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RESUMO

Sousa, Mayara Cunha. Organizacédo de Arquivos na Administracéo Publica: Estudo
de caso do Departamento de Letras da Universidade Federal de Vigosa.
Orientadora: Nathalia Carvalho Moreira. 2011. 38 f.Monografia (Bacharelado em
Secretariado Executivo Trilingue). Departamento de Letras, Universidade Federal de
Vicosa, Vigosa, 2011.

O arquivo € uma ferramenta valiosa para a preservacdo da memdria de uma
instituicdo e para os processos da administracdo de uma empresa, seja ela publica ou
privada. Desta forma, este trabalho tem o objetivo de analisar como o Departamento de
Letras da Universidade Federal de Vicosa lida com os processos de arquivamento de
documentos. Trata-se de um trabalho de analise qualitativa e descritiva, sobre a atuagédo
dos servidores do Departamento de Letras da Universidade Federal de Vigosa em
relacdo os arquivos do 6rgdo. A pesquisa foi realizada através de um estudo de caso,
durante o qual foram realizadas entrevistas com os servidores e visita in loco na sala
onde se localiza o arquivo. Pretendeu-se investigar a preparacdo do profissional
responsavel pelo arquivo e como a Administragdo Publica, neste caso, lida com o
arquivamento, observar se a lei do arquivo é seguida na instituicdo, verificar se a UFV
possui algum regimento arquivistico e se ele é seguido no DLA, identificar erros no
arquivamento e, por fim, sugerir melhorias no processo. O resultado obtido mostra que
0 arquivamento dos documentos gerados e recebidos pelo Departamento é feito de
maneira ndo-empirica, sendo necessaria uma melhoria nos instrumentos que ajudam os
servidores a lidar com o arquivo, resolvendo, assim, alguns problemas relatados durante

as entrevistas e ajudando a otimizar seu trabalho e os processos administrativos.

Palavras-chave: Arquivo, Administracdo Publica, Processos Administrativos.



ABSTRACT

Sousa, Mayara Cunha. Organizacédo de Arquivos na Administracéo Publica: Estudo
de caso do Departamento de Letras da Universidade Federal de Vigosa.
Orientadora: Nathalia Carvalho Moreira. 2011. 38 f.Monografia (Bacharelado em
Secretariado Executivo Trilingue). Departamento de Letras, Universidade Federal de
Vicosa, Vigosa, 2011.

It is a qualitative analysis and descriptive about the conduct of officials of the
Department of Arts, Federal University of Vicosa over the files of the organ. The survey
was conducted through a case study, during which interviews were conducted with
employees and on-site visit the room where the file is located. It was intended to
investigate the professional responsible for preparing the file and how the Government,
this case deals with the file, note the file if the law is followed in the institution, verify
that the UFV has some archival regiment and it is followed in DLA, identify errors in
filing and, finally, to suggest improvements in the process. The result shows that the
filing of documents generated and received by the Department is made of a non-
empirical, requiring an improvement in tools that help employees deal with the file,
resolving some problems reported during the interviews and helping to optimize their

work and administrative processes.

Keywords: File, Public Administration, Administrative Proceedings.



RESUMEN

Sousa, Mayara Cunha. Organizagdo de Arquivos na Administracao Publica: Estudo
de caso do Departamento de Letras da Universidade Federal de Vigosa.
Orientadora: Nathalia Carvalho Moreira. 2011. 38 f.Monografia (Bacharelado em
Secretariado Executivo Trilingue). Departamento de Letras, Universidade Federal de
Vicosa, Vicosa, 2011.

El archivo es una herramienta valiosa para la preservacion de la memoria de una
institucion y para los procesos de administracion de una empresa, sea esta publica o
privada. Este trabajo tiene como objetivo analizar como el Departamento de Letras de la
Universidad Federal de Vigosa cuida de los procesos para archivar sus documentos. El
presente trabajo trata de hacer un analisis cualitativo y descriptivo, sobre la actuacion
de los empleados del Departamento de Letras da Universidad Federal de Vigosa en
relacién a los archivos del mismo. La investigacion fue realizada a través de un estudio
de caso, durante el cual fueron realizadas entrevistas con los empleados y visita in loco
en la sala donde se localiza el archivo. Con la finalidad de investigar la preparacion del
profesional responsable del archivo y como la Administracién Publica, en este caso,
como trabaja con el archivamiento, observar si la ley del archivo esta siendo ejecutada
en la institucion, verificar si la U.F.V posee algin regimiento para archivar y si el
mismo es seguido en el D.L.A, identificando errores en el archivamiento sugiriendo
mejorias en el proceso. El resultado obtenido muestra que el archivamiento de los
documentos generados y recibidos por el Departamento es hecho de manera no-
empirica, siendo necesaria una mejoria en los instrumentos que ayudan a los empleados
a trabajar con el archivo, y por consiguiente resolviendo algunos problemas relatados

durante las entrevistas y ayudando a optimizar su trabajo y los procesos administrativos.

Palabras claves: Archivo, Administracion Publica, Procesos Administrativos.



RESUME

Sousa, Mayara Cunha. Organizacédo de Arquivos na Administracéo Publica: Estudo
de caso do Departamento de Letras da Universidade Federal de Vigosa.
Orientadora: Nathalia Carvalho Moreira. 2011. 38 f.Monografia (Bacharelado em
Secretariado Executivo Trilingue). Departamento de Letras, Universidade Federal de
Vicosa, Vicosa, 2011.

Le fichier est un outil précieux pour la préservation de la mémoire d'un
processus institution et la gestion d'une entreprise, qu'ils soient publics ou privés. Ce
travail vise a analyser la facon dont le ministére des Arts, Université fédérale de Vigosa
soins processus d'archiver vos documents. Ce document tente de faire une analyse
qualitative et descriptive sur la performance des employés du ministere des Arts da
Universidade Federal de Vicosa en relation avec les mémes fichiers. La recherche a été
menée a travers une étude de cas, au cours de laquelle des interviews ont été menées
avec les employés et visiter le site dans la piéce ou se trouve le fichier. Afin d'étudier le
professionnel responsable de la préparation du fichier et comment I'administration
publique, dans ce cas, il fonctionne avec le fichier, le fichier préavis si la loi est mis en
ceuvre dans 1'établissement, de déterminer si 'UFV a un régiment de déposer et si elle
est suivie dans le DLA, en identifiant les erreurs dans le fichier de suggérer des
améliorations dans le processus. Le résultat montre que l'archivage des documents
générés et recus par le Département se fait dans un non-empirique, ce qui nécessite une
amélioration des outils qui aident les employés a travailler avec le fichier, et ainsi
résoudre certains problemes pour des entrevues et en aidant a optimiser leur travail et

les processus administratifs.

Mots-clés: Fichier, Administration Publique, les processus administratifs.
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1. INTRODUCAO

Considerando a relevancia do arquivo para a memdria de uma instituicdo e para
0s processos da administracdo de uma empresa, seja ela publica ou privada, este
trabalho tem o objetivo de analisar como o Departamento de Letras da Universidade
Federal de Vicosa lida com os processos de arquivamento de documentos.

As observagdes e 0s questionarios resultaram em um estudo de caso que apontou
as condicOes de funcionamento, o0 modo de conservacdo de documentos, a forma de
manutencdo dos mesmos, como 0s servidores desta instituicdo publica lidam com o
arquivo e, por fim, como pode haver melhorias no arquivo do DLA.

Dentro deste contexto, foi investigada a preparacdo do profissional responsavel
pelo arquivo e como a Administragdo Publica, neste caso, lida com o arquivamento,
observado se sdo seguidas as normas descritas na lei do arquivo, verificado se a UFV
possui algum regimento arquivistico e se ele é seguido no DLA, identificados erros no
arquivamento e, por fim, sugeridas melhorias no processo.

O trabalho foi desenvolvido em trés partes. A primeira foi composta de uma
aplicacdo de questionarios aos servidores do departamento, para identificar o que eles
entendem por arquivo e como eles trabalham nesta area, percebendo como a
Administracdo Publica neste caso realiza o trabalho arquivistico.

A segunda parte foi realizada através de uma série de observagdes das condigdes
do arquivo. Estas observacdes foram alcancadas através de visita realizadas na sala onde
se encontra o arquivo do DLA, na qual foram colhidas informacGes diretamente com 0s
servidores do Departamento e feitas observacdes in loco a respeito de varios aspectos do
funcionamento do arquivo.

A terceira parte é a compilacdo dos dados obtidos, a analise da visita ao arquivo
e o levantamento da pesquisa bibliogréfica.

Durante a primeira fase do trabalho foram feitas observacOGes baseadas em

perguntas fundamentais que foram utilizadas como roteiro para o questionario.
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2. REFERENCIAL TEORICO

2.1. Administracao

Sobral e Peci (2010) afirmam que Administracdo

“E um processo que consiste na coordenagdo do trabalho dos
membros da organizacdo e na alocagdo de recursos organizacionais
para alcancar 0s objetivos estabelecidos de uma forma eficaz e
eficiente.”

No processo de administracdo existem quatro funcdes essenciais: planejamento,
organizacdo, direcdo e controle.

O planejamento consiste em especificar os objetivos, definir as estratégias para
atingi-los e desenvolver planos que integrem as atividades da organizacdo. Organizar é
distribuir as tarefas e os recursos e definir as autoridades e os encarregados de cada
atividade. A direcdo significa liderar, motivar e coordenar os colaboradores no
desenvolvimento das atividades. Por fim, o controle assegura que 0s objetivos estéo
sendo alcancgados, através do monitoramento e da avaliagdo do desempenho da
organizacao.

Atualmente, a atividade administrativa passa por um processo de mudanca de
concepcdes. Em relacdo a mudancas estruturais, o foco passou a ser o conhecimento e a
capacidade de se adaptar a novas situacOes. Neste aspecto, pode-se relacionar a
importancia dos arquivos a este processo, ja que é uma importante ferramenta de
informacdo para os servidores e para 0S processos decisorios.

Definindo a Administracdo Pablica, especificamente, temos que é

“o conjunto de o6rgdos instituidos para consecugdo dos objetivos do
Governo; em sentido material, é o conjunto das fun¢es necessarias
aos servigos publicos em geral; em acepcdo operacional, é o
desempenho perene e sistematico, legal e técnico, dos servicos do
proprio Estado ou por ele assumidos em beneficio da coletividade.
Numa visdo global, a Administracdo Publica é, pois, todo o
aparelhamento do Estado preordenado a realizacdo de seus servicos,
visando a satisfacdo das necessidades coletivas “ (MEIRELLE apud
SERESUELA, 2002).”

Uma caracteristica marcante da Administracdo é a burocracia, que existe para

tornar as acOes mais eficientes. Com ela, cada funcionario saberia definir suas
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atividades e tornar a Administracdo mais eficaz. Também nesse contexto se inserem 0s
arquivos, que tem como fungdo ajudar no processo administrativo, ja que uma das
caracteristicas da burocracia sdo os registros escritos com detalhamentos das transacoes
da organizacdo. Esses registros, se arquivados, ajudardo nos proximos processos e 0s

proximos servidores que realizardo tais atividades.

2.2Arquivo

De acordo com a Lei 8.159 de 9 de janeiro de 1991, em seu art. 2°, consideram-
se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos
por 6rgédos publicos, instituicbes de carater puablico e entidades privadas, em decorréncia
do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o
suporte da informac&o ou a natureza dos documentos.

Partindo-se da idéia de que os documentos ddo suporte as acdes de uma
organizacdo, publica ou privada, a sua eficacia esta diretamente relacionada ao
tratamento da documentacdo originada de suas atividades, ou seja, da administracao de
Seus arquivos.

De acordo com Schellenberg (2004), arquivos sao

“os documentos de qualquer instituicdo publica ou privada que hajam
sido considerados de valor, merecendo preservagdo permanente para
fins de referéncia e de pesquisa e que hajam sido depositados ou
selecionados para depdsito, num arquivo de custodia permanente”.

Sendo assim, 0s arquivos se relacionam com as razdes pelas quais eles foram
criados e porque foram preservados. Dessa forma, 0s arquivos podem existir por razdes
culturais, administrativas, de prova e histéricas.

No arquivo devemos identificar que os documentos possuem valores primario e
secundario. O primeiro tem valor para a reparticdo de origem, e o segundo é importante
para outras reparticoes.

E funcdo do funcionario responséavel pelo arquivo manté-lo acessivel para uso,
de acordo com as exigéncias do 6rgdo, evitando restricdes ao acesso.

Os debates sobre a formulacdo, desenvolvimento e avaliacdo de politicas
publicas arquivisticas tém tomado proporcdes significativas, uma vez que se observa
sua auséncia em muitos érgdos publicos. Durante o desenvolvimento deste trabalho,
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verificaremos que o Departamento de Letras ainda € deficiente em relagdo a essa
politica e, ao final, serdo sugeridas algumas melhorias neste aspecto.

Por politica publica arquivistica entende-se conjunto de premissas, decisdes e
acOes - produzidas pelo Estado e inseridas nas agendas governamentais em nome do
interesse social — que contemplam os diversos aspectos (administrativo, legal, cientifico,
cultural, tecnologico, etc.) relativos a producdo, ao uso e a preservacdo da informacgéo
arquivistica de natureza publica e privada (JARDIM apud JARDIM, 2006).

Para orientar a organizacdo dos arquivos e o trabalho dos profissionais desta
area, foi criada em 8 de janeiro de 1991 a Lei n° 8.159, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados. Nela, sdo encontradas, entre outros itens, a
definicdo de arquivos e a regulamentacdo sobre seu acesso.

No Art. 1° do Capitulo 1 fica definido que “¢ dever do Poder Publico a gestdo
documental e a de protecédo especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova ¢ informagao”

De acordo com a publicacdo do Conarg: Recomendacdes para a Producédo e o
Armazenamento de Documentos de Arquivo, “nos processos de producdo, tramitacao,
organizacdo e acesso aos documentos, deverdo ser observados procedimentos
especificos, de acordo com os diferentes géneros documentais, com vistas a assegurar
sua preservagdo durante o prazo de guarda estabelecido na tabela de temporalidade”. E
pertinente lembrar que o0s conhecimentos requeridos para a execugdo destas
recomendacdes, estdo profundamente ligados a atuacdo de um profissional com
formacédo técnica e/ou académica legitima.

De acordo com a Lei N° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que é bastante clara em
seu artigo 1° quando trata do dever do Estado de promover a protecdo especial de
documentos de arquivo:

Art. 1° E dever do Poder Publico, a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, & cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacao.

O que é reforcado pela Resolucdo n°. 27, de 16 de junho de 2008 do Conarq
que dispde sobre o dever do Poder Publico, no @mbito dos Estados, do Distrito Federal e

dos Municipios, de criar e manter Arquivos Publicos, na sua especifica esfera de
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competéncia, para promover a gestdo, a guarda e a preservacdo de documentos
arquivisticos e a disseminacao das informacdes neles contidas.
A Arquivistica consiste na

“disciplina que rege a gestdo da informacdo orgénica (arquivos). Pode
assumir trés formas: uma forma exclusivamente administrativa, cuja
principal preocupagdo é o valor primario do documento; uma forma
tradicional, que ressalta unicamente o valor secundario do documento;
uma forma nova integrada e englobante, que tem como objetivo

ocupar-se simultaneamente do valor primario e do valor secundario do
documento” (FONSECA, p.47, 2005).

O arquivo, por sua vez, ¢ um conjunto de documentos e “aparece vinculado a
no¢do de cidadania, ao direito a informacdo, ao apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e, ainda, como elemento de prova” (Santos, Innarelli e
Souza, p. 101, 2009).

Para Conceicdo (2009), as vantagens de se iniciar a Gestdo de Documentos e
manter uma politica de arquivamento bem elaborada séo:

o Organizagcdo fisica ou eletronica adequada;

. Padronizacdo dos métodos de arquivamento;

. Comodidade e agilidade nas consultas aos documentos;

. Sigilo das informacdes, seguranca e preservacao dos documentos;

o Eliminacg&o das dificuldades para localizacdo e manutencéo dos arquivos;

o Reducéo das horas gastas no planejamento e execucdo para melhoria ao
acesso, disseminacao e recuperacdo de documentos e informacdes;

o Ambiente de trabalho organizado e limpo.

O ciclo de vida do arquivo é contado a partir da producdo do documento e do
encerramento do ato, acdo ou fato que motivou a sua producgdo e da sua frequiéncia de
uso. Essa fase é conhecida também como Vigéncia do Arquivo.

Depois de destituido dessa vigéncia, o documento pode ser guardado em
funcdo da importancia das informagdes nele contidas, para a histéria da administragéo
ou mesmo para tomadas de decisbes pautadas nas agdes do passado ou, ainda, ser
descartado depois de analisada a sua importancia para as atividades da instituicdo ou se

existe valor historico para a mesma.
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Devemos considerar que um arquivo normalmente esta ligado a uma
organizagdo, sendo esta o objeto da Administracdo. Dessa forma relacionamos o
arquivo a Administracao.

A Administracdo, dentre outros objetivos, faz diagndsticos de uma
organizacgéo, identificando problemas e visando solucGes. Neste ponto, 0s arquivos séo
essenciais para a pesquisa e para a elaboracao de estratégias.

Em uma perspectiva contemporanea, a qual valoriza o conteudo informacional
registrado nos documentos, Lopes (2000, p. 33) apresenta como conceito de arquivo 0s
acervos compostos por informacdes organicas originais, contidas em documentos
registrados em suporte convencional ou em suportes que permitam a gravacao
eletrobnica, mensuravel pela sua ordem binaria (bits); produzidos ou recebidos por
pessoa fisica ou juridica, decorrentes do desenvolvimento de suas atividades, sejam elas
de carater administrativo, técnico, artistico ou cientifico, independentemente de suas
idades e valores intrinsecos.Rousseau e Couture (1998, p.63-65) afirmam que qualquer
organismo, independentemente de tamanho, missdo ou setor de atividade, para existir,
funcionar e se desenvolver, necessita de informacdo. Nesse sentido, todos 0s membros
do organismo tém necessidade de informacdo para desempenhar suas funcdes. Para
tanto,arranjam a informac&o necessaria tanto no exterior como no interior do organismo.
Essa informagdo pode ser verbal ou registrada num suporte como o papel, a fi ta
magnética, o video, o disco optico ou o microfilme. Pode ser organica, isto ¢, elaborada,
enviada ou recebida no &mbito da sua missdo, ou ndo-organicas, isto é, produzida fora
do ambito desta. A producdo de informacgdes organicas registradas da origem aos

arquivos do organismo.

2.3 Gestao Documental

De acordo com o guia de arquivo publico do estado de Sao Paulo, “Gestao

Documental Aplicada”,

“As informagdes produzidas, recebidas e acumuladas pelos orgaos e
entidades da Administracdo Publica no exercicio de suas funges e
atividades sdo registradas nos documentos publicos, que, por sua vez,
sdo preservados nos arquivos publicos, instrumentos essenciais para a
tomada de decisdes, para a comprovagdo de direitos individuais e
coletivos e para a o registro da memoria coletiva.”
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Constata-se nessas instituicbes o dilema de grandes massas documentais
acumuladas, sobretudo em suporte papel, guardadas sem tratamento adequado. Nelas
estdo depositadas fragdes significativas dos registros da historia das organizacdes e ndo
¢ raro, também, existirem valores técnicos, cientificos, juridicos, probatorios e outros,
misturados a uma quantidade enorme de documentos sem nenhum valor.

As informagGes arquivisticas, em qualquer instituicdo publica ou privada, sdo de
carater contabil/financeira, pessoal e administrativa, que podem ser encontradas em
diferentes espécies documentais. Portanto, ao se propor um trabalho de gestdo
documental e informacional, é necessario, antes de qualquer iniciativa, conhecer bem a
instituicdo/organizagdo. Sem o conhecimento historico - sociol6gico das mesmas, torna-
se dificil entender o ciclo da informagdo/documento

A atividade denominada records management, originalmente cunhada em inglés
e posteriormente traduzida como gestdo de documentos, ndo surgiu da pratica ou teoria
dos arquivos, mas por uma necessidade da administracdo publica. Jardim (1987)

esclarece:

[..] as institui¢cbes arquivisticas publicas caracterizavam-se pela sua
funcgdo de 6rgéo estritamente de apoio & pesquisa, comprometidos com
a conservacdo e acesso aos documentos considerados de valor
historico. A tal concepcdo opunha-se, de forma dicotdmica, a
de‘documento administrativo’, cujos problemas eram considerados da
alcada exclusiva dos o6rgdos da administracdo publica que os
produziam e utilizavam (p.36).

As falhas nos sistemas de controle da producédo e tramitagdo dos documentos, a
acumulacdo desordenada e a falta de normas e procedimentos arquivisticos
comprometem a qualidade das atividades rotineiras, uma vez que dificulta 0 acesso a
informacdo, onera o espaco fisico e aumenta 0s custos operacionais. Para evitar esse
problema € necessaria a implantacdo da gestdo de documentos na instituicéo,
estabelecendo assim um maior controle sobre as informacdes recebidas e produzidas,
economizando recursos e espaco fisico e agilizando a busca de informacdes.

A gestdo documental se preocupa ndo somente com a situacdo atual da
organizacdo, mas com interesses futuros, sejam eles de carater administrativo ou
historico. Dessa forma, define normas para referentes a producdo, tramitacéo,

classificacdo, avaliacdo, uso e arquivamento de documentos durantes as suas trés idades.
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A partir de uma analise dos documentos produzidos e recebidos pela institui¢do
é possivel elaborar instrumentos para simplificar e racionalizar a gestdo documental,
agilizando o acesso as informacdes.

Dentre as atividades da gestdo de documentos estdo a producéo, utilizacdo,
destinagdo, tramitacdo, avaliacdo, classificacdo, organizagdo e arquivamento do
documento.

Os instrumentos mais utilizados da gestdo documental sdo o plano de
classificacéo e a tabela de temporalidade. O Plano de Classificacdo de Documentos de
Arquivo resulta da atividade de classificagdo que recupera o contexto de producdo dos
documentos de arquivo agrupando-os de acordo com o érgdo produtor, a funcdo, a
subfuncdo e a atividade responsavel por sua producdo ou acumulacdo. A Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo resulta da atividade de avaliacdo, que define
prazos de guarda para os documentos em razdo de seus valores administrativo, fiscal,
juridico-legal, técnico, historico, autoriza a sua eliminacdo ou determina a sua guarda

permanente.
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3. METODOLOGIA

3.1 Natureza da pesquisa

Esta pesquisa possui natureza qualitativa, pois pretendeu identificar fenémenos
em sua profundidade.

Em geral, a pesquisa qualitativa trabalha com: significados, motivagdes, valores
e crencas e estes ndo podem ser simplesmente reduzidos as questfes quantitativas, pois,
respondem a noc¢des muito particulares. Entretanto, os dados quantitativos e 0s
qualitativos acabam se complementando dentro de uma pesquisa (MINAYO, 1996).

Tratou-se de uma pesquisa de cunho descritivo e do tipo estudo de caso. Com
relacdo aos objetivos da pesquisa, pode ser classificada de descritiva que segundo Gil
(1999, p.44), “tem como objetivo primordial, a descricdo de determinadas
caracteristicas de determinada populacdo ou fendmeno” e enfatiza que a utilizacao de
técnicas padronizadas para a coleta de dados é uma de suas caracteristicas mais
marcantes.

Com base na visdo de Vergara (2000), esta pesquisa é classificada quanto aos
fins em descritiva, pois observa, registra, analisa e correlaciona fatos e fenémenos sem
manipula-los.

Caracterizou-se por uma pesquisa descritiva e transversal, pois ndo ocorreu um
acompanhamento da situacdo de trabalho e sim a coleta das informacdes de uma Unica
vez.

Contudo, também possui parte quantitativa, baseada apenas na parte da analise
de dados, que apesar de ser predominantemente qualitativa (andlise de conteddo),
utilizou-se de analise de freqiiéncia simples, para formacdo das categorias analiticas em

relacdo a frequiéncia de respostas dos entrevistados.
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3.2 Unidade de analise

O Departamento de Letras da Universidade Federal de Vigosa foi escolhido
porque, além da facilidade de acesso, nele sdo ministradas aulas de Arquivistica para o
curso de Secretariado Executivo. Desta forma, pretende-se analisar se nele, por esse
motivo, existe uma boa politica de arquivo.

O Departamento de Letras (DLA) da Universidade Federal de Vicosa foi criado
em 1976, consolidando o curso de Letras, inaugurado um ano antes. Em 1991,
comecaram a ser oferecidas as habilitacdes de Licenciatura em Portugués e Literaturas
de Lingua Portuguesa, Bacharelado em Secretariado Executivo Portugués-Inglés e
Portugués-Francés.

Atualmente, o DLA possui cinco habilitacdes e oferece 117 disciplinas (mais 11
de outros departamentos). Fazem parte dele 23 professores em atividade e nove
professores substitutos.

Atualmente, o DLA possui 289 alunos (188 nas Licenciaturas em Letras, e 101
no Curso de Secretariado Executivo). J& se formaram neste departamento 806
profissionais, dos dois cursos ministrados nele.

Além da graduacdo, o DLA desenvolve programas de pesquisa e extensao
universitaria, com o apoio da FAPEMIG - Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado
de Minas Gerais -, do CNPq - Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnologico -, e da CAPES - Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior.

Segundo informacbes dos servidores do Departamento, 0 arquivo € composto
por documentos como atas, atos, comunicacdes internas, editais, correspondéncias
recebidas e expedidas, entre outros.

Tais documentos sdo guardados em um mdvel Unico, dividido em pastas,

classificadas por assuntos.

3.3 Sujeitos de pesquisa

Os sujeitos de pesquisa foram escolhidos de maneira intencional. A populagéo
envolvida séo os quatro servidores efetivos e trés servidores terceirizados (atualizar) do

Departamento de Letras da Universidade Federal de Vicosa.
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3.4 Instrumento de coleta de dados

A preparacdo da entrevista € uma das etapas mais importantes da pesquisa que
requer tempo e exige alguns cuidados, entre eles destacam-se: o planejamento da
entrevista, que deve ter em vista o objetivo a ser alcangado; a escolha do entrevistado,
que deve ser alguém que tenha familiaridade com o tema pesquisado; a oportunidade da
entrevista, ou seja, a disponibilidade do entrevistado em fornecer a entrevista que devera
ser marcada com antecedéncia para que o pesquisador se assegure de que sera recebido;
as condigdes favoraveis que possam garantir ao entrevistado o segredo de suas
confidéncias e de sua identidade e, por fim, a preparacdo especifica que consiste em
organizar o roteiro ou formulario com as questdes importantes (LAKATOS, 1996).

A entrevista aberta é utilizada quando o pesquisador deseja obter o maior
namero possivel de informagdes sobre determinado tema, segundo a visdo do
entrevistado, e também para obter um maior detalhamento do assunto em questdo. Ela é
utilizada geralmente na descricdo de casos individuais, na compreensdao de
especificidades culturais para determinados grupos e para comparabilidade de diversos
casos (MINAYO, 1993).

Nos meses de abril e maio de 2011, foram entrevistados os sete servidores do
Departamento de Letras, para coletar dados sobre aspectos como funcionamento do
arquivo, técnicas de arquivo, se as atividades dos servidores incluem a organizacdo e
geréncia do arquivo.

O questionario elaborado para realizagdo das entrevistas inclui questdes como as
atividades que o funcionario desempenha, quanto tempo o funcionario trabalha no
Departamento, se ele ja passou por algum processo de treinamento, o que o funcionario
entende por arquivo, qual a importancia que ele acredita que um arquivo tem, 0s
documentos que o funcionario lida mais frequentemente, quais problemas que o
funcionario enfrenta ao lidar com arquivo, entre outras.

A partir da entrevista buscou-se analisar se 0s servidores realmente sabem o que
e um arquivo e se sabem lidar com um arquivo, de acordo com as técnicas de

arquivamento e com a importancia que ele representa para a instituicao.
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A coleta de dados ocorreu por meio de entrevistas semi-estruturadas, apoiadas
em um roteiro prévio composto por doze itens. Este roteiro foi elaborado de acordo com

0 esquema conceitual, articulando as perspectivas do referencial teorico.

3.5 Método de analise de dados

Segundo Bardin (1977), a andlise de contetdo pode ser entendida como "um
conjunto de técnicas de analise das comunicagdes visando obter, por procedimentos,
sistematicos e objetivos de descricio do conteddo das mensagens, indicadores
(quantitativos ou ndo) que permitam a inferéncia de conhecimentos relativos as
condicdes de producdo/recepcao (variaveis inferidas) destas mensagens”. Do ponto de
vista analitico instrumental este conceito foi fundamental para a compreensdo dos dados
fornecidos nas entrevistas.

As entrevistas foram gravadas e posteriormente transcritas. Por fim, foram
tabuladas em uma grade de categorias, facilitando a analise dos dados.

Para categorizar elementos, Vergara (2006) propde trés tipos de grade de
analise: a aberta, na qual algumas categorias sdo definidas com base nos dados
coletados para a pesquisa; a fechada, na qual as categorias sdo pré-determinadas; e a
grade mista, na qual algumas categorias sé@o determinadas preliminarmente, podendo,
porém, incluir outras durante o processo.

Nesta pesquisa foi utilizada a grade mista, que permite considerar elementos de
categorias com base em literaturas e por considerar também todos os elementos

presentes nos dados coletados.
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4. RESULTADOS E DISCUSSAO

4.1. Perfil dos entrevistados

Os entrevistados para esta pesquisa séo servidores do Departamento de Letras da
UFV. Ao todo sdo seis servidores, efetivos e contratados, que exercem as funcgdes de

assistente administrativo, atendente e continuo.

No periodo em que foram realizadas as entrevistas, constatou-se que o tempo de

servigo dos servidores no Departamento variava de um més a dezoito anos.

Durante a entrevista, percebeu-se que a maioria dos servidores do Departamento
ndo recebeu nenhum tipo de treinamento para lidar com o arquivo. Somente uma

funcionéria foi treinada, por duas vezes.

Os servidores que ndo receberam treinamento s&o orientados pela funcionaria

mais experiente.

Nos quadros a seguir, serdo descritos alguns aspectos que influenciam a

manutencdo e uso do arquivo.
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4.2 Atividades realizadas no trabalho

O quadro 1 relaciona as atividades que o funcionario realiza dentro do
Departamento de Letras. Tais atividades demonstram qual a possivel relacdo que 0s

servidores possuem com a administracdo do arquivo.

Ficou demonstrado que as atividades mais realizadas pelos servidores do DLA

sdo atendimento ao publico e as de rotina administrativa.

Percebeu-se também que as atividades menos realizadas sdo pedidos de compra
e pagamentos e levar documentos para outros 6rgdos da UFV. Esse fato pode ser

justificado pelo menor nimero de servidores responsaveis por essas atividades.

Categoria | 'SMes & 1 2 3 4 5 6 T FT2 %
Andlise

Atendiment

- X X X X X 5 83%
0 ao publico

Redagéo de

X X X 3 50%
documentos

Pedidos de
comprae X 1 17%
pagamentos
Receber e
enviar X X 2 33%
processos
Rotina
administrati X X X X 4 67%
va

Levar
documentos
aos diversos X X 2 33%
orgdos da
UFV

Atividades exercidas

Assessoria
a
professores
elou chefe X X 2 33%
de
departamen
to

Outras
atividades

X X X X 4 67%

LT = total de observacg6es; 2 FT = frequéncia total.
Fonte: Resultados da pesquisa, 2011.
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4.3 Importéancia do arquivo na percepg¢ao dos entrevistados
No quadro 2 foi avaliada qual a importancia que o funcionario acredita que o
arquivo possui.

Pode-se perceber que a maioria dos servidores acredita que a maior importancia
de um arquivo € a comprovacéo de fatos.

Entrevistados
Temas de
Categoria . 1 2 3 4 5 6 T! FT*%
Anilise
- Comprovacio X X X X X X 6 100%
S
S
=
;
=
= Conheciumento
ks L X 1 17%
= historico
3:3
2
=%
=
[
0 0
Outras

LT = total de observagdes; 2 FT = frequéncia total.
Fonte: Resultados da pesquisa, 2011.
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4.4 Sugestoes de melhoria no arquivo

No quadro 4 o funcionério responde sobre a melhoria que o arquivo poderia ter
para melhorar sua utilizagéo.

Através deste quadro podemos observar que a maioria dos servidores ndo possui
sugestdo de melhoria para o arquivo.

Isso pode ser justificado pelas atividades desempenhadas por eles.

Como apenas uma funcionédria lida com o arquivo, somente ela consegue

observar mudancas para melhorar o funcionamento do arquivo.

Entrevistados
o FTZ
c 1
- 1 2 3 4 5 6 T %
-
)
=
“E’E Localizagdo de % 1| 179
o 7 |documentos 0
T o
$ o
Q Ndo respondeu X 1 17%
)
=
w Sem sugestéo X X X X 4 66%

LT = total de observacg®es; 2 FT = frequéncia total.
Fonte: Resultados da pesquisa, 2011.
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Observou-se que 0s arquivos corrente e intermedidrio do Departamento de
Letras sdo localizados na secretaria e 0 arquivo permanente na sala da chefia do
Departamento. Os documentos sdo armazenados em pastas suspensas, com classificacao
alfabética por assunto (CI, Correspondéncia, Atos, Atas, Notas Fiscais, etc).

Ao longo das entrevistas, pode-se observar que ndo ha métodos de gestdo
documental aplicadas pelos servidores do DLA.

N&o existem instrumentos que orientem a guarda ou eliminacdo de documentos,
apenas 0 bom senso e pratica sdo considerados no arquivamento de documentos. Este
pode ser considerado o grande erro no processo de arquivamento, uma vez que ndo ha
padronizacdo no arquivamento.

Para Lopes (2002):

“Predomina no Brasil e nos demais paises da América Latina [a]
figura do arquivista pratico. Ele ‘aprende’ reproduzindo praticas
administrativas e técnicas pré-existentes calcadas no senso
comum préprio da tradi¢do oral, em manuais técnicos sem maior
fundamentag¢ao ou nas tendéncias de suas profissdes de origem”.

A Universidade Federal de Vicosa ndo adota uma tabela de temporalidade para
sua gestdo de documentos. Pelo que se percebeu, os érgdos tem autonomia para fazerem
a guarda e eliminacdo dos documentos da maneira que é mais conveniente. No caso do
departamento estudado, foi dito na entrevista que os documentos eliminados séo as
Correspondéncias Internas; todos os outros documentos sdo arquivados.

Quanto a localizacdo do arquivo, observou-se que 0s documentos das fases
corrente e intermediaria se localizam na secretaria do DLA e o0s da fase permanente sdo
guardados na sala da chefia.

Foi informado que todos os documentos séo arquivados, exceto as comunicagdes
internas, que sdo eliminadas a cada ano.

De acordo com a entrevista, apenas uma funcionaria trabalha com o
arquivamento dos documentos do DLA. Esta funcionéria relatou que durante o periodo
em que trabalha no Departamento, foram realizados apenas dois cursos de arquivistica
para a equipe, sendo um deles ministrado por uma professora, que ministra a disciplina
de “Arquivistica” para alunos do curso de Secretariado Executivo, do DLA.

De acordo com sua experiéncia € com o0 que aprendeu nestes cursos, a

funcionaria relatou algumas dificuldades durante o processo, como localizar os
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arquivos, porém nenhum instrumento para ajudar no processo de arquivamento foi
elaborado.

Dessa forma, pode-se sugerir a implementacdo da gestdo de documentos no
Departamento. Assim, seria elaborada uma tabela de temporalidade que atendesse as
necessidades do DLA. Essa tabela poderia ser elaborada pela funcionaria que lida com o
arquivo, uma vez que ela tem o conhecimento dos documentos e processos de
arquivamento, e pelo corpo docente que ministra aulas de Arquivistica e Gestdo
Documental no proprio departamento, unindo assim o conhecimento pratico a teoria da
disciplina.

Para Rousseau e Couture (1998),

“Os instrumentos de gestdo confeccionados pelo arquivista permitem-lhe
administrar os arquivos “analise e¢ defini¢do das necessidades, acompanhamento e
controle dos diversos elementos do programa de gestio de arquivos). [...] Os principais
instrumentos de gestdo sdo o guia de gestdo do arquivo [...] a tabela de seleccéo [tabela
de temporalidade documental], o inventario dos documentos, [...] o quadro geral de
classificagdo [plano de classificagdo documental].”

A criacdo da tabela de temporalidade traz, entre outros beneficios, a liberacdo do
espaco fisico e a facilidade e agilidade na localizacdo de documentos.

Para Negrao (2011) “para que os servigos publicos funcionem bem, deve existir
uma estreita ligacdo entre uma boa administracdo e uma boa gestéo.”

Neste estudo de caso, a boa administracdo esta relacionada a uma boa politica de
arquivos para o Departamento. Se 0s arquivos se encontram bem organizados,
acessiveis e guardados da maneira correta, a administracdo se torna mais eficiente e
otimizada.

Além disso, para que a gestdo documental seja praticada e a boa administragdo
do departamento em questdo seja mais eficaz, &€ necessario que a politica de treinamento
dos servidores seja adotada.

Para Chiavenatto (2004)

“Treinamento € o processo de desenvolver qualidades nos recursos
humanos para habilita-los a serem mais produtivos e contribuir melhor
para 0 alcance dos objetivos organizacionais. O propoésito do
treinamento é aumentar a produtividade dos individuos em seus
cargos, influenciando seus comportamentos”.
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Sendo assim, além da criacdo de instrumentos arquivisticos, os servidores
dever&o passar por um processo de treinamento para utilizar tais recursos.

Tais treinamentos poderdo ser realizados por empresas terceirizadas ou, ainda,
pelos proprios professores do Departamento de Letras que atuam na area. Sendo assim,
0S custos seriam reduzidos e as necessidades mais bem atendidas, uma vez que o
processo poderia ser personalizado, devido a maior facilidade de acesso ao arquivo do
local.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho analisou como o arquivo do Departamento de Letras da
Universidade Federal de Vicosa esta estruturado, como os profissionais que trabalham
nele lidam com o arquivo, quais os erros cometidos por eles e como poderiam sem
implantadas melhorias no processo de arquivamento.

Percebeu-se que o DLA possui seis servidores, dos quais apenas um lida
diretamente com o processo de arquivamento. Igualmente, apenas este mesmo
funcionario recebeu treinamento para atuar na organizacao do arquivo.

Seria interessante que mais servidores participassem desse processo, para que
todos tenham acesso as informacdes necessarias para uma boa administragéo.

Verificou-se que sem um instrumento para facilitar o arquivamento, algumas
atividades da rotina administrativa séo prejudicadas, como por exemplo, 0 acesso a
documentos necessarios para consulta ou elaboragédo de novos documentos.

Dessa forma, sugeriu-se a criacdo de uma gestdo de documentos, elaborando-se
uma tabela de temporalidade, atendendo a necessidade do Departamento em relagdo ao
volume documental e aos documentos tramitados por ele.

Porém, ndo é o bastante criar a gestdo documental se os servidores ndo estdo
preparados para lidar com ela. Deve-se realizar um periodo de treinamento para
informar aos servidores como deve ser feito o arquivamento e como lidar com a massa
documental.

Portanto, hd muitas mudancas a serem feitas em relacdo ao arquivo do
Departamento de Letras, mas mudancgas acessiveis, j& que 0 mesmo possui pessoas com
experiéncia em arquivo e professores com formacdo na area arquivistica, facilitando o

trabalho e tornando-o mais acessivel econémica e fisicamente.
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7. APENDICE

APENDICE A

ROTEIRO ENTREVISTA

Questionario para servidores do Departamento de Letras — UFV
Finalidade: Obtencdo de dados para elaboracdo de monografia
Académica: Mayara Cunha Sousa

Orientadora: Nathalia Carvalho Moreira

PERFIL

Funcéo ou Cargo Atual que exerce

Quanto tempo vocé trabalha na sua funcéo atual?

Sua atividade atual esta de acordo com o cargo/funcdo para o qual vocé foi contratada?
Descreva brevemente suas atividades

Se ndo, qual a fungé@o que exerce realmente

Participou de cursos ou treinamentos nos ultimos 2 anos para atividade que exerce?

Quais?

Questdes especificas
O que vocé entende por arquivo?
Qual importancia vocé considera que o arquivo tem?

Quais os tipos de documento que vocé lida diariamente?
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Vocé j& recebeu um treinamento para cuidar dos arquivos? VVocé achou importante? Foi

produtivo?

Se sim, quando?

Quem ofereceu o treinamento?

Quiais as técnicas que vocé utiliza ao organizar um arquivo?

Vocé utiliza algum instrumento que auxilie na organizagao de arquivos?
Se sim, quais?

Quais os problemas que vocé identifica no processo de arquivamento?

Gostaria de acrescentar mais alguma informacao?

Perguntas para o Chefe de Departamento

Qual é o tempo historico de existéncia do arquivo?
Quando foi criado?

Quem sdo os responsaveis pelo arquivo?

Quais as formas/ técnicas de arquivamento?

Qual a quantidade de documentos (numero exato de unidades de pastas, quantidade

aproximada e documentos por pasta ou bits, metragem linear) arquivados?
Quais as caracteristicas dos documentos (quais séo as tipologias documentais?)?
O que vocé entende por arquivo?

Qual importancia vocé considera que o arquivo tem?
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Quais os tipos de documento que vocé lida diariamente?

Vocé jé& recebeu um treinamento para cuidar dos arquivos? Quando? Quem ofereceu

(UFV ou outra instituicao?)

Quiais as técnicas que vocé utiliza ao organizar um arquivo?

Quais sdo os servidores responsaveis por cuidar do arquivo?

Quais os problemas que vocé identifica no processo de arquivamento?
Vocé sugere alguma melhoria no processo de arquivamento?

Gostaria de acrescentar mais alguma informacao?
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