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TRATAMENTO DOCUMENTAL EM ARQUIVO ESPECIALIZADO:
projetos de arquitetura e engenharia da Universidade Federal De Santa
Catarina
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RESUMO: Os arquivos da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) fazem parte do seu
patrimdnio, tanto quanto seus bens mobilidrios, suas obras arquitetonicas e de artes. Este artigo aborda
um relato de caso de aplicagdo de politicas de tratamento arquivistico dos acervos documentais do
Departamento de Projetos de Arquitetura e Engenharia da UFSC, cujo arquivo pode ser considerado
especial e especializado, referente as obras planejadas e executadas no ambito daquela instituigao:
plantas, projetos, fotografias e processos de licitagdes. Este trabalho teve como objetivo geral
implementar politicas de gestdo documental para os acervos da Divisdo Administrativa do
Departamento de Projetos de Arquitetura e Engenharia (DPAE/UFSC). O trabalho foi desenvolvido
por meio de uma pesquisa descritiva, do tipo estudo de caso e a coleta de dados foi realizada
principalmente através de entrevistas, realizada com o auxilio de um formuldrio com perguntas
abertas. Os resultados obtidos até o momento revelam o quanto o trabalho realizado do DPAE ¢é um
projeto embrionario que podera servir de modelo para o tratamento de outras unidades da UFSC, ja
que a institui¢do nao possui um Sistema de Arquivos Institucionalizado e articulado.

Palavras-chave: Arquivos Universitarios. Arquivos Especializados. Estudo de Caso.

DOCUMENTARY TREATMENT IN SPECIALIZED FILE: architectural
and engineering design from Federal University of Santa Catarina

ABSTRACT: Files of Federal University of Santa Catarina (UFSC in Portuguese) are part of its
patrimony as much as its furniture property, its architectural and art works. This paper discusses a case
study of application of archival processing policies of documentary collections of the Department of
Architecture and Engineering Design of UFSC. These files may be considered special and specialized
types, referring to the planned works and implemented in the scope of that institution: ground plans,
designs, photographs and bidding processes. This work aimed at implementing document management
policies to the collections of the Administrative Division of the Department of Architecture and
Engineering Design (DPAE in Portuguese / UFSC). It was developed through a descriptive research,
where, thought a case study, the data was collected through interviews and open question
questionnaires. The results obtained until now show how the work performed by DPAE serves as a
start point model for other units of UFSC, since the institution does not have an institutionalized and
articulated file system.

Keywords: University files. Specialized files, Case study.
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1 APRESENTACAO

Em dezembro de 1960, por meio da Lei N° 3.849, ¢ criada a Universidade Federal de
Santa Catarina (UFSC), que ¢ oficialmente instalada no bairro Trindade em 12 de Margo de
1962. Posteriormente, em 1965 ¢ criado o Departamento de Engenharia e Arquitetura (DEA),
dentro da estrutura da UFSC, que, desde entdo tem sido responsavel pelo desenvolvimento e
implantacdo de todos os projetos e obras, por meio da atuacdo dos profissionais da propria
UFSC.

Em 1976 o DEA ¢ transformado em Escritério Técnico Administrativo da UFSC
(ETUSC), encarregado do planejamento, gestdo, execucdo, fiscalizagdo e prestagdo de contas
de programas e projetos. Em 1992 o ETUSC ¢ vinculado a Secretaria Especial de
Planejamento (SEPLAN), atualmente denominada Secretaria de Obras, Manutencdo e
Ambiente (SEOMA) subordinada ao Gabinete do Reitor. A partir de 2010, o ETUSC foi
dividido em Departamento de Projetos de Arquitetura e Engenharia (DPAE) e Departamento
de Obras e Manutencdo Predial (DOMP), tendo como atribuigdes coordenar a implantacdo
dos Planos Diretores e gerenciar a elaboracdo dos projetos de arquitetura e engenharia em
todos os campi da UFSC (Ararangud, Blumenau, Curitibanos, Florianopolis e Joinville).

Atualmente as obras de reforma e construcdo da UFSC sdo em grande parte licitadas
e executadas por outras empresas, no entanto, o planejamento, fiscalizagdo e gerenciamento
das obras ¢ realizada por engenheiros, arquitetos e funcionarios da propria universidade.
Neste contexto, identifica-se a Divisdo de Arquivo e Logistica (DAL), que a partir de 2012
passou a ser chamada de Divisdo de Gestdo da Informagdo (DGI), subordinada ao
Departamento de Projetos de Arquitetura e Engenharia (DPAE/UFSC), responsavel pelos
acervos dos orgdos e departamentos antecedentes, tendo como desafio resgatar e tratar 52
anos de historia documentada e acumulada.

Este artigo aborda um relato de caso de aplicagdo de politicas de tratamento
arquivistico dos acervos documentais do Departamento de Projetos de Arquitetura e
Engenharia da Universidade Federal de Santa Catarina, cujo acervo ¢ composto por
documentos técnicos e administrativos referentes as obras planejadas e executadas no dmbito
daquela institui¢do: plantas, projetos, fotografias e processos de licitagdes.

Os arquivos da UFSC (conjuntos documentais em diversos suportes fisicos e
eletronicos) fazem parte do seu patrimonio, tanto quanto seus bens mobilidrios, suas obras
arquitetonicas e de artes. A Constituicdo Federal do Brasil reconhece os documentos das

instituicdes publicas como Patriménio Documental Brasileiro ao lado de outros bens de
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natureza material e imaterial, portanto, protegidos legalmente, estando as instituicdes
detentoras obrigadas a protegé-los, gerencia-los e, sempre que necessario, disponibiliza-los

para consulta.

1.1 OBJETIVOS

Este trabalho teve como objetivo geral implementar politicas de gestdo documental
para os acervos da Divisdo de Gestdo da Informacdo do Departamento de Projetos de
Arquitetura e Engenharia (DPAE/UFSC). Para que fosse atingido este objetivo, o mesmo foi
desdobrado nos seguintes objetivos especificos:

e FEstudar e adaptar as orientagdes teoricas referentes a classificagdo e avaliagdo de

documentos a realidade dos arquivos especializados;

e Desenvolver e implantar politicas de classificacdo, avaliacdo e descricdo dos

documentos do Departamento de Projetos de Arquitetura e Engenharia da UFSC;

e Normatizar e implementar politicas de tratamento arquivistico de documentos no

ambito do DPAE;

e Divulgar o acervo a pesquisa institucional, por meio da criacdo e publicacdo de

manual de arquivo e instrumentos de pesquisa, promovendo assim, acesso a

informagao publica.

2 ARQUIVOS E A NATUREZA DE SEUS DOCUMENTOS

Os arquivos podem ser entendidos segundo diversos conceitos, dentre estes,
destacam-se o Manual de Aquivistica (CRUZ MUNDET, 2001), que define arquivos como
conjuntos de documentos produzidos e recebidos por qualquer pessoa fisica ou juridica, ou
qualquer organismo publico ou privado, independentemente de sua forma, suporte ou data,
acumulados e conservados por seus criadores ou sucessores para suas proprias necessidades
ou ainda transmitidos a institui¢des arquivisticas.

Em consonancia com o conceito definido pelo CIA, a Lei Brasileira de Arquivos (Lei
8.159, de 8 de janeiro de 1991) define arquivos como “conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por 6rgdos publicos, instituigdes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que

seja o suporte da informacao ou a natureza dos documentos”.
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Lopes (2000, p. 33), por sua vez, conceitua arquivos como acervos compostos por
informagdes orgéanicas originais, contidas em documentos registrados em suporte
convencional ou em suportes que permitam a gravacdo eletronica, mensuravel pela ordem
binaria, 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.

Além dos principios implicitamente mencionados pelos autores, como organicidade,
unicidade, naturalidade, originalidade, etc., outro ponto ¢ que os documentos que compdem
o0s arquivos, ou seja, os documentos arquivisticos, podem possuir diversos formatos e podem
estar contidos em diversos suportes. Tendo em vista esses aspectos, a fim de melhor estudar
seu objeto, a arquivistica classifica os arquivos, segundo a natureza dos documentos que os
compdem em arquivos especiais e especializados.

O primeiro tipo de arquivos, os especiais, sdo aqueles que tem sob sua guarda
documentos de formas fisicas diversas (fotografias, discos, fitas, microformas, etc) e que, por
esta razdo, merece tratamento especial ndo apenas ao que se refere ao seu armazenamento,
como também ao registro, acondicionamento, controle, conservagao, etc.

O segundo grupo, dos arquivos especializados, que sdo aqueles que tem sob sua
custddia os documentos resultantes da experiéncia humana em um campo especifico do
conhecimento, independentemente da forma fisica que apresentam, por exemplo, os arquivos
médicos ou hospitalares, arquivos de imprensa, arquivos de engenharia.

De acordo com o DBTA (2005) os arquivos especializados sdo aqueles cujos acervos
tem uma ou mais caracteristicas comuns, como natureza, funcdo ou atividades da entidade
produtora, tipo, contetido, suporte ou data dos documentos, entre outras.

De acordo com a terminologia arquivistica, os Arquivos Especiais e Arquivos
Especializados sdo diferentes, enquanto o arquivo especial é composto de documentos
arquivisticos de géneros diferentes do textual, como o arquivo audiovisual, iconografico,
cartografico., dependendo do auxilio de uma tecnologia para que o contetido seja acessado; ja
o arquivo especializado pode reunir varios géneros documentais, mas referentes a um Unico
assunto, como os arquivos médicos, de engenharia e arquitetura, que reinem documentos
cartograficos, iconograficos e textuais.

Apesar de os arquivos de engenharia serem classificados, segundo a natureza dos
documentos que contém, como arquivos especializados, pode-se afirmar que também sdo
arquivos especiais, ja que plantas e projetos de engenharia e arquitetura possuem

caracteristicas de forma e suporte especificas que requerem tratamento, acondicionamento e
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condi¢des de acesso e uso também especificos.

3 TRATAMENTO E ACESSO NOS ARQUIVOS PUBLICOS

A Lei Federal de Arquivos, Lei 8.159 de 1991, em seu dispositivo inicial determina
que ¢ dever do estado a protegdo ¢ gestdo dos documentos publicos, ja que as informagdes
neles contidas servem ao cidaddo como ferramenta de controle social sobre as acgoes
governamentais, e a administracdo ptblica, como instrumento para planejar agoes futuras. No
Brasil, porém, as informag¢des normalmente estdo indisponiveis, mesmo que sejam altamente
relevantes, verificando-se uma grande deficiéncia no seu uso tanto pela administragdo, como
pela populagdo.

De acordo com Figueiredo (1997. p. 19) “tal como os individuos, as organizagdes
também precisam de informagdes”, as organizagdes precisam de informagdes para melhorar e
ampliar os processos de aprendizagem, para sintetizar novos dados, como parte dos processos
criativos; o governo, em suas diferentes esferas, precisa de informagdes para formular planos,
redefinir tomada de decisdo e para servir de base de previsdo e resolucdo de problemas.

Para Veiga (2006), a existéncia de um arquivo organizado e eficiente ¢ razdo
primordial para refletirmos sobre as agdes do Estado e a garantia de direitos. Sdo as
informagdes administradas pelos arquivos publicos que permitem a sociedade conhecer os
projetos e agdes desenvolvidos por um determinado governo, e refletir sobre estes. E também
com o uso adequado das informagdes governamentais que o proprio Estado pode implementar
politicas publicas eficientes no atendimento a populacao.

Em geral, as politicas de acesso as informagdes ndo estdo asseguradas pelos
arquivos. Em analise feita por Jardim (1999), percebemos que “o Estado brasileiro, em seu
sentido estrito, teve a opacidade e ndo a transparéncia como um dos seus mais nitidos
atributos”. Entendemos este item relacionado ao processo de formagdo nacional, cuja
principal caracteristica ¢ a auséncia de rupturas institucionais.

Segundo Jardim e Fonseca (2004, p. 1), “a emergéncia de praticas inéditas de
producdo, transferéncia e uso da informac@o abrem possibilidades ilimitadas para seu uso e
oferta, envolvendo um conjunto cada vez mais amplo e anonimo de individuos”. Enfim, ja ha
algum tempo, a troca de arquivos digitais e on-line ou reunir-se em salas de bate-papo e fazer
conferéncias via web, tornou-se corriqueiro.

A conectividade é a oportunidade criada pela tecnologia. A tecnologia por sua vez ¢

o instrumento que criou tal ambiente. Resta agora entender o mecanismo que faz esse
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ambiente funcionar, fazendo com que a tecnologia interaja de forma integrada, e proporcione
a satisfacdo de uma necessidade basica — a informacao.

Entretanto, reafirmando a importancia da ampliagdo do uso dos arquivos nos
aspectos que envolvem o processo de socializagdo de informac¢do, MacMullin e Taylor (apud
FERREIRA, 1995), ja previam que a sociedade se tornaria cada vez mais dependente da
informagdo. Contudo, os sistemas que estocam, organizam, ¢ tornam acessiveis a informagao
e o conhecimento, criam problemas crescentemente criticos. Segundo esses autores, uma
questdo séria na era da informacao ¢ a sobreposicao de informagao.

Veiga (2006) afirma que a identidade do arquivo como 6rgdo de estado é necessaria
na medida em que o acesso a documentacdo pode ensejar um uso politico-eleitoral destas
informacdes, transformando os contetidos em elementos desestabilizadores. A dire¢do destas
instituicdes teria, neste contexto, um salto de importancia.

A ideia de arquivo como um local em que documentos sdo enviados para aguardar o
descarte definitivo ¢ muito comum. Esta visdo tradicional de arquivo impede que ele seja
percebido como instrumento de todas as atividades gerenciais, ndo sendo considerada com
seriedade, nem mesmo no setor privado. Dai a inoperancia a que os arquivos sdo relegados,
através de sufocamentos, inclusive financeiro.

De acordo com Santos (2006), uma das caracteristicas da ‘“sociedade do
conhecimento” ¢ a elevacdo da complexidade das relacdes entre as instituigdes, entre o0s
individuos e entre as institui¢des e os individuos. A sociedade ocidental pds-moderna ¢ um
bom exemplo de sociedade que se tornou rapidamente mais complexa ao longo do século XX.
A complexidade das relagdes sociais dificulta a padronizagdo institucional de solugdes e
solicita participacdo maior dos individuos, tinicos geradores de conhecimento. Ou seja, a
complexidade social aumenta a responsabilidade individual pela identificag¢do, raciocinio e
solugdo de problemas presentes no meio social.

Para Serra Jr. (2006) a gestdo da informagdo nas organizacdes publicas deve ser
compreendida sob duas oticas: a informagdo como insumo para o processo decisorio e a
informagdo como testemunho dos fatos decorrentes das agdes da organizagdo. Segundo
Roedel (2005), a informagao pode ser entendida como dados que fazem a diferenca a partir do
momento em que sdo dotados de significado, organizados e comunicados. Por proporcionar a
possibilidade de se adquirir novos pontos de vista para a interpretacdo de eventos ou
situagdes, ¢ também considerado um meio de se extrair e construir conhecimento. Nesse

sentido, a informagdo ¢ um dos principais insumos para o processo de tomada de decisdo.
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Num sentido mais amplo, Lopes (1996, p. 15) demonstra que a informagao nasce do
cérebro humano e estd relacionada “com a cultura, seja ela oral ou escrita. Pode ser
pesquisada, hierarquizada e dissecada pelas mais diferentes profissdes”. O mesmo autor ainda
lembra que quando se fala de heranga cultural, refere-se ao legado de conjuntos de
informagdes produzidas e acumuladas no decorrer das atividades humanas cotidianas,
passiveis de nominag¢do, divisdo, classificacdo, descri¢do e disseminagao.

Para o desenvolvimento das suas fungdes, quer sejam diretamente ligadas a missdo
ou lhes dé suporte, as organizagdes consomem e geram informagdes. Essas informacdes sao
originadas tanto dentro quanto fora da organizacdo. Podem ser verbais ou registradas em
suportes, como 0 papel, meio magnético, 6tico ou microfilme. Podem ser orgénicas, ou seja,
elaboradas, enviadas ou recebidas no ambito da missdo da organizac¢do, ou ndo organicas, isto
¢, produzidas fora do a&mbito desta.

As informag¢des podem ser convertidas em conhecimento por meio de acgdes
executadas por pessoas ¢ entre pessoas. Segundo Davenport e Prusak (1998), tal
transformagdo compreende, entre outras, acdes de comparagdo, consequéncias, conexao e
conversacao.

Segundo Nonaka (2000, p. 30), que estudou organizacdes japonesas altamente bem-
sucedidas em seus mercados, o sucesso dessas organizacdes se da pelo “reconhecimento de
que a criacdo de novos conhecimentos ndo ¢ uma simples questdo de processamento de
informagdes objetivas”. Ao contrario disso, depende do aproveitamento dos insights, das
intuigdes e dos palpites tacitos e muitas vezes altamente subjetivos dos diferentes
empregados, “de modo a converter essas contribuicdes em algo sujeito a testes e possibilitar
seu uso em toda a organizagdo”.

Fazer uma gestdo da informagdo eficiente ndo implica que a organizagdo esteja
fazendo gestdo do conhecimento. Da mesma forma, possuir profissionais da informacgéo
qualificados ndo ¢ suficiente para desenvolver na organizacdo um programa ou uma cultura
consistentes de gestdo conhecimento.

A falta de conexdo com a gestdo do conhecimento torna-se cada vez mais
complicada se considerarmos que os ambientes organizacionais estdo mais complexos e que
as informagdes realmente relevantes para o processo decisorio ndo estdo mais armazenadas
nos arquivos centrais, e sim, espalhadas por toda a organizacdo e a responsabilidade pelas
informagdes digitais esta distribuida entre os profissionais de Tl e os profissionais da

informacdo.
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Em certo sentido, ha muito tempo os arquivistas sdo gestores do conhecimento. O
desafio ¢ ir além da gestdo do conhecimento explicito e identificar quais parcelas do capital
intelectual eles controlam, transformando oportunidades para criagdo de novos
conhecimentos, contribuindo para o fortalecimento do aprendizado organizacional. Isto
significa que arquivistas devem repensar os aspectos tradicionais das suas atividades, como: o
foco nos acervos documentais, os registros fisicos como seu principal objeto de trabalho e a
gestdo de documentos como sua principal responsabilidade administrativa e de prestacao de
Servigos.

De acordo com Serra Jr. (2006), o arquivista deve dominar os conceitos e praticas de
gestdo do conhecimento que mais se adequam as necessidades da sua organizagdo ou seus
usudrios. O caminho mais seguro para isso, ¢ o estudo dos textos ja produzidos sobre a gestio
do conhecimento e o intercdmbio profissional com a troca de experiéncias e o

compartilhamento do conhecimento.

3.1 O ACESSO A INFORMACAO

Desde a Constituicdo Brasileira de 1988, que em seu Art. 5° trata o acesso a
informagdo como um direito fundamental do cidaddo, a legislagdo brasileira vem evoluindo
de forma a garantir este direito, em contraste com as politicas de sigilo perpetuadas durante o
regime militar (1964 — 1985). A exemplo, a Lei N° 8.159 de 1991, ou Lei de Arquivos,
institui uma politica nacional de arquivos publicos e privados baseada ndo somente no direito
ao acesso, mas principalmente no dever do poder publico em garantir a gestdo e protecdo dos
documentos arquivisticos com o fim de garantir o acesso as informacdes neles contidas.

A Lei de Arquivos foi um instrumento importante ndo somente por apontar 0s
direitos e deveres envolvendo o acesso a informag@o, mas também por definir conceitos para
termos como gestdo de documentos, arquivos publicos, arquivos privados, arquivos correntes,
intermediarios e permanentes, etc.

Cita-se ainda outros exemplos de instrumentos legais que tiveram e tém grande
importdncia no processo de evolucdo do que hoje chamamos de transparéncia da
administracdo publica: a Lei n.° 9.507, de 1997, conhecida como Lei de Habeas Data, que
melhor define as questdes de sigilo e quebras de sigilo de documentos; a Lei n.° 9.784 de
1999, que institui normas bdsicas para o tratamento de processos administrativos de
instituicdes publicas federais; a Lei n.° 10.520 de 2002 que abrange as questdes referentes as

informagdes de licitacdes e pregdes para aquisi¢do de bens e servicos; a Lei Complementar n.°
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101 de 2000, conhecida como Lei de Responsabilidade Fiscal, que juntamente com a Lei
Complementar n.° 131 de 2000 enfatizam a obrigatoriedade de transparéncia e publicidade
dos atos da administragdo publica focada no planejamento da gestdo, coibindo posturas
irresponsaveis com recursos dos cofres publicos.

Quanto a evolucgdo historia do direito de acesso as informagdes publicas no Brasil,
Souza (2013, p. 161) ressalta a importancia de observar que “como qualquer outro direito
fundamental, ¢ imperioso anotar que o direito de acesso a informagdo tem uma evolugdo
historica imprescindivel ao entendimento da conjuntura em que atualmente se pretende
implementar”.

A Lein. 12.527 de 2011, ou Lei de Acesso a Informagao (LAI), de acordo com Leite
(2012, p. 31) “mostra-se um verdadeiro desafio para as institui¢des publicas, ja que a Lei tem
o proposito de regulamentar o direito constitucional de acesso dos cidaddos as informagoes
publicas”. E inegavel o grande avango proporcionado pela LAI no que diz respeito &
consolidag¢@o da democracia e transparéncia governamental.

O principal ponto a ser destacado do conteudo da LAI ¢ o fato de que o acesso ¢ a
regra, ¢ o sigilo ¢ a excegdo, ou seja, parte-se do pressuposto de que tudo deve ser acessivel, e
que o sigilo deve ser justificado, sendo passivel de contestacdo. Além disso, deixa claro em
seu Art. 8.°, que a transparéncia deve partir dos orgdos publicos, sem necessidade de
solicitacdo por parte dos cidadaos.

Caso haja uma necessidade de informagdo expressa por parte do cidaddo, a LAI
(2011) define quais procedimentos e prazos a serem observados para o atendimento das
solicitacdes, além de apontar as acdes que deverdo ser adotadas caso ndo seja fornecida a
informacao.

A LAI ainda aponta claramente quais sdo os casos em que se aplicara o sigilo, como
excegdo, ou seja, define trés graus de sigilo aos documentos: ultrassecretos, secretos e
reservados, apontando também quais sdo as autoridades competentes para a classificagdo de
cada um destes graus, assim como os prazos maximos permitidos para o sigilo em cada um
dos casos. De Acordo com o Art. 23 da LAI (2011), ha situagcdes especificas em que o acesso
as informacoes sera restrito.

A LAI constitui um importante instrumento nas maos da sociedade para lutar por
seus direitos, uma vez que, de acordo com Urbanetto e Rosa (2014), o cidadao bem informado
tem melhores op¢des e condigdes de conhecer e exigir seus direitos essenciais, tais como
saude, educagdo ¢ beneficios sociais, por isso, o acesso a informac¢do vem sendo cada vez

mais reconhecido como um direito em varias partes do mundo. As autoras salientam que,
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todavia, é preciso ressaltar que as demandas de informagdo ainda vém de um circulo limitado
de pessoas mais familiarizadas com a burocracia da gestdo publica e com as tecnologias da

informacdo.

4 METODOLOGIA

A metodologia tem fun¢@o essencial para o pesquisador na realizagdo da pesquisa,
contribuindo para um olhar critico e detalhado sobre a titulo em estudo, por meio do
planejamento das etapas representadas no trabalho. “Portanto, busca as respostas para os
questionamentos, indagagdes e desafios que o proprio ato da pesquisa ocasiona” (CE, 2016).

Para o desenvolvimento de qualquer trabalho, é necessario estabelecer um plano de
acdo que configure os métodos e técnicas através das quais o mesmo sera desenvolvido. Este
estudo foi desenvolvido por meio de uma pesquisa descritiva, do tipo estudo de caso, com
andlise qualitativa de dados. Uma pesquisa descritiva tem como fungdo principal a “descricao
das caracteristicas de determinada populacdo ou fendémeno ou, entdo, o estabelecimento de
relagdes entre variaveis” (Gil, 2002, p. 42).

Em relacdo aos procedimentos de coletas de dados, a pesquisa que deu origem a este
trabalho, desenvolveu-se por meio de um estudo de caso, que, segundo Gil (2002), ¢
caracterizado pelo estudo profundo e exaustivo de um ou de poucos objetos, neste caso,
DPAE da UFSC, de maneira a permitir o seu conhecimento amplo e detalhado dentro do seu
contexto de realidade, quando as fronteiras entre o fendmeno e o contexto ndo sdo claramente
definidas e no qual sdo utilizadas varias fontes de evidéncia.

Considerando os objetivos do trabalho, primeiramente foi realizado um estudo das
teorias arquivisticas através da pesquisa bibliografica, o que possibilitou entendimento dos
conceitos de diferentes autores em relacdo a realidade arquivisticas, bem como argumentagdo
e fundamentagdo das propostas apresentadas. Com isso, a revisdo de literatura auxiliou na
delimitagdo e definicdo do diagnostico, fazendo com que se evitasse ideias confusas e pouco
definida. (RUDIO, 1992, p. 39).

A coleta de dados aconteceu a partir de entrevistas, realizada com o auxilio de um
formulario com perguntas abertas e indicagdes amplas que serviram de orientacdo para a
entrevista, permitindo adaptacdes e complementagdes conforme necessario. As perguntas
foram apresentadas em vocabulario usual visando clareza ¢ informalidade na realizacdo da
coleta de dados, sem perder o rigor cientifico. Procurou-se passar ao interlocutor a ideia de

um dialogo informal para captacdo da maior quantidade de dados possivel, além da obtengdo
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de opinides que tangenciam o subjetivo, ou seja, as visdes empiricas dessas pessoas, baseada
em suas experiéncias em relagdo ao objeto do estudo: o arquivo.

O levantamento de dados através de depoimentos informais dos funcionarios que
desempenham as diferentes fungdes foi essencial para um melhor conhecimento da
organizacdo. Pdde-se entender as percepcdes dessas pessoas que trabalham e mantém uma
ligacdo mais direta com os documentos ¢ o arquivo. Isso, foi fundamental para proceder ao
treinamento e conscientizacdo dos funcionarios sobre a importancia e real finalidade do
arquivo.

Foram coletados dados fundamentais para a efetivagdo do trabalho em todos os
setores, investigando-se também o universo da organizacdo relacionada a producdo de tipos
documentais e a identificagdo do conteudo informacional do acervo. Assim, o préximo passo
constitui-se na sistematizacao das informagdes levantadas. Essa sistematizacdo possibilitou a
realizagcdo de um diagnodstico da situagdo atual dos arquivos da instituicdo, a partir do qual,
procedeu-se ao planejamento e elaboracdo da proposta com procedimentos necessarios para a
implantacdo de um sistema de gestdo de informagdes arquivisticas, para o arquivo do DPAE/
UFSC.

A partir do planejamento do sistema de gestdo de informagdes, considerando a
propdsito maior de resolver as questdes de organizagdo do acervo, elaborou-se um pré-plano
de classificacdo para os documentos. Paralelamente a isso, iniciou-se o processo de avalicao,
através da estruturacdo de uma pré-tabela de temporalidade de documentos, com prazos de
guarda definidos e alguns tipos especificos, fundamentados conforme a legislacdo vigente.

O plano de classificacdo e a pré-tabela de temporalidade, sdo considerados por
alguns autores como Lopes, instrumentos de descricdo documental, os quais poderdo ser
utilizados também como instrumentos de busca. Apos a organizagcdo e implementagdo das
politicas arquivisticas ja citadas, comegou o processo de digitalizagdo do acervo de plantas de
arquitetura e engenharia. Somente com a implantacdo de politicas arquivisticas é que os
documentos de arquivos podem cumprir seus objetivos de guarda, preservagdo e acesso as

informagdes, “servindo a administragdo e, com o decorrer do tempo, a historia” (PAES, p.20).

5 O ARQUIVO ESPECIALIZADO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA DA UFSC

Antes do tratamento arquivistico adequado, o arquivo especializado de engenharia e

arquitetura do Departamento de Projetos de Arquitetura e Engenharia da UFSC consistia

basicamente em uma massa de documentos onde era praticamente impossivel localizar itens
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especificos, pois ndo estavam devidamente ordenados e alguns ficavam empilhados ou
espalhados pelo chao.

O arquivo era considerado um mero depdsito, ndo possuia nenhum controle dos
documentos que entravam e saiam: empréstimos, transferéncias, recolhimentos, eliminagdes,
etc, no entanto, gragas a consciéncia e ao esfor¢o da nova equipe essa situagdo vem mudando.

Uma vez identificadas as necessidades mais emergenciais, foram solicitados os
recursos materiais, humanos e tecnoldgicos para o desenvolvimento das atividades de
diagnostico e tratamento do acervo. A equipe que trabalha no arquivo ¢ composta por um
arquivista, dois servidores técnico administrativos de nivel médio, e, sempre que possivel,

estagiarios do curso de arquivologia.

5.1 ATIVIDADES DE TRATAMENTO DESENVOLVIDAS

Atualmente o arquivo do DPAE/UFSC esta em fase de organizagdo. Estdo sendo
elaborados, atualizados e revisados instrumentos como o Plano de Classifica¢do Funcional ¢ a
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (em conformidade com as politicas
arquivisticas adotadas pela UFSC).

A partir do levantamento e analise da produgdo documental, estruturou-se o plano de
classificacdo, nele sdo sistematizadas as func¢oes e atividades da instituicdo buscando refletir a
produc@o documental. Por isso, entender o DPAE no seu cotidiano, possibilitou denominar e
determinar as séries e subséries onde foram dispostos os documentos, pois “ndo ¢ possivel
classificar e avaliar informacdes e documentos de uma organizagdo sob as quais pouco ou
quase nada se sabe” (LOPES, 2000, p.253).

Para a elaboracdo do plano de classificacdo optou-se pela adocdo do método
funcional, considerando que possibilita uma maior flexibilidade frente mudangas estruturais,
permitindo a transparéncia das atividades e fungdes de cada setor. O plano de classificagdo
funcional apesar de tecnicamente mais complexo, costuma atender melhor as exigéncias da
classificagdo arquivistica. Os documentos foram dispostos no plano de classificagdo divididos
em séries e subséries, as quais representam as principais fungdes do DPAE/UFSC, bem como,
tornar acessiveis as informagdes e facilitar o trabalho nas diferentes areas de atuacao.

Os documentos estdo sendo analisados visando o descarte, ou a transferéncia e
recolhimento para o Arquivo Central, segundo as prioridades identificadas, de acordo com a
legislagdo e as praticas arquivisticas, respeitando os procedimentos determinados pelas

instancias superiores.
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O problema mais urgente a ser resolvido referia-se ao extravio de documentos, bem
como a falta de controle de saidas e chegadas de documentos no setor de arquivo, para
resolver isso, foram padronizadas as rotinas e criado um termo de empréstimo de documentos
com a finalidade de controlar o fluxo e atribuir responsabilidade aos funcionarios ou setores
que solicitassem acesso aos documentos custodiados.

Anteriormente os documentos eram armazenados em pastas abertas, caixas de
papelao ou amarrados em fardos, expostos a poeira, aos agentes biologicos, sofrendo bastante
desgaste e envelhecimento em virtude dessa exposi¢do. Dadas as condi¢cdes de conservagio,
eram necessarias mudancas nas formas de armazenamento dos documentos, foram retirados
clips e grampos de metal, foi feita a devida higienizagdo aos documentos, ¢ a devida
ordenag@o nas estantes, em caixas adequadas de poli onda. Os projetos e licitagdes ficam
armazenados em caixas nas estantes de ferro esmaltado e as plantas, por suas caracteristicas
especiais, enroladas em tubos de PVC em uma estante apropriada, dada a falta de espago para
a adocdo de mapotecas para arquivamento horizontal.

As plantas em papel vegetal sdo os documentos mais deteriorados e por esse motivo
estdo passando por um processo de restauro, que tem por objetivo, além da recuperagdo do
suporte, melhorar as condigdes para a digitalizacdo desses documentos, facilitando, assim, o
acesso aos pesquisadores ¢ auxiliando na preservagdo dos documentos originais, pela redugdo
do seu manuseio.

As técnicas utilizadas para a restauracdo das plantas sdo baseadas em pesquisas
realizadas na Universidade Nova de Lisboa, a partir do “Estudo da aplicagdo de materiais
adesivos termo fusiveis na conservacdo de papel vegetal” (GONCALVES, 2010).

Parte do acervo de plantas em papel vegetal esta sendo digitalizada e ja se encontra
em meio eletronico, além do fisico, pois ja ndo ha descarte desses documentos. Desde 1995,
as plantas sdo criadas em software especifico, portanto ja nascem em meio eletronico. Nao ha,
at¢é o momento, nenhum programa especifico de gestdo arquivistica destes documentos
eletronicos (GED) para documentos especiais, porém o projeto de informatizacdo do arquivo
ja vem sendo discutido pela equipe de TI.

O acervo documental do Arquivo DPAE ¢ de suma importancia, pois contém uma
importante parcela da histéria da UFSC, permite a observagdo das transformacdes que
ocorreram no seu espaco fisico e a influéncia que a UFSC exerceu no entorno geografico onde
se localiza, e também da sociedade. A postura administrativa que reconhece a importancia do
arquivo, valoriza a informacdo e adota a gestdo documental, certamente trard intimeros

beneficios para a universidade.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

O projeto desenvolvido na Divisdo Administrativa do Departamento de Projetos de
Arquitetura e Engenharia da Universidade Federal de Santa Catarina possibilitou o inicio do
resgate de uma parcela da histéria da institui¢do, a medida que preserva e da acesso as
informagdes sobre as obras arquitetdnicas e a trajetoria da Universidade, do periodo de sua
criacdo até os dias atuais.

O trabalho realizado no DPAE ¢ um projeto embrionario que podera servir de
modelo para o tratamento de outras unidades da UFSC, ja que a instituicdo ndo possui um
Sistema de Arquivos Institucionalizado e articulado. Dessa forma, na estrutura sistémica, o
acervo objeto deste trabalho constitui-se o Grupo Departamento de Projetos de Arquitetura e
Engenharia (DPAE), do Sub Fundo Secretaria de Obras, Manutencdo e Ambiente (SEOMA)
do Fundo Universidade Federal de Santa Catarina.

Adaptar o funcionamento do arquivo as legislagdes e normas arquivisticas ¢ uma
necessidade da instituicdo e objetivo dos profissionais. A classificagdo, avaliagdo e descri¢do
do acervo documental vem sendo um grande desafio, principalmente no relativamente novo
contexto da Lei de Acesso a Informagdo, pois todos os documentos licitatorios devem estar
disponiveis para acompanhamento e fiscalizagdo pelos 6rgdos competentes, assim como por
qualquer cidaddo, uma vez que as informacdes contidas nos documentos sdo imprescindiveis
para a tomada de decisdo, uma eficiente administracao, para preservar a historia da entidade, e

também para prestacao de contas e exercicio de uma administracdo publica transparente.

REFERENCIAS

BRASIL. Constituicio da Repiiblica Federativa do Brasil: promulgada em 5 de outubro de
1988/ obra coletiva de autoria da Editora Saraiva. 24 ed. atual. e ampl. Sdo Paulo: Saraiva,
2000. (Colegao Saraiva de Legislagdo).

. Lei n.° 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regulamenta o acesso as informagdes
[...] e da& outras providéncias. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br . Acesso em 23 de
julho de 2014.

. Lei n°8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 9 jan.
1991. Disponivel em: http://www.arquivonacional.gov.br/conarq . Acesso em 10 de janeiro de
20009.




CONGRESSO NACIONAL DE ARQUIVOLOGIA - CNA, 7., 2016, Fortaleza. Anais eletronicos...
Revista Analisando em Ciéncia da Informacao - RACIn, Jodo Pessoa, v. 4, n. especial, p. 857-872,
out. 2016. Disponivel em: <http://racin.arquivologiauepb.com.br/edicoes/v4 nesp>.

871

CE, Graziella. Uma politica de identificacio de fundos, descricdo e difusio documental
em Instituicoes Federais de Ensino Superior — IFES. 2016. 322 f. Dissertagdo (Mestrado
Profissional em Patriménio Cultural) Universidade Federal de Santa Maria, Santa Maria, RS,
2016.

CRUZ MUNDET, José Ramon. Manual de Arquivistica. Madrid: Fundacion German
Sanchez Rupérez, 2001.

DAVENPORT, Thomas H.; PRUSAK, Laurence. Conhecimento empresarial: como as
organizagdes gerenciam o seu capital intelectual. 2 ed. Rio de Janeiro: Campus, 1998.

DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIViSTICA (DBTA). Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional, 2005.

FERREIRA, S.M. S. P. Novos paradigmas e novos usuarios de informagdo. In: Revista
Ciéncia da Informacdo, Brasilia, v. 25, n 2, 1995, Disponivel em:
www.ibict.br/cienciadainformacao. Acesso em: 22 jun. 2005.

FIGUEIREDO, N. M. de. Estudos de uso e usuarios da informacao. Brasilia: IBICT, 1994.
p. 87-97.

Paradigmas modernos da ciéncia da  informacdo em
usuarios/colecdes/referéncia & informacao.. Sao Paulo: Polis, 1999. p. 9-33.

GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 4. ed. S2o Paulo: Atlas, 2002.

GONCALVES, Ana Catarina Machado Monteiro Ferreira. Estudo da aplicacao de materiais
adesivos termo fusiveis na conservacio de papel vegetal. 41p. Dissertagdo em Conservagao
e Restauro - Faculdade de Ciéncia e Tecnologia, Universidade Nova de Lisboa. Lisboa. 2010.
Disponivel em: http://run.unl.pt/bitstream/10362/4954/1/Goncalves_2010.pdf. Acesso em: 5
junho 2011.

JARDIM, J. M.; FONSECA, M. O. Estudos de Usuarios em arquivos: em busca de um estado
da arte. DataGramaZero: Revista Ciéncia da Informagdo, Brasilia, v. 5, n. 5, out. 2004.
Disponivel em: <http://www.dgz.org.br>. Acesso em: 5 jun. 2005.

JARDIM, José Maria. Transparéncia e opacidade do estado no Brasil: usos e desusos da
informagdo governamental. Niter6i: EQUFF, 1999.

LEITE, Erika Maria Gomes. A Lei 12.527 e o acesso a informacio publica: estudo de caso
do Ministério da Justica. [Monografia]. Curso de Especializagdo Gestdo em Arquivos —
Universidade Aberta do

LOPES, Luis Carlos. A informacfo e os arquivos: teorias ¢ praticas. Niteroi : EDUFF; Sao
Carlos : EDUFSCar, 1996.

. A Nova Arquivistica na Modernizacio Administrativa. Rio de Janeiro: Pojecto,
2000.



CONGRESSO NACIONAL DE ARQUIVOLOGIA - CNA, 7., 2016, Fortaleza. Anais eletronicos...
Revista Analisando em Ciéncia da Informacao - RACIn, Jodo Pessoa, v. 4, n. especial, p. 857-872,
out. 2016. Disponivel em: <http://racin.arquivologiauepb.com.br/edicoes/v4 nesp>.

872

NONAKA, Ikujiro. A empresa criadora de conhecimento. In: Gestdo do conhecimento: on
knowledge management / Harvard Business Review. Rio de Janeiro: Campus, 2000. p. 27 —
49.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. Rio de Janeiro: FGV, 2004.

ROEDEL, Daniel. Estratégia e inteligéncia competitiva. In: STAREC, Claudio; GOMES,
Elizabeth; BEZERRA, Jorge (Orgs.). Gestio estratégica da informacido e inteligéncia
competitiva. Sdo Paulo : Saraiva, 2005. p. 67 - 86.

RUDIO, Franz Victor. Introducio ao Projeto de Pesquisa Cientifica. Petropolis: Vozes,
1992.

SANTOS, A. R. Sociedade do Conhecimento: mudangas de expectativa no Ocidente e no
Brasil. In: In: Congresso Nacional de Arquivologia, 2. Porto Alegre: AARS. 2006.

SERRA JR., Lamberto Ricarte. O papel do arquivista na gestdo do conhecimento.In:
Congresso Nacional de Arquivologia, 2. Porto Alegre: AARS. 2006.

SOUZA, V. R. S. O Acesso a informacio na legislacdo Brasileira. Rio de Janeiro: SJRJ,
2012.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Brasil. Plano de Desenvolvimento
Institucional: Breve historico da UFSC. Disponivel em:
http://pdi.paginas.ufsc.br/2009/10/28/breve-historico-da-ufsc/. Acesso em: 25 nov. 2011.

URBANETTO, Rosanara Pacheco; ROSA, Tatiana Costa. A busca da transparéncia na
gestao publica: lei de acesso brasileira. Disponivel em: http://www.jus.com.br/artigos.
Acesso em 24 de junho de 2014.

VEIGA, Alexandre; et al. Os Arquivos como esfera publica informacional na constru¢do da
cidadania.In: Congresso Nacional de Arquivologia, 2. Porto Alegre: AARS. 2006.



