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Resumo

O presente trabalho tem por objetivo discutir a importancia do arquivo na preservagdo
da memodria institucional. Para este fim, nos ocupamos do Arquivo da Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas - PROGESP, este arquivo esta localizado hoje junto ao Arquivo
Historico do Instituto de Artes, onde a partir da selecdo de algumas acBes judiciais
procuraremos mostrar a importancia que 0 mesmo possui nha manutencdo de
documentos historicos funcionais na medida em que, grosso modo, muitas vezes, tais
causas sdo perdidas em funcdo da insuficiéncia dos documentos solicitados pela justica
e aqueles que sdo apresentados a mesma pelo referido 6rgdo. Tal arquivo € um
arquivo de aproximadamente 500 metros lineares, com documentacéo que 14 se encontra
datada a partir de 1950, cuja base sdo documentos funcionais com guarda intermediaria
e permanente, que Se encontravam provisoriamente em uma sala no Anexo | da
Reitoria, antes ja tinha estado nos pordes da ex-quimica, na sala 216 do Anexo | da
Reitoria, na sala da ex-editora, estando, portanto, hoje, sob a guarda do Instituto de
Artes. Do ponto de vista tipologico esse possui arquivos ligados a rotinas
administrativas da PROGESP, tais como: fichas financeiras antigas, pastas funcionais,
correspondéncias, portarias, frequéncia, material dos setores: Divisdo de Ingresso,
Mobilidade e Acompanhamento (DIMA), Diviséo de Qualificacdo e Aperfeicoamento
(DQA), Divisao de Controle de Cargos(DCC), Divisdo de Pagamento e Recolhimento
(DPR), Divisdo de Cadastro e Registro(DCR); assim como Delegacia do Ministério da
Educacdo (DEMEC), Pro-Reitoria Assisténcia a Comunidade Universitaria (PRUNI),
Comissdo de Saude (UNIMED), Escritério Técnico do Campus (ETC). Assim, o
objetivo neste trabalho é discutir a partir de solicitagdes de documentos feitas pela
prépria PROGESP, sob ordem judicial, a importancia da preservacdo desse patriménio
documental.

Palavras-chave: UFRGS, Arquivo da PROGESP, Memodria Institucional, Preservacéo,
Patriménio Documental.



Abstract

This paper aims to discuss the importance of the file in preserving institutional memory.
To this end, we occupy in the Archives of Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas -
PROGESP, this file is located today by the Historical Archive of the Institute of Arts,
where from the selection of some lawsuits seek to show the importance that it has
maintenance of functional historical documents in that roughly often such causes are
lost due to the failure of the documents required by justice and those who are given the
same by that court. This file is a file of approximately 500 linear feet, with
documentation that there is dated from 1950, which are based on functional documents
with intermediate and permanent guard, who was provisionally found in a room at the
Anexo | da Reitoria, before we had state in the cellars of the former chemistry, in Room
216 of Anexo | da Reitoria, the former editor of the room and, therefore, today, under
the guard of the Art Institute. From the typological point of view this has the files
attached to PROGESP administrative routines, such as old financial statements,
functional folders, correspondence, ordinances, frequency, material division of the
sectors of entry, mobility and monitoring (DIMA), a division of qualification and
improvement (WFD), Division of position control (DCC), division of payment and
collection (DPR), a division of registration and enrollment (DCR); well as the ministry
of education precinct (DEMEC) pruni (pro-rector assistance to the university
community (pruni), the Healthcare Commission (Unimed), Technical Office Campus
etc.. therefore aim in this paper to discuss from document requests made PROGESP by
itself, under court order, the importance of preserving this documentary heritage.

Keywords: UFRGS, Archives of Progesp, Institutional Memory, Preservation,
Documentary Heritage.
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1. Introducgéo

O presente trabalho estuda as condi¢des de organizacao, preservacao e de acesso
da documentacdo produzida pela Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGESP, da
Universidade Federal do Rio Grande do Sul procurando apontar a importancia das
informacdes contidas nesse acervo para a constituicdo do patriménio documental da
Universidade assim como para a criacdo de uma memdria institucional desta Pro-
Reitoria.

Pretende-se demonstrar com isto que um arquivo que ndo esteja organizado
corretamente deixa de cumprir sua principal funcdo que é a de estar disponivel para a
pesquisa. A organizacdo e 0 acesso aos documentos estdo intimamente ligados na
medida em que com a impossibilidade de consultas aos documentos pode-se deixar de
responder a processos administrativos que muitas vezes tem fim judicial.

Desta forma, a realizacdo do presente trabalho se justifica na necessidade de se
preservar a memoria documental da instituicdo e da PROGESP, especificamente,
através de uma politica de gestdo documental institucional, a qual, hoje, inexiste no
ambito da Universidade. Esta politica sera delineada a partir da analise dos casos
selecionados neste estudo.

Em que medida a existéncia uma politica de gestdo documental se faz necessaria
para sua manutencdo e preservacdo da memoria documental da PROGESP de modo
que, esta possa melhor atender a demanda dos processos administrativos por ela
enfrentados?

E o objetivo geral desse Trabalho de Conclusdo de Curso em Arquivologia é
analisar o modo como essa memoria tém sido preservada nos arquivos da PROGESP e,
em que medida, a inexisténcia de uma politica institucional de gestdo documental acaba
por comprometer o fim e a fungdo dessa massa de documentos 1a acumulados.

Especificamente buscaremos demonstrar através da pesquisa empirica 0 modo
como, essa inexisténcia de uma politica institucional de gestdo de documentos tem
implicado em prejuizo financeiro a Universidade na medida em que, na maioria dos
processos em que essa é instada a fornecer documentos constantes na massa documental
supra referida, essa, ndo o faz devido ao fato de, estes documentos, ndo estarem
corretamente organizados com vistas a cumprirem seu fim e funcdo. Algo que,

demonstraremos atraveés da selecdo de alguns processos administrativos em que o
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exposto anteriormente, se fez presente de modo marcante.

Para realizacdo do presente estudo selecionamos os documentos do arquivo da
PROGESP buscando casos de requisi¢des processuais feitas que apresentem uma
resposta dada a essa requisicao. A partir da analise do modo como se da a guarda desses
arquivos e sua classificacdo buscamos refletir sobre/ ou compreender a atual politica de
gestdo documental da Universidade e sugerir a partir dos casos selecionados novas

maneiras que permitam uma melhor eficicia na gestdo da massa documental existente.
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2 O Arquivo da PROGESP: Sua Origem e Estado Atual

O Arquivo da PROGESP nasceu nos pordes do prédio da ex- Instituto de
Quimica com o intuito de ser o “arquivo morto” do Departamento de Pessoal e ja
acumulava uma grande massa documental. “O mais evidente e visivel é a existéncia de
grandes massas documentais acumuladas, 0 que o0 senso comum chama de 'arquivos
mortos” (Lopes 2000, p. 31). Posteriormente essa massa documental ocupou uma sala
de aula do antigo prédio do Instituto de Matematica. Mais tarde, foi transferido para a
sala 216 do prédio do anexo da Reitoria, uma sala grande o suficiente para abrigar os
metros lineares ocupados pela documentacgéo depositada ali.

Esse acervo continha os Diérios Oficiais da Unido desde os primeiros anos de
sua criacdo, bem como toda a documentacdo do extinto escritério técnico do campus.
Documentacéo essa que foi organizada quando chegou. Logo em seguida foi agregada a
documentacdo do extinto Delegacia do MEC (DEMEC) que foi entregue organizada por
se tratar de um fundo fechado. Aos poucos, também, foi-se acrescentando a
documentacao de outras Pro-Reitorias da Universidade, as quais haviam sido extintas
ou substituidas por outras, aumentando ainda mais, a massa documental existente no
denominado “Arquivo do PROGESP”.

Em 2011 essa sala precisou ser desocupada e essa massa documental foi
transferida para o local da antiga Livraria da UFRGS. Neste local recebeu outros
documentos provindos de outros érgdos da Universidade, pois como era dito pelas
chefias dos setores: “la tinha espago”. Mais tarde, essa sala agregaria/viraria a Geréncia
de Terceirizados (GERTE) e mais uma vez o arquivo mudaria de lugar sendo deslocado
para duas salas menores do Anexo da Reitoria “em que foi necessario fazé-lo caber”

devido ao espaco diminuto das mesmas.



Figura 1: Sala do Arquivo da Progesp

Fonte: Fotografia feita por Lorete Mattos, 2014.

Figura 2: Sala do Arquivo da Progesp

Fonte: Fotografia feita por Lorete Mattos, 2014.
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Figura 3: Sala do Arquivo da Progesp

| -

Fonte: Fotografia feita por Lorete Mattos, 2014.

O volume documental acumulado, entdo comegou a ser visto como um problema
pela gestdo e logo pensou-se em coloca-la em containers no patio da Universidade
como fizera, alguns anos antes com seu arquivo a Faculdade de Direito da UFRGS.
Algo que, somente ndo se tornou realidade devido a intervencdo da arquivista
Medianeira Pereira Goulart que, gentilmente, cedeu espago junto ao Arquivo Historico
do Instituto de Artes para sua guarda até e para que 0 mesmo, possa ser encaminhado
para o futuro Centro de Documentacdo que esta sendo construido no campus do Vale.

Entre a documentacdo que estd sob a guarda do chamado “Arquivo da
PROGESP” encontram-se a documentos referente a diversos setores da Universidade.
As tipologias encontradas frequentemente no arquivo sdo: ata, atestado, cartaz,
certiddo, certificado, circular, comunicacdo, contrato, convénio, convite, convocacao,
curriculum vitae, decisdo, declaracdo, decreto, decreto-lei, despacho, diario, diretrizes
orcamentaria, edital, expediente, ficha, fluxograma, formulario, laudo, lei, medida
provisdria, memorando, mensagem, minuta, nota de empenho, nota fiscal, oficio,
orcamento, organograma, parecer, portaria, precatorio, projeto, regimento, regulamento,

relatorio, requerimento, resolucéo, tabela, telegramas, entre tantos outros.
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3 A Universidade Federal do Rio Grande do Sul e seu Sistema de Acervos e

Arquivos

A Universidade Federal do Rio Grande do Sul foi criada em 1934, reunindo
cinco estabelecimentos de ensino, alguns dos quais hoje centenarios. Desde suas origens
de ensino até sua federalizacdo com a criacdo do que conhecemos hoje como é a
Universidade Federal do Rio Grande do Sul, bem como os vérios incrementos para a
melhoria da instituigéo.

Pelo Decreto Estadual n° 5.728, de 28 de novembro de 1934, foi criada a
Universidade de Porto Alegre formada pelas faculdades, escolas e cursos
profissionalizantes superiores ja existentes a época, que eram: a Faculdade de Medicina
com as Escolas de Odontologia e Farmacia; a Faculdade de Direito com a Escola de
Comércio; a Escola de Engenharia com os cursos de Agronomia e Veterinaria; a
Faculdade de Educacéo, Ciéncias e Letras e o Instituto de Belas Artes.

Em 1947 passa a ser denominada Universidade do Rio Grande do Sul (URGS),
integrando os institutos do interior: Faculdades de Direito e Odontologia de Pelotas e a
Faculdade de Farméacia de Santa Maria. No ano de 1950 foi federalizada e recebeu o
nome de Universidade Federal do Rio Grande do Sul e passa a ter a estrutura atual,
organizada em institutos e faculdades.

Com isto, os cursos do interior deixam de fazer parte da estrutura da referida
Universidade. Estas faculdades foram criadas de 1945 a 1949, tornaram-se em 1965 a
Universidade de Santa Maria (USM) passa para Universidade Federal de Santa Maria
(UFSM), havendo a federalizacdo e em 1969 a Universidade Federal de Pelotas (UFPel)
foi federalizada.

O crescimento da Universidade é constante e por isto foi projetado um novo
campus, 0 que em 1958 iniciou como ideia veio a se tornar realidade em 1977, com a
instalacdo do curso de Letras no Campus do Vale, no bairro Agronomia. O projeto
propunha fundamentalmente a substituicdo de duas Superintendéncias (Administrativa e
Académica) por seis Pro-Reitorias: trés das quais responsaveis pela execucdo das
atividades-fim da Universidade (Graduacdo; Pesquisa e Pds-Graduacdo e Extensdo), e
trés responsaveis pela atividades-meio (Planejamento, Assisténcia a Comunidade
Universitaria e Administracdo).

No ano de 1976 haviam sido criadas estas Pro-Reitorias citadas anteriormente,
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bem como o Departamento de Coordenacdo e Registro Discente (DECORDI). Hoje a
Universidade conta com 246 cursos entre graduacdo, pos-graduacdo, ensino a distancia,
mestrado e doutorado; cerca de 45.924 alunos; 27 unidades académicas; um hospital de
clinicas; um hospital de clinicas veterinarias; cinco centros interdisciplinares; 500
laboratérios e 32 bibliotecas ligadas ao SABI. Contando entre alunos, técnicos-
administrativos e docentes o numero de pessoas chega a 50.000 nos seus trés campi,
Centro, Saude e Vale, bem como o campus avanc¢ado.

Com base nisto percebe-se que 0s processos reunidos no Arquivo Geral da
UFRGS contém documentos raros e de notério valor histérico. Para toda esta grande
demanda de documentos e a grande quantidade dentro da instituicdo nunca houveram
critérios de producdo e tratamento documental até o ano de 2002, quando a Pro-Reitoria
de Planejamento e Administracdo procurou auxilio para organizar o Arquivo Central da
Instituicdo, com isto sendo criado o “Sistema de Arquivo da Universidade Federal do
Rio Grande do Sul”.

Para tanto foi realizado um levantamento de dados sobre o arquivo,
posteriormente um diagnéstico e finalmente o projeto de revitalizagdo do mesmo.
Importante destacar neste ponto que o Arquivo Geral é composto apenas de processos
administrativos, as atividades-meio da instituicdo, cujo total somava 400 mil unidades
até primeiro semestre 2014. A documentacdo acumulada pelos arquivos setoriais da
Universidade aumenta significativamente e como nesses arquivos setoriais ndo ha
nenhum arquivista trabalhando contribuindo ainda hoje para a desorganizacdo de seus
acervos. Somente intervencdes isoladas do Arquivo Geral, nos Arquivos Setoriais
realizam acGes de organizacgdo e preservacao.

As acOes previstas no projeto do Sistema de Gestdo de Documentos e
Informagdes! iniciaram-se com a transferéncia do acervo que estava no Campus do Vale
para as novas instalacdes junto ao polo de producdo da Agronomia que fica junto ao
almoxarifado central, marcenaria e patriménio. Estabeleceu-se uma Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) no ano de 2002, composta de
representantes dos onze setores, e que é responsavel pela criagdo do Plano de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

Com os instrumentos arquivisticos elaborados iniciou-se a sua aplicacdo na

massa documental, foram eliminados 13.000 processos com aprovagdo de autoridade

! Informagdes disponiveis no site www.ufrgs.br/saaufrgs
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competente no primeiro momento iniciou-se a Gestdo Documental da instituicao.

A TTD segue a temporalidade e destinacdo dos documentos relativos as
atividades-meio da Administracdo Puablica Federal segundo a Resolugdo 14 do
Conselho Nacional de Arquivo (CONARQ) e para as atividades-fim segundo a (IFES e
0 Arquivo Nacional).

Em 2006, o Arquivo recebeu um arquivista nomeado por concurso e esta passou
a usar a TTD onde estas normas sdo usadas para os trabalhos de rotina nos processos.
Hé& a preocupacdo com o acesso a informagdo e o bom atendimento ao usuério. Ainda
em 2006 a Reitoria criou o “Sistema de Acervos e Arquivos” com o0s objetivos de
desenvolver politicas de agilizagdo da informacdo, promover a interacdo e
interdependéncia dos Arquivos Setoriais, assegurar a preservacao e protecao do acervo e
preservar a memoria da instituicéo.

A organizagdo do Arquivo Geral j& foi estabelecida e com a politica de sistema,
0S outros arquivos setoriais estdo recebendo a atuacdo da gestdo documental segundo os
padrdes da Arquivistica. A operacionalizacdo das politicas de arquivo esta sendo
realizada pela Divisdo de Documentacao que é o 6rgdo central do sistema de acervos e
arquivos. O organograma do Sistema (ver Figura 4) tem como inicio a PROPLAN;
depois a divisdo de assessoramento e geréncia (DAGER); o protocolo e a divisdo de
documentacao (DIVIDOC) no mesmo nivel e abaixo a Sistema de Acervos e Arquivos
(SAAUFRGS); a comissdo permanente de avaliagdo de documentos (CPAD); o
Arquivo Geral e a rede de arquivos, mas a orientacdo geral é da DIVIDOC.
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Figura 4: Organograma do Sistema de Arquivos da UFRGS

PROPLAN
DAGER
DIVIDOC Divisao de
Protocolo
SAAUFRGS |- - -|---| CPAD

Arquivo Geral Rede de Arquivos

Fonte: http://www.ufrgs.br/saaufrgs/divdoc.htm

Atualmente o quadro funcional do Arquivo Geral é composto de trés arquivistas,
um técnico administrativo e cinco bolsistas. O movimento anual de documentos é em
torno de 35.000 processos administrativos em papel, segundo exposto por Conrado
(informagcao verbal)?. Os documentos se encontram armazenados em dois locais, um no
campus central, outro no campus do vale situado no almoxarifado central da UFRGS.
Este ultimo, até bem pouco tempo atras, era um prédio inacabado, sem janela e nem
sequer piso®.

Neste sentido, percebe-se uma melhoria significativa quanto ao tratamento
documental da classificacdo ja na producdo dos documentos. O Protocolo Geral da
Universidade ja ndo mais “classifica” os documentos a revelia, ou seja, sem critérios
mas sim obedece aos critérios ditados pela entidade custodiadora. No organograma da
UFRGS o protocolo ainda ndo estd subordinado ao arquivo, até porque isso esta
relacionado a questbes orcamentarias dificeis de serem contornadas (distribuicdo de
gratificacGes), mas, o Protocolo, ja ndo pode mais “ditar as regras” da classificagéo.

Essa atitude representa um avanco significativo, mas apenas para 0s documentos
que ingressarem no arquivo apos essa padronizagdo. Os milhares de processos que ja se

encontram la necessitam de uma reclassificacdo. Ou seja, pode-se dizer que ainda esta

Z Informacdo fornecida por Flavia Helena Conrado na palestra “Sistema de Arquivo” proferida
em maio de 2014.
3 Situado no almoxarifado central da UFRGS.
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desorganizado o acervo, visto que 0s documentos antigos apresentam uma
“classificacdo” por assim dizer aleatoria.

Também é importante ressaltar que muitos documentos foram eliminados sem
qualquer critério aparente. No sistema informatizado do Protocolo pode-se reconhecer a
eliminacdo de alguns processos, feita nos anos 80, sem que seja possivel determinar
qual o motivo de tal atitude. E conhecido o problema da falta de espaco, porém isto n&o
justifica a eliminacdo sem critérios bem definidos.

Podemos também afirmar que ainda vai demorar muito tempo até o arquivo da
Universidade estar em boas condigdes e cumprir sua principal funcéo, a saber, socializar
a informacéo guardada. Como os documentos nédo estdo classificados corretamente, néo
é possivel sua disponibilizacdo através de instrumentos de pesquisa pois a descri¢do €
um passo posterior a classificacdo. E como atualmente, conforme relatado pela chefe do
setor, os profissionais que la trabalham conseguem apenas dar conta do volume de
trabalho que entra anualmente além de realizar acGes nos arquivos setoriais, a massa de
processos acumulada vai demorar muito tempo até ser totalmente enquadrada conforme
o plano de classificagéo.

Isso impede que o arquivo realize a sua mais nobre atividade, qual seja, de
resguardar a memoria institucional da Universidade a partir da preservacdo adequada de
seu patrimoénio documental. Percebe-se, claro, uma melhora em relacdo as condicdes
anteriores, mas h4 muito ainda a ser feito. Mais uma vez, vindo da entidade formadora
de arquivistas, esta atitude da UFRGS para com o arquivo € inaceitavel.

O setor “chave” dos Arquivos Universitarios, no que se chama de arquivos
especializados é o DECORDI, pois abriga as pastas dos alunos desde a matricula com a
geracdo do nimero do cartdo e seguem 0s processos durante a vida académica do aluno.
H& uma grande falha no acervo que sofreu eliminagdes sem critérios no periodo de 1960
a 1980 e outra parte do acervo esta no Museu da Universidade e que retornara ao
arquivo central em breve.

Nas acdes recentes estdo a participacdo no GT IFES-NA desde 2006; curso de
capacitacdo CAPADOC (conscientizacdo dos servidores quanto a gestdo documental); a
criacdo do site www.ufrgs.br/saaufrgs; o apoio aos projetos de digitalizacdo
desenvolvidos pela PROGESP e pelo DECORDI. Dentro das iniciativas para futuro
préximo esta a descri¢do do acervo pelo ICA-ATOM e a disponibiliza¢do dos historicos
escolares dos alunos do ano de 1950 para tréas.
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4 Arquivo Historico do Instituto de Artes (AHIA): o Local Atual do Arquivo da
PROGESP

O Acervo do AHIA perfaz mais de cem anos de existéncia desde a fundacgdo do
Instituto de Belas Artes (IBA), composto pelo Conservatorio de Musica e a Escola de
Artes, até a construcdo do novo prédio, em 1941, passando pela criacdo da Universidade
de Porto Alegre, a qual se tornou a atual UFRGS. O IBA é uma das faculdades
centenarias que, junto com a Escola de Engenharia, Faculdade de Direito, Faculdade de
Medicina, Escola de Agronomia e Veterinaria e a Faculdade de Educacdo Ciéncias e
Letras. compuseram a base da formacdo da Universidade do Rio Grande do Sul (RS).
Esta fundacgéo se deu por intelectuais e artistas em 1908. Sendo uma instituigdo secular,
fica claro que foram produzidos muito documentos com valor secundario passiveis de
compor um Arquivo Historico muito interessante.

Somente em 1999 este acervo foi transferido para o entdo arquivo no prédio do
Instituto de Ciéncias Basicas da Saude. O acervo do AHIA possuia, entdo, 450m
lineares com documentos de diversas tipologias documentais, como regulamentos, leis,
decretos, plantas arquiteténicas, correspondéncias, fotografias, gravuras entre outras.
Como se percebe uma riqueza documental quase que perdida nos pordes onde era
guardado o acervo. Entretanto, mesmo com a riqueza do acervo facilmente constatada,
fora apenas em 1997, com a tese de doutorado do Prof. Cirio Simon com o titulo
“Origens do Instituto de Artes entre 1908-1962 e contribuicdes na constituicdo de
expressdes de autonomia no sistema de artes visuais do RGS” respeito das origens e
impacto do Instituto do Artes (IA) na sociedade rio-grandense que o AHIA comecou a
ganhar forma de arquivo propriamente dito. Isto porque, nas condigdes em que se
encontrava, localizado no subsolo do prédio do IA, por cerca de 10 anos, sofrendo com
inundacdes, infestacbes e todo 0 descaso por parte dos responsaveis 0 arquivo servia
apenas de depdsito. Era de fato um arquivo morto, pois além de ndo realizar nenhuma
das funcGes sociais e divulgadoras do Arquivo, havia muito pouca preocupacdo com a
questdo da preservacdo e conservacdo dos documentos que neste se encontram. Desta
feita, ndo foram poucos os documentos que se perderam naquele pordo onde era
guardado o acervo.

Em 1999, entdo, surgiu a proposta de intervencdo no Arquivo que, em 2000,
mudou-se para o prédio do Instituto de Ciéncias Bésicas da Saude (ICBS). O acervo,
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contudo, encontrava-se em mal estado, e foi necessario um projeto de recuperagéo e
organizacdo do acervo com vistas a divulgacdo futura. Uma vez que ele se encontrava
agora em local apropriado, sem grandes riscos a sua integridade, era necessario
organizar e restaurar tudo aquilo que foi danificado, mas ndo completamente
inutilizado.

Em 2000 foi iniciado o processo de acordo com um projeto de organizacdo do
acervo ja que este representa a nossa cultura rio-grandense, com a contratacdo de uma
arquivista, adequacdo do espaco fisico e a aquisi¢do de equipamentos como exemplo o
armario/arquivo deslizante, jA& que agora se encontrava em local apropriado, sem
grandes riscos a sua integridade, era necessario organizar e restaurar tudo aquilo que foi
danificado, mas ndo completamente inutilizado.

Um projeto de muito sucesso até aqui aconteceu em 2010, com a revitalizacdo
do acervo fotografico do AHIA. N&o obstante a organizacdo do acervo textual, que vem
ocorrendo ainda hoje, a revitalizagdo do acervo fotografico tem como objetivo a ampla
divulgacdo desses documentos. Percebe-se aqui a completa realizacdo da funcdo dos
arquivos, a saber, tornar a documentacdo disponivel para os usuarios de arquivo. Néo
basta que os arquivos estejam organizados e bem conservados. Este € s6 o primeiro
passo para que ele cumpra o seu papel primordial que é a divulgacdo daquilo que ele
contém.

No caso do AHIA, essa divulgacdo ocorre da maneira mais ampla possivel,
atingindo o publico nos mais diversos lugares, visto que o acervo fotografico foi
digitalizado e disponibilizado para consulta na internet. Interessante tambem é a
maneira como foi feita a identificacdo e descricdo deste acervo, com a contribuicdo
macica de ex-alunos da Arquivologia, sendo que estes fazem seus estagios, professores
e todos que fizeram parte da historia do IA.

O AHIA, portanto, em menos de 15 anos passou de um depdsito ou “arquivo
morto”, para um Arquivo propriamente dito, cumprindo com a principal funcéo
arquivistica que € dar acesso a pesquisa, assim como todas fungdes que se espera de
uma instituicdo destas. Este € o Arquivo em fase de organizacdo da UFRGS, pois é o
unico que disponibiliza documentos.

Isto posto, passemos pois a uma breve revisdo bibliografica acerca da questdo da
memoria institucional e daquilo que entendemos por documento, sua natureza e
tipologia. Para, em seguida, nos determos mais especificamente nos objetivos gerais e

especificos a que esse trabalho se propde, qual seja, demostrar a importancia de que
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hoje, no ambito da Universidade, ha de se pensar uma politica de gestdo documental que
tenha por foco dar o devido cumprimento da funcdo que o chamado “Arquivo da
PROGESP” deve ter.
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5 Referencial Tedrico

Conforme nos aponta a bibliografia especifica da area de Arquivologia, a
historia dos arquivos acompanha a evolucdo dos suportes da escrita, iniciando com as
tabuinhas de argila e chegando até o atual suporte informatico (MARQUES, 2007). Os
arquivos na ldade Antiga (4000 a.c. — séc. IV AC) eram tidos como lugar onde se
conservavam os documentos (templos e palacios). Assim como documentos contabeis,
governamentais, judiciais e de atos privados. Segundo Reis (2006) na Grécia e Roma
(Antiguidade Classica) documentos eram como papel de prova e o arquivista era o
conservador de documentos escritos. Contudo, cabe lembrar que cada pais apresenta a
sua historia e caracteristica na evolugdo da escrita. De modo que, com a unificacdo da
Igreja a partir do Concilio de 33, as catedrais e mosteiros passam, também, a guardar
um grande numero de documentos e registros.

A ideia de arquivo publico, assim, j& existe desde a Antiguidade. Contudo,
quando esses documentos passam a ficar guardados nos mosteiros, seu acesso torna-se
restrito e limitado de modo que, a ideia de arquivo publico so ira ser retomada a partir
do surgimento do Estado Moderno, isso, ja durante a Idade Moderna quando se inicia o
uso do papel em larga escala, pelo menos em relagédo a antes. Nesse sentido, um marco
na reabertura dos arquivos ao ambito publico foi a Revolugdo Francesa, momento a
partir do qual, os cidad@os passam a ter acesso a diferentes tipos de documento.

Outrossim, tem-se que a Revolucdo Francesa marca a visdo e utilizacdo
contemporanea do arquivo, como fonte da histdria e de acesso universal. Dito isso, dado
que a Europa neste periodo encontrava-se num momento de constituicdo de grande parte
de seus Estados Nacionais tem-se que, era basilar o acesso e o controle dos arquivos por
parte do Estado — uma vez que, como vimos, antes, 0 acesso a eles era restrito e quase
privado — com vistas tanto a preservacdo e divulgacdo da memoria, quanto a
reafirmacéo e a construcdo de identidades nacionais.

Junto com aquilo que hoje chamamos de Idade Contemporanea surgem 0S
arquivos nacionais e o Estado de direito de modo que, os arquivos voltam ser publicos e
todos os cidaddos — teoricamente — passam a ter acesso a eles. Nessa onda, surgem
varios arquivos no mundo, e no Brasil em 1838 é criado o Arquivo Nacional no Rio de
Janeiro. Portanto, os arquivos e 0os documentos nele constantes séo prova de transacoes

passadas e, por isso, estava junto na Grécia com os Magistrados e na constituicdo do
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Brasil em 1988, a frase habeas data, ou seja, tenhas a informacdo. Os documentos de
arquivo sdo, desta forma, provas. Fazer a sele¢do do essencial é imprescindivel a uma
massa documental acumulada (MDA). De modo que, conforme Bernardes (1998), um
arquivo

[...] € um ou mais conjuntos de documentos de qualquer época,
forma, ou suporte material, produzidos, recebidos e acumulados em
processo natural, por uma unidade no exercicio de suas fungfes ou
conservados para servir de referéncia, prova etc.

E para Schellenberg (2006, p. 41):

Os documentos de qualquer instituicdo publica ou privada que hajam
sido considerados de valor, merecendo preservacdo permanente para
fins de referéncia e de pesquisa e que hajam sido depositados ou
selecionados para depdésito, num arquivo de custddia permanente.

Quanto a evolugdo os arquivos de Primeira Idade ou Corrente é do dia-a-dia;
Segunda Idade ou Intermediario, sdo os que ndo podem ser destruidos ainda e arquivos
da Terceira Idade ou Permanente, geralmente histérico, arquivo de custédia. Sendo que
0s 1 e 2 podem ser eliminados e 0 3 ndo sofre eliminacdo. Quanto ao arquivo da
PROGESP, objeto deste estudo, estamos tratando de um arquivo publico. Nesse sentido
tem-se que,

a) Para Le Coadic (1996, p. 4) “a informacdo é um conhecimento
inscrito (registrado) sob forma escrita (impressa e digital), oral ou
audiovisual, em um suporte”;

b) Documento é a “unidade de registro de informacgdes qualquer que
seja o suporte ou formato” (DICIONARIO, 2005, p. 73).

Dito isso, tem-se que, 0s documentos arquivisticos se caracterizam por sua: a)
Autenticidade: os documentos sdo auténticos quando criados e conservados de acordo
com procedimentos regulares que podem ser comprovados; b) Naturalidade:
documentos de arquivo sdo acumulados de maneira continua e progressiva, em fungédo
dos objetivos praticos da administragdo; ¢) Organicidade: os documentos estabelecem
relacdes no decorrer dos andamentos das transacfes para os quais foram criados; e, d)
Unicidade: cada documento assume lugar Unico na estrutura documental ao qual
pertence.

Segundo Couture e Rosseau (1998) o Principio da Proveniéncia ou Respeito aos
Fundos consiste em deixar agrupado, sem 0s misturar com 0S outros, 0S arquivos
provenientes de uma administracdo, de um estabelecimento ou de uma pessoa fisica. A

unicidade deriva de que os documentos ocupam lugar Unico na estrutura documentéria a
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quem pertencem, mesmo quando idénticos s@o Unicos no seu contexto. Lembrando que
0S arquivos vao ser sempre Unicos e que “A natureza dos arquivos € administrativa, é
juridica, é informacional, é probatoria, é organica, é serial, é continua, é cumulativa. E
esta natureza, soma de todas estas caracteristicas, que faz do arquivo uma instituicéo
unica e inconfundivel” (BELLOTTO, 2002, p. 19).

E ndo podemos esquecer que transferéncia ocorre do arquivo corrente para o
arquivo intermediario, e recolhimento do arquivo intermedidrio para o arquivo
permanente. Sendo que no arquivo intermediario pode ocorrer a elimina¢do. Da mesma
forma, no que se refere aquilo que chamamos de fundo documental tem-se que, segundo
o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005), esse € o conjunto de
documentos de uma mesma procedéncia. Pois, segundo Bellotto (2006) “O Principio do
Respeito a Ordem Original e o respeito a ordem escrita em que 0s documentos vieram
da reparticdo de origem”; e que, também, conforme Couture e Rosseau (1998) “todos 0s
documentos de um fundo de arquivo ocupam um determinado lugar que tem que ser
respeitado ou restabelecido, caso a ordem primitiva ou original tenha sido modificada
por qualquer razdo”. Neste sentido e ainda nesta direcdo, tem-se que o ciclo vital dos
documentos, para o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.47) é
composto por “sucessivas fases por que passam 0s documentos de um arquivo, da
producdo a sua guarda permanente ou eliminacdo”.

Seguindo essa linha de pensamento, tem-se que a partir da Teoria das Trés
Idades os arquivos podem ser sistematizados em funcdo do ciclo de vida dos
documentos nele contidos de modo que a Primeira Idade é o conjunto de documentos,
em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor priméario, é objeto de consultas frequentes
pela entidade que o produziu, a quem compete sua administracio (DICIONARIO, 2005,
p. 29). A Segunda ldade é o conjunto de documentos originarios de arquivos correntes,
com pouco uso frequente, que aguarda destinacio (DICIONARIO, 2005, p. 32) e que,
aguardam o prazo de prescricdo ou precaucdo. Neste sentido, como coloca Vazquez
Murillo (1991, p. 29) tem-se que “Todo documento durante a vigéncia e 0 prazo
precaucional tem valor administrativo para a instituicdo que o produziu, pois é pelo
menos portador de informacao que circula e atua dentro dela”.

Ja a Terceira ldade ou valor arquivistico é o conjunto de documentos
preservados em carater definitivo (DICIONARIO, 2005, p. 34). E, neste caso, pode ter:
a) Valor Permanente que € o valor informativo que justifica a permanéncia em um

arquivo. Também referido como valor arquivistico ou valor histérico (DICIONARIO,
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2005, p. 171); b) Valor Probatorio é o valor intrinseco que permite a um documento de
arquivo servir de prova legal (DICIONARIO, 2005, p. 172); e, ¢) Valor Informativo é o
valor que um documento possui pelas informagdes neles contidas, independente de seu
valor probatorio (DICIONARIO, 2005, p. 170).

Deste modo, a classificacdo do Arquivo da PROGESP, de acordo com as
Entidades Mantenedora é publico, federal; de acordo com o Género é escrito ou textuais
(manuscritos, digitados, impressos); de acordo com a Espécie: mensagem, oficio,
circular, relatério, memorando, edital, certiddo, ata, regimento, despachos, portarias; de
acordo com a Natureza do Assunto é ostensivo ou ordinario, ou seja a divulgacdo ndo
prejudica a administracao.

Assim, tem-se que 0s documentos arquivisticos sdo provas confidveis das acoes
a que se referem. O que faltou neste arquivo, foi a gestdo documental que é o conjunto
de procedimentos e operacOGes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo, arquivamento de documentos em fase corrente e intermedidria, visando a sua
eliminac&o ou recolhimento para guarda permanente (DICIONARIO, 2005, p. 100).

Este conjunto visa reduzir seletivamente as massas documentais acumuladas
(MDA) e conservar permanentemente os documentos de melhor valor cultural sem
prejudicar a integridade da MDA para a pesquisa. Outrossim, alguns procedimentos da
Gestdo Documental sdo classificacdo, avaliacdo, arranjo e descri¢do, este ultimo que
ocorre apenas em arquivo permanente. E, se promove isso através do acesso as
informacdes e das politicas de gestdo de documentos, pois a classificacdo € a
organizacdo de documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo com um plano de
classificacdo, codigo de classificacdo ou quadro de arranjo (DICIONARIO, 2005, p.
49,), mas segundo Sousa (2009, p. 115) tem-se que,

[...] a classificacdo é uma representagdo da realidade e, como tal, uma
aproximacdo. E necessario, entretanto, definir niveis de tolerancia
guanto a indeterminacdo. Ha limites para essa operacdo. Limites
reconhecidos na prépria caracteristica humana de sua elaboracdo. As
indeterminacbes sdo mais comprometedoras quando ocorrem nos
niveis mais altos da estrutura de classificacao.

Da mesma forma e com base no mesmo pressuposto até aqui defendido tem-se
que: a) a avaliacdo € o processo de andlise de documentos de arquivo, que estabelece 0s
prazos de guarda e destinacdo, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos
(DICIONARIO, 2005, p. 41); b) o arranjo é a sequéncia de operac@es intelectuais e

fisicas que visam a organizacao dos documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo
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com um plano ou quadro previamente estabelecido (DICIONARIO, 2005, p. 37); e, ¢) a
descricdo é o conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de
contetido dos documentos para elaboracgdo de instrumentos de pesquisa (DICIONARIO,
2005, p.67).

E, por fim, temos a Tabela de Temporalidade e Destinacdo que é um
instrumento arquivistico que determina prazos de guarda tendo em vista a transferéncia,
recolhimento e eliminacdo de documentos (e-arg Brasil). Onde, estes podem ser tidos
como de: a) Valor Primario que é o valor atribuido a documento em funcao do interesse
que possa ter para a entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins
administrativos, legais e fiscais (DICIONARIO, 2005, p.171); e de, b) Valor
Secundario que € o valor atribuido a um documento em fungéo de interesse que possa
ter para a entidade produtora e outros usudrios, tendo em vista a sua utilidade para fins
diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido (DICIONARIO, 2005,
p.172).

Enunciada a tipologia e a classificacdo com a qual estamos trabalhando,
passemos agora a apresentacdo de alguns documentos constantes no referido arquivo
para que, em seguida possamos tentar delinear a partir do exposto uma politica de

gestdo de arquivos que dé conta das necessidades atuais do arquivo da PROGESP.
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6 O Arquivo da PROGESP: entre memdria e esquecimento

Por fim, nos ocuparemos do Arquivo da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas -
PROGESP, este arquivo esta localizado hoje junto ao Arquivo Histérico do Instituto de
Artes, onde a partir da selecdo de algumas agOes judiciais procuraremos mostrar a
importancia que o mesmo possui na manutencdo de documentos histéricos funcionais
na medida em que, grosso modo, muitas vezes, tais causas sdo perdidas em funcdo da
insuficiéncia dos documentos solicitados pela justica e aqueles que sdo apresentados a
mesma pelo referido 6rgdo. Tal arquivo é um arquivo de aproximadamente 500 metros
lineares, com documentagdo que |4 se encontra datada a partir de 1950, cuja base sdo
documentos funcionais com guarda intermediaria e permanente, portanto, hoje, sob a
guarda do Instituto de Artes.

Entre a documentacdo que estd sob a guarda do chamado “Arquivo da
PROGESP” encontram-se a documentacéo referente a diversos setores da Universidade.
As tipologias que encontramos frequentemente no arquivo sdo: ata, atestado, cartaz,
certiddo, certificado, circular, comunicacdo, contrato, convénio, convite, convocacao,
curriculum vitae, decisao, declaracdo, decreto, decreto-lei, despacho, diario, diretrizes
orcamentéria, edital, expediente, ficha, fluxograma, formulario, laudo, lei, medida
proviséria, memorando, mensagem, minuta, nota de empenho, nota fiscal, oficio,
orcamento, organograma, parecer, portaria, precatorio, projeto, regimento, regulamento,
relatorio, requerimento, resolucdo, tabela, telegramas, entre tantos outros.

Do ponto de vista tipolégico esse possui arquivos ligados a rotinas
administrativas da PROGESP, tais como: fichas financeiras antigas, pastas funcionais,
correspondéncias, portarias, frequéncia, material de seus diversos setores, entre estas,
aquelas referentes a DIMA, a DQA, a DCC, a DPR, a DCR; assim como, outros
herdados da antiga DEMEC, da PRUNI, entre outros. Como mostra a Tabela 1,
apresentada a seguir, onde, busco sistematizar essa massa documental em funcéo de sua

tipologia, situacdo e classificacdo segundo o Conarg.
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Tabela 1: Documentos sob guarda no arquivo da PROGESP: Tipologia e Classificacédo

Tipo documental | Periodo Forma Situacéo Conarq
1) Fichas 1950-1971 | Grandes e O servidor solicita para verificar | 5+95
Financeiras antigas tempo para a sua aposentadoria 024.1
E/ou verificar o cargo que ocupava.
2) Fichas 1972-1989 | Em caixa O servidor solicita para verificar a | 5+95
Financeiras separada por | sua aposentadoria, 0 tempo de
ordem contribuicdo. 024.1
alfabética Serve para  verificar  alguns
pagamentos feitos a época.
3) Registro de 1986 Em caixa Verifica se o servidor foi empregado | 020.5
empregado separada por | no Escritério Técnico do Campus e
ordem se este tinha vinculo com a UFRGS | 5+19
Salario Familia alfabética Serve para a aposentadoria 024.111
Recibo de 5+47
quitacao/rescisao 023.12
5+47
FGTS 024.152
5+47
Contrato 23.11
029.11
Acordo
individual
4) Cartéo 1986 Ordem por Serve para quando o candidato entra | 6+0
Resposta de namero de €om recurso 021.2
Concurso inscricdo
5) Entrevista dos | 2004 Ordem Serve para acompanhar a lotagdo do | 023.13
concursados alfabética servidor
6) Frequéncia 1999 Ordem Serve para verificar o ponto do | 5+47
servidores a alfabética servidor a disposicao 029.11

disposicao

Fonte: feito por Angela Fernandes

No que se refere as colunas tem-se que a primeira refere-se ao tipo de

documento existente no interior da massa documental existente, a segunda ao periodo a

que essas se referem, a terceira ao modo utilizado para sua classificacdo, a quarta a

finalidade de se guardar esses documentos e para que servem quando do momento da

realizacdo de uma consulta aos mesmos e, a quinta, a classificacdo destes a partir do

CONARQ.

J& no que se refere as linhas constantes na tabela tem-se que a primeira linha diz

respeito as fichas financeiras, de 1950 a 1971, sdo as fichas grandes e antigas de modo

que, as mesmas, sao utilizadas para verificar o tempo do servidor para aposentadoria,

assim como verificar o cargo que ocupava. Seu tempo no arquivo corrente € de 5 anos,
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mas no intermediario é de 95 anos, devendo ser eliminada, sua classificacdo € 024.1, na
tabela de temporalidades das atividades-meio do CONARQ.

Na segunda linha temos as fichas financeiras de 1972-1989, j& em caixas
separadas por ordem alfabética, as quais, sdo solicitadas pelo servidor com vistas a
verificar seu tempo de contribuicdo para aposentadoria uma vez que, nelas, constam os
pagamentos feitos a época a esse titulo pela Unido. Seu tempo de guarda e a tabela de
temporalidade é o mesmo do anterior.

Na terceira linha, temos um conjunto de documentos dos servidores do
Escritério Técnico do Campus, que compde a pasta do servidor, estdo em caixas
separadas por ordem alfabética, estas, por sua vez, informam se o servidor foi
empregado do Escritério Técnico do Campus e se tinha vinculo com a UFRGS.
Normalmente sdo consultadas quando da solicitacdo de aposentadoria por parte do
requerente. Entre os muitos documentos que constam nesse item temos: a) o Registro de
Empregado, cuja guarda € corrente enquanto o servidor permanecer, e intermediario,
guarda prazo total é de 100 anos. Sua classificacdo é 020.5, na tabela de temporalidades
das atividades-meio do CONARQ; b) a Concessdo de Salario Familia, seu tempo no
corrente é de 5 anos, mas no intermediario € de 19 anos, devendo ser eliminada, para os
casos especiais. No RJU sera de 100 anos a guarda. Sua classificacdo € 024.111, na
tabela de temporalidades das atividades-meio do CONARQ; c¢) o Recibo de
quitacdo/rescisdo. Seu tempo no corrente é de 5 anos, mas no intermediario é de 47
anos, devendo ser eliminada. Sua classificacdo é 023.12, na tabela de temporalidades
das atividades-meio do CONARQ); d) o FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de
Servico). Seu tempo no corrente € de 5 anos, mas no intermediario ¢ de 47 anos,
devendo ser eliminada. Sua classificacdo é 024.152, na tabela de temporalidades das
atividades-meio do CONARQ); €) o Contrato trabalho periodo de prova. Seu tempo no
corrente é de 5 anos, mas no intermediario € de 47 anos, devendo ser eliminada. Sua
classificacdo € 023.11, na tabela de temporalidades das atividades-meio do CONARQ;
f) o Acordo Individual para compensacao de horas. Seu tempo no corrente é de 5 anos,
mas no intermediario é de 47 anos, devendo ser eliminada. Sua classificacdo é 029.11,
na tabela de temporalidades das atividades-meio do CONARQ.

Na quarta linha encontramos o Cartdo Resposta de Concurso, 1986, a ordem é
por nimero de inscricdo. E requerido quando o candidato entra com recurso. Seu tempo
no corrente é de 5 anos, mas no intermediario € de zero anos, devendo ser eliminado.

Sua classificagdo € 021.2, na tabela de temporalidades das atividades-meio do
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CONARQ. Na quinta linha temos as entrevista dos concursados, de 2004, em ordem
alfabética. Serve para acompanhar a lotacdo do servidor seu tempo no corrente é de 4
anos, mas no intermediario é de 5 anos, devendo ser eliminado. Sua classificagdo é
023.13, na tabela de temporalidades das atividades-meio do CONARQ. Na sexta linha,
por fim temos Frequéncia de servidores a disposicdo, de 1999, ordem alfabética. Nelas
verifica-se o ponto do servidor a disposicdo, seu tempo no corrente é de 5 anos, mas no
intermediario é de 47 anos, devendo ser eliminada. Sua classificacdo é 029.11, na tabela
de temporalidades das atividades-meio do CONARQ.

Isto posto, tem-se entdo que, essa massa documental se adequadamente
preservada e conservada, pode nos dizer muito sobre os caminhos e meandros da
instituicdo historicizando aqueles que por ela passaram (seu capital humano), os modos
como foi se dando ao longo do tempo a reestruturacdo dos diferentes setores (sua
estrutura organizacional), entre outros aspectos, mas sobretudo, manter viva a memoria
das coisas, daquilo que a Universidade foi e daquilo que ela € hoje. Contudo, no caso
deste trabalho, para além de pensarmos e tracarmos uma historia desse tempo que
passou, nos ocuparemos de mostrar como, através de algumas solicitacdes feitas pela
PROGESP, a inexisténcia, até pouco tempo atrds, de uma politica de arquivo da
Universidade tém implicado em 6nus desnecessarios a instituicio — e aos cofres
publicos — em funcdo do ndo cumprimento de ordens judiciais que vém a esta solicitar
diferentes tipos de documentos no transcurso de processos instaurados por ex-
funcionarios da mesma contra a primeira. Algo que, por si sO, ja justificaria a
necessidade de se pensar, de imediato, uma politica de gestdo de arquivos para essa
massa documental que se encontra sobre a guarda do “Arquivo da PROGESP”.

Outrossim, com vista a colocar em evidéncia o exposto, apresentados a seguir
uma série de documentos que la se encontram (Figuras 5 a 17), para em seguida nos
ocuparmos das solicitacdes feitas pela PROGESP e mostrar que, quer queiramos, quer
ndo, os documentos estdo la. Apenas sendo necessario para o cumprimento de sua
funcdo, a sua organizagdo e o investimento em pessoal técnico qualificado que possa, na
pratica, dar a esses o resguardo e tratamento necessario para seu efetivo uso pela propria
instituicdo quando necessario e, essa, for instada a apresenta-los, por exemplo, a justica

COMO NOs ocuparemaos no item a seguir.
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Figura 5: Grade de Respostas Concurso Publico do Quadro de Pessoal
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Figura 6: Folha de Frequéncia
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Figura 7a: Entrevista de Ingresso
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Fonte: Arquivo da PROGESP, 2014.
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Figura 7b: Entrevista de Ingresso
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Figura 7c: Entrevista de Ingresso
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Figura 7d: Entrevista de Ingresso
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Figura 8a: Curriculum Vitae

Informapies pesaoris

s Eatado eivil: Cusado
» Noarionalidade: Brasileiro
8 E-mail: meholmeistenmig. com: b

Esnlandade Pontificin Universidade Catdlics do RS

Bacharel Citndias Econdmicas

Pontificls Universidade Catalica do RS

Caeneing Comtibeis
Curen Trancado no Quarto Semestre

Cualificagtes
+  Mereado Financeio - Atualizapdes, Normas © Produtos

M M & Conaultoria Empresirial

* Controle , Movimentacao e Planefamento de Estoques
SENAL Coden E=

=  Custos o Parmacio de Prego de Venda
Barcedlon B Associados Coneuliors

#  Cursa Inglée
BENAC Idiomas - RS

Fonte: Arquivo da PROGESP, 2014,
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Figura 8b: Curriculum Vitae

2004 — 2004

CGRAFICA E EDITORA PALLOTTI LTDA
Empresa do sepmento de editor@io grafica
Famramento anual USS 5.000 milhées)ano & 250 funcionarios

Parrto Alepre - RS
Assessor Fiscal

Encrrmegade do faturamente, emissao de notas fiscais, criacio de
planilhas & mapss de faturaments, cancelamento de notas fiscais ¢
tarefas afing, controle de saida de produins & tmbathos da expedicio

2002 - 3003

BOCILA ALIMENTOS Indistria e Comércio Lida
Empresa do ssgmento alimenticio Arnoe e derlvados
faturaments anual USH 1800 milhiin/ano « 5 funcionarios

Porio Alegre — RS
Ene. Adminisirative | Financeiro

Administration Revisao de Custos; Anillses = Controle de
Estoques, Preparacio o Analise de Inventério, Cragio de mapas ¢
relatdrios grrenclais e planithas de roting de trabalbo, mplantacio
sistema integrado Sirfus - PC SOFT jdreas financeiras o eatognes)
Financeira - Atuamdo na Tesouratin, Ctas, a Pagar/Receber,
Programaiio « controle de compromisses Financeiros, Comciliagies
Bancarias, Sistematicss e cobmangafbordesfie |, boguetos
duplicatas, faturas), Fatursments, Atendimenic ¢ negoclagbes de
eobranga com fomecedores ¢ clientes em geral,

Logistiea - Plngjamento, Controle & Andlise de Producio
distribuigio e transportes [oontratacio o cileuls de frete), revisio dag
variapies ¢ perdas de produgio e diseibaicdo de Arrcz e Olen,
Lontalos com fornecedores, clenies & prestadores de servicoa,

Fonte: Arquivo da PROGESP, 2014,




40

Figura 8c: Curriculum Vitae

1995 -2002

PARMALAT BRASIL S/A
Empresa multinacional [taliana do segmento alimenticio
faturamento anual US$ 28 milhdes/ano e 450 funcionarios

Porto Alegre - RS

= Analista Administrativo - Financeiro

Logistica - Planejamento, Apontamento e Ajuste de Producdo didria |
Analises das variagdes e Perdas da Produgdo didria de Leite, Matéria-
Gorda, logurtes e produtos derivados

Elaboragio de planilhas relatorios referente Planejamento, Ajustes,
Variagtes de produgdo

Administrativa - Controle / Movimentacio / Conciliagio e
Auditoria dos sistemas de Estoques de produtos acabados e matérias
- primas ¢ Almoxarifado da Unidade de Porto Alegre

Preenchimento de Mapas, Informagbes/Relatérios para IBGE e MARA
(Ministério da Agricultura e Reforma Agriria) referentes a
entradas/consumo/ transferéncia/perdas/vendas  de leite e
derivados.

Langamento de entradas de notas fiscais de Postos de Captagéo de
leite ¢ Cooperativas de Produtores.

Preparagéio ¢ Acompanhamento de inventario das unidades de Porto
Alegre

Financeira - Fechamento Mensal dos Pagamentos dos Postos e
Cooperativas de Leite e Caixa Adm. Industrial

Calculo e Produgio de Mapas e Informacdes Gerencias s/
Faturamento, Transferéncias, Devolugoes e Perdas das Unidades da
Regional 4.

Analises de despesas e Pagamentos da Area Industrial e dos Servicos
Terceirizados

Cantrole de Contas a Pagar e Receber da Administracfio industrial e
setores terceirizados, controle de contratos Adm. Indl. e setores
terceirizados

Fonte: Arquivo da PROGESP, 2014,
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Figura 8d: Curriculum Vitae

1989 - 1995

PARAMOUNT LANSUL S/A
Empresn multinacional Franco-Brasileira do sepmento tétil
Paturamento amaal U!i'.'k 120 malhdes & 2 500 Runaconanos

Sapucaia do Sul - RBE

® Analistn Finanoeim - Contiabil

Financelra - Tessuraria - plancjaments e confecgio de papgartentos
de fornecedores ¢ setores terceirizados | conciliago bancéria e Caixa
miternn da Empress

Contas a pagar ¢ Reocber - moviimentagde o oontrale didrio

Caleule [ Langamentos de Emprésdmos necionais)estrangeiros,
R.E:]m:ﬁ;:ﬁe& !"'irn-lnl:n-Jrﬁ,.-sl Empristimos Vendedores ¢ Representanles,
Provisao Devedores Duvidosos | PR

Fechamentos e Langamentoz de Caiva Recocbimento da Empresa.

Contablidade - Lancarnenion, clssificggio, dpggitacio, oonciliagio
de ativo/ passivo das unidades de Sapuraia , Edteio ¢ Bage.
Langamenio e producao das notas explicativas da D B das uniiades
e grupa no Sol

Controle, movimentacio ¢ planejamento de Estoques ¢ produgio das
umiriades do grupo ne Sul,

Produgiio & confeci@io de mapas ¢ relaldrios do THGE.

Preperacan e Acompanhamento de inventdrio faico des Unidades do
Hapuchia do Sul | Esteio e Dage

Criagio & Manuterndio de Plano de Contis @ Relntérios dos Sepores
Teroeirizados.

Fonte: Arquivo da PROGESP, 2014.
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Figura 9: Ficha Registro de Empregado
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Fonte: Arquivo da PROGESP, 2014.
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Figura 10: Recibo de Quitacéo - Rescisao
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Fonte: Arquivo da PROGESP, 2014,
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Figura 11: Comunicado de Aviso Prévio
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Figura 12: Termo de Declaracéo de Opcéo do FGTS
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Figura 13: Contrato de Trabalho
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DECLARACAO DE OPCAO

CONTRATO TRABALHO PERTODO DE PROVA

0 Coordenador do 'ETC/UFRGS, usando das atribuicdes
que lhe sao conferidas, e com base no art. 445, § Gnico da CLT

’

firma com o Sr.

brasileiro, SOLTEIRO , residente a rua 3

'

Bl P. 31 , na cidade de VIAMAO , contrato
de trabalho que obedecera, além das disposigoes préprias, as
seqguintes: '

1. PRAZO DE DURAGAO DO CONTRATO: _ 30 dias. Este prazo podera
ser prorrogado por igual periodo, a critério deste E.T.C.

FUNGAO: _ AJUDANTE DE ELETRICISTA

3. SALARIO: cz§ _ g 59 p/g ( _CINCO CRUZADAS E CINCOENTA
E NOVE CENTAVOSeXsXeXsXoXaXeXsXaXeXsXoXoXa) por HORA

4. O empregado obriga-se a respeitar as ordens gerais de servi
¢o baixadas pelo empregador, ser pontual e eficiente, fican
do ciente de que, designado para gquaisquer obras no Campus
do Vale, devera prestar os servigos solicitados.

28]

Wl
.

No que for omisso o presente contrato, aplicam=-se a vigente
Consolidagao das Leis do Trabalho e disposicoes peculiares
a esse regime de trabalho.

Porto Alegre, _318 de _JuLm 198 6.

A

Empregado

Fonte: Arquivo da PROGESP, 2014.
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Figura 14: Acordo Individual para Compensacéo de Horas

ACCGROT INDIVITGAL PARA COMPEMSACAD DE HORAS

O Coordenador do ETCSUPRGS, usando das atrihuigéeg
que lhe s2e conferidas o baseado no Art. 59, § 20 da C.L.T, re
golve firmar com @ Sr. _
fungan: J. ELETRIC , Begdo: ORRL

o prazente acordo para compensagdo de horas nos servicos das o

il

brag deate Campuss

le¢ — 0 horario sari de T30 a&n _A8:06 + oom intervalo de uma

hora para refelgic e descansg; de sSagundas 35 sextas-fei-

Eas.

2% = s sabados; guando trabalhados, serao remuncrados de Claluh o
do com a legislagdo trabalhista em wigor.

39 - 0 mesmo s aplica aos ferlados, guando houver,

4% - A Universidade reserva—se o direito de determinar a2 neces
gidade do cumgrimento de horas extras,; o guando sstas o=
correrem durante a semana, serac remuneradas, no minimo,

com 20% de acresoimo.

Porto Alegre, 18 IE JUDED DR 1986.

e e e e

Funciondrio

Testemunlias :

(Freenchar em duas wvias)

Fonte: Arquivo da PROGESP, 2014.
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Figura 15: Termo de Responsabilidade para Concessdo de Salario-Familia
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Fonte:

Arquivo da PROGESP, 2014.
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7 Andlise de Dados

No presente item nos ocuparemos de alguns cases. Um case nada mais é que
uma situacdo comum, rotineira que € apresentada como padrdo para ilustracdo de
alguma questdo especifica. No caso do presente estudo, é utilizada para ilustrar a rotina
do arquivo da PROGESP, o modo como as solicitagbes foram feitas e, colocar em
evidéncia que, se a massa documental existente estivesse organizada como preconiza
um bom sistema de arquivos, logo a resposta seria dada, o documento encontrado e a
duvida colocada em evidéncia no processo solvida com a apresentacdo do documento

solicitado para a Justiga. Pois bem, vamos entéo aos Cases.

7.1. Case 1

Em solicitagdo feita por e-mail no dia 25/10/2013 foi solicitado o seguinte
documento “Ficha Financeira de servidor Moacir da Silva”, tal documento & o0 mesmo
mostrado nas Figuras 16 do Anexo A e deveria estar, portanto, arquivado para facil
manuseio no arquivo de aco de modo que, seguindo o critério utilizado para sua
indexacdo (ver Tabela 1) seria necessario somente a ordem alfabética para encontra-lo.

Todavia, a referida solicitacdo foi fechada informando que o referido documento
ndo foi encontrado na medida em que as letras ndo estavam no seu devido

alfabetamento.

7.2. Case 2

Em solicitagdo feita por e-mail no dia 13/12/2012. Foi solicitado o seguinte
documento “Caixa dos Ingressantes”, tal documento € 0 mesmo mostrado na Figura 7 e
deveria estar, portanto, arquivado para facil manuseio na estante de modo que, seguindo
o critério utilizado para sua indexacdo (ver Tabela 1) seria necessario somente a ordem
alfabética para encontra-lo

Todavia, a referida solicitacdo foi fechada informando que o referido documento
ndo foi encontrado na medida em que ndo se localizou na estante a caixa solicitada que

continha os documentos de ingressos na Universidade.
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7.3. Case 3

Em solicitagdo feita por e-mail no dia 02/07/2013 foi solicitado o seguinte
documento “Ficha Funcional do Escritorio Técnico do Campus de Sonia Ribeiro de
Ribeiro”, tal documento € o mesmo mostrado da Figura 9 a 15 e deveria estar, portanto,
arquivada para facil manuseio no nas caixas de arquivo de modo que, seguindo o
critério utilizado para sua indexacdo (ver Tabela 1) seria necessario somente ordem
alfabética para encontra-lo.

Todavia, a referida solicitacdo foi fechada informando que o referido documento
ndo foi encontrado na medida em que as mesmas caixas nao se encontravam em ordem
alfabética.

Esses cases ilustram, portanto, a necessidade de, como j& anunciamos durante
esse estudo de se estruturar uma politica de gestdo de documentos para essa massa
documental e, é, com o delineamento de algumas linhas gerais dessa politica, dada a
experiéncia que tive de atuar junto a esse durante algum tempo, que me ocuparei no
item seguinte ap6s o qual, encerro o estudo ora proposto com algumas consideraces

acerca das conclusdes a que se chegou com o presente estudo.
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8 Delineando uma politica de gestdo de documentos para o Arquivo da PROGESP

Com o findar desse trabalho constatou-se que, de certa forma, esta politica de
arquivos ja existe na Universidade e ja esta, de algum modo, estruturada a partir dos
criterios de classificacdo do CONARQ e do modo como estdo parcialmente organizados
os documentos na massa documental supra-referida.

Disto decorre que, mais do que tentar delinear um politica de arquivos — a qual
mesmo que informalmente j& existe e é seguida a partir das diretrizes do CONARQ -
tem-se que é, necessario, antes disso, se ter na instituicdo pessoal técnico administrativo
qualificado para o lido com essa documentacdo, sua guarda e preservacdo e que,
diferentemente do que supomos no inicio desse trabalho, o problema ndo estd na
existéncia ou ndo de uma politica de arquivos, mas sim, na existéncia de recursos
humanos que possam se ocupar desta e classificar, resguardar e preservar essa massa
documental que, de um modo ou de outro, conta um pouco da histéria da “Nossa

Universidade”.
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9. Considerac0es Finais

Do aqui exposto, constata-se que o primeiro passo ja foi dado e que a nomeacao
de um profissional arquivista, por imposi¢do do AHIA, com a finalidade de organizar e
propor uma politica de gestdo documental para PROGESP j& estd em andamento de
modo que, esse, possa cumprir, mais cedo ou mais tarde, plenamente sua funcao, qual
seja, de permitir o facil acesso aos documentos que estdo sob sua guarda e de também,
cumprir seu papel de guardido da memdria histérica da instituicdo. Por isso, esse, deve
zelar e guardar todos os documentos que sob sua custddia estdo dando o correto
encaminhamento para que iSso ocorra.

Talvez, um exemplo a ser seguido seja a politica de gestdo documental do
AHIA, mas isso € algo que escapa ao escopo desse estudo e que fica a cargo da referida
arquivista se ocupar. Da mesma forma, como vimos, muitos dos critérios para sua
organizacao ja estdo dados e para além da propria politica de gestdo documental deste o
que se faz necessario, grosso modo, é a criacdo de uma “forca tarefa” que permita
colocar em dia 0 mesmo a partir das politicas existentes colocando sob a chefia da
referida arquivista um conjunto de servidores que permitam a essa dar conta dessa ardua
tarefa de preservar e resguardar a memdria da instituicdo através da implementacdo das
rotinas ja existentes a grande parte da documentacdo ja classificada mas nao,
exaustivamente, ordenada segundo os critérios previstos na Tabela 1.

O desafio a nova arquivista estd lancado, resta a nds, aguardarmos 0s
encaminhamentos dados por essa a essa documental para que, o relato nos cases 1, 2 e
3, ndo sejam mais uma realidade constante e sim, algo que “deve ser arquivado” como

algo de um tempo passado e ndo como algo “corrente”.
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ANEXO A: Fichas Financeiras

Figura 16a: Ficha Financeira
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Fonte: Arquivo da PROGESP, 2014.



Figura 16b: Ficha Financeira
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Figura 16c¢: Ficha Financeira
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Figura 16d: Ficha Financeira
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Figura 16e: Ficha Financeira
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Figura 16f: Ficha Financeira
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Figura 16g: Ficha Financeira
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Figura 16h: Ficha Financeira
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Figura 16i: Ficha Financeira
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Figura 16j: Ficha Financeira
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Figura 16k: Ficha Financeira
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Figura 16l: Ficha Financeira
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Fonte: Arquivo da PROGESP, 2014.

Figura 17a: Ficha Financeira
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Figura 17b: Ficha Financeira

Fonte: Arquivo da PROGESP, 2014.
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Figura 17c: Ficha Financeira

Fonte: Arquivo da PROGESP, 2014.
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Fonte: Arquivo da PROGESP, 2014.

Figura 17d: Ficha Financeira
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