Processo de Controle | Enquanto vigora - Guarda Portence a0 NUcleo de | Processo de Controle | Nalo digtal
do Producao o Dist Parmanente Educ a Distincla do Prod. @ Distr, Do
do Material Didatco Matorial Didatico

123 Disciplings Enquanto vigora - Guarda Apbndice do PPC Apbndice do PPC Nato digital
programas didaticos Permanonte

1231 Aquisicio do . . Guarda Bbllografias bisicas e | Notas fiscals Fisico | Nalo
materias didabicos Parmanente complementaros ogital

2.3 Alvdades Enquanto vigora - Guarda Oficio de solicitacao de | Ofico Fisico
complomentares permanenio estiglo supervisionado

12532 Trabatho de (Devolugdo a0 - Eliminacdo A IES trabaha com | Entrague em CD Nalo digital
conclusdo de curso. |aluno apds o teposidrio da Produgdo
Trabolho fnal  de |regsto  das Cientifica
curso notas

82 Colobragdo o | Enquanio vigora 5 anos Guarda . Pergamun, Minha | Fisicos o
acompanhamento do permanante Bibloleca Digitalzados
contralos

Fonte: Elaborado pelos autores, em conjunto com as entrevistadas (2019).

5 CONSIDERACOES FINAIS

A gestdo de documentos auxilia no desenvolvimento da organizagdo do trabalho
realizado dentro da instituicdo de ensino pesquisada. O conhecimento organizacional
adquirido por meio da utilizacdo dos recursos e fontes de informacdo propicia a localizagdo
de documentos com valor inestimdvel a FCR, apoiando a gestdao na tomada de decisdes.

Os responsaveis pela FCR, em observancia a Portaria n? 315/2018, artigo 45, criaram
o Comité Gestor, que atua na elaboragao dos critérios que regulamentam o arquivamento
de quaisquer documentos sob a guarda da mesma. O sistema de informac¢do adotado pela
FCR armazena e disponibiliza os documentos organizacionais, nato digitais e digitalizados,
através de login e senha distribuidos por setores. Observando o texto da Portaria e
considerando a importancia da seguranca da informacdo, constatou-se que a tecnologia
utilizada atende aos requisitos da Portaria.
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O uso adequado de conceitos da Arquivologia demanda a formacdo dos individuos
qgue trabalham com o arquivo setorial. Neste sentido, a FCR capacitou os trabalhadores da
area, habilitando os mesmos a utilizar as ferramentas do sistema de informacgao.

Por fim, é possivel afirmar que a instituicdo na qual esta pesquisa foi realizada tem
feito investimentos buscando se adequar as diretrizes de arquivamento em consonancia
com a legislagao vigente, e considerando a necessidade de atender a um publico cada vez
maior de alunos. Sua Biblioteca procura atender aos usuarios, atualizando e ampliando o
acervo a partir da modernizacdo do acesso a pesquisa, com o uso de tecnologia. A gestao
dos documentos, como parte deste processo de inovagao, tem sido feita de forma criteriosa,
no sentido de facilitar e agilizar a localizacdo da informacao.
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