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1 INTRODUCAO

O trabalho apresenta os resultados alcancados a partir do estudo e da
aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental — Cdédigo de Classificacdo de
Documentos Arquivisticos (CCDA) e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo (TTDDA), das instituicdes publicas federais, no acervo que
estd sob a custddia do Laboratério de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Curso de
Arquivologia (LARQ). Tal acervo é formado por documentos produzidos pelas
atividades meio e fim da Universidade Federal do Rio Grande (FURG), dos
Departamentos de Biblioteconomia e Histéria (DBH), de Geociéncias (DGEO), e
suas respectivas Comissdes de Curso (COMCURS). O projeto é importante, pois
mantém a gestdo documental em consonancia com as diretrizes do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ), do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo
(SIGA) e as legislacdes vigentes, a exemplo da Lei de Arquivos (Lei 8.159/1991) e a
Lei de Acesso a Informacédo (Lei 12.527/2011) e, em igual importancia, pelo fato de
que parte dessa documentacao configura-se em fonte de informacédo para a historia
e a memodria institucional, faz parte do patriménio documental da FURG que,
portanto, precisa ser tratada, preservada com vistas a dar acesso a comunidade.

2 REFERENCIAL TEORICO

A Lei 12.527/2011 prevé que toda a informacdo produzida nos Orgaos
publicos, salvo aquelas de carater reservado e sigiloso, deve estar disponivel para
todo e qualquer cidaddo que solicitar (BRASIL, 2011). No entanto, para que se
possam disponibilizar tais informacdes € preciso que haja gestdo documental. De
acordo com Paes (2004) a gestdo de documentos assumiu um papel relevante na
administracdo das instituicbes. Na FURG este processo nao ocorre de forma
diferente, pois a Instituicdo segue as deliberacbes dos érgaos federais e aplica os
instrumentos emanados do CONARQ e do SIGA. Esses instrumentos para a gestao
de documentos das atividades meio e fim, respectivamente, constitui elementos
essenciais a organizacado dos arquivos correntes e intermediarios. Permitem acesso
aos documentos através da racionalizacdo e controle de informagdes bem como o
acesso a informacéo gerada pelos 6rgéos publicos.

3 MATERIAIS E METODOS (ou PROCEDIMENTO METODOLOGICO)
O acervo contém trés fundos documentais fechados, sendo o DBH, o DGEO e
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as COMCURs. Diante deste universo, optou-se por iniciar as atividades de gestéo
documental pelo DBH considerando o expressivo volume documental e a
necessidade de atencdo em relacdo a preservacao. Definido o recorte de atuacéo,
passou-se a realizar a identificacdo das tipologias documentais existentes e a
classificacdo de acordo com o CCDA das atividades-meio da Administracdo Publica
Federal e das atividades-fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES).
Apos a classificacdo sao aplicados os prazos de guarda e destinacéo de acordo com
a TTDDA das referidas atividades meio e fim, o que possibilita identificar os
documentos que deverdo ser preservados e 0s que poderdo ser transferidos ou
encaminhados para a eliminagcdo. A partir desta identificacdo, séo elaboradas as
listas de transferéncia e eliminacdo de documentos para encaminha-las a
Coordenacgédo de Arquivo Geral da FURG (CAG). Nas etapas finais, aqueles
documentos identificados como de valor de guarda permanente sdo higienizados,
ordenados e acondicionados em caixas arquivo, para posterior recolhimento a CAG.

4 RESULTADOS e DISCUSSAO

O acervo do DBH soma um quantitativo de 21 metros lineares, o que significa
em média 150 caixas arquivo. A proposta que vem sendo executada permitiu que
cerca de 2/3 da documentacdao ja tenha sido tratada (classificada e avaliada). E, com
isso, foi feita a primeira lista de transferéncia a CAG, com as classes documentais
que serdo encaminhadas para eliminacdo. Os documentos identificados como de
carater permanente estdo sendo mantidos no LARQ até a concluséo do tratamento
do fundo documental do DBH. As proximas etapas serdo a ordenacdo, a
higienizagdo e o acondicionamento em caixas arquivo. Ao finalizar a gestéo deste
fundo, pretende-se aprofundar o acesso ao acervo de guarda permanente, para isto
sera necessario realizar descricao arquivistica, a qual devera ser informatizada e
disponibilizada em base de dados especifica para tal.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Aplicar os instrumentos de gestao produzidos para os acervos das instituicoes
publicas federais permite que, além da gestdo dos documentos e concomitante
reducdo de massa documental, seja feito o tratamento e difusdo da documentacéo
produzida por esses 6rgaos publicos. Além disso, fomenta o inter-relacionamento da
teoria e da pratica, de forma a colaborar com a formacdo dos futuros arquivistas.
Alguns questionamentos e reflexdes sobre o processo de gestdo documental nos
sdao permitidos, principalmente, no que tange ao uso normatizado de tais
instrumentos criados para aplicacdo nos 6rgdos da administracdo publica federal.
Estes que possuem dinamicas e particularidades administrativas diferenciadas entre
si, bem como sua insercdo local e social. Ao fim das atividades o acesso a
informacdo serd oportunizado de forma mais eficaz com a organizagdo do acervo,
respeitando as questdes éticas e graus de sigilo previstos em lei. Da mesma forma,
permitira a adequada preservacéo desta parcela do patriménio documental-historico-
cultural da FURG.
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