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ETAPAS DO PROCESSO DE IMPLANTA(;AO DA GESTAO DOCUMENTAL:
estudo de caso da CCGE/UFPB

Ewerton Luiz Oliveira de Mesquita®
Adolfo Julio Porto de Freitas?

Resumo

A implantacdo de processos de gestdo documental € uma pratica negligenciada no
ambito dos arquivos das instituicdes publicas e privadas do Brasil. Na maioria dos
casos se revelam como um local fisico de “guarda ou depdsito de documentos”.
Com o objetivo de estudar as etapas do processo da gestdo documental com vistas
a propor um conjunto de acdes administrativas para a elaboracdo de uma politica
escrita de gestdo documental para o arquivo da Coordenacdo do Curso de
Graduacdo em Economia/CCGE/CCSA/UFPB, optamos pela pesquisa de natureza
descritiva que se articula com os procedimentos da observacao participante e do
diagnoéstico de arquivo. Os resultados das analises revelaram a inexisténcia de
procedimentos e produtos bdasicos arquivisticos no arquivo estudado, tais como:
avaliacao e selecao de documentos, descricéo, indexacéo (procedimentos), plano de
classificacao, tabela de temporalidade documental, listas de
transferéncia/recolhimento/eliminacdo e instrumentos de pesquisa (produtos).
Sugere-se que seja institucionalizada uma Comissao de Avaliacdo Documental no
ambito do CCSA/UFPB para operacionalizar as Instru¢cdes Normativas n. 01/2002 e
n. 04/2005/UFPB e orientar os servidores da CCGE/CCSA/UFPB no processo de
desenvolvimento de todas as etapas do processo de gestdo documental.

Palavras-chave: Arquivo. Politica de Gestdo Documental. Diagndstico. Observacgao

participante.

1 INTRODUCAO

A Gestdo documental € um conceito muito citado na literatura especializada
da area da arquivologia e, ao mesmo tempo negligenciado, enquanto pratica
arquivista no ambito dos arquivos publicos e privados do Brasil. Compreendido como
um conjunto de procedimentos e operacgfes técnicas referentes a producdo,
avaliacdo, organizacao, classificacdo, ordenacado, tramitacdo, uso e arquivamento
em fase corrente e intermediaria, visando a eliminagéo ou recolhimento para guarda

permanente.
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Observa-se que a falta de uma politica escrita de gestdo documental no
ambito dos arquivos publicos gera, como consequéncia, imprecisdo e/ou a falta de
um padrdo de normas, métodos e procedimentos nos servicos de arquivos dos
orgaos da administracdo publica, motivo pelo qual dificulta o acesso a
dados/informacdo dos documentos de arquivo e propicia o acimulo desordenado de
documentos, transformando- os em meros depdsitos empoeirados de papéis; que na
literatura da area € denominado de massa documental acumulada - (MDA).

Dentre os procedimentos e produtos arquivisiticos que devem ser
operacionalizados nos arquivos correntes, podemos citar: avaliacdo e selecdo de
documentos, descri¢éao, indexacao, plano de classificagdo documental e a tabela de
temporalidade documental - (TTD), que quando realizados (procedimentos) e
utilizados (produtos) com critérios e normas fazem parte da politica de gestdo
documental e garantem a possibilidade de elaboragcdo de instrumento de pesquisa
para recuperar de forma agil e preciso dados/informacgfes contidas nos documentos
de arquivo. E, possibilita ao gestor do arquivo a adotar normas que 0 autoriza a
eliminar e/ou transferir/recolher documentos nas distintas fases do ciclo documental.

Ressalta-se, que a Gestao Documental ou Gestdo de Documentos, realiza-se
através de normas e procedimentos técnicos durante todo o ciclo documental (fase
corrente, fase intermediaria e fase permanente), cujos tramites das séries
documentais sdo orientados pelos prazos de guarda e destinacdo final, que séo
campos de descricdo da TTD.

Aqui é valido destacar que o interesse em desenvolver a pesquisa abordando
as etapas do processo de implantacdo da gestdo documental no arquivo da
Coordenacédo do Curso de Graduacdo em Economia/CCGE/CCSA/UFPB surgiu a
partir das propostas descritas nos planos de atividades dos componentes
curriculares, intitulados: “Laboratérios de Praticas Integradas | e 11", os quais fazem
parte, do processo de integralizacdo do Projeto Politico do Curso de Graduacdo em
Arquivologia/DCI/CCSA/UFPB.

Aliado a isso, o fato de ter participado destes componentes curriculares como
aluno/estagiario no arquivo da CCGE/CCSA/UFPB, possibilitou ampliar a percepcéo
dos problemas causados pela auséncia de uma politica de gestdo documental. O
gue despertou também para escolha do método descritivo, haja vistas as

carecterisiticas que se relacionam com procedimentos técnicos da observacao



participante e do diagndstico de arquivo, por correlacionar e ordenar registros e fatos
no processo de analises dos dados.

Com esse proposito, delineou-se para nortear a pesquisa, a seguinte
hipétese: “O arquivo da Coordenacdo do Curso de Graduacdo em
Economia/CCSA/UFPB nao se encontra organizado de acordo com 0s principios da
gestdo documental, conforme preconiza a literatura e legislacdo da area”. E, da
premissa de que existe uma inter-relacdo entre todas as etapas do processo de
gestdo documental. Mas, a etapa da Avaliacdo e Selecdo Documental é a que inicia
todo o processo?

A partir destas linhas norteadoras do processo investigativo, estabeleceu-se o
seguinte objetivo geral: Estudar as etapas do processo da gestdo documental com
vistas a propor um conjunto de acdes administrativas para a elaboracdo de uma
politca escrita de gestdo documental para o arquivo da Coordenagdo do Curso de
Economia/CCE/CCSA/UFPB. Para atingir esta meta, 0s seguintes objetivos
especificos, foram tracados: a) ldentificar os procedimentos adotados no processo
de organizacdo da massa documental do arquivo/CCGE/CCSA/UFPB, b) coletar
dados juntos aos servidores lotados no setor/arquivo sobre os problemas causados
pela falta de gestdo documental. c) apresentar um conjunto de sugestbes e de atos
administrativos voltados para a execucgao das atribuicbes da Comissao Permanente
de Avaliacdo de Documentos/TTD da Universidade Federal da Paraiba/UFPB.

2 PROCEDIMENTOS TECNICOS E METODOLOGICOS

A pesquisa é um estudo de caso de natureza descritiva, com abordagem
qualitativa. Para coleta dos dados se utilizou dos procedimentos técnicos de
diagndstico de arquivo e da observacdo participante, tais como: Na primeira etapa:
fichamentos de fontes e legislacéo sobre o tema; segunda etapa: entrevistas com 0s
servidores lotados na CCGE/CCSA/UFPB para coletar dados sobre o projeto de
criagdo do Curso de Graduacdo em Economia/CCSA/UFPB, identificar os “métodos”
utilizados para armazenar documentos, para recuperar informacdo contidos nos
documentos de arquivo, identificar as unidades de arquivamento; terceira etapa:
anotacdes em caderno de campo das observagdes in loco durante todo o periodo de

estagios relativos aos componentes curricular do Curso de Graduagcdo em



Arquivologia/DCI/CCSA/UFPB, denominados de “Laboratérios de Préticas
Integradas — (Lab | e Lab II).

Importa dizer que os dados coletados in loco foram analisados com base nos
fundamentos da literatura arquivistica em consonancia com os procedimentos
contidos nos dispositivos da legislagdo do Conselho Nacional de Arquivo —
(CONARQ) relativos a gestdo documental.

2.1 ETAPAS DA POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL

A gestdo de documentos ou gestdo documental é aqui conceituada como um
conjunto de operacdes e técnicas arquivisiticas, que tém como objetivo final
elaborar produtos, tais como: plano de classificacdo documental, tabela de
temporalidade documental, quadro de arranjo, listas de
transferéncias/recolhimento/eliminagéo e instrumentos de pesquisa decorrentes das
etapas dos procedimentos da avaliacdo, selecdo, descricdo e indexacdo documental
realizadas de forma sistematizadas e inter-relacionadas entre si nas distintas fases
do ciclo documental. Este conceito € uma proposta de ampliacdo/revisdo do que
consta na Legislacéo Arquivistica Brasileira, conforme citacdo abaixo:

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacOes técnicas referentes a sua producdo, tramitagcdo, uso,
avaliagcdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente (LEI 8.159,
1991).

Corroborando, Camargo e Bellotto (1996,p.41) definem gestdo documental
como um “Conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizacao e eficiéncia na
criagao, tramitacao, classificagao, uso primario e avaliagao de arquivos”.

Diante dessas conceitua¢gbes pode-se aferir que a gestdo documental
para ser instaurada precisa de profissionais qualificados e aptos para lidar com
grandes massas documentais, que sdo produzidas/recebidas e armazenadas no
exercicio das atividades funcionais de uma instituicdo, sem 0s quais a primeira
etapas do processo se tornara indcua._ a avaliacéo e selecdo de documentos.

Ja é senso comum entre os estudiosos da area que a primeira etapa da

gestdo documental é a avaliacdo e selecdo de documentos, cujo processo deve ser



realizado no momento em que o0s documentos sdo gerados/recebidos com o
proposito de definir a que série pertence (atividades fim ou atividades meio);
identificar os fundamentos que estabelecem os prazos de guarda e a destinacdo
final, ou seja, quando devem ser transferido (arquivo intermediario) ou recolhido
(arquivo permanente) e, quando for caso, sumariamente eliminados no primeiro ciclo
da vida documental (arquivo corrente).

Assim, o processo de avaliacdo e selecdo documental esta diretamente
associado a analise criteriosa da documentacdo de arquivos, tendo em vistas
estabelecer em Jdltima instancia, critérios para um padrdo de organizacao
documental que preservem as caracteristicas probatérias e informativas das séries
documentais.

O Conselho Nacional de Arquivo — (CONARQ, 2006) destaca que um
documento € avaliado como de valor primario, quando € “[...] atribuido ao documento
considerando a sua utilidade administrativa imediata [...]” e de valor segundario,
quando é “[...] atribuido ao documento em funcdo da sua utilidade para fins
diferentes daquele para o qual foi originalmente produzido, como, por exemplo,
provas judiciais e administrativas e pesquisas cientificas e académicas”.

Em sintese pode-se dizer que a valoracdo dos documentos podem ser

assim compreendidos:

a) Valor Primario: estd relacionado com o conteddo do documento para a
consecucdo dos fins explicitos a que se propde. Pode ser um valor

administrativo, legal ou juridico e fiscal;

b) Valor Secundario: refere-se a possibilidade de uso dos documentos para fins
outros que nao aqueles para os quais foram originalmente criados. O
documento passa a ser fonte de pesquisa e informagdo sobre o préprio
servico e sobre pessoas, fatos ou fenbmenos, cuja memoéria, em termos
histéricos, considera-se relevante tanto para a instituicdo produtora quanto

para a sociedade em geral.

Portanto, € no processo de avaliagdo e selecdo de documentos que se define se

os documentos tém valor permanente ou apenas, enquanto vigorar o UuSO



administativo e, neste caso, devem ser descartados/eliminados de acordo com 0s
procedimentos estabelecidos pelas normas do Conselho Nacional de Arquivos
Resolucao n°7, de 20 de maio 1997.

Importa salientar, os beneficios decorrentes do processo de avaliacdo e
selecdo documental, que quando realizado com critérios e padrdo de procedimentos
arquivisiticos reduz a massa documental e os custos financeiros da instituicdo, na
medida em que minimiza a carga de atividades do pessoal/servidor envolvido no
setor/arquivo e otimiza a utilizacdo do espaco fisico, dos moveis e utensilios
utilizados para acondicionar os documentos nas unidades de aquivamento (caixas
arquivos, pastas suspensas, dentre outros).

Além disso, a avaliacdo e sele¢do, enquanto primeira etapa da gestao
documental, subsidia a elaboracdo do plano de classificacdo documental (produto),
e das etapas subsequentes da descricdo documental e da indexacao, que quando
inter-relacionadas fornecem subsidos para a elaboracdo do produto arquivisitico,
denominado de instrumento de pesquisa.

Diante do exposto, a etapa subsequente a avaliacdo é a da classificacédo
documental. Consiste em estabelecer um numero inteiro ou decimal para identificar
uma seérie documental. O objetivo € reunir documentos avaliados com 0 mesmo
contetdo informacional, isto €, esta atividade permite vislumbrar as funcdes e
divisbes estruturais do organismo que produz/recebe os documentos, sem deixar de
considerar as relacbes dos conteudos entre si, 0 que caracteriza o principio da
indivisibilidade dos documentos.

Destarte, a organizacdo de um acervo documental pressupde que as
atividades de classificacdo sdo basilares na fase corrente de arquivamento,
conforme destaca Schellenberg (2004, p.83), “...] se o0s documentos sao
adequadamente classificados, atenderdo bem as necessidades das operacdes
correntes”.

A classificacdo documental pode ser norteada a partir de trés categorias:
funcional, organizacional e por assunto.

Ao adotar a categoria funcional, o processo de classificacdo consiste em
codificar os documentos em observancia ao fluxo dos documentos mediante o

exercicio das atividades administrativas de uma instituicdo/empresa/érgdo. Neste



caso, “[...] as maiores classes ou classes principais podem ser criadas tomando-se
por base as maiores func¢des do 6rgao”. (SCHELLENBERG, 2006, p. 90).

Na classificacdo da categorial, definida como organizacional:

A estrutura orgénica se reflete num esquema de classificacdo, as
classes primarias, em geral, representam 0s principais elementos
organizacionais da reparticdo. A divisdo em classes organizacionais
€ possivel e aconselhavel somente em governos de organizacdo
estavel, e cujas funcdes e processos administrativos sejam bem
definidos. (SCHELLENBERG, 2006, p. 91, grifo nosso).

A classificacdo por categoria por assunto deve se dar apenas a
documentos que ndo sao oriundos das funcbes e atividades organizacionais, ou
seja, documentos de referéncia ou informacionais, ndo sendo recomendada para

documentos de arquivos, como ressalta Schellenberg (2006, p. 93-94).

Na elaboracdo de esquemas de classificacdo para documentos
publicos, comete-se muitas vezes o erro de aplicar um grande
esquema geral de cabecalhos de assuntos onde os documentos
poderiam ser mais eficientemente arranjados segundo a funcéo e a
organizacdo. Este & provavelmente o caso do Sistema Decimal de
Dewey, [...], para a classificacdo de livros, quando aplicado na
classificagdo de documentos publicos. (SCHELLENBERG, 2006, p.
93-94, grifo nosso).

No entanto, na literatura da area se observa controvérsia quanto ao nao uso
da categoria de assunto para a elaboracdo do Plano de Classificacdo documental
em arquivo. Basta dizer que a Tabela de Temporalidade Documental aprovada pelo
Conarg referente as atividades meio (Res. n. 14/2001) e, atividades fim a Portaria n.
092/2011 do Sistema de Gestdo de Arquivo/Siga/Conarg se baseiam na categoria
de assunto para codificar (classificar) as séries documentais.

Assim, a opcgdo pela categoria de assunto para estabelecer as
Classes/subclasses/cédigos de classificacdo dos documentos produzidos/recebidos
no ambito da UFPB, podem ser representados pelo recorte da Tabela de

Temporalidade, conforme Quadro abaixo.

10



Atividades meio dos documentos das instituicdes de ensino publicos/UFPB

CLASSES/SUBCLASSES/CODIGOS ASSUNTO DO CONTEUDO INFORMACIONAL DO
DOCUMENTO
Classe - OO0 ADMINISTRACAO GERAL
Sub Classe - 010 Organizacédo e Funcionamento
Sub Classe - 020 Pessoal
Sub Classe - 030 Material
Sub Classe - 040 Patrimonio
Sub Classe - 050 Orcamento e Financias
Sub Classe - 060 Documentacéo e informagéo
Sub Classe - 070 Comunicacdes
Sub Classe - 080 (Vaga)
Sub Classe - 090 Outros Assuntos Referentes a Administragédo Geral

Quadro n. 01: Classes/Séries documentais das atividades meio/IFES — Fonte: Res. n. 14/2001/Conarq.

Na Classe: 000 (Administracdo geral) a classificacdo formam o grupos
referentes a administracdo setorial, no caso da UFPB, aos Centros de Ensino, a
exemplo do CCSA, onde a Coordenacdo do Curso de Graduacdo em
Economia/CCGE pode ser representada como um sub grupo.

Na subclasse: 010 (Organizacao e Funcionamento) a classificacdo forma uma
série e refere-se aos documentos relativos a criacdo, estruturacéo, funcionamento e
organizacao interna dos setores que integram um grupo .

As subdivisbes das séries formam as subseéries documentais, como por

exemplo:

a) Subsérie: 021.2 - Exame de Selecéo (Concurso publico/atividade meio)

Neste caso (UFPB), os documentos devem ser organizados para formar
dossiés/processos (item/espécie documental) acondicionados em unidades de
arquivamento (caixas arquivos, por exemplo) com uso da ordenacgao interna
(alfabética/cronologica/geografica) em cada unidade de arquivamento, separando 0s
processos sem perder de vista o limite maximo da quantidade por unidade de

arquivamento e a relacdo existente entre si, dos codigos/assuntos.
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Pode-se dizer, ainda, que a classificacdo por assuntos € utilizada com o
objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, de modo a facilitar as
tarefas arquivisticas relacionadas a eliminacéo, transferéncia, recolhimento e acesso
a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico € realizado com base no
contetdo do documento, o qual reflete a atividade que o gerou.

Ao adotar o plano de classificacdo documental por assunto, as classes ou
grupos principais vao as raizes do problema do arranjo de documentos e,
determinam o agrupamento destes, partindo das maiores unidades até as unidades
menores._ principios da organicidade documental.

Por esta razdo € que a etapa do processo da classificagcdo documental
estd associada as demais etapas da gestdo documental, pois exige, por exemplo,
gue a etapa da avaliacdo e selecdo seja fruto de um amplo estudo criterioso das
relacbes existentes entre os documentos para definir qual categoria de classificacao
deve ser adotada pela instituicAo com um todo. S6 assim, podera servir como
subsidios para elaborar o importante instrumento da gestdo documental_ o plano de
classificagdo documental, onde os cdédigos de classificacdo se relacionam com o
fundo/proveniéncia, classes ou grupo, subclasse ou subgrupo, série e subsérie,
dispostos hierarquicamente e relacionados entre si, até o item ou espécie
documental.

Em sintese, a etapa da classificacdo documental é a que estabelece a
escolha da categoria a ser definida para todo o processo de gestdo documental da
organizacao/ordenamento dos documentos nas unidades de arquivamento e,
antecede a etapa de elaboracdo dos instrumentos de pesquisa/recuperacado dos
documentos de arquivo.

Nesta discussao tedrica é imperativo destacar a importancia que se reveste a
instauracdo da Comissao Permanente de Avaliagdo Documental para a elaboracdo
da politica escrita de gestdo documental, pois é a partir de entdo que se torna
possivel elaborar a Tabela de Temporalidade Documental, com seus campos que
descrevem a proveniéncia dos fundos documentais; o codigo de classificacdo
documental/assunto; a temporalidade nas distintas fases do ciclo documental (teoria
das trés idades) e, a fundamentacdo para guarda permanente ou eliminacao

sumaria das séries documentais.
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Conforme verbete que consta no Dicionario de Terminologia Arquivistica,
(2005, p. 159) a Tabela de Temporalidade Documental — (TTD) € o produto ou
“‘instrumento de destinagcédo, aprovado por autoridade competente, que determina
prazos e condi¢cdes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte
ou eliminacao de documentos”.

Importa esclarecer que toda informacdo registrada em quaisquer que
sejam os suportes fisicos sdo considerados documentos para fins de codificagdo na
TTD, isto é, todos recebem o mesmo codigo, independente do grau de sigilo e
género documental (textual, iconogréafico, micrografico, audiovisual ou informéatico).
(Res.n. 14/2001).

Em outras palavras, a mudanca de suporte dos documentos ou a
reproducdo de antigos documentos em suportes diferenciados ndo implica em
alteracdes no numero do cédigo de classificacdo nem da temporalidade (prazo de
guarda dos documentos) que constam na TTD/Conarq.

Destarte, a TTD deve ser um documento aprovado institucionalmente,
uma vez que exige fundamentacdo (legislacdo) para estabelecer os prazos de
guarda nas distintas fases do ciclo documental, sem a qual se tornard
contraproducente, enquanto instrumento (produto) de gestao documental.

O quadro abaixo destaca os principais campos de descricdo que devem

conter na Tabela de Temporalidade Documental.

RECORTE DA TABELA DAS ATIVIDADES MEIO/SUBCLASSE/SERIE - 050 (ORGAMENTO E FINANGAS)

CODIGO CONTEUDO PRAZO PRAZO DESTINA(;AO FUNDAMENTAQAO
DE - DO ARQUIVO ARQUIVO FINAL
CLASSIFICACAO DOCUMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO
(ASSUNTO)
Execugao Lei 5.172/66 -
052.2 Financeira Enquanto vigorar o 05 anos Eliminacéo art.173
(Notas Fiscais ~ prazo
de Saida) administrativo/fiscal

Fonte: Resolugdo n. 14/2001 do Conarg — Dados da pesquisa (2015)

Importa dizer também que os prazos de guarda dos documentos dependem
da etapa do processo de avaliacdo documental; momento em que se definem o valor
primario ou secundario com base nos fundamentos juridicos e/ou

contdbeis/financeiro referentes as tipologias dos documentos.
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O valor primario dos documentos esta relacionado aos prazos de prescricéo,
precaucdo, administrativo, legal ou fiscal, que devem permanecer no arquivo
corrente enquanto vigorar a acdo administrativa que o gerou.

Quando os prazos de guarda cessam ou perdem o valor administrativo,
mesmo assim alguns documentos que fazem parte de uma mesma série documental
podem adquirir valor secundério. Isto ocorre quando se relacionam aos valores
informativo, probatorio, historico, cientifico ou cultural. Por esta razdo, que aqui
recomendamos que os prazos de guarda dos documentos devam ser definidos por
subcomissdes setoriais, no caso/CPAD/CCSA, e referendados pela Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos/CPAD/UFPB, antes de serem eliminados

As listagens de eliminacdo de documentos, depois de assinadas pela
autoridade maxima da instituicdo, devem ser aprovadas pelo Diretor do Arquivo
Nacional, conforme dispde a lei de arquivos, a 8.159 de 1991. Entretanto, se
observa que essa pratica vem sendo substituida por medidas normativas internas,
como é o caso de algumas instituicbes que se utilizam da publicacdo deste ato nos
boletins/diarios/jornais publicados no ambito de suas jurisdi¢des.

Mas, mesmo neste caso, deve ser mantida a recomendacgédo/Conarq de
publicar nos meios de comunicacdo em forma de edital, para no prazo de 30 dias
observar ocorréncia de manifestacdes publicas (interna ou externa) sobre o ato de
eliminacdo de documentos. Somente apds este prazo € que se pode providenciar a
eliminacdo sumaria dos documentos, que pode ser por meio da trituracdo mecanica;
que é um procedimento considerado mais adequado financeiramente, pois gera a
possibilidade de recolhimento de receitas para a instituicAo ou reconhecimento
publico, quando doado a instituicdo de servi¢os sociais.

Portanto, a TTD € um produto resultante das etapas da avaliacéo, selecéo
e da classificacdo documental. A oficializacdo e aplicagdo da Tabela de
Temporalidade Documental permitird ao 6érgao ou entidade preservar os documentos
gque possuam valor probatério e informativo relevante, isto é, que sejam
considerados de guarda permanente, ou ainda, eliminar com seguranca, de acordo
com os procedimentos técnicos e legais, aqueles documentos desprovidos de valor,
desde que nao haja prejuizo a administracdo ou a sociedade.

Tratando-se de documentos publicos ou considerados de interesse

publico, a TTD devera ser encaminhada para aprovagdo da instituicdo arquivistica
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publica em sua esfera de competéncia, de acordo com o0 que determina o artigo 9.°
da Lei Federal n.° 8.159/1991.

Por ser um instrumento (produto) dindmico de gestdo documental, a TTD
deve ser atualizada periodicamente: primeiro; porque com o passar do tempo, &
provavel que muitos documentos deixem de existir e outros novos sejam produzidos;
segundo, porque a legislagdo ou as razdes administrativas ou técnicas que
justificaram alguns prazos de guarda podem sofrer alteracdes. Mas, € imperativo
gue se diga que a formatacdo da TTD possui uma estreita relacdo com a etapa da
gestdo documental denominada de “descricdo documental”.

Segundo o verbete contido no Dicionario de Terminologia Arquivistica
(2005, p.67), a descricdo documental é uma etapa da gestdo documental definida
como "um conjunto de procedimentos que a partir de elementos formais e de
contelido, permitem a identificacdo de documentos e a elaboragcédo de instrumentos
de pesquisa”.

A descricdo documental deve ser fruto de analise realizada pelo arquivista
sobre os fundos documentais agrupados de acordo com estrutura (organograma),
funcdo (fluxograma) ou assunto (contetdo informacional), a fim de sintetizar e
condensar informagdo contida nos documentos. Além disso, a analise compreende
também o género, grau de sigilo, natureza, proveniéncia geogréfica, data da
producdo e caracteristicas fisicas e condicbes de uso dos documentos de arquivo,
tanto do suporte quanto do conteudo informacional.

Quanto a postura do arquivista responsavel pela descricdo documental a
andlise deve ser feita de forma impessoal e com objetividade, respeitando a
natureza e conteddo do documento, buscando representar estas informacdes de
modo a ser o mais fiel possivel.

Adotado este procedimento no processo de descricdo documental os
campos devem ser preenchidos com informagdes precisas, concisas e coesas, isto
€, com dados suficientes para descrever fundo/proveniéncia, grupo sub grupo, série,
sub série até o item/espécie documental.

A descricdo documental se faz necessario tanto na fase corrente quanto
na fase permanente de arquivamento, conforme recomenda Lopez (2002) ao afirmar

gue a descri¢do ocorre em todos os momentos do tratamento dos documentos, uma
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vez que tem como objetivo facilitar o acesso a informagéo e permitir maior controle
da massa documental por parte do gestor responsavel pelo arquivo.

Na perspectiva da pratica da “arquivistica integrada”, a etapa da descricédo
documental comeca a partir da avaliacdo e, em seguida, de forma inter-relacionada,
segue a etapa da classificacdo até a etapa da elaboracdo dos instrumentos de
pesquisa.

No entanto, a descricdo documental ira exigir um maior grau de
detalhamento dos conjuntos documentais quando o sistema de arquivamento dos
documentos de carater permanente for do tipo centralizado ou setorial. Enquanto no
arquivo corrente, os campos de descricdes sao preenchidos com informacoes
gerais, como é o caso do instrumento de pesquisa do tipo do inventario sumario.

A base que fundamenta atualmente a descricdo documental encontra
guarida na Norma Internacional de Descricdo Arquivistica ISAD(G), como
instrumento legal que deve ser consultado na etapa da descricdo documental. Esta
normalizacdo foi primeiramente aprovada no Congresso Internacional de Arquivos,
em Sevilha, na Espanha em 2000. E, estabelece diretrizes gerais para preparacao
de descricdo arquivistica e objetiva a identificacdo, a explicagcdo do contexto e do
conteldo dos documentos, a fim de promover o acesso aos mesmos e ao
intercambio das informacgoes.

No Brasil, a Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica (NOBRADE),
publicada em 2005 é a representante da ISAD(G), portanto, € compativel com as
normas internacionais, inclusive com a norma da ISAAR(CPF). O objetivo é facilitar o
acesso, intercambio e compartiihamento de dados/informag¢des contidos nos
documentos de arquivo em ambito nacional e internacional.

A estrutura da Nobrade contém 28 campos de descricéo, distribuidos em

8 areas, conforme destacamos abaixo.

1 Area de identificacdo: Onde se registra informacéo essencial para identificar a
unidade de descricéo;

2 Area de contextualizacdo: Onde se registra informacdo sobre a proveniéncia e
custodia da unidade de descricéo;

3 Area de conteldo e estrutura: Onde se registra informac&o sobre o assunto e a

organizacdo da unidade de descri¢éo;
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4 Area de condi¢Bes de acesso e uso: Onde se registra informagio sobre o acesso a
unidade de descricéo;

5 Area de fontes relacionadas: Onde se registra informac&o sobre outras fontes com
importante relacdo com a unidade de descricao;

6 Area de notas: Onde se registra informacdo sobre o estado de conservagdo e/ou
qualquer outra informacdo sobre a unidade de descricdo que nao tenha lugar nas
areas anteriores;

7 Area de controle da descri¢éo: Onde se registra informag&o sobre como, quando e
por quem a descrigao foi elaborada;

8 Area de pontos de acesso e descricdo de assuntos: Onde se registra os termos

selecionados para localizac&o e recuperacdo da unidade de descricao.

A etapa subsequente da descricdo documental que tem como objetivo
subsidiar a elaboracao de instrumentos de pesquisa é a da indexa¢do documental.

Parafraseando Camargo e Bellotto (1996, p.41), a indexacdo dos
dados/informacédo contidos nos documentos pode ser compreendida como uma
etapa a qual, se relaciona de forma sistémica com os descritores ou palavras-chave.

Portanto, é compreendida como um conjunto de procedimento que levam
em conta os elementos formais e de conteddo do documento, pois possibilitam
elaborar instrumentos de pesquisa para identificar e recuperar dados/informacéo
contidos nos diversos niveis de descricdo - fundos, grupos, subgrupos, séries,
subséries e, pecasl/itens/espécies documentais acondicionados nas unidades de
aruivamento. Os instrumentos de pesquisa tém como finalidade ter o controle e o
acesso rapido aos dados contidos nos documentos de arquivo que estédo
organizados de acordo com 0s principios arquivisticos.

Um arquivo néo funciona adequadamente sem que haja instrumentos de
recuperacédo da informacao. Os tipos mais comuns de instrumentos de pesquisa Sao
denominados de Inventarios (sumarios e analiticos), guias, catalogos e indices
(LOPEZ, 2002, p.22).

a) Guia, tem como objetivo fornecer informacdes basicas sobre um ou mais arquivos e
seus fundos;

b) Inventario, tem como finalidade descrever de forma exaustiva (analitico) ou parcial
(sumério) um fundo ou suas subdivisdes, como pro exemplo série documental,
respeitando a ordem do arranjo definido;
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c) Catalogo, instrumento de pesquisa que consiste na descricdo exaustiva ou parcial de
um fundo ou de uma ou mais de suas subdivisbes toma por unidade a peca
documental, também neste caso, respeitando a ordem do arranjo;

d) Catalogo seletivo, também conhecido como repertério, que toma por unidade
documentos previamente selecionados, pertencentes a um ou mais fundos ou
arquivos, segundo um critério tematico;

e) Edicdo de textos ou indices, instrumento de pesquisa em que os documentos S&o
transcritos na integra, de preferéncia acompanhados de estudos introdutérios e
notas. (MACHADO, 1999)

Ressalta-se, no entanto, que o0s instrumentos de pesquisa sé podem ser
elaborados apds o arquivo passar por todas as etapas do processo de gestdo
documental, inclusivo o arranjo.

O arranjo dos documentos no arquivo é a etapa da gestdo documental que diz
respeito a organiza¢do dos documentos/séries de acordo com principios e métodos
de lay out especificos da estrutura fisica do arquivo. As unidades de arquivamento
ao serem transferidas do arquivo corrente de um determinado setor/instituicdo para
o arquivo permanente, independente do sistema de arquivamento adotado
(centralizado ou setorial) passam a conviver com outras séries oriundas de outros
setores da instituicdo. Por essa razdo, a ado¢cdo do principio da proveniéncia é
importante para preservar a origem da producédo/recebimento dos documentos.

Significa dizer que, na etapa do processo de arranjo dois fundamentos devem

ser lavados em consideragéao:

a) Principio da proveniéncia, também conhecido como principio de respeito aos
fundos, segundo o qual os arquivos originarios de uma instituicdo ou de uma
pessoa/setor devem manter sua individualidade, ndo sendo misturados aos de
origem diversa,

b) Principio do respeito & ordem original, que, levando em conta as relagdes
estruturais e funcionais que presidem a génese dos arquivos, garante sua
organicidade.

O arranjo dos documentos provenientes de diversos setores/instituicdo, portanto,
também € uma etapa que possui uma inter-relacdo com as demais etapas do
processo de implantacdo de uma gestdo documental, pois deve ser feito a partir da
avaliacdo, classificacdo, descricdo e indexacdo dos documentos, ou seja, da
sequéncia de operacbes que, de acordo com as diferentes estruturas
organizacionais, funcdes e atividades da entidade produtora, visam distribuir em

classes/grupos/séries até os itens/espécies documentais.
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Basta dizer que a classificacdo das unidades de arquivamento na etapa do
arranjo documental deve coincidir com a que se realizou no setor de protocolo, ao
menos no que diz respeito aos seus itens mais abrangentes.

Agora, quando os documentos recolhidos estdo desorganizados, como é caso do
nosso estudo de caso, o0 arquivista ou servidor responsavel pela custodia dos
documentos de arquivo deve procurar reconstituir o contexto original de producéo,
valendo-se de duas metodologias basicas: a que se baseia na estrutura do érgéo de
origem (método estrutural) ou a que toma por base suas funcdes (método funcional),

podendo também optar pela combinag¢do de ambas. (MACHADO, 1999).

3 ESTUDO DE CASO: O ARQUIVO DA CCGE/CCSA/UFPB

A Coordenacdo de Curso de Graduacdo de Economia -
(CCGE/CCSA/UFPB) assim como, o Departamento de Economia s&o estruturas
administrativas que junto com outros setores integram o Centro de Ciéncias Sociais
Aplicadas/CCSA da Universidade Federal da Paraiba/UFPB.

Reconhecido pelo Decreto Lei n° 30.236 de 1951 o Curso de Economia,
atualmente (2015) possui na sua grade curricular duas cargas horarias para a
integralizacdo. A antiga aprovada pelo Ministério da Educacéo e Cultura — (MEC) no
ano de fundacdo com 2.925 horas/aula (187 créditos) e, a atual aprovada no ano de
2009 com carga horaria de 3.000 horas/aula (200 créditos).

Como os demais cursos de graduacéo que integram o CCSA/UFPB dois
sdo os gestores administrativos, sendo um Coordenador e o outro o0 vice -
coordenador, que de acordo com o Estatuto da UFPB € o imediato substituto em
caso de vacancia da funcdo. Na CCGE, 4 técnicos administrativos ddo suporte as
atividades, dos quais um exerce a funcdo de secretario.

O arquivo do CCGE fica localizado no préprio setor onde funciona a secretaria
do curso, conforme recomenda varios autores da area, inclusive Shellemberg
(2004). No entanto, o arquivo deve conter moéveis e utensilios apropriados e
unidades de arquivamento adequadas para o armazenamento dos documentos, 0
gue néo é caso.

Quanto as espécies documentais, pode-se encontrar no arquivo do CCGE

documentos do género textual, como oficio, memorando, processos, cartas,
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declaracédo, monografia, contratos, portarias e resolugdes, dentre outros, com uma
metragem de aproximadamente 21 metros lineares de documentacao.

Acondicionados em unidades de arquivamento do tipo: caixas arquivo de
papeldo, caixas arquivo de poliondas, pastas suspensas e pastas AZ, conforme
podemos observar nas ilustragdes (n. 01, 02, 03 e 0 4).

Segundo o Conarq as condicbes adequadas de temperatura e de
umidade relativa do ar sdo elementos vitais para prolongar a sobrevivéncia dos
registros. A temperatura ideal para documentos é de 20° C, com variacao diaria de
+/- 1°, e umidade relativa entre 45% e 55%, com variacdo diaria de +/- 5%.
Entretanto, no caso do arquivo da CCGE/CCSA/UFPB estas condicbfes ndo sao
respeitadas, pois a sala onde funciona, apesar de climatizada, o sistema de ar
refrigerado é desligado a cada encerramento de turno.

Sabe-se também que a higienizacéo e leitura das pastas arquivadas sao
de suma importancia para o bom funcionamento do arquivo. Mas, segundo relatos
dos servidores da CCGE essa pratica nunca foi realizada. As ilustracbes abaixo

revelam e demonstram como os documentos estédo arquivados.

llustracdo n 01- Documentos diversos da CCGE acondicionados em caixas arquivo

(poliondas).

Fonte: Registro fotografico do autor, 2015.
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llustracdo n 02- Documentos diversos da CCGE acondicionados em pastas AZ
A

Fonte: Registro fotografico do autor, 2015.

llustracdo n 03- Documentos diversos acondicionados em pastas

suspensas

Fonte: Registro fotografico do autor, 2015.
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llustragéo n 04- Documentos acondicionados em caixas arquivo (papelao)

O | ML

SRR

AU

Fonte: Registro fotografico do autor, 2015.

Todas as ilustracbes revelam a falta de tratamento arquivisitico para
acondicionar os documentos, 0s quais sdo organizados de acordo com 0 “senso
comum; o que acaba contribuindo para o que se chama na literatura de “massa
documental acumulada”-MDA”.

Quanto aos moveis utilizados para a guarda da documentacdo, oS mesmo
sdo arquivados em seis armarios, sendo trés de madeira, trés de aco e dois armarios
de acgo, com quatro gavetas.

Aqui é valido salientar que de acordo com o manual de recomendacfes para
a construcdo de arquivos do Conarg, recomenda-se que 0s armarios devam ser de
madeira ou ago tratadas contra insetos e fogo. O mobilidrio metélico deve ser
fabricado com chapas de aco carbono fosfatizado, com pintura eletrostatica, sem
apresentar remendos grosseiros ou cantos pontiagudos para nao ferir a quem os
usa. Recomendagbes negligenciadas, pois o0s armarios do arquivo da
CCGE/CCSA/UFPB néao se encontram em bom estado, como é caso dos fabricados
em madeira.

A CCGE fica instalada no térreo do bloco do CCSA/UFPB, com é&rea de
aproximadamente 72m2, com teto de laje com revestimento de PVC, com
iluminacédo e climatizacao artificiais. Mas, ndo possui equipamento contra incéndio
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(extintor) nem no setor, nem bloco do CCSA/UFPB. Nas ilustragdes de n 05 a 07
pode-se observar diversos amgulos do ambiente da CCGE.

llustracdo n 05- Vista lateral esquerda com detalhe do ar condicionado da
secretaria da CCGE/CCSA/UFPB

Fonte: Registro fotografico do autor, 2015.

llustracdo n 06- Vista esquerda com detalhe do movel da secretaria CCGE

23



Fonte: Fonte: Registro fotografico do autor, 2015.

llustracdo n 06- Vista direita com detalhe dos equipamentos da secretaria CCGE

Fonte: Registro do autor, 2015.

Pode-se observar mediante as ilustracdes acima e, descrever com base na
coleta de dados via diagndstico e entrevista com os servidores lotados, 0 que se
segue. Particularmente, no tange os procedimentos adotados para armazenar a
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documentacéo produzida/recebida pela Coordenacdo do Curso de Graduacdo em
Economia/CCSA/UFPB:

a) O staff lotado na secretaria do CCGE, apesar da boa vontade ndo possui
qualificacdo para lidar adequadamente com a massa documental, inclusive
desconhecem ou ndo sabem manusear a Tabela de Temporalidade
Documental (Res n. 14/2001/Consepe/UFPB);

b) Os documentos acondicionados nas unidades de arquivamento n&o
obedecem: o principio da proveniéncia, da organicidade e da unicidade; o que
inviabiliza  elaborar  instrumentos  de pesquisa/recuperacdo  de

dados/informacéo rapida no arquivo;

c) Em virtude do desconhecimento da TTD ndo sédo elaboradas listas de
‘recolhimento (arquivo permanente) ou eliminacdo dos documentos,
acarretando acumulo desordenado de documentos que nao atendem a

administragao;

d) As notacdes das unidades de arquivamento sdo feitas sem nenhum critério e
padréo de normalizacéo, inclusive no periodo da pesquisa pode-se observar a
dificuldade que os servidores tém para localizar até mesmo as pastas e

caixas arquivos;

BN

e) Outro dado, fruto da observacdo, refere-se a perda de documentos ou
documentos fragmentados em vérias unidades de arquivamento, pois € facil
encontrar pasta em duplicidade com 0 mesmo assunto, ho caso com notacao

na etiqueta: “oficio, memo, declaracao e etc”;
Diante do exposto, no item seguinte apresentamos as etapas que devem constar

na proposta de elaboracdo da politica escrita de gestdo documental para o arquivo
da Coordenacéo do Curso de Graduagao em Economia/CCGE/CCSA/UFPB.
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4 CONSIDERACOES FINAIS

A funcdo dos arquivos nas instituicbes publicas e privadas é proporcionar
acesso rapido e preciso dos dados/informac¢des contidos nos documentos, de modo
a servir satisfatoriamente a administracdo, na fase corrente e, a pesquisa na fase
permenente. Assim, a gestdo documental € de suma importancia, pois € através dos
procedimentos das suas etapas que um arquivo pode ser considerado eficiente e
eficaz.

O diagnostico de arquivo e a observagcdo participante, enquanto
procedimentos técnicos que se articulam com o método descrito (estudo de caso),
revelaram ser adequados para coletar dados/informacdes relevantes sobre o
arquivo, objeto de estudo. Permitiram também, apontar e justificar as etapas que
devem constar na proposta de elaboracdo da politica escrita da gestdo documental
do arquivo da CCGE/CCSA/UFPB, quais sejam:

a) Primeira etapa: avaliacdo e selecdo documental

No ano de 2013 foi instalado o software do Sistema Integrado de Processos
Administrativo e Controle da Gestdo Documental - (SIPAC) em todos os setores da
UFPB. Este fato confere a importancia do processo de avaliacdo e selecao
documental, pois a nado identificacdo correta do conteudo informacional contido no
documento/produzido/recebido poderd acarretar uma grande barreira no fluxo
(tramite) dos processos, uma vez que poderdo perder o prazo/deliberacdes ou
serem encaminhados para setores que ndo sao de sua competéncia, o julgamento.

Ademais, como o processo de implantagdo do Sipac, ainda, ndo se completou
€ importante que as demais tipologias documentais continuem sendo tratadas
adequadamente, ou seja, devam ser classificadas com os cédigos, conforme a Res.
n. 14/2001 do Conarq — (Atividades meio) e Port. n. 092/Siga/Conarg/2011 —
(Atividades fim).
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b) Segunda etapa: classificagdo documental/Plano de Classificacao

Documental

No caso especifico do arquivo da CCGE/CCSA/UFPB, os documentos séo
arquivados sem anotacdo de codigos de classificacdo (atividade meio e atividade
fim), o que tem inviabilizado reunir os documentos para formar as séries
documentais. A auséncia deste procedimento também gera como consequéncia a
formacdo da massa documental acumulada — MDA, que por sua vez ndo permite
realizar o descarte/eliminacdo dos documentos que j4 perderam o prazo

administrativo pela falta da ado¢éo da Tabela de Temporalidade documental/TTD;

c) Terceira etapa: descricdo documental

Ao analisar as principais “séries documentais” existentes no arquivo da
CCGE/CCSA percebemos que duas séries foram as mais consultadas no periodo da
pesquisa, quais sejam: a série das atividades fim - ensino, mais especificamente
referente a sub-série: 125.33 “Registros de Conteudos Académico” (Diarios de
Classe) e, a série das atividades meio referente a sub - série; 021.1 concurso
publico. Esta informacdo foi coletada mediante a observacdo in loco durante o
periodo de estagio, o que nos despertou para a importancia de destacar,
preliminarmente, neste relato de pesquisa, apenas trés campos de descricdo da
Nobrade/2005:

e Area de identificacdo: Dados sobre as disciplinas (denominac&o),
dados sobre o0s docentes ministrantes e periodos (sub-
série/atividades fim: 125.33 - Diarios de Classe);

e Area de contextualizacdo: Dados sobre a modalidade do concurso
(substituto ou efetivo), Dados sobre a area do concurso, relatorio
conclusivo da banca examinadora. (sub série/atividades meio:
021.1 - Concurso Publico);

e Area de condigcdes de acesso e uso: descricio dos graus e vigéncia

dos sigilos das sub séries.
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Adotado este procedimento no processo de descricdo documental, os
campos devem ser preenchidos com informagdes precisas, concisas e coesas, isto
€, com dados suficientes para descrever fundo/proveniéncia, grupo sub grupo, série,

sub série até o item/espécie documental.

d) Quarta etapa: indexagdo documental

Parafraseando Camargo e Bellotto (1996, p.41), a indexacdo dos
dados/informacéo contidos nos documentos pode ser compreendida como a etapa a
qual, se relaciona de forma sistémica os descritores ou palavras-chave. No caso
especifico do arquivo da CCGE/CCSA/UFPB e, tomando-se por base as sub —
séries acima destacadas, sugere-se a adocdo dos seguintes descritores/palavras
chave: Concurso Publico - Professor Substituto - Professor Efetivo — Numero/Ano
do Edital (Concurso Publico); Nome da Disciplina — Nome do Docente — Periodo
(Diario de Classe).

e) Quinta etapa: elaboracéo de instrumento de pesquisa

Segundo relato dos servidores, existia no quadro de pessoal da CCGE uma
servidora que tinha conhecimento de alguns procedimentos arquivistico, inclusive
adotava uma espécie de “guia” que era utilizado para localizar as pastas e
dados/informacdes contidas nos documentos de arquivo. Mas, apés a sua
aposentadoria este deixou ser atualizado. Assim, sugere-se aproveitar este
instrumento de busca, no sentido de atualiza-lo. Mas, agora, com adocdo dos
coédigos de classificacdo que constam na TTD/UFPB, com vistas a elaborar o

inventario sumario.

As etapas acima apontadas pelos servidores foram consideradas as mais
urgentes para o0 processo de implantacdo da gestdo documental da
CCGE/CCSA/UFPB. No entanto, para serem operacionalizadas serdo necessarias
gue sejam atendidas algumas medidas administrativas, quais sejam:

Sabe-se que no ambito do Centro de Ciéncia Sociais Aplicadas/CCSA
funciona o Curso de Graduagéao em Arquivologia/DCI. Neste sentido, sugerimos que

0 gestor administrativo do CCGE/CCSA/UFPB elabore uma propositura com o
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objetivo de legitimar um processo de capacitacdo, a exemplo de workshop sobre
avaliacao, classificacao, indexagéo e uso da tabela de temporalidade documental.

Essas atividades de capacitacao, inclusive, pode também fazer parte do plano
de atividades dos componentes curricular do Projeto Pedagogico do Curso de
Arquivologia/PPC, particularmente dos Laboratorios de Préticas Integradas (Lab | e
Lab Il). Mas, para isso serd necessario a aprovacao e anuéncia deste procedimento
em ambas instancias administrativas.

Outro encaminhamento administrativo importante refere-se ativacdo das

seguintes Instru¢des Normativas da UFPB, quais sejam:

a) Instrucdo Normativa/CPAD N° 01/2002, de 18 de Fevereiro de 2002

(estabelece os procedimentos para a aplicacdo da TTD/UFPB);

b) Instrucdo Normativa CPAD N © 04/2005, de 19 de Maio de 2005 (estabelece
normas para as atividades das Comissdes Setoriais dos Centros, Pro-

Reitorias e Orgdos Suplementares);

c) Instrucdo Normativa N° 05/2005, de 15 de Agosto de 2005 (estabelece
procedimentos destinados a rotina de trabalho referente a aplicacdo da
TTD/UFPB.

Com a ativacdo das referidas Instrugbes Normativas; com suas atribuicbes
aliadas aos atos dos administrativos do gestor administrativo da CCGE/CCSA/UFPB
gera a possibilidade de tornar o arquivo, um modelo padrdo de gestdo documental
no ambito da Universidade Federal da Paraiba.

Uma ultima analise do processo de investigacao refere-se a etapa da avaliacédo e
selecdo documental, pois ficou evidente na interpretacdo dos relatos dos autores
referenciados, que a premissa que norteou a pesquisa é verdadeira, ou seja, existe
um inter-relagdo entre todas as etapas do processo de gestdo documental. Mas, a

etapa da Avaliacdo e Selecdo Documental revelou ser a primeira de todo processo.
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STEPS OF THE PROCESS OF DOCUMENT MANAGEMENT OF
IMPLEMENTATION: a case study of CCGE / UFPB

ABSTRACT

The deployment of document management processes is a practice neglected under
the files of public and private institutions in Brazil. In most cases they reveal
themselves as a physical place of "custody or deposit of documents." In order to
study the stages of the document management process with a view to proposing a
set of administrative actions for the preparation of a document management policy
written to the file of the Undergraduate Program Coordination in Economics / CCGE /
CCSA / UFPB, we chose by descriptive research that articulates with the procedures
of the participant observation and record survey. The results of the analysis revealed
the lack of procedures and commodities archives in the study file, such as evaluation
and selection of documents, description, indexing (procedures), classification
scheme, document temporality table lists transfer / collection / disposal and research
instruments (products). It is suggested to be institutionalized one Document
Evaluation Committee under the CCSA/UFPB to operationalize the Normative Ruling
n. 01/2002 and no. 04/2005 / UFPB and guide the servants of CCGE / CCSA / UFPB
in the development process of all stages of the document management process.

Keywords: File. Document. Mangement policy. Diagnosis. Participant observation.
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