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RESUMO

A Gestdo Documental possibilita que todas as fases dos documentos sejam aplicadas para
uma maior racionalizacdo. Considerando esse conceito, esta pesquisa tem por objetivo
compreender se a gestdo documental esta sendo aplicada no Arquivo do Nducleo de
Documentacdo de Pessoal e Informacdo (NDPI) da Universidade Federal da Paraiba, ao
mesmo tempo em que relata a experiéncia do pesquisador ao estagiar no referido Arquivo. A
pesquisa caracteriza-se como sendo exploratoria e descritiva, com abordagem qualitativa,
tendo como ferramenta a técnica de Observacdo Participante. Constituiu-se de um estudo de
caso no qual buscou-se averiguar se ha procedimentos de gestdo documental de acordo com
0s preceitos arquivisticos. Além disso, o referencial tedrico aborda a Gestdo documental,
conceitos sobre arquivo e tipologia. Por fim, ap6s a analise dos resultados chegou-se a
conclusdo de que a gestdo de documentos no NDI-UFPB é problematica, uma vez que 0s
preceitos da arquivistica ndo estdo sendo aplicadas, além de disso, falta capacitacdo aos

funcionarios e uma maior valorizacgao as préaticas arquivisticas.

PALAVRAS-CHAVE: Gestdao Documental. Tipologia Documental. Arquivo NDPI-UFPB.



ABSTRACT

The Documentary Management enables that all steps of the document are being applied for a
better racionalization. Considering this concept, this research have for its objective to analyse
if the Documentary Management is being applied to the Central Archive of Users
Documentary and Information (CAUDI) of the Federal University of Paraiba (FUPB), at the
same time reports the experience of the researcher as an intern at the referred institution. The
research is characterized as exploratory and descriptive, with a qualitative approach, using as
main tool the Participant Observation technique. It is composed of a study of the case, where
its researchers analyzed if there were used the archival precepts on the documentary
management. Beyond that, the theoretic referential is focused on the Documentary
Management concepts about Archival Science and Typology. Finished the analyses of the
research, the conclusion is since the archival precepts aren't being applied correctly at the
Documentary Management at the "NDI-UFPB" it's documentary management is problematic,
other than that their employees lack of training to properly do their jobs and an overall

appreciation of the archival precepts.

KEYWORDS: Document Management. Documentary typology. NDPI-UFPB file.



1 INTRODUGCAO

A proposta desse estudo consiste na caracterizagdo, conceituacdo e identificacdo da
Gestdo Documental do Nucleo de Documentacdo de Pessoal e Informacdo (NDPI), tendo
como foco os métodos de arquivamento e as espécies documentais do Arquivo. Pois € a partir
da gestdo documental que o 6rgdo mantém o controle sobre os documentos arquivisticos.

Sendo assim, é de costume que as instituicbes, ao tratar o arquivo como um local
destinado apenas para “guardar de papéis velhos”, muitos desses ficam amontoados ou
armazenados de forma equivocada, pois na maioria das instituicdes ndo realizam uma gestao
documental segundo os padrbes arquivisticos. Logo, a falta de uma politica de gestdo
documental acaba dificultando o acesso a informac&o, fator que contribui para o crescimento
desordenado da massa documental tornando o arquivo um “mero deposito de documentos”.

Neste Sentido:

Para o controle pleno dos documentos, desde a sua producdo até a sua
destinacdo final, torna-se necessario assegurar a integracdo dos protocolos
com arquivos visando a padronizacdo dos procedimentos técnicos. Essa
integracdo permitira que os documentos sejam rapidamente localizados néo
apendas durante sua tramitacdo, mas também durante o periodo em que
aguardam o cumprimento de seus prazos no arquivo corrente, intermediario e
permanente.” (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p.6)

O Nucleo de Documentacdo de Pessoal e Informacdo (NDPI) é um dos arquivos da
Universidade Federal da Paraiba (UFPB) responsavel pelo armazenamento das pastas
funcionais dos servidores. Fica localizado no Prédio da reitoria, nele é utilizado o Sistema
Integrado de Patriménio e Contratos (SIPAC), porém o SIPAC ndo é um sistema de gestdo
eletrbnica de documentos, pois ele apenas salva a localizacdo fisica do documento em seu
banco de dados e permite que o documento seja localizado através do nimero de metadados
ou namero de protocolo do documento.

Todo documento tem um prazo de guarda legal e o SIPAC ndo consegue determinar
qual documento ja pode ser descartado, pois ele ndo acompanha todo tramite dos documentos
gerados na instituicdo. Toda documentacdo deve ser acompanhanda da producdo ao
armazenamento ou descarte e, para isso, deve se ter um gerenciamento eletrénico de
qualidade, como também deve haver uma conscientiza¢do por parte da instituicdo, de que o

documento arquivistico deve seguir um padrdo ao tramitar entre os setores dentro da



instituicdo, antes de ser armazenado pelo arquivo. Desta forma os objetivos desta pesquisa

podem ser abordados nos seguintes pontos:

Objetivo Geral: Compreender se ha uma gestdo de documentos do nucleo de documentacao
de pessoal e informagdo UFPB. Os objetivos consistem em:

- ldentificar as espécies e tipologias documentais do NDPI e sua relacdo com a gestdo de
documentos.

- Mostrar se os metodos de arquivamento desses documentos de acordo com as técnicas
arquivisticas.

Diante disso partimos do seguinte questionamento: Como se da o procedimento de
gestdo de documentos do nucleo de documentacéo de pessoal e informacao da UFPB?

Com aumento da informacdo Arquivistica o acimulo de documentos recebidos e gerados
pelas instituicbes vem se tornando um problema, diversas instituicbes ndo possuem uma
politica de gestdo, tratando assim toda informacéo que é gerada de forma equivocada.

A gestdo documental é de suma importancia para a Arquivistica, € a partir dela que
podemos controlar o fluxo documental, acompanhar todo tramite dos processos gerados pelas
instituicdes, tendo assim uma melhor organizacgdo e controle de toda massa documental que é
gerada. Diante disso, uma boa gestdo documental traz inUmeros beneficios para 0s usuarios,
que terdo um atendimento rapido e preciso, evitando assim o acumulo de tarefas no arquivo.
Por fim, para o pesquisador o tema em questdo € relevante, uma vez que possibilitou uma
acdo de conhecimento mais pratica quando estagiamos no referido ndcleo, o que levou a
compreender de forma mais pontual os procedimentos de gestdo. Assim para a Arquivologia
0s aspectos da gestdo de documentos sdo fundamentais para o processo de racionalizacéo e
tramitacdo dos documentos, sendo assim, trazer o escopo da gestdo é compreender de forma

mais proxima “o fazer arquivistico”.

2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A pesquisa teve uma abordagem bibliogréfica e qualitativa, caracterizando-se como
sendo exploratdria e descritiva para o seu desenvolvimento, uma vez que o objetivo da
mesma foi compreender se hd uma gestdo de documentos do NDPI/UFPB, atraves da selecao
de artigos cientificos, textos da area da Arquivologia, analise das espécies documentais e
métodos de arquivamento do NDPI. Utilizando-se esses métodos busca-se entender de forma
satisfatoria como é realizada a gestdo documentos do NDPI/UFPB. A pesquisa bibliografica
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tenta explicar um problema utilizando de teorias aplicadas de diversas fontes: textos, livros,

artigos, etc...

A pesquisa bibliografica é desenvolvida a partir de material ja elaborado,
constituido principalmente de livros e artigos cientificos. Embora em quase
todos os estudos seja exigido algum tipo de trabalho desta natureza, ha
pesquisas desenvolvidas exclusivamente a partir de fontes bibliogréficas.
Parte dos estudos exploratorios podem ser definidos como pesquisas
bibliogréficas, assim como certo nimero de pesquisas desenvolvidas a partir
da técnica de analise de conteudo.” (GIL, 2008, p. 69.)

Sobre a pesquisa bibliografica vale a pena salientar a importancia de respaldar-se no
objeto de estudo buscando informagdes em periddicos ja publicados com objetivo de reunir
dados e conhecimento sobre o tema proposto e assim responder aos guestionamentos de
forma satisfatoria. A Pesquisa Qualitativa tem como base uma abordagem interpretativa, é
um tipo de pesquisa que é feita em ambiente natural, cabendo ao pesquisador entender os
fendmenos ocorridos em tal cenario e o que eles representam paras as pessoas ali envolvidas.

Sendo assim:

Considera que hd uma relagdo dindmica entre o mundo real e o sujeito, isto &,
um vinculo indissociavel entre 0 mundo objetivo e a subjetividade do sujeito
que ndo pode ser traduzido em numeros. A interpretagdo dos fenémenos e a
atribuicdo de significados sdo béasicas no processo de pesquisa qualitativa.
N&o requer o uso de métodos e técnicas estatisticas. O ambiente natural é a
fonte direta para coleta de dados e o pesquisador é o instrumento-chave. E
descritiva. Os pesquisadores tendem a analisar seus dados indutivamente. O
processo e seu significado sdo os focos principais de abordagem.” (SILVA,;
MENEZES, 2005, p. 20.)

Segundo Gil (2008) As pesquisas exploratérias tém como principal finalidade
desenvolver, esclarecer e modificar conceitos e ideias, tendo em vista a formulacdo de
problemas mais precisos ou hipdteses pesquisaveis para estudos posteriores. Usando ainda do
procedimento de pesquisa descritiva, buscamos descrever as caracteristicas do Arquivo,
levando em consideracdo o &mbito de suas atividades.

Tendo em vista que se trata de um relato de experiéncia vivenciado no arquivo do
Nucleo de Documentacéo de Pessoal e Informacdo (NDPI), como estagiario remunerado foi
utilizado o procedimento metodoldgico de Observacdo Participante que pode ser conceituado
como:

O processo no qual um investigador estabelece um relacionamento

multilateral e de prazo relativamente longo com uma associagédo
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humana na sua situa¢do natural com o propoésito de desenvolver um

entendimento cientifico daquele grupo (May, 2001: p177).

Por fim, a pesquisa descritiva tem a funcdo de fazer uma “devassa” do objeto
estudado, isto é, com a pesquisa descritiva buscamos analisar o ndcleo de documentacgdo de
pessoal e informacdo no que refere aos procedimentos de gestdo, pautando de forma
intrinseca a identificacdo desse objeto. Contudo, a pesquisa tem essa caracteristica

fundamental de aproximar o pesquisador com o seu objeto.

3 A GESTAO DE DOCUMENTOS NA ARQUIVOLOGIA: breve andlise

Os Documentos sempre foram relevantes na Historia, porém foi a partir do século
XIX, que segundo (KUSHNIR; HORTA, 2012), se atribuiu a documentacdo um valor real de
testemunho, para que os mesmos auxiliassem na reconstituicdo da Histéria, Kushnir afirma
ainda que ao decorrer do século XX, houve um aumento significativo da producdo
documental, aumento esse que foi devido a inimeros fatores, sendo eles: econémicos,
socioculturais, governamentais, empresariais, entre outros, além de toda a informacao gerada
por novos suportes, como 0s magnéticos, eletrdnicos e digitais. Tendo em vista toda essa
massa documental e 0 acumulo de informacdo, alguns paises se viram em meio a um dilema,
como tratar essa informagdo? E alguns deles se destacaram e foram pioneiros na gestdo de

documentos.

Os Estados Unidos, entre outros paises anglo-saxdnicos, sdo considerados
pioneiros, desde os anos 1940, na elaboracdo do conceito de gestdo de
documentos (records management) cuja visao, inicialmente, era nitidamente
mais administrativa, e econémica, do que arquivistica, uma que se tratava,
essencialmente, de otimizar o funcionamento da administracdo, limitando a
guantidade de documentos produzidos e o prazo de guarda[..] (KUSHNIR;
HORTA, 2012, p.15)

Diante o exposto, a gestdo documental para a Arquivologia se baseia em uma das
etapas mais importante da pratica arquivistica. Para Schellenberg (2006) a gestdo de
documentos € a acdo que leva a racionalizacdo fecunda dos documentos pelas instituicdes,
isto &, com a gestdo documental o arquivista ird fazer uma “interven¢do” necessaria na
documentacdo, possibilitando assim uma eliminagdo consciente. No advento do processo da

gestdo documental como apontou o autor, a institui¢ao ndo tinha como “guarda” tudo que era



produzido, sendo de extrema relevancia racionalizar esse processo para uma otimizacao
maior das técnicas.

Nesse contexto, no que refere a legislacdo no Brasil a Gestdo de Documentos foi
inicialmente definida no Brasil, em 8 DE JANEIRO DE 1991, na LEI N° 8.159, que
conforme o Art. 3° Considera-se gestdo documental o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda

permanente.

A aplicacdo desta técnica permite que a Instituicéo utilize a documentacao de
maneira correta e passe a controlar o seu acervo documental. Desta forma a
instituicdo soluciona os problemas decorrentes da de um programa de gestéo,
como: perda, duplicidade e extravio de documentos; falta de espaco;
dificuldade no acesso e na localizacdo da informacéo; controle manual de
fluxo; e falta de padrdo para elaboragdo de tratamento de documentos.
(INSTITUTO CHICO MENDES DE CONSERVACAO DA
BIODIVERSIDADE, 2012, p.10)

A falta de uma Gestdo Documental traz consigo indmeros problemas, como o
crescimento desordenado do acervo, a falta de organizacdo, o acumulo de tarefas e servicos,
como também um atendimento precario ao usuério, transformando assim, na maioria das

vezes, 0 Arquivo em um mero deposito de papeis.

Os Planos de Classificacdo e as Tabelas de Temporalidade de
Documentos associados garantem a simplificacdo e a racionalizacédo
dos procedimentos de gestdo documental, imprimem maior agilidade
e precisdo na recuperagdo dos documentos e das informacgdes e
autorizam a eliminag&o criteriosa de documentos cujos valores ja se
esgotaram. (BERNARDES; DELATORRES, 2008 p.6)

O Arquivo por muito tempo foi tratado, de forma equivocada, como “arquivo morto”
e considerado como uma parte ndo tdo importante da Instituicdo, porém com excesso de
informacdo que temos nos dias de hoje, todos os olhares se voltaram para o Arquivo, pois as
InstituicOes se deram conta da sua importancia e também do quéo é importante ter seu acervo

organizado.

O controle pleno documentos, desde a sua produgdo até a sua
destinacdo final, torna-se necessario assegurar a integracdo dos
protocolos com 0s arquivos visando a padronizacdo dos
procedimentos técnicos. Essa integracdo permitir que os documentos
sejam rapidamente localizados ndo apenas durante sua tramitacdo,
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mas também durante o periodo em que aguardam o cumprimento de
Seus prazos no arquivo corrente, intermedidrio e permanente.
(BERNARDES; DELATORRE, 2008 p.7)

Ao fazer uma gestdo de documentos, estamos preocupados ndo somente em atender o
acumulo imediato de informacdo ou de documentos, mas como afirma (BERNARDES;
DELATORRE, 2008) estamos nos assegurando que os documentos que sdo de vital
importancia para a reconstituicdo do passado, sejam preservados de forma definitiva junto
com a memoria da instituicdo. Executar todas as atividades de gestdo, seus objetivos,
classificacdo e avaliacdo, permitem que a Instituicdo crie um Plano adequado de classificacdo

e uma Tabela de Temporalidade, que atenda as necessidades da empresa.

Esses dois instrumentos associados garantem a simplificacdo e a
racionalizacdo dos procedimentos de gestdo documental, imprimindo
maior agilidade e precisdo na recuperacdo dos documentos e
informacGes. (BERNARDES; DELATORRE, 2008 p,8)

Ainda para essas autoras a gestdo de documentos se caracteriza por alguns
procedimentos especificos, logo, a gestdo documental é uma etapa importante para a
organizacdo de acordo com BERNARDES; DELATORRE (2008)

A Gestao de Documentos tem como objetivos:

e Possibilitar a producdo, administracdo, controle e manutencdo dos documentos de
forma sustentavel.

e Agilizar a recuperagdo da informagé&o.

e Preservar a memodria da Instituicao.

e Otimizar o uso da informagdo.

e Controlar o fluxo documental do arquivo

e Preservar o patriménio documental considerado de guarda permanente.

Atividades da Gestdo de Documentos

e Producéo de documentos

e Utilizacdo dos documentos

e Destinagdo de documentos

e Tramitacao

e Organizagédo e Arquivamento
e Reproducdo

e Classificacdo

e Avaliacdo
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A Gestdo Documental garante que todas as fases dos documentos acontecam:
corrente, intermediaria e permanente. Nesse sentido (BERNARDES; DELATORRE,
2008), afirma que a gestdo documental assegura o eficaz controle do documento, desde
sua producdo, até sua destinacdo final: eliminacdo ou guarda permanente e permite a

localizacdo dos documentos, com acesso rapido as informacoes.

o Fase Corrente (12 idade): Documentos que sdo consultados com frequéncia, esses
documentos ficam localizados no Arquivo Corrente.

o Fase Intermediaria (22 idade): Documentos que raramente sdo consultados, que
estdo em final de vigéncia, porém aguardam o prazo de prescri¢do, sua destinacéo
final pode ser a guarda permanente ou a eliminagdo, esses documentos ficam
localizados no Arquivo Intermediério.

o Fase Permanente (3% idade): Documentos sem vigéncia administrativa, porém tem
um valor histérico, secundério ou cultural, destinacdo final: Arquivo permanente.

Vale ressaltar que para aplicar um programa minimo de Gestdo de Documentos, a
instituicdo tem que reconhecer a necessidade de tal servigo, para que assim possa se obter
sucesso na elaboracdo de todos os planos e objetivos que a gestdo documental traz consigo,
por tanto é correto afirmar que uma boa gestdo, depende néo s6 de profissionais qualificados,
mas também de uma instituicdo que esteja disposta a aplicar tais conhecimentos, de forma

efetiva e com comprometimento.

4 O ARQUIVO DO NDPI

O NDPI fica localizado na Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), sua
primeira denominacdo foi de Arquivo do Setor de Recursos Humanos (SRH), mas teve sua
nomenclatura alterada pelo Conselho Universitario da Universidade Federal da Paraiba,
nomenclatura essa que foi alterada com base no art. 29, inciso XVI, do Estatuto e do art. 124,
inciso Il do Regimento Geral da UFPB.

A Pro-Reitoria de Gestdo de pessoas, tem como visdao ser um centro de referéncia na
gestdio de pessoas, no ambito do sistema federal de educagdo superior (RELATORIO
PROGEP, 2013), a mesma esta vinculada a Reitoria, e é responsavel pela elaboracao,
implementacdo, acompanhamento e avaliacdo de politicas e agdes permanentes de gestdo de
pessoas, visando ao desenvolvimento dos servidores, ao gerenciamento de processos, € a

qualidade de vida, salde e seguranca no trabalho, Buscando desenvolver atividades com
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padrdes de exceléncia que contribuam para o desenvolvimento de competéncias profissionais
e institucionais.

O NDPI esta localizado no primeiro andar da Reitoria da Universidade Federal da
Paraiba (UFPB), na cidade de Jodo pessoa — PB. E é responsavel pelo atendimento de todos
0s servidores da instituicdo, e também pelo arquivamento de toda documentacédo que se refere

a vida funcional dos servidores, tanto ativos quanto inativos.

Figura 01: Entrada do NDPI, 2019.

Fonte: Dados da Pesquisa 2019

A figura 01 mostra a porta de entrada da area administrativa do NDPI, é nessa sala

que sdo feitos os atendimentos aos usuarios.

No que se refere aos servigos prestados o NDPI trabalha com atendimento aos
usuarios, atendimento esse que consta com a orientacdo e auxilio na consulta, respostas as
questdes que possam surgir referentes ao material consultado e recuperacdo da informacéo

que seja de interesse do usuario.
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O atendimento em sua maior parte € de cunho presencial, mas pode ser feito também
por telefone ou via e-mail, os usuarios ativos: Docentes e Pessoal técnico administrativo. E
inativos: Demitidos, Redistribuidos, Exonerados de cargo efetivo, Servidores aposentados,
entre outros, sdo 0s que frequentemente utilizam o servico do arquivo, em busca de

informacao. Atualmente o NDPI conta com o seguinte quatro de servidores:

Quadro: 01 os Servidores do NDPI

CARGO QUANTIDADE
ARQUIVISTA 02
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO 01
TECNICO EM ARQUIVO 01
AUXILITAR ADMINISTRATIVO 01
ESTAGIARIOS 01

Fonte: Dados da pesquisa 2019

Por volta de 2015 a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas instalou no NDPI arquivos
deslizantes no intuito de modernizar todo mobiliario, proporcionando assim um atendimento
eficiente, rapido e eficaz aos usuarios do arquivo, como também proporcionar, aos
funcionérios do setor, otimizag&o, funcionalidade e simplicidade com qualidade. Ao Adquirir
0 arquivo deslizante, a PROGEP, mostra que ha um entendimento por parte da instituicdo da
importancia da gestdo de documentos e garantia dos direitos do usuario. Essa aquisicdo de
mobiliario referente ao NDPI, trouxe uma reducdo de cerca de 80% do espacgo util, se
comparado a arquivos tradicionais, e ainda proporcionou um acondicionamento satisfatério
para as pastas funcionais e documentos que fazem parte do acervo.

O NDPI consta com 3 salas, uma delas € destinada ao atendimento de usuérios e
atividades administrativas. As duas ultimas salas tém como objetivo acomodar o acervo, é

nelas que ficam localizados os arquivos deslizantes e toda a vida funcional dos servidores.
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Figura 02: Arquivo deslizante que acomoda as pastas funcionais.

Fonte: Dados da Pesquisa 2019

A figura 02 mostra a estagiaria do arquivo armazenando processos nas pastas
funcionais, esse arquivo acomoda cerca de 17 mil pastas funcionais e é abastecido

diariamente com 0s processos que chegam ao setor.

Figura 03: Arquivo deslizante que acomoda as caixas arquivo.
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Fonte: Dados da Pesquisa 2019

A figura 03 mostra o arquivo deslizante que acomoda as caixas-arquivo do NDPI, essa
sala era inicialmente usada para o atendimento de usuarios.

O acervo do NDPI é composto inteiramente por documentos em género textual e
informacdes registradas em suporte de papel, todos os documentos sdo dispostos em
processos administrativos e acondicionados em pastas suspensas ou caixas de polietileno
(Caixas Arquivo), nos arquivos deslizantes. Os assentamentos funcionais sdo ordenados de
acordo com a matricula na UFPB, matricula essa que é dada a partir da chegada do servidor
na instituicdo. Podemos ainda citar outras tipologias que fazem parte do acervo, sendo elas:

contrato de professores substitutos, controle mensal de frequéncias, oficios, memorandos, etc.

4.1 UMA ANALISE DA GESTAO DO ACERVO DO NDPI

Ao estagiar no NDPI, foi constatado que ndo ha uma gestdo documental no arquivo de
acordo com 0s preceitos arquivisticos. Dessa forma, o trabalho é apenas com a guarda dos
documentos. Assim, no NDPI, segundo as Arquivistas que la trabalham encontra algumas
dificuldades na hora de gerir os documentos recebidos pelo setor.

O NDPI conta com um Sistema Integrado de Patriménio e Contratos (SIPAC), porém o

referido sistema ndo faz uma gestdo eletronica dos arquivos, isso se da ao fato do mesmo
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encontrar-se desatualizado, entre outros fatores que dificultam que uma gestdo documental

seja aplicada no arquivo. A pesquisa apontou que as principais dificuldades relatadas para

que uma gestdo documental seja aplicada no NDPI, séo:

Todos os documentos séo cadastrados de forma incorreta, geralmente por falta de
capacitacdo do pessoal responsavel por efetuar os cadastros.

Falta de estrutura.

NUmero insuficiente de pessoal.

Comissdo para que a tabela de temporalidade seja de fato aplicada.

SIPAC desatualizado, dificultando assim que uma gestdo eletrGnica possa ser

aplicada.

O cadastro dos documentos gerados pela instituicdo foi descentralizado, sendo

inicialmente de responsabilidade exclusiva do setor de protocolos da UFPB, essa foi a forma

adotada pela Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) para diminuir o acumulo de

documentos. Essa decisdo trouxe beneficios, porém causou uma confusdo na hora de

cadastrar os processos, os funcionarios que efetuam os cadastros, o fazem de forma

equivocada, talvez pelo fato de ndo terem sido capacitados ou simplesmente porque qualquer

funcionario que tenha acesso a area administrativa do SIPAC pode cadastrar um processo.

Figura 01: Tela de Login do SIPAC

16



SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos

ATENCAO!
0 =sistema diferencia letras maitsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira gue
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
(Académice) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Plangjamento e Projetos)
SIGEleicdo SIGEventos SIGAdmin

(Controle de Processos Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administragdo e Comunicagao)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastra? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio: |
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique ne !j‘nk abaixo.
L ]
Cadastre-se

e Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, cligue aqui. a
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS 98, cligue aqui.
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, cligue aqui.

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informaco - | Copyright @ 2005-2019 - UFRN - producac_csi-jboss-sipac-2.sipac-1 - v20190826132924-master

Fonte: Site do Sipac UFPB

A figura 01 demonstra a tela de login do Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracao
e contratos (SIPAC). O acervo do NDPI conta com cerca de vinte mil pastas funcionais,
quase mil caixas arquivo e inimeros processos que ainda ndo foram arquivados. Mesmo com
todas as adversidades encontradas pelo setor, 0 NDPI trabalha da melhor forma possivel para
acomodar toda a documentacdo que € de sua responsabilidade. A guarda documental feita
pelo arquivo acontece da seguinte forma, o processo é recebido, protocolado e é feita a
identificacdo dos interessados (geralmente servidores), logo ap6s isso é localizada a pasta
funcional, caso ndo haja pasta ou 0 processo seja muito extenso, o0 documento é arquivado em
uma caixa-arquivo.

Figura 02: Pastas Funcionais, NDPI.
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Fonte: Dados da pesquisa 2019

Na figura 02 sdo demonstradas as pastas funcionais dos primeiros servidores da
instituicdo, nesse acervo ficam cerca de 3 mil pastas. Os assentamentos funcionais referem-se
aos documentos em suporte papel, onde séo registrados todos os atos e medidas pertinentes,

sobre a vida funcional dos servidores ao ingressar no servico publico.

Nas pastas funcionais ha o dossié do servidor/membro que é classificado pelo
assunto do documento, 0s processos com capa, fichas financeiras e
assentamento funcional individual. O Conceito de dossié compreende a
“Unidade documental em que se retinem informalmente documentos de
natureza diversa, para uma finalidade especifica. (CAMARGO; BELLOTTO,
1996)
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Figura 03: Caixas-Arquivo, NDPI.

Fonte: Dados da Pesquisa 2019

Na figura 03 temos as caixas-arquivo, que sdo feitas de polietileno e guardam o0s

processos que ainda ndo foram identificados os interessados ou tem um grande volume.
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Figura 04: Pastas Funcionais, NDPI.

Fonte: Dados da Pesquisa 2019

A figura 04 trata-se dos armarios que acomodam cerca de mil pastas funcionais.
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Figura 05: Caixas-Arquivo, NDPI.

Fonte: Dados da pesquisa 2019

A figura 05 mostra as caixas-Arquivo localizadas em uma das salas de
responsabilidade do NDPI, nessas caixas contém documentos de alguns setores da instituicao

e ainda ndo foram abertas para que seu conteudo seja devidamente arquivo nas pastas
funcionais.
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4.2 AS TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS DO NDPI

Segundo Rodrigues (2016) na Diplomatica, a Tipologia documental estuda as caracteristicas

dos documentos tendo como base o ambiente em que ele foi produzido.

Foi nos anos 80, a partir dos modernos estudos arquivisticos que a
Diplomatica ressurgiu, com o objetivo de aplicar os principios
tedricos e metodoldgicos aos documentos de arquivo, que em seu
contexto de producdo sdo por exceléncia, coletivos. Uma nova
abordagem do uso da metodologia preconizada pela Diplomatica,
bastante difundida na arquivistica nacional e internacional, deu
origem a um novo campo de estudos, a Tipologia Documental.
(RODRIGUES, 2016, p4)

Durante sua vida profissional, a instituicdo, nesse caso, 0 NDPI gera uma grande
quantidade de documentos, fazendo assim, que o mesmo trate de inumeras tipologias
documentais. Em 2019 a PROGEP iniciou um levantamento das tipologias documentais que
fazem parte do acervo do NDPI, mas esse levantamento foi interrompido por falta de pessoal.
Até a data da pesquisa foram encontradas cerca de 600 tipologias no arquivo, dados revelados
pelo NDPI, entre elas podemos citar algumas das mais recorrentes no arquivo: processos,
memorandos, processos de progressao funcional, processos de redistribuigéo, etc...

O NDPI agora tenta fazer um controle da Tipologia dos documentos que chegam ao
seu acervo, utilizando da seguinte tabela, apresentada na figura 01, eles tém consciéncia das

tipologias presentes em cada processo que é mandado ao arquivo:
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Figura 01: Tabela de controle de Tipologia, NDPI 2019.

Fonte: Dados da Pesquisa 2019

J& que € dificil saber quantas tipologias documentais o acervo do NDPI possui, foram

separadas algumas das tipologias que se encontram no arquivo:
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Figura 02: Portaria de Designacao.

Fonte: Dados da Pesquisa 2019.

A figura 02 mostra uma portaria de designacao de um servidor da UFPB, essa é uma
das tipologias mais recorrentes do acervo.

Alguns documentos sdo tdo extensos que fica impossivel de se arquivar na pasta
funcional dos servidores e como ndo ha uma tabela de temporalidade para que seja feita sua
eliminacédo de forma consciente, eles acabam sendo arquivados em caixas.

24



Figura 03: Processos de progressao solicitados por uma professora.

Fonte: Dados da pesquisa 2019

A figura 03 mostra todos os processos que sdo solicitados por professores que estdo
em busca de progressdo na carreira. O NDPI ndo possui laboratorio de restauracdo o que
dificulta na hora da recuperacdo de documentos desgastados, dificultando também a
identificacdo da tipologia de tal documento.
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Figura 04: Ficha individual do servidor.

A figura 04 mostra um documento recebido recentemente pelo NDPI, uma ficha
individual do servidor, o arquivo em questdo esta encontrando dificuldades para armazenar o
documento, pois 0 mesmo precisa de uma restauracdo e 0 arquivo nao possui recursos para

isso. Uma das tipologias mais solicitadas ao Arquivo séo as que se referem a Pensdes ou

pensionistas.
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Figura 05: Processo de pensdo vitalicia.

Fonte: Dados da Pesquisa 2019

A figura 05 trata de um processo de pensao vitalicia, esse tipo de processo é consultado com
uma certa frequéncia.

Com base na pesquisa, podemos observar que o levantamento das tipologias presentes
no NDPI requer muito trabalho por parte da instituicdo, o Arquivo é imenso e conta com uma
enorme massa documental. Todos os dias chegam centenas de processos e ndo ha pessoal o
suficiente para racionalizar e acomodar toda essa documentacdo, sendo assim identificar
todas as tipologias presentes no arquivo se torna impossivel, s6 com muito esforco, trabalho
duro e comprometimento, isso pode um dia vir a ser possivel. Até a data da pesquisa foram
identificadas cerca de 600 tipologias documentais.
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Por ndo ter uma gestdo documental, consequentemente ndo ha uma tabela de
temporalidade aplicada no arquivo, logo a documentacdo que ja teve seu prazo de guarda
expirado ndo é eliminada, acumulando assim uma massa documental que s tende a crescer e
ocupar espaco. Ndo ha nenhum controle por parte da instituicdo sobre esse aspecto, 0 que
dificulta o trabalho dos funcionarios do setor, quando se diz respeito a guarda documental,
pois a documentacdo fica acumulada e ndo ha pessoal o suficiente para que o trabalho seja
executado de forma eficiente.

Por fim, podemos analisar que existe uma falta de gestdo no NDPI, que é causada por
inimeros fatores e cabe a instituicdo, PROGEP, fazer uma avaliacdo do que falta no arquivo
para que essa gestdo possa acontecer de forma eficiente. Na sociedade atual a producéo de
informacdo é constante, e nossas instituicdes devem estar preparadas para tratar e racionalizar
toda essa informacdo. Com o que se diz respeito ao NDPI, a PROGEP deve estabelecer uma
comissdo para que seja aplicada uma tabela de temporalidade, como também atualizar o
sistema utilizado pelo arquivo, além de capacitar e treinar o pessoal responsavel por todo

tramite dos processos, e também os funcionarios responsaveis pela guarda da documentacéo.

5 CONSIDERACOES FINAIS

A partir da analise dos resultados obtidos, foi possivel identificar que ndo ha uma
gestdo de documentos no NDPI e que o setor trabalha apenas com a guarda documental.
Todos os documentos recebidos pelo arquivo, sdo protocolados e arquivados de acordo com o
interessado, caso o interessado ndo seja identificado o processo é arquivado nas caixas-
arquivo.

O NDPI encontra diversos problemas para que 0s objetivos da gestdo documental
sejam aplicados. O setor conta com poucos funcionarios que trabalham constantemente para
tentar suprir a demanda de informacdo que chega ao arquivo, todo esse trabalho
aparentemente ndo surte nenhum efeito, pois a demanda de documentos € maior que 0
pessoal disponivel para trabalhar no arquivo.

Podemos ressaltar também o bom desempenho dos funcionarios do arquivo em
relacdo aos esclarecimentos e informacdes prestadas, toda equipe do NDPI respondeu de
forma &gil e satisfatoria doas as perguntas que foram feitas referentes a gestdo documental do

setor e suas tipologias.
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Destaca-se o fato de ter sido iniciado um levantamento das tipologias documentais
presentes no acervo, porém esse levantamento foi interrompido devido a falta de recursos. A
maioria dos documentos que estdo em poder do NDPI, estdo em boas condi¢Ges. Os
documentos que apresentam algum tipo de desgaste, infelizmente ndo podem ser restaurados,
pois 0 Arquivo ainda ndo possui um laboratério de restauracdo e nem pessoal disponivel para
fazer esse trabalho.

Por fim, podemos ressaltar que o curto tempo para coleta de dados interferiu na
quantidade de informacdes obtidas e com isso afetado a reflexdo sobre o tema, que poderia
ter sido mais ampla. Aos futuros pesquisadores € interessante sugerir que o tempo de coleta
de informacdes sobre a gestdo documental do arquivo seja mais amplo, e que seja dedicado
mais tempo ao estudo das tipologias presentes no acervo. Entretanto é esperado que 0s
profissionais que trabalham no NDPI prossigam com o levantamento das tipologias

documentais e que busquem uma forma de aplicar uma gestdo documental na instituicao.
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