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RESUMO

A pesquisa apresenta o estudo de caso referente a elaboracdo do Plano de
Classificacdo da Superintendéncia de Transportes e Transito de Jodo Pessoa.
Coloca a importancia de se implantar um programa de gestao de documentos para a
eficiéncia do setor publico e qualidade no provimento de cidadania, respaldados em
conceitos legais. Discute a classificacdo em Arquivistica na procura de fundamentos
gue a aproxime de cientificidade. O objetivo da pesquisa centra-se na elaboracao do
plano de classificacdo documental da STTrans, partindo do critério funcional. Desse
modo, foi defendida a classificacdo dos documentos calcada nas funcdes,
subfuncdes e atividades responsaveis pela origem das séries documentais. Analisa
os resultados da construcdo do instrumento da classificacdo por meio de quadros e
assercoes a respeito do processo. Desfecha com o relato final sobre a experiéncia
em um arquivo real, as dificuldades e perspectivas para a continuidade da pesquisa
em busca de se manter presente a proposta de classifica¢cdo no érgao produtor.

Palavras-chave: Gestdo de documentos. Administracdo Publica. Classificacédo
documental. Plano de classificacao.



ABSTRAT

The research presents a case study on developing the Classification Plan of the
Superintendéncia de Transportes e Transito Jodo Pessoa . Puts the importance of
deploying a document management program for public sector efficiency and quality
in the provision of citizenship backed in legal concepts . Discusses rankings in the
search for Archival grounds that the scientific approach . The objective of the
research focuses on the development of documentary STTrans classification plan ,
starting from the functional criterion . Thus , the classification of documents squashed
in the functions , subfunctions and activities responsible for the origin of the
documentary series was stopped. Analyzes the results of the construction of the
instrument classification using tables and assertions about the process . Finally with
the final report on the experience of an actual file , the problems and prospects for
continued research to keep present the proposed classification in producing organ .

Keywords: Document management. Public Administration. Classification of
documents. Classification plan.
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1 INTRODUCAO

No ambiente organizacional, as informacgfes sao intrinsecas a plataforma do
desenvolvimento gerencial. Por sua vez, as informacdes atribuidas aos documentos
da administracdo publica apresentam-se como recursos essenciais para o
cumprimento das suas competéncias e fomento a cidadania, proporcionando o
provimento dos direitos individuais e coletivos da sociedade.

E neste sentido que a Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 preconiza
a obrigacao dos 6rgaos e entidades do Poder Publico em manter gestdo documental
e a devida protecdo aos documentos publicos. Trata-se da conquista de direitos civis
e do exercicio de cidadania, como é bem colocado no artigo 216 da Constituicdo
Federal. Entretanto, percebemos que tais ideais se distanciam, por vezes, da
realidade no &mago dos arquivos publicos.

Esta pesquisa traz um pouco do caso vivenciado pela busca em manter
presente a proposta de classificacdo de documentos na STTrans, fundamentada nos
principios da Arquivistica e na procura de métodos que a aproxime de maior
cientificidade. O caso faz parte das atividades iniciais de um programa de gestao
documental que esta em fase de desenvolvimento no 6rgdo, do qual estamos
envolvidos com vistas a aperfeicoar as estratégias gerenciais por meio da
acessibilidade aos documentos em tempo agil e preciso.

A iniciativa em lidar com massas documentais em constante crescimento,
dispersas sem nenhum tipo de tratamento arquivistico, € desafiadora. Embarcamos
no interesse desse desafio desde os primeiros contatos com os documentos da
STTrans durante a experiéncia de estagio, onde partimos com o problema da
pesquisa: Como elaborar o Plano de Classificagcdo Documental da Superintendéncia
de Transportes e Transito (STTrans)?

O objetivo de elaborar o Plano de Classificacdo Documental da STTrans por
meio do critério funcional e entender a forma de como a estrutura organizacional
realiza suas funcdes e atividades ao produzir e receber a documentagao, presumiu a
hipotese que a proposta tornar& mais acessivel o conjunto indivisivel de
documentos, proporcionando maior eficiéncia e eficacia em torno das acbes da
Autarquia.

Enquanto o futuro comprometimento com a gestédo Arquivistica, a preferéncia

pela abordagem do fendmeno desta pesquisa vem ao encontro dos Nn0SsS0s anseios
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em aprimorar 0s conhecimentos adquiridos durante a vida académica numa
oportunidade sdlida, visto que a classificacdo dos documentos exige do arquivista
um perfil pesquisador, capaz de formular estratégias intelectuais para aperfeicoa-la e
concretiza-la em um esquema de classificacdo documental.

A escolha do fendbmeno justifica-se, também, por este ser primordial no
desenvolvimento de todos os trabalhos voltados & Arquivistica. Como retrata Sousa
(2004, p.4), a classificacdo é um elemento essencial para a transparéncia e
compartilhamento de informacdes, nortes firmes para a tomada de deciséo, para a
preservacdo da memoria das instituicdes contemporaneas e para o pleno exercicio
da cidadania.

Acreditamos que a presente pesquisa possibilitara alumiar, aos gestores e
pessoas interessadas na area, a grandeza dos estudos referentes a Classificacdo
Arquivistica e a importancia da sua implantacéo a partir do plano de classificacao de
documentos no programa de gestao documental.

Para atingir o nosso objetivo, o trabalho foi organizado de acordo com a
seguinte estrutura:

O capitulo Il apresenta a Gestdo Documental e suas acdes no ambito da
Administracdo Publica. Percorremos pela dimenséo evolutiva da gestdo documental
a importancia de se implantar um programa de gestdo de documentos, respaldados
em conceitos legais.

O capitulo Il ressalta o fenébmeno da pesquisa. Apresenta a Classificacdo em
Arquivistica como “ponto estavel” em “solos epistémicos”, delimitando e
contextualizando o objeto a classificar e a concretizacdo dos seus mecanismos a
partir do plano de classificacdo dos documentos.

O capitulo IV tratou dos fundamentos tedrico-metodolégicos aplicados as
atividades da elaboracdo do Plano de Classificagdo Documental da STTrans,
mapeando o0 campo organizacional do locus da pesquisa e identificando os
documentos no seu contexto funcional pelo levantamento das tipologias
documentais.

O capitulo V é voltado a analise dos dados extraidos para a elaboracédo do
plano de classificacdo dos documentos da STTrans e discussdo dos elementos

utilizados na metodologia consonante ao referencial teérico abordado.
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Por fim, o dltimo capitulo traz consideracdes finais a respeito da pesquisa
realizada e propostas positivas e complementares para a continuidade do trabalho,

acreditando na possibilidade de legitimar a hip6tese formulada.
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2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GERAL

Elaborar o Plano de Classificacdo Documental da STTrans por meio do

critério funcional.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Caracterizar a estrutura e o funcionamento da STTRANS para a delimitacédo
das funcdes, subfuncdes e atividades do organismo produtor/acumulador.
e \Verificar as tipologias documentais.

e Apresentar a classificacdo documental da STTRANS.
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3 GESTAO DOCUMENTAL E SUAS ACOES NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA

Como qualquer outro recurso, a informagéo deve ser gerida eficazmente, o
gue necessita, como corolario, de um reconhecimento oficial da empresa, e
até de uma formalizacdo estrutural que va tdo longe quanto a que é
geralmente concedida aos outros recursos. (ROUSSEAU; COUTURE, 1998,
p.6, grifo nosso).

O papel da informacao é pilar na construgdo do conhecimento. A informacao
arquivistica®, por sua vez, € um recurso essencial para o desenvolvimento das
organizacdes e formacdo de cidadania, proporcionando o provimento dos direitos
individuais e coletivos da sociedade.

Como coloca Sales (2010, p.26), no que concerne a gestao publica e demais
setores, “a informacdo é fundamental para alimentacdo de processos racionais e
continuos que favorecem a tomada de decisdo e conduzem ao desenvolvimento de
atividades capazes de impactar a situagao a situacdo da gestao publica”. Por outro
lado, o custo pela recuperacéo da informacgéo errada — ou 0 ndo uso da informacgao
certa — é arduo de calcular. Face ao exposto, Davenport (1998) revela os transtornos
provindos das decisdes sustentadas em informacdes inuteis:

Obviamente, um pesquisador ndo pode ler a mente de um administrador
para descobrir que tipo de informag&o possui, quando a obteve, de onde a
recebeu e como é utilizada no momento da tomada de decisdo. Mas
ninguém pode negar que decisdes baseadas em dados inGteis tém custado
bilhdes de ddlares em produtos encalhados, em aquisicdes que nao
acrescentam lucratividade ao conjunto, em processos redefinidos que néo

funcionam, em investimentos em instala¢cdes ou equipamentos que nado
produzem. (DAVENPORT, 1998, p.16-17).

Ponjuan Dante (1999 apud MORENO, 2008), revela a gestdo como um meio
de obter o maximo de resultados que os recursos disponiveis possam oferecer.
Assim, é esclarecida a ligagéo intrinseca do resultado & acao de gerenciar.

Em consonéncia, sob a o6tica de enfrentar barreiras de comunicacédo e
disponibilizar — em margens minimas de erro — as informagdes, surge a Gestdo da
Informacdo com o objetivo de criar mecanismos que de em assisténcia aos gestores
a otimizagdo dos processos informacionais e deles obterem resultados. (SALES,

2010). A arquivistica ocupa seu lugar numa politica de gestdo da informagcdo ao

! Entende-se como sendo “aquela produzida, recebida e acumulada por um organismo em raz&o das
competéncias e atividades necessarias para a realizagao de seus objetivos”. (SILVA, 2008, p.45).
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demonstrar sua especificidade mediante investigacfes, delineacdo de estratégias e
elaboracdo de programas de gestdao de documentos. (ROUSSEAU; COUTURE,
1998). Embora termos entendimento sobre a proeminente relacdo entre as areas
Gestao da Informacéo e Gestdo de Documentos, ndao aprofundaremos o estudo da
Gestéo da Informacéo.

Pelo Dicionario de Terminologia Arquivistica do Conselho Internacional de
Arquivos, segundo Jardim (2001, p. 51), “a gestdo de documentos diz respeito a
uma area da administracdo geral relacionada com a busca de economia e eficacia
na producado, manutencgao, uso e destinacao final dos documentos”. Nesse contexto,
a eficiéncia administrativa parte da necessidade de gestdo na gama informacional
registrada nos documentos produzidos, recebidos e acumulados no desempenho de
suas funcdes e atividades.

Dessas acepcdes, entendemos que a gestdo documental se apresenta como
peca-chave da administracdo publica, na medida em que gerencia e destina os

documentos, de modo a aperfeicoar o uso das informacgdes neles consignados.

3.1 DIMENSOES EVOLUTIVAS DA GESTAO DOCUMENTAL

Com a explosédo da producdo documental, principalmente a partir de 1950,
0s 6rgaos publicos sentiram a necessidade de repensar a questdo da
organizacdo de seus documentos. Era preciso, para administrar o0s
arquivos, pensar os documentos desde o momento de sua criacao,
racionalizacdo de seu uso, distribuicdo, arquivamento permanente ou
eliminagéo. (ARQUIVO DO ESTADO DE SAO PAULO, 2004, p. 9, grifo
Nnosso).

Os primeiros questionamentos sobre gestdo de documentos surgiram no
periodo apos o fim da Segunda Guerra Mundial, buscando solu¢des para controlar o
grande volume documental produzido nesta época. Moreno (2008) relata o percurso
historico pecorrido pela gestdo documental e indagagbes quanto a sua
terminologia®.

Na impossibilidade de enfrentar, dentro dos moldes tradicionais, a expanséo
do volume documental produzido pelos Estados Unidos e Canada, foi necessario
estabelecer novos parametros administrativos. No final da década de 40, com a

? Para a autora, a falta de unificacdo entre os termos Gestdo Documental e Gestdo de Documentos
gera confusao em identificd-los como sinbnimos. Contudo, a mesma acredita que ambos possuem o
mesmo significado.
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reforma nas administracbes americanas e canadenses, foram estabelecidos
principios de racionalidade administrativa, a partir da intervencdo nas diferentes
etapas do ciclo documental: producédo, utilizacdo, conservacdo e destinacdo de
documentos. (JARDIM, 2001).

A Teoria das Trés Idades revolucionou a arquivistica ao determinar o ciclo de
vida dos documentos em trés fases distintas. Esta teoria considera os arquivos como
correntes, intermediarios ou permanentes de acordo com a frequéncia de uso por
suas entidades produtoras e a identificacdo de seus valores primario e secundario
(BRASIL. ARQUIVO NACIONAL, 2005).

FIGURA 1 - Ciclo Vital dos Documentos

1! Recolhimento

Idade

Transferéncia

sVigentes
g 22 l Recolhimento

sFrequentemente Idade
consultados

sPeriodo final de
vigéncia

sAguardam prazos
de

[« %
W
Q.
m

prescricdo/guarda
permanente

sEsporadicamente
consultados

FASE INTERMEDIARIA
FASE PERMANENTE

FASE CORRENTE

FONTE: Adaptado de Garcia (2009)

e Documentos de primeira idade ou correntes: possuem idade
recente, sendo assim ainda necessario para uso diario e exclusivo da
fonte geradora, devido ao seu conteudo conter ainda informagfes em
curso e para isso sua manipulagéo deve ser de facil acesso.

e Documentos de segunda idade ou intermediarios: perderam sua
atualidade, cujos servicos ainda podem ser solicitados mediante
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autorizacdo do o6rgdo produtor, seja para tratar de assuntos idénticos
ou retomar um problema novamente focalizado.

e Documentos de terceira idade ou permanentes: perderam todo o
seu valor administrativo, porém conservam seu valor histérico ou valor
da documentagdo, como meio de se conhecer o passado e sua

evolugéo.

Por outro lado, ndo se deu por encerrado o caos na desorganizacado da
massa documental acumulada. Diante desse cenéario, a pratica da gestdo
documental € legalizada nos Estados Unidos, onde é percebido que cada

passagem do ciclo vital dos documentos é correlacionada a uma operacgao propria.

Em 1950, aprova-se a Lei dos Documentos (Federal Records Act) que
definia, pela primeira vez, do ponto de vista legal, a gestdo de documentos
(records management) incluindo a criagéo, a conservagéao, a eliminacao e a
transferéncia dos documentos de arquivos. Observa-se entdo as primeiras
acOes do carater pratico e logo se desenvolveu, na literatura norte-
americana, o conceito de Records Management (gestdo de documentos).
(MORENO, 2008, p.75).

O preceito de gestdo de documentos ja possuia raizes no final do século XIX,
em virtude dos incertos detectados nas administracdes publicas dos Estados Unidos
e Canada, no que diz respeito ao uso e guarda dos documentos. Na primeira
metade do mesmo século, criaram-se comissfes governamentais nos dois paises,
almejando otimizar os padrées de eficacia na utilizacdo dos documentos por parte
da administracdo publica. Importa lembrar que, nessa época, as instituicbes
arquivisticas publicas tinham em evidéncia a funcdo de érgdo particularmente de
apoio a pesquisa, comprometidos com a conservacao e acesso aos documentos de
cunho histérico. Tal concepcdo opunha-se, de forma dicotdmica, a de documento
administrativo, cujos problemas eram considerados da jurisdicdo excepcinal dos
orgéos da administracéo publica que produziam e utilizavam. (JARDIM, 2001).

Um outro modelo de geréncia é abordado em tempo simultaneo, sob o0s
principios da Administragdo Cientifica, do qual Frederick Taylor e Frank B. Gilbreth
defendiam a racionalizacdo e modernizacdo do processo administrativo, com
reducdo de custos e significativos resultados. (CHIAVENATO, 2001). Esses

principios nortearam a gestdo de documentos pela otimizagdo dos servicos e
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restricdo da produgdo documental, em busca de maior eficiéncia nas
administragoes.

Em meados dos anos de 1970-1990, destacaram-se marcos legislativos que
fortaleceram a éarea do Records Management: o Records Managenet (1975)
consagra a definicAo de gestdo de documentos; o Amendements on Federal
Records Managenet Act (1976) intima cada agéncia a prestar contas de seu
programa de gestdo de documentos, por meio de um relatorio anual, ao Arquivo
Nacional dos Estados Unidos; reorganizacao da administracdo dos arquivos (1980)
guando o National Archives and Records Services (NARS) passa a denominar-se
National Archives and Records Administration (NARA). Ao mesmo tempo, 0 governo
federal do Canada desenvolveu ac¢des que incentivavam a aplicacdo da gestao de
documentos nos 6rgdos departamentais, como revelaram o0s diagnosticos e
avaliacdes realizadas pela Comissdo de Massey (1951) e pela Comissao Glasso
(1961-1962). (INDOLFO, 2007).

Os problemas advindos da explosdo documental infundiu diversas nacdes a
enfrentar os dilemas impostos pela progressiva producdo e acumulo dos
documentos. Corroborando com Duchein, Indolfo (2007) coloca que as solugbes
para estes problemas foram distintas conforme os paises, 0s governos, as tradicées
arquivisticas e os contextos histéricos. A partir dai, despontaram modelos nacionais
estreitamente ligados as condicbes culturais, econbmicas, administrativas e
histéricas.

A diversidade de modelos criados em fronteiras internacionais,
propulsionaram a Unesco, em conjunto com o Ramp (Records and Archives
Management Program), a publicar o trabalho de James Rhoads, intitulado “A fungao
da gestdo de documentos e arquivos nos sistemas nacionais de informacao”. O
estudo determina e descreve os elementos que compreendem um programa geral
gue alcance economia e eficacia na gestdo de documentos. (RHOADS, 1983). Para
0 autor, a gestdo de documentos abrange as seguintes fases: producéo, utilizacao
e conservacao e destinagéo.

No Brasil, a gestdo documental institucionalizou-se com a aprovacao da Lei
8.159 de 8 de janeiro de 1991, a qual dispbe sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e d& outras providéncias. O conceito de gestdo de documentos
gue abordamos para o desenvolvimento deste estudo é definida em seu artigo 3°

como sendo:
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[...] o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente. (BRASIL, 1991).

A referida Lei fixa, em seu artigo 1°, o dever e obrigacdo dos orgdos e
entidades do Poder Publico “a gestdo documental e a protegcdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragéo, a cultura ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao.” (BRASIL,
1991). Ainda, em seus respectivos artigos 17 e 21, ressalva as competéncias e

critérios para administragdo da documentacao publica, a saber:

Art. 17 A administracdo da documentac@o publica ou de carater publico
compete as instituicbes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal
e municipais.

[...]

Art. 21 Legislagdo estadual, do Distrito Federal e municipal definird os
critérios de organizacgdo e vinculagdo dos arquivos estaduais e municipais,
bem como a gestdo e 0 acesso aos documentos, observado o disposto na
Constituic@o Federal e nesta Lei. (BRASIL, 1991).

A legislacdo existente impde as esferas publicas a responsabilidade em
diligenciar a gestdo, guarda, preservagdo e acesso aos documentos. Como nos
lembra Bernades (2008), coaduna-se a esta vitéria a associacdo dos arquivos a
conquista de direitos civis e ao exercicio da cidadania, previstos no capitulo sobre 0s
direitos e as garantias fundamentais da Constituicdo Federal de 1988, “resgatando
assim a vocacao inicial dos arquivos, de coadjuvante das acdes de governo, uma
vez que é responsavel pela formulacdo de politica publica de gestdo de documentos,
nos termos da Lei Federal n. 8.159/91, que regulamentou o artigo 216 da
Constituicdo Federal®. (BERNADES, 2008, p. 8).

Diante do relevante papel que o gerenciamento de documentos representa a
administracdo de esfera publica, tal como em organizacdo privada, abordaremos a
seguir os elementos e procedimentos que englobam um programa de Gestao

Documental.

3.2 POR UM PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTAL

3 Paragrafo 2° do artigo 216 determina que “Cabem a administragao publica, na forma da lei, a gestao
da documentagdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem”.
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Como aflorada anteriormente, a gestdo documental compreende o conjunto
de procedimentos que promove a administracdo arquivistica maior economia e
eficacia em torno das acbes nas organizacbes. (MORENO, 2008). Tal concepcéo
vem de encontro ao panorama atual, onde as organizacfes necessitam cada vez
mais de agilidade, precisdo, racionalizagdo de procedimentos e materiais na rotina
de trabalho. O desafio parte pela busca de um programa baseado em aspectos
legais, tedricos e praticos®.

Em um amplo leque de vantagens, podemos dizer que a gestdo de

documentos vem somar as execugdes das fun¢des arquivisticas em:

e assegurar a producdo, administracdo, manutencdo e destinacdo de
documentos;

e formalizar a eliminacdo de documentos e, consequentemente, a diminuir a
massa documental;

e excluir a possibilidade de eliminacdo dos documentos de carater permanente;

e disponibilizar o acesso as informag6es em tempo &gil;

e acelerar o processo de tomada de deciséao;

e preparar para a sistematizacao informatizada dos dados;

e promover 0 uso adequado dos meios de reproducdo documental e garantir a

preservacao dos documentos permanentes

Segundo Moreno (2008), a execugado de um programa de gestdo documental
requer atencdo aos documentos de valor primario como também aos de valor
secundario, conforme os pressupostos da Arquivistica Integrada®, contemplando
todo o trajeto do ciclo de vida dos documentos. Para Bernardes (2008, p.7), “ao
fazer gestdo documental ndo estamos nos preocupando somente em atender aos
interesses imediatos do organismo produtor, de seus clientes ou usuarios, mas
estamos nos assegurando que os documentos indispensaveis a reconstituicdo do
passado sejam definitivamente preservados”.

As atividades que fundamentam a administracdo dos documentos, ou seja,

producao, classificacdo, avaliacéo, tramitacdo, uso, organizagéo e arquivamento Sao

4 Apresentacdo produzida por Renato Tarciso Barbosa de Sousa sobre Gestdo de Documentos.

° Segundo Lopes (2009, p.56), a arquivistica integrada “é uma corrente de pensamento e de pratica
arquivistica existente em Québec, provincia francofénica do Canada. Esta corrente [...] postula o
tratamento do ciclo vital por inteiro e o uso da pesquisa como método de intervengao do arquivista”.
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procedimentos incorporados e complementares das trés fases basicas da gestéo de
documentos: producdao, utilizacdo e destinacdo, conforme acentuados a seguir:

QUADRO 1 - Fases e atividades basicas da gestdo documental
Criacdo e padronizacdo;
Gestéo de fichas, formularios e correspondéncia;
1% Fase Producdo  controle da producao e da difusdo de documentos
de carater normativo;
Utilizacdo de processadores de palavras e textos.

Registro e controle do fluxo documental,
Emprego do cddigo de classificacdo documental;
Elaboracéo do Plano de Classificacao;

2a Fase Utilizagdo  Elaboracéo da Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos;
Implantacdo de sistemas de arquivo e recuperagao
da informacao;
Acondicionamento e armazenamento.

. . Andlise, selecdo e fixacdo de prazos de guarda
32 Fase Destinacao  permanente;

Eliminacdo de documentos prescritos.

FONTE: Adaptado dos dados extraidos em BRASIL. ARQUIVO NACIONAL (1993, p. 15)

Na primeira fase, os documentos séo criados com uma funcdo especifica,
padronizada, descartando aqueles cujas informacdes s&o redundantes e
identificados sem presteza.

A segunda fase refere-se ao registro e controle do tramite documental,
incluido as atividades de protocolo®, classificacdo e arquivamento’. Simplifica a
recuperacdo da informacdo e pbe a disposicdo maior acessibilidade aos
documentos.

A Ultima fase encarrega-se de avaliar e prescrever os prazos de guarda
permanente ou eliminar os documentos desprovidos de valor probatério e
informativo. Como medida de preservacdo ou substituicdo do papel, a reproducéo
dos documentos garante, em longo prazo, a conservacao das informacdes por ela

microfilmada.

® As atividades do protocolo compreendem o recebimento, registro, classificagdo, distribuicéo,
movimentacao, expedicdo e autuagéo dos documentos.
7 4 . : e . £ ~

Entre os métodos de arquivamento mais utilizados, temos: alfabético (ordenacdo que tem por
prioridade o alfabeto); alfanumérico (ordenagédo que tem por prioridade a combinagdo de letras e
nameros); geografico (ordenagéo que tem por prioridade o local); ideogréfico (ordenacédo que tem por
prioridade o assunto, respectivo da modalidade alfabética ou numérica).
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Na perspectiva de Machado e Camargo (2000), para o andamento do ciclo de
documentos conforme a Teoria das Trés Idades, a avaliagdo parte como
procedimento implicado no estagio corrente. Contudo, a necessidade de avaliar ou
reavaliar em outras etapas é acolhida, com o0 pressuposto que esta acdo nao crie
forca de héabito. Temos por avaliagdo o “processo de analise de documentos de
arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a destinagdo, de acordo com 0s
valores que |he sao atribuidos”. (BRASIL. ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 41).

Analisar documentos de acordo com os valores atribuidos e definir prazos de
guarda e destinacdo requer conhecimentos especificos e aprofundados em
diversificadas areas do conhecimento. Nao é patente nem possivel a preservacao de
todos os documentos, assim como € inadmissivel a eliminacdo desastrosa,
causando danos ao direito pela informacéo e prejuizos materiais.

A avaliacdo dever ser realizada dentro de parametros técnicos e juridicos, a
fim de se assegurar ao processo de analise a objetividade possivel. Por
isso, observa-se, de um lado, a legalidade (a conformidade dos prazos de
guarda com a legislacdo vigente) e, por outro, a legitimidade (a elaboragéo
multidisciplinar e coletiva de critérios). Além disso, o trabalho almeja um
estatuto cientifico, pois deve ser conduzido por técnicas, principios e
conceitos consagrados pela Arquivistica. Importante registrar que a
objetividade total ndo é alcancével, ndo apenas na Arquivistica, mas em
gualquer area do conhecimento humano, ao menos, se observados esses

pardmetros, a subjetividade sera reduzida a niveis toleraveis.
(BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 35)

Diante de tamanha responsabilidade e complexidade, a avaliacdo de
documentos requer a participacdo de profissionais que contribuam em outras areas
do conhecimento. Desse modo, os 6rgaos constituem a Comissdo Permanente de
Avaliacéo e Destinacéo®, encarregada pela avaliacdo dos documentos de arquivo e
da qual compete a elaboracdo da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos. Vale ressaltar que a legalidade do produto advindo do trabalho da
comissao, em casos de documentos publicos ou considerados de interesse publico,
€ conquistada apoés a aprovacao da instituicdo arquivistica publica em sua especifica
esfera de competéncia, como determina a Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991.

8 Grupo multidisciplinar constituido por arquivista ou responsavel pela guarda dos documentos;
autoridade administrativa conhecedora da estrutura e funcionamento do 6rgdo; profissional da area
juridica; profissional da area financeira; profissionais ligados ao campo de conhecimento de que
tratam os documentos (atividades-fim).
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O processamento das atividades de classificacdo e avaliagdo permite a
elaboracdo dos instrumentos da gestdo documental, respectivamente, o Plano de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade. A integracdo dessas duas ferramentas
possibilita a eficacia do programa de gestdo documental, pois a partir dela podem-se
visualizar com precisdo os documentos criados/recebidos de acordo com a sua
procedéncia e fazer cumprir o ciclo vital dos documentos. Assim, consolida o
principio basico da gestdo documental, no qual “a informagao deve estar disponivel
no lugar certo, na hora certa, para as pessoas certas e com o menor custo possivel”.
(JARDIM, 2001, p. 54).

Como se pode observar na Figura 2, o entrosamento dos citados
instrumentos representa a propulsdo de forca que engata a gestdo de documentos,
permitindo o descongestionamento do fluxo documental do qual facilita o acesso as
informacdes. Em termos limpidos, um programa de gestdo de documentos obtém
sucesso com a execucdo impreterivel do Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade. E vélido salientar a necessidade do acompanhamento e reviséo
destes, visto que, no futuro, novos documentos podem vir a existir e outros encerrar
a producdo ou alterar sua vigéncia, ao passo da constante modernizacao

organizacional.

FIGURA 2 — Engrenagem entre o PCD e a TTD

Avaliagéo

Fluxo dos
documentos

Gestao
Documental

FONTE: Elaboracéo prépria (2011)

A implantacdo dos dois instrumentos essenciais da gestdo documental é o

reflexo de extenso estudo e pesquisa aprofundada a cerca da produg¢dao documental
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e sua fonte geradora. Por compreender esta amplitude, destacamos para o
desenvolvimento desta pesquisa a Classificacdo de Documentos. A Classificagao
Documental vem ao encontro de nossos anseios, pois seus fundamentos norteardo
uma posterior elaboracdo da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de

Documentos.

4 CLASSIFICACAO EM ARQUIVISTICA: fundamentos, principios e critérios

[...] nada nos parece mais “natural”, obvio e indiscutivel que as
classificagBes dos entes, dos factos e dos acontecimentos que constituem
0s quadros mentais em que estamos inseridos. Elas constituem os pontos
estaveis que nos impedem de rodopiar em solo, perdidos no inconforto do
inominavel, da auséncia de “idades” ou “geografias”. S6 elas nos permitem
orientar-nos no mundo a nossa volta, estabelecer habitos, semelhancas e
diferencas, reconhecer o0s lugares, 0s espacos, 0S seres, O0S
acontecimentos; ordena-los, agrupa-los uns dos outros, manté-los em
conjunto ou afasta-los irremediavelmente. (POMBO, 1998, p.1, grifo nosso).

Olga Pombo (1998) nos convida a uma reflexdo a cerca das classificacoes,
partindo do fomento em compreender e ordenar a multiplicidade dos seres aos
saberes que nos circundam.

Juntam-se a esta autora outras vozes e, com elas, apresentamos as
classificagdes documentais como “pontos estaveis” em “solos epistémicos”, das
quais seus mecanismos indicam a “ordenada” — representada em cdodigos — para

situar o encontro no todo.

4.1 PASSAGEM HISTORICA DA CLASSIFICACAO DOCUMENTAL: a origem dos

principios

A producdo da informacdo registrada em documentos levou o homem a
elaborar planos de organizacdo, tratamento e recuperacdo dos conteudos
documentais salvaguardados nos arquivos da maneira que acreditavam ser a mais
viavel para a época. Em um apanhado histérico, Sousa (2004, p. 10) considera,
grosso modo, dois grandes periodos das classificacbes de documentos
arquivisticos. O primeiro, da Antiguidade ao século XIX, e o segundo, do século XIX

aos dias atuais.
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Rousseau e Couture (1998, p. 49) apontam a classificagdo dos documentos
como objeto de muitas tentativas. Para reagrupar os documentos, utilizaram-se, ao
mesmo tempo, locais, formas simbdlicas, divisbes por tipo de documentos ou por
assuntos, a estrutura ou as funcdes e atividades do 6rgao.

Entre 1812 e 1857, as leis promulgadas em Napolis, Holanda e Fran¢a que
estabeleciam manter separados documentos de proveniéncias diferentes, assim
como nao alterar a mesma ordem original, propulsionaram as discussfes iniciais
sobre os principios de base da classificacdo dos arquivos. Até entdo, as
classificacbes eram elaboradas a partir de critérios cronoldgicos e metddicos,
influenciados pelas classificagbes cientificas de outras areas do conhecimento.
(SOUSA, 2004).

Em Paris, o agrupamento dos arquivos em um Unico depdsito, durante a
Revolucdo Francesa, institucionalizou o Archives Nacionales, do qual mantinha em
seu acervo documentos dos mais diversos, de proveniéncias variadas. A
classificacéo ideol6gica empregada aos documentos proporcionou o caos, tornou-se
praticamente impossivel identificar a sua origem, tudo se encontrava misturado e
disperso. (DUCHEIN, 1986).

Todas as antigas classificagbes de arquivos que chegaram até nds foram
concebidos por assuntos, temas ou locais, fato que indica ter sido rompida,
para realiza-las, a ordem na qual os documentos haviam sido produzidos. O
mal foi relativamente pequeno quando se tratava de classificar dessa forma,
arquivos de um sé organismo (isto é, arquivos de uma mesma origem).
Muito mais grave se tornou, porém, nos grandes depésitos de arquivos (cujo
aparecimento tem inicio precisamente no século XVIIl), onde foram reunidos
arquivos de diferentes proveniéncias. (DUCHEIN, 1986, p. 15, grifo do
autor).

Na tentativa de reparar a confusdo gerada por esta concepcédo ideoldgica,
Natalis de Wailly apresentou uma circular, assinada pelo Ministro Duchatel e
divulgada em 24 de abril de 1841. Em seus termos, propés “reunir os documentos
por fundos, isto é, reunir todos os titulos (todos os documentos) provindos de uma
corporacgdo, instituicdo, familia ou individuo, e dispor em determinada ordem os
diferentes fundos”. (DUCHEIN, 1986, p. 16, grifo nosso). Desde ent&o, foi
considerado como um dos principios fundamentais da Arquivistica.

O principio de respeito aos fundos ou, principio da proveniéncia, causou

grande impacto nos arquivos, como também no estudo para a classificagdo propria
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da documentacado, correspondendo as suas especificidades. Quanto aos métodos
empregados sob esta 6tica, segundo Rousseau e Couture (1998, p. 49):
Com base nesta ‘macroclassificagao’ que fornece um quadro geral a um
conjunto de fundos, desenvolveram-se métodos que permitiram uniformizar
a classificagao de um fundo em particular, os fundos ja organizados mantém
a classificacdo de origem. Quanto aos outros, a partir do conhecimento da
organizagdo produtora, o arquivista desenvolve uma classificacdo que da

conta da particularidade e das atividades dessa organizacdo e dos
documentos que ela produziu.

O principio defendido por Natalis de Wailly implicou na obediéncia a
classificacao interna de origem. Tratava-se da coeréncia em respeitar ndo apenas a
integridade externa do fundo, mas também a integridade interna nas diferentes
divisbes (DUCHEIN, 1986, p. 26). Em 1898, com a publicacdo do Manual dos
Arquivistas Holandeses, os arquivistas holandeses Samuel Muller, Johan Adriaan
Feith e R. Fruin prepararam o caminho para o enunciado da segunda componente
do principio da proveniéncia, que diz respeito a ordem interna do fundo: o principio
de ordem original. (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 80). Na obra, afirmam:

“o sistema de classificagao [interna dos fundos] deve fundamentar-se sobre
a organizacéo primitiva do fundo de arquivos, a qual corresponde, dentro de
suas grandes linhas, a organizacéo da qual provém”.

“‘convém reestabelecer, na medida do possivel, a ordem primitiva; mais

tarde poder-se-a julgar até que ponto sera desejavel desviar-se desta
ordem”. (apud DUCHEIN, 1986, p.26).

O respeito pela ordem externa e interna nos fundos arquivisticos foram
acontecimentos marcantes na evolucédo da classificacdo de documentos. O valor
tedrico referente ao principio de respeito aos fundos s6 foi reconhecido no inicio do
século XX. Tais principios estdo atados até hoje as metodologias direcionadas a
organizacdo dos arquivos. Contudo, como ressalta Sousa (2004, p.11), o
reconhecimento da importancia dos principios fundamentais da classificacdo dos

arquivos nem sempre se consolidou em uma pratica.

42 DAS BASES EPISTEMOLOGICAS A (RE)CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS: busca por cientificidade

Em uma conceituagdo mais abrangente, classificar implica “distribuir em

classe e/ou grupos, segundo sistema ou método de classificagdo” e ainda,
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“‘determinar as categorias em que se divide e subdivide um conjunto” (FERREIRA,
2004, p. 480). Esses processos estdo presentes no nosso cotidiano e, em muitos
casos, empregados pelo senso comum. Davenport (1998, p. 185) adverte com a
observacéo e palavras do cientista cognitivo George Lakoff, que a classificagdo “néo
deve ser encarada de modo leviano. Ndo ha nada mais fundamental que a
classificagdo do pensamento, da percep¢ao, da agao e da linguagem”.

“E possivel encontrar bases cientificas para a criagdo de sistemas ou
esquemas de classificagdo?” Ao responder esta questdo, Sousa (2004, p. 78)
afirmou a necessidade de trazer a Filosofia para ocupar um lugar privilegiado na
construcdo de um arcabouco tedrico-metodolégico do qual foi conhecido no século
XX como Teoria da Classificacdo. Ao citar Piedade (1983), Sousa (2004) expde as
classificacdes filosoficas, conhecidas também como classificacées do conhecimento,
classificacdes metafisicas ou classificacdes das ciéncias, como aquelas criadas por
fildsofos com o foco de definir e hierarquizar o conhecimento. Surgiram a partir da
compreensao pela completude do todo que compreende o Universo, a harmonia das
partes que o compfe e a existéncia de hierarquia em torno das causas e dos
principios e, portanto, uma relagdo hierarquica entre as ciéncias que os estudam. O
resultado da esquematizacdo dessas hierarquias originaram as classificacdes
filosoficas.

Para Dahlberg (1979) a classificacdo, enquanto estado de arte, foi aplicada de
varias formas, conforme o estagio de desenvolvimento do conhecimento humano e,
em certos casos, organizava sistematicamente de acordo com alguma ideia
preconcebida. Para a autora, “a antiga arte de classificar, tdo antiga quanto a
humanidade, apenas recentemente adquiriu uma base teérica adequada — base esta
gue nos permite presumir que ela progrediu do status de arte para o de ciéncia”.
(apud SOUSA, 2004, p.83).

Pombo (1998) ressalta a importancia da Filosofia para a fundamentacdo no
estudo de sistemas de classificacdo e constituicdo de uma ciéncia da classificacao:

A filosofia compete, tanto a fundamentacdo da nova ciéncia numa teoria
critica do saber, como a transferéncia de conhecimentos resultantes de uma
experiéncia gnoseoldgica e epistemoldgica previamente adquirida, Nao se
trata de impor solugbes mas, ao invés, de dar um contributo reflexivo e
dialégico as elaboracdes tedricas e técnicas que forem sendo propostas por
todos aqueles que se disponham a trabalhar interdisciplinarmente na

elaboracéo cientifica e técnica de uma ciéncia da classificacdo. (POMBO,
1998, p.13).
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A Classificagdo Decimal de Dewey, idealizado pelo bibliotecario norte-
americano Mevil Dewey em 1873, foi o primeiro sistema de classificagédo bibliografico
a utilizar representacdo numérica aos livros, do qual € aplicado até hoje com
algumas modificacdes. Segundo Schellenberg (2006), o sistema consiste em dividir
0 conhecimento em dez grandes classes, cada uma das quais em mais dez
subclasses, cada subclasse em outras dez subclasses.

Mais tarde, o indiano Shiyali Ramamrita Ranganathan inovou o cenario
bibliotecario. Conforme Dahlberg (1979), o novo sistema contribuiu para Teoria da
Classificacdo primeiramente ao introduzir trés niveis distintos aos sistemas de
classificacdo biblioteconémicos: plano de ideia (nivel das ideias, conceitos); plano
verbal (nivel da expressao verbal dos conceitos); plano notacional (nivel de fixacéo
dos conceitos em formas abstratas). Em segundo lugar, contribuiu ao utilizar a
abordagem analitico-sintética para a identificagdo dos assuntos. A classificacdo de
cada documento exige uma analise de seu titulo ou um enunciado descritivo da
ciéncia a qual pertence esse documento. Seguido a analise e orientacdo desses
elementos nas facetas, € possivel sintetiza-los em expressées combinatérias que
formam a classe, construida analitico-sinteticamente, de um topico do documento.
Por fim, a terceira contribuicdo foi o estabelecimento dos dezoito principios, dos
quais podem ser considerados como instrumento para avaliacdo de sistemas de
classificacdo. (apud SOUSA, 2004, p.85).

Para Rios e Cordeiro (2010), por meio da Teoria da Classificacdo e com o
auxilio dos fundamentos de um modelo baseado na ldgica analitico-sintético
(facetada), pode-se compreender as acdes do homem e suas manifestacbes do
conhecimento registrados nas diversas espécies de documentos, como também os
de natureza arquivistica, de modo a organizar e a sistematizar o conhecimento,
assim como estruturar os seus dominios, suas filiacbes e conexdes que sao
pertinentes para a organizacdo dos documentos nas unidades e nos servigos de
informag&o como os arquivos. (RIOS; CORDEIRO, 2010, p. 136).

Sousa (2004, p. 86) assevera que “os sistemas de classificagdo deveriam
considerar como elementos fundamentais ndo as classes (como subdivisbes de um
todo), mas os conceitos e 0s seus relacionamentos”. O autor recorre a Campos
(1994) e a Dahlberg (1978) para esclarecer a ligagao entre a Teoria do Conceito e a
Teoria da Classificagdo. Segundo Campos (1994, p. 1), “os esquemas de

classificagdo carregam em si uma estrutura de conceitos”. Esses diferentes
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conceitos possuem na estrutura relacoes entre eles mesmos. Entre tais tipos de
relacdo, Dahlberg (1978) complementa ao defini-las como: l6gica, baseada na posse
de caracteristicas comuns; hierarquicas (género/espécie), quando ha dois conceitos
diferentes que possuem caracteristicas idénticas e um deles carrega uma
caracteristica a mais que o outro; participativas, onde existe a relagdo entre um todo
em suas partes; de oposicdo ou contradicdo (numérico, ndo numérico) ou
contrariedade (branco, preto) e funcionais, que denotam um processo. (apud
SOUSA, 2004, p.87).

Como lembra Ana Celeste Indolfo, as pesquisas feitas por Renato Sousa em
busca de um ferramental tedrico-metodolégico tém trazido uma contribuicdo
substancial para os estudos de classificacdo arquivistica, ao ponto de renovar os
referenciais da area. Segundo ele:

Trabalha-se com a classificagdo esvaziando-a do carater hipotético desse
tipo de construcdo intelectual, dos elementos de representacdo que ela
encerra e da relagdo dos conceitos, que forma a base do processo
classificatério. [..] A procura pelo didlogo com outras areas do
conhecimento humano [...] pode abrir a possibilidade de constru¢do de um

novo referencial para o tratamento da classificagdo das informacfes
arquivisticas. (SOUSA, 2002, p.12-16 apud INDOLFO, 2007, p. 50-51).

A escassez de estudos e pesquisas para fundamentacdo tedrica sobre o
processo classificatério documental proporciona a dificuldade para o embasamento
desse processo. (INDOLFO, 2007). E no aguardo de um maior amparo metodologico
que se espera um novo saber arquivistico, especificadamente, uma
(re)classificacdo® documental voltada as bases cientificas, e de um “canal de
discussdao” que gere reflexdes por meio do didlogo com as outras areas do

conhecimento.

4.3 CONTEXTUALIZACAO DO OBJETO A CLASSIFICAR

O Dicionario de Terminologia Arquivistica (1996) define classificacdo como
“sequéncia de operacdes que, de acordo com as diferentes estruturas, funcdes e
atividades da entidade produtora, visam distribuir os documentos de um arquivo”.

Neste sentido, classificar os documentos afeta a forma de como recuperamos a

°0 emprego do prefixo “re” representa a importancia da revisdo de literatura sobre classificagéo
documental buscando uma renovagdo epistemologica a partir da reflexdo em outras obras do
conhecimento humano.
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informac&o. E bastante comum encontrar nos 6rgaos o arquivo organizado, digamos
assim, pela improvisacdo especulativa ou com base no empirismo. Exemplo do
modelo de classificacdo fundamentado em senso comum é a organizacdo dos
documentos pelas espécies documentais, classificando-os como “recebidos” e
“‘enviados”. Esse emprego trata os documentos como elementos individuais e fere,
assim, o objetivo da classificagdo documental em “dar visibilidade as funcdes e as
atividades do organismo produtor do arquivo, deixando claras as ligacdes entre os
documentos”. (GONCALVES, 1998, p. 12).

A classificacdo de documentos reflete toda a organizagéo e as funcdes que
exercem, das quais suas acdes originam os documentos. E importante entender a
maneira que os documentos sdo acumulados por meio do desempenho das funcdes
e das atividades na estrutura do 6rgdo. Os documentos de arquivo sdo acumulados
organicamente, relacionando-os uns com o0s outros. Constituem o arquivo como um
conjunto indivisivel de documentos que refletem as a¢des do 6rgado produtor.

Antes de tudo, € preciso deixar claro o objeto a ser classificado: o documento
de arquivo. Conforme Santos e Ribeiro (2003, p. 87), considera-se documento de
arquivo “todo registro de informagdo original, unico e auténtico que resulta da
acumulacdo em processo natural por entidade produtora no exercicio de suas

competéncias, funcdes e atividade, independentemente de seu suporte material

A anadlise dos documentos € uma atividade essencial para a classificacao
documental no estudo dos elementos caracteristicos dos documentos, dos quais

podemos observar no quadro a seguir:

QUADRO 2 - Elementos caracteristicos dos documentos

Suporte “Material sobre o qual as Papel, disco magnético, filme de
informagdes sao registradas” nitrato.

Formato “Configuracao fisica de um Caderno, caderneta, cartaz,
suporte, de acordo com a diapositivo, folha, livro, mapa,

natureza e o modo de como  planta, rolo de filme, microfiime.
foi confeccionado.”
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Género “Configuragcéo que assume Documentacdo textual: a linguagem
um documento de acordo bésica é a palavra escrita (textos
com o sistema de signos manuscritos, impressos, digitados,
utilizado na comunicacdo de  em disquetes).
seu conteudo.” Documentacao audiovisual: a

linguagem basica € a associagéo do
som e da imagem (filmes. videos,
DVDs).

Documentacao fonografica: a
linguagem béasica é o som (discos,
fitas magnéticas, CDs).
Documentacdo iconogréfica: a
linguagem basica é a imagem
(cartbes postais, mapas, fotografias,
gravuras, desenhos).

Espécie “Configuracéo que assume Boletim, certiddo, declaragéo,
um documento de acordo relatério, atestado.
com a disposicéo e a
natureza das informacdes
nele contidas.”

Tipo “Configuragcéo que assume Boletim de ocorréncia, certidao de
uma espécie documental, de  nascimento, declarag&o de bens,
acordo com a atividade que a relatorio de atividades, atestado
gerou.” médico.

Documento Aquele formado por um Unico Carta, recibo, nota fiscal.

simples item.

Documento Aquele que, na sua trajetéria, Prontuario médico, dossié de

composto  acumula mais de um evento, processo judicial, processo
documento simples. de adiantamento.

FONTE: Adaptado dos dados extraidos em Gongalves (1998, p. 19) e Bernardes & Delatorre (2008).

Faz-se necessario diferenciar os documentos organicos dos documentos nao
organicos. Estes dUltimos sdo materiais de apoio de referéncia, geralmente
encontrados em publicacdes tematicas, como 0os manuais de treinamento, Diario
Oficial da Uni&o, recortes de Jornais entre outras cole¢des. O documento de arquivo
difere-se pelo seu carater organico e génese probatdria, resultado do exercicio das
funcdes e atividades do 6rgdo. A analise contextual do documento arquivistico é
discutida por Duranti (1994, p. 51-52) e caracterizada em cinco propriedades

essenciais dos documentos:

1. Imparcialidade: os documentos de arquivo s&o inerentemente verdadeiros.

Séo produtos de provas originais, fidedignos dos fatos e a¢cdes que atestam.
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2. Autenticidade: os documentos sao auténticos quando criados pelo interesse
inicial de agir através deles e de custodiar, conforme procedimentos regulares
gue possam comprova-los, os dignos de testemunha de suas atividades.

3. Naturalidade: diferente dos itens coletados artificialmente, como as pecas de
museu ou biblioteca, os documentos surgem do processo natural das agdes
administrativas. Sdo acumulados “de maneira continua e progressiva, como
sedimentos de estratificagdes geoldgicas”, o que “os dota de um elemento de
coesao espontanea, ainda que estruturada.”

4. Inter-relacionamento: os documentos compartiiham um elo, conectando-os
uns aos outros e ao contexto administrativo desde o momento de criacgéo.
Cada documento esta intimamente relacionado a outros e essa dependéncia
capacita o seu curso comprobatorio, pois um unico, isolado, ndo € suficiente
de atender.

5. Unicidade: cada documento de arquivo “assume um lugar unico na estrutura
documental do grupo ao qual pertence e no universo documental”. Chama-se
a atencdo para a existéncia de copias de um documento em um mesmo
grupo ou em outros, com a objecédo que cada cépia seja impar em seu lugar,

no contexto que esta inserida junto as relagcbes com os demais documentos.

Alguns autores defendem um redirecionamento do objeto de estudo da
Arquivistica ao argumentar que a informacdo arquivistica € a que mais aproxima a
disciplina no ambito das ciéncias da informacé&o. Entre os que tém feito esta defesa,
Carol Couture, no Canada, Armando Malheiro da Silva, em Portugal e Luis Carlos
Lopes, no Brasil. (SOUSA, 2004).

Segundo Silva (2008), Fonseca (2005, p. 98) acredita que esta renovacgao
ainda permanece em um “territorio bastante delicado, uma vez que a relagéo entre o
termo e o conceito nem sempre é clara e amigavel’. O autor também destaca o
posicionamento de Malheiro da Silva, onde este diz que “o ‘salto semantico’ da
expressao ‘documento de arquivo’ para ‘informagao arquivistica’ (ou informacao de
arquivo) nao é irrelevante. Pelo contrario, pois pressupde uma nitida predominancia
do conteudo sobre o suporte”. (SILVA, 2008, p. 44).

Na mesma linha de pensamento desta ultima afirmacédo, Luis Carlos Lopes

relata sobre o dilema “documento-suporte-informacgao”:
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[...] devemos nos preocupar muito mais com as informag8es do que com 0s
documentos, meros suportes das mesmas. Todavia, em nossa América, 0
gue é mais visivel sdo os documentos-suportes. Sem estes, as informacdes
podem desaparecer como agua da chuva nos bueiros. [...] O problema
consiste em optar pelo caminho da valorizacao inteligente da informacao ou
pela senda antiga da crenca na santidade das pecas documentais. (LOPES,
1994, p. 359).

Silva (2008) expbe dois elementos comuns as diversificadas definicdes de
“‘documento de arquivo” ou de “informacgéo de arquivo” encontrados na literatura: a
sua natureza organica e a sua hatureza funcional.

A natureza orgéanica da informacao arquivistica se relaciona ao fato de que
tal informag&o é produzida a partir de uma estrutura organizacional com
setores, departamentos e divisdes interdependentes com objetivos comuns,

e a natureza funcional diz respeito as diferentes funcdes e usos dessas
informacdes produzidas. (SILVA, 2008, p. 45).

Como diz José Maria Jardim, essas discussfes ainda sdo recentes na
literatura, carentes de um aprofundamento tedrico. (SOUSA, 2004). A estas
reflexdes, importa recordar o fato de que a presente pesquisa € direcionada a
administracdo publica e, como sublinha Leitdo (2010), a auséncia de determinados
documentos (informagdes registradas) impede aos cidadaos efetuarem eventuais
atos ou provarem a legalidade de outros, nem tdo pouco a administracdo legitimar o
exercicio do seu poder de coesao e “controle” sobre aqueles. Concordando ainda
com o autor, nas colocacdes evocadas de Nascimento (2004, p. 523) do ponto de
vista da “comunicabilidade”, se a administracdo ou a autoridade esta a servico da
sociedade,

[...] deve assumir que tem de contribuir para preservar os actos juridicos ou
culturais criados dentro da comunidade. Por isso lhe importa servir-se dos
suportes de informacéo que sejam operativos e bem assim propor normas
de procedimento relativas & comunicabilidade que conduzem a recuperacao

de conhecimentos e desse modo sirvam as proprias relagoes entre
cidad&os sob mediacdo da propria autoridade. (apud LEITAO, 2010, p. 83).

Acerca dessas assercdes, compreendemos o significativo papel do contetdo
informacional. Contudo, os documentos publicos — veiculos da informacdo — como
instrumento de provimento dos direitos individuais e coletivos, como também,
ferramenta para tomada de decisdo gerencial, possuem propriedades
comprobatérias de validacdo das “informagbes organicas registradas”:

imparcialidade, autenticidade, naturalidade, inter-relacionamento e unicidade. Neste
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caso, nosso foco permanece nos métodos e critérios direcionados a classificacao

dos documentos de arquivo.

4.4 CONCRETIZACAO DA CLASSIFICACAO: o Plano de Classificagio Documental

A necessidade de organizar os documentos e disponibiliza-los em uma
plataforma esquematizada tornou a classificacdo documental como estudo
intelectual indispensavel a disciplina Arquivistica. A classificacdo de documentos
possibilita maior agilidade no acesso a informacdo, transparéncia administrativa,
visibilidade as funcdes e atividades do 6rgdo produtor e a recuperacdo desses
documentos no seu contexto organico de criacdo. O resultado final do processo de
classificagdo dos documentos é a constituicio do Plano de Classificacdo

Documental. Este instrumento representa a coluna vertebral®®

da gestéao
documental.

A elaboracao do Plano de Classificacdo exige um minucioso estudo acerca da
evolucdo institucional, quanto a estrutura, funcdo e atividades do organismo
produtor. Identificar tais elementos e compreender como se da a génese documental
€ passo inicial para o desenvolvimento deste trabalho.

Em geral, os documentos das administracdes publicas sao resultantes das
acOes exercidas pelas atividades meio e fim. As atividades-meio sdo responsaveis
pelas acbes auxiliares que dado suporte a atuacdo dos encargos especificos do
orgdo. Segundo Lopes (2009), as atividades-meio compreendem duas acdes
basicas, a gerencial e a burocratica de apoio, das quais nascem os documentos
administrativos. “As de gerenciamento administrativo definem a politica da
organizacao [...]. As burocraticas sdo, em toda parte, as de gestdo dos recursos
financeiros, patrimoniais, humanos e informais.” (LOPES, 2009, p. 54). As
atividades-fim sdo desenvolvidas em decorréncia das suas atribuicbes especificas,
pelas finalidades que o 6rgao foi criado e é mantido. Trata-se das atividades que
definem a instituicdo, permite a sua qualificagdo entre as demais organizac¢des que,
no mesmo sentido ou de modo complementar, desenvolvem atividades similares ao
mesmo tempo em que carregam suas particularidades. S&o responsaveis pela

producdo dos documentos técnicos e cientificos. (LOPES, 2009, p.54-55).

1% Nos termos de Antdnio (2009 apud Leitdo 2010), ao referir o Plano de Classificagdo como a coluna
vertebral de qualquer Sistema de Gestdo Documental.
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Como evidencia Luis Carlos Lopes, ao compreender o porqué da existéncia
dos documentos, as solu¢cbes de classificagdo sdo alumiadas de acordo com a
necessidade de cada instituicdo, haja vista as peculiaridades que cada arquivo
possui. Os métodos de classificagdo dos documentos abordados na literatura
arquivistica sdo o estrutural, o funcional e por assunto.

No classico Arquivos modernos: principios e técnicas, Theodore Roosevelt
Schellenberg (1973) estabelece principios de classificacdo e elaboracdo do
instrumento dispensados ao tratamento dos arquivos correntes. Segundo ele, ha trés
elementos a serem considerados na classificacdo: a acdo a que os documentos se
referem, a estrutura do 6rgdo que os produz e o assunto do documento. O autor
norte-americano traz observacdes a respeito da classificacdo de documentos
publicos: I) apenas em casos excepcionais, 0s documentos devem ser classificados
em relacdo aos assuntos que se originam da analise de determinado campo do
conhecimento. Esses casos referem-se a materiais de pesquisa, de referéncia e
similares. 1) Os documentos publicos podem ser classificados em relacdo a
organizacdo, ou seja, pelo método estrutural. Contudo, a estrutura pode sofrer
constantes alteracdes e dificilmente fornece uma base segura para a classificagao
dos documentos, o que torna este método inconveniente para o autor. lll) Os
documentos publicos devem ser classificados em relagdo a funcéo. Para ele, estes
documentos resultam de uma funcdo, sdo utilizados face a funcdo e devem,
portanto, ser classificados de acordo com ela. (SCHELLENBERG, 2006, p. 94).

Quanto a esta ultima observacdo, Schellenberg (2006, p. 95-96) levanta
pontos a serem atribuidos na elaboracdo de um sistema de classificacdo baseado

na analise das funcdes, atividades e acdes, dos quais:

1. “E essencial que as classes sejam formadas a posteriori e, ndo a priori.
As classes devem ser fixadas a medida que a experiéncia atesta a sua
necessidade”. As classes ndo devem ser estabelecidas aleatoriamente
na base da especulacdo pelo assunto do documento a ser produzido.
Conforme a complexidade e o tamanho da entidade s&o determinadas
guantas classes devem ser criadas e, ao ponto que a classe se
expande, podem ter que ser subdivididas em subclasses. O objetivo da
classificacdo é facilitar a localizacdo dos documentos. A subdivisédo de

classes ndo deve prosseguir aléem do ponto exigido para utilizar a
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busca em unidades razoavelmente pequenas. Os documentos nao
devem ser ultraclassificados. Evita-se a tendéncia ao se elaborar um
esquema de classificacdo que desca a minucias extremas.

2. “E importante que haja consisténcia quanto aos sucessiveis niveis de
subdivisdo de um sistema de classificacdo.” Nesse sentido, se a
subdivisdo primaria € determinada pela fungéo, os demais cabecalhos
nesse nivel devem permanecer no padrdo de funcédo; no caso da
divisdo secundaria ser preenchida por atividade, todos os demais
cabecalhos naquele nivel deve corresponder a atividades.

3. “Convém estabelecer cabecalhos separados para as atividades
auxiliares e para as atividades substantivas.” Ou seja, respectivamente,
cabecalhos destinados as atividades-meio e as atividades-fim.

4. “Convém estabelecer cabecalhos separados para os documentos
importantes relativos a politicas, métodos, programas e coisas
semelhantes”. A subdivisdo desses cabecalhos deve ser mais
detalhada do que os de documentos executivos. Caso ndo seja
possivel, prima-se a instituicdo de outro meio de lhes dar destaque.

5. “Convém manter um esquema de classificacdo corrente, no sentido de
que seus cabecgalhos refltam as fungbes correntes da agéncia”. Os
esquemas de classificacdo devem ser ajustados conforme as

atualizacdes que a entidade incorpora.

Os estudos de Schellemberg séo, sem duavida, norteadores no que concerne
aos procedimentos envolvidos no processo classificatorio. Entretanto, de acordo
com Lopes (2009), as reflexdes desse autor, em geral, sdo esquecidas em inUmeros
casos da América Latina, apesar da disseminacdo das suas obras traduzidas
especialmente no nosso pais.

Sousa (2004) nos lembra de que a elaboragcdo de um plano geral de
classificacéo para ser aplicado nos arquivos de 6rgdos publicos é bastante difundida
no Canada, como em outros paises. No Brasil, o modelo tomou forma com a
deliberacdo da Resolugcéo n° 4, de 28 de marco de 1996, do Conselho Nacional de
Arquivos. Esta dispde sobre o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo
para a Administracdo Publica: Atividades-Meio, a ser adotado como modelo para os

arquivos correntes dos o6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
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Arquivos, e aprova 0s prazos de guarda e a destinagdo de documentos
estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracéo Publica.

A Resolucdo define o codigo de classificacdo de documentos de arquivo
como “um instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer
documento produzido ou recebido por um 6rgdo no exercicio de suas funcdes e
atividades”. (BRASIL. ARQUIVO NACIONAL, 2001, p.9). Genericamente
denominados de assuntos, as funcdes, atividades, espécies e tipos documentais
encontram-se hierarquicamente distribuidos conforme as fungbes e atividades
desempenhadas pelo 6rgdo. Ou seja, aos tais assuntos sdo atribuidos cddigos
numericos, disposto de acordo com a hierarquia funcional da organizacdo e com as
classes, subclasses, grupos e subgrupos. O cédigo de classificacdo é fundamentado
na classificagdo decimal de Dewey, onde os assuntos sao divididos em dez classes,
estas em mais dez e assim por diante. As principais classes sao compostas de trés

algarismos:

Classe 000
Classe 100
Classe 200
Classe 300
Classe 400
Classe 500
Classe 600
Classe 700
Classe 800
Classe 900

O protétipo possui duas classes comuns referentes as atividades-meio dos
6rgdos da administragdo publica: a classe 000 correlacionada & ADMINISTRACAO
GERAL e a classe 900, relativa a ASSUNTOS DIVERSOS. As demais classes séo
reservadas as atividades-fim, das quais sédo definidas pelos proprios 6rgdos sob
orientacdes da instituicdo arquivistica na sua esfera de competéncia.

Desde a sua existéncia, o Cadigo de Classificagdo passou por trés alteracoes,

das quais algumas unidades de classificacdo foram aprimoradas, excluidas e
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acrescentadas. A Resolucéo n° 8, de 20 de maio de 1997, atualiza o cédigo; A
Resolucdo n° 14, de 24 de outubro de 2001, aprova a versao revista e ampliada do
codigo; A Resolucdo n° 21, de agosto de 2004, inclui o uso da subclasse 080
PESSOAL MILITAR, considerando a necessidade de se definir uma subclasse para
0s conjuntos documentais especificos a gestdo de pessoal militar, em decorréncia
das sugestdes apresentadas pelo Ministério da Defesa e pelos comandos da
Aeronautica, do Exército e da Marinha, a partir da legislacdo que regula a situacgéao,
obrigacdes, deveres, direitos e prerrogativas dos membros das Forcas Armadas.
Nas analises realizadas por Renato T. B. de Sousa em Estudo de caso: 0
Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo do Conselho Nacional de
Arquivos, 5° capitulo da tese de doutorado defendido no Programa de Pés-
Graduacdo em Histéria Social; e O Cddigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo do Conselho Nacional de Arquivos - Estudo de Caso de um Instrumento de
Classificacao, artigo especialmente preparado para a revista Arquivo Rio Claro, o
autor examina rigorosamente o Plano de Classificacdo proposto pelo Conarq,
tomando por base os principios arquivisticos e a Teoria da Classificacdo. Ambos
datados do mesmo ano, tratam da rigida analise do instrumento de classificacdo
como um todo, entre a forma de estruturacao, principios de classificacdo adotados,
codificacd@o proposta, relacées entre os niveis de classificacdo e termos utilizados.
No desenvolvimento dos estudos, o autor detalhou a comparacdo entre as
trés versdes do cbdigo, dispostas na Resolucdo n° 4 (1996), Resolucédo n° 8 (1997) e
Resolucdo n° 14 (2001). Tal como observado, a Resolucdo n° 21, de agosto de
2004, nao se inclui no quadro comparativo, levando em considerac¢édo o periodo da
analise anterior ao da referida Resolucdo. Observou, ainda, a imprecisdo na
utilizacdo do conceito de “assunto” e a importancia em alumiar a distingdo entre
assunto e funcdo. Ressalta a colocacdo de Schellemberg no que diz respeito a
preferéncia da classificacéo relacionada a funcdo, com excecéo da regra em casos a
parte, citados anteriormente. Verificou alguns problemas na adaptacdo do cdodigo
decimal para os documentos de arquivo e despadronizagdo dos principios de
subdivisdo de classe. Neste ultimo aspecto, assevera o uso inadequado nos niveis
de classificacdo dos termos assunto, espécies e tipologias documentais. Coaduna-
se com Schellemberg ao chamar a atencdo para a ultraclassificagdo dos
documentos, ao ponto de descer a minucias extremas, em vez de se limitar a

generalidade das funcdes/atividades. Por fim, percebe a possibilidade de
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classificacdo de documentos em mais de dois niveis da mesma cadeia, como
auséncias de outras atividades significativas no plano de classificagdo. (SOUSA,
2004).

Chamamos a atencdo para o fato da importante iniciativa do Conarq ao
apresentar o modelo a ser adotado nos 6rgéos e entidades do Sistema Nacional de
Arquivos, na tentativa de controlar a desordem na administragdo dos documentos
publicos federais. No entanto, percebemos que mesmo possuindo caracteristicas
comuns enquanto atividades-meio, 0os 0rgaos publicos carregam individualidades
distintas em outros aspectos. Essas peculiaridades sdo reflexos da missao
especifica de cada 6rgado, constituindo-se de funcdes e atividades-fim. Portanto, a
classificacdo pertinente as atividades-fim é materializada pelo instrumento de
elaboracao especifica de cada organizacao.

Tal como Sousa (2004), subscrevemos a proposicdo de classificacdo que
mais se aproxima de cientificidade e, em consonancia como Schellenberg (2006) e
demais autores da literatura arquivistica também referenciados, apresentar a
proposta de classificacdo funcional de documentos estruturada no plano de

classificacdo documental da STTrans.
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5 ELABORANDO O PLANO DE CLASSIFICAC}AO DOCUMENTAL DA STTRANS:
fundamentos tedrico-metodoldgicos

Neste capitulo, procuramos explicitar as etapas dos procedimentos
metodologicos que arquitetam a construcdo do instrumento de classificacdo da
STTrans. Apresentamos aqui a pesquisa e a pratica desenvolvida durante a
passagem de estagio supervisionado no mesmo érgéao.

De acordo com a proposta de Sousa (2008, p. 135), baseamos os principais

objetivos dessa pesquisa de acordo com 0s seguintes elementos:

1. a organizacdo em toda sua dimensao historica: criacdo, extingao,
relacionamento com outras organizacgdes e vinculagdes hierarquicas;

2. aorganizagao na suaindividualidade: a missao, a estrutura, as fungoes,
atividades e os procedimentos formais e informais;

3. os documentos acumulados (produzidos/recebidos): contextualizacao
guanto as condicbes de sua producdo e acumulacdo. As tipologias
documentais como decorréncia natural das funcdes atribuidas a uma

organizagéo ou entidade.

Assim, abarcamos na coleta e analise dos dados para a elaboracdo do plano
de classificacdo documental por meio desses elementos, em conjunto com o
referencial tedrico revisado e descricdo da metodologia cientifica utilizada para tal
trabalho.

5.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Classificada como empirica, a pesquisa é realizada em l6cus especifico e
busca interpretar, de modo metodolégico, a realidade do campo estudado. O campo
empirico da pesquisa tem como locus a Superintendéncia de Transportes e Transito
de Joao Pessoa (STTrans).

Quanto a forma de abordagem, enquadra-se como qualitativa. Para Gill
(2006), a pesquisa qualitativa permite a relacdo dindmica entre o objetivo e a

subjetividade do sujeito de modo que nao se traduz em numeros. Assim, o proprio
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ambiente da STTrans ser& fonte direta para a coleta dos dados, que partiu por uma
andlise indutiva dos dados.

Com base no principal objetivo, utilizamos como método de investigacdo o
estudo de caso. Este tipo de pesquisa tem 0 objetivo de examinar uma unidade
social profunda e intensamente dentro do seu contexto real, buscando apreender a
totalidade de uma situagcdo na complexidade de um caso concreto. (MARTINS;
THEOPHILO, 2009). Utiliza-se de metodologias pré-definidas para conhecer
detalhadamente o objeto de estudo.

O levantamento bibliografico embasa a fundamentacdo tedrica e
consideracdes referentes aos procedimentos que serdo tomados para a elaboracéo
do plano de classificacdo. Segundo Martins e Thedphilo (2009), a pesquisa
bibliografica procura conhecer, analisar e discutir um assunto, tema ou problema,
usando como meio referencial o material publicado, constituido principalmente por
fontes bibliograficas como livros e artigos cientificos.

A partir do levantamento documental, referente ao estudo de leis, regimes e
decretos, foi estudada a dimensdo histérica, individual e estrutural do organismo
produtor/acumulador. Severino (2007) assevera que, nestes casos, 0s contetdos do
material ainda n&o receberam tratamento analitico. Cabe ao pesquisador

desenvolver a sua investigacdo e analise.

5.2 UNIVERSO E AMOSTRAGEM

O universo da pesquisa compreende todo o ambiente que cerca as
atividades-fim e atividades-meio da STTrans. Entende-se como universo, ou
populacao, o conjunto formado por todos os elementos que possuem determinadas
caracteristicas (RICHARDSON, 2008).

Desenvolver a pesquisa em todo o universo da organizacdo € praticamente
impossivel, diante do prazo da carga horaria cumprida na experiéncia exercida pelo
estagio no 6rgdo. Nesse aspecto, foi recortada uma amostra para a elaboracdo do

Plano de Classificacdo da STTrans.

Cada unidade ou membro de uma populacdo, ou universo, denomina-se
elemento, e quando se toma certo nimero de elementos para averiguar
algo sobre a populagdo a que pertencem, fala-se de amostra. Define-se
amostra, portanto, como qualquer subconjunto do conjunto universal ou da
populacao (RICHARDSON, 2008, p.158).
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Esta amostra corresponde a ramificacdo da cadeia desenvolvida em uma das
funcbes direcionadas a atividade-fim da STTrans, uma subfuncdo e suas atividades
hierarquicamente subordinadas a entdo subfuncdo. A cadeia € arquitetada pelas

funcdes de tais unidades da estrutura organizacional:

1. Superintendéncia de Transporte e Transito
1.1. Diretoria de Transporte Publico

1.1.1. Divisédo de Transportes Especiais

Desse modo, esta amostra representa um subconjunto produtor de

documentos dentro dos ambientes que comportam o universo da pesquisa.

5.3 INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

Para a consecucdo da coleta de dados, preparamos dois questionarios e
aplicamos com o gestor da Divisdo de Transportes Especiais (DITES). Segundo
Martins e Thedphilo (2009), o questionario é um instrumento composto pelo conjunto
ordenado e consistente de perguntas selecionadas previamente a respeito de
variaveis e situacdes que se deseja medir ou descrever. Para Richardson (2008, p.
189), “o questionario €& realmente uma entrevista estruturada”, tendo que ser
respondido por escrito.

O primeiro questionario aplicado é classificado como misto — redigido com
guestBes abertas e fechadas — a fim de levantar informacfes sobre a estrutura
documental do setor. O segundo questionario foi construido com o objetivo de obter
a descricao substancial da documentacgéo. Este contempla questbes abertas e em
seus campos € identificado o assunto, definicdo, legislacdo, n°® de vias e pré-
avaliacdo de cada documento.

Antes da aplicagdo dos questionarios, realizamos pré-testes em trés setores.
O preé-teste tem por objetivo revisar e direcionar aspectos da investigacdo antes da
sua aplicagéo final. (RICHARDSON, 2008). De acordo com Martins e Thedphilo
(2009, p. 94), por meio do pré-teste € alcangado o “aprimoramento e o aumento da
confiabilidade e validade, ou seja, garantias de que o instrumento se ajuste

totalmente a finalidade da pesquisa”. Assim, o pré-teste foi realizado nos setores
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Atendimento ao Usuario, Assessoria Juridica (ASJUR) e Central de Informacdes
(CERIN) com o intuito de aperfeicoar os questionarios definitivos.

Somando e complementando as informacdes obtidas dos questionarios,
analisamos o organograma, decretos e regimento interno relacionados a STTrans
antes e depois da coleta de dados para conhecer detalhadamente o0s niveis

hierarquicos e o funcionamento do 6rgéo.

5.4 MAPEANDO O CAMPO ORGANIZACIONAL: dimensao histoérica e individual do

sujeito produtor

A Superintendéncia de Transporte e Transito € uma autarquia municipal de
regime especial com personalidade juridica, autonomia administrativa e financeira e
patriménio proprio, criada pela Lei Municipal N° 8.580, de 24 de agosto de 1998.
Vinculada a Secretaria de Planejamento, tem por finalidade basica as politicas de
transporte e transito do municipio de Jodo Pessoa.

De acordo com o sitio www.joaopessoa.pb.gov.br/secretarias/sttrans, a

STTrans se originou da transformacdo da estrutura da Superintendéncia de
Transportes Publicos — STP, 6rgédo responsavel pelo gerenciamento dos transportes
publicos, criado na década de 80, em resposta aos anseios da populacdo usudria
dos transportes coletivos por dnibus apds iniUmeras reunides comunitarias, bem
como da opinido dos estudiosos de transportes da época.

Os parametros de criacdo da STP seguiram as diretrizes da entdo Empresa
Brasileira de Transportes Urbanos (EBTU), 6rgdo do Ministério dos Transportes. O
processo iniciou-se com a criacdo da unidade de geréncia do subprojeto
AGLURB/JP, por meio do decreto governamental N° 10.159, de 7 de fevereiro de
1984. Teve como objetivo a elaboracdo do sistema inicial de Transportes Publicos
da grande Jodo Pessoa, definindo a area do Aglomerado Urbano como sendo
formada pelas cidades de Jo&do Pessoa, Bayeux, Santa Rita, Cabedelo e Conde.

Com a instalagéo do projeto AGLURB, foi ratificada a designacao da cidade
de Jodo Pessoa como municipio sede do Aglomerado Urbano. Instituiu-se em 25 de
maio de 1984, o Nucleo de Transportes Publicos (NTP), o qual serviu de base para
os estudos e desenvolvimento dos planos e estratégias tanto técnicas como
institucionais, culminando na Lei 4.601de 26 de dezembro de 1984, do qual criou a

Superintendéncia de Transportes Publicos (STP), substituindo o NTP e consolidando


http://www.joaopessoa.pb.gov.br/secretarias/sttrans
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o principal objetivo do projeto do AGLURB/JP, ou seja, a implantacdo do 6rgéo
gestor de transportes publicos.

Face as imposicdes contidas na Lei Federal N°. 9.503 de setembro de 1997,
que instituiu o Cadigo de Transito Brasileiro, a Prefeitura Municipal determinou que
dado a natureza de suas atribuicbes, a STP seria 0 6rgdo mais apropriado para
responder pelas atividades de transito. Isto se justifica, vez que na gestao urbana, os
planejamentos de transporte e circulacdo sao interdependentes, como sdo também
inter-relacionadas as atividades de coordenacéo e execucao dos projetos ligados ao
transito.

O 6rgado tem como um dos principais objetivos coordenar, programar e
executar a politica nacional de transportes publicos de passageiros e de transito,
como também, disciplinar, conceder, operar e fiscalizar os seus servi¢cos. Isso
implica em desenvolver o planejamento e a programacdo do transporte publico,
integrando-os as decisfes sobre o planejamento urbano da cidade.

A Autarquia também é responsavel pela operacionalizacdo dos transportes
coletivos referentes a itinerarios, frequéncia, horarios, lotacdo, equipamentos, turnos
de trabalho, integracdo intermodal, locais e tempos de paradas. Os critérios para
atendimentos especiais e a execucao dos valores tarifarios para cada modalidade de
transporte publico com base em estudos sao de competéncia do 6rgéo, que autua e
aplica as medidas administrativas cabiveis por infracdo de circulacao,
estacionamentos e paradas previstas no Cédigo de Transito Brasileiro.

Em Jodo Pessoa, o atual governo vem realizando programas que buscam
melhorar a qualidade de vida da populacdo, educando e oferecendo mais
seguranca. Um dos principais alvos da STTrans é reduzir os indices de acidentes
nos sistemas de transporte e transito no municipio.

Entre os projetos de destaque estd a obtencdo de maior mobilidade,
acessibilidade e fluidez nos sistemas de transportes e transito da cidade. Para isso,
a STTrans tracou metas que, aliadas ao uso da tecnologia, vao melhorar o espaco
urbano para a circulacéo de pessoas e veiculos na capital paraibana.

A Prefeitura de Jodo Pessoa pretende implantar na cidade o Plano de
Mobilidade Urbana desenvolvido pela STTrans, do qual tem por objetivo primordial
reduzir o nimero de veiculos nas ruas para resolver problemas de trafego e evitar o
colapso do sistema. Conforme dados da Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa, a

populacao possui aproximadamente 700 mil habitantes e a cidade tem uma frota de
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237 mil veiculos dos quais cresce a uma taxa de 8,4 ao ano, o que demonstra a
relevancia da implantacéo deste projeto.

As mudancas proporcionadas pelo plano privilegiaram trés eixos basicos:
oferecer transporte publico eficiente e rapido para convencer as pessoas a usarem
onibus e deixarem seus carros na garagem, estimular o uso de bicicletas com a
construcéo de ciclovias; e melhorar as calgcadas para privilegiar quem anda a pé.
“Queremos mostrar que o espacgo urbano ideal se preocupa com pessoas, ndo com
carros”, conforme o superintendente da STTrans, Nilton Pereira de Andrade. O
projeto aguarda anuncio do Governo Federal de quais capitais entraram no PAC da
Mobilidade.

A STTrans trabalha a servico dos cidadaos sobre tais perspectivas:

Viséo
Ser uma organizacdo cidada, reconhecida pela sociedade na gestdo de

politicas de transportes e transito.

Missé&o

Ser uma organizacado cidada, reconhecida pela sociedade na gestdo de
politicas de transporte e transito, trabalhando acima de tudo, para uma prestacéo de
servico humanizado, transparente, considerando a qualidade de vida como objetivo
maior de todo esforco empreendido.

Assegurar a populacdo mobilidade, acessibilidade, seguranca, fluidez e
conforto nos sistemas de transportes e transito, respaldado na competéncia,
satisfacdo profissional e nos avancos tecnolégicos, contribuindo para a qualidade de

vida no municipio.

Principios e Valores
e Compromisso com o interesse publico:
Prioridade e comprometimento com a coletividade.
e Transparéncia e confianca:
Relacionamento e comunicacdo abertos, transparentes e apoiados na
confianga mutua.

e Lealdade e ética:
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Plena consciéncia dos deveres e do respeito aos direitos do ser
humano, com atuacgéo integra e profissional nos servi¢os prestados.
Humanizacao e qualidade de vida:

Prestacdo de servico humanizado, considerando a qualidade de vida
como o objetivo de todo esforgco empreendido.

Exceléncia e qualidade:

Qualidade permanente na postura, atos e atitudes, voltados a melhoria

continua e a exceléncia no cumprimento de sua misséao.

Politicas e Diretrizes de Gestao

Gestao humanista, voltada a cidadania, colocando-se em primeiro lugar
0s interesses da populacdo com relacdo a mobilidade, acessibilidade,
segurancga e conforto.

Acdes ou intervencdes planejadas, sistémicas e participativas, com
foco em resultados e eficacia continuamente avaliados.

Administracdo pratica, eficiente e rapida, ndo permitindo ingeréncias
externas as suas legitimas acdes.

Prestacdo dos servi¢os realizada por pessoas capacitadas, motivadas
e reconhecidas por seu desempenho, na busca incessante da
exceléncia no atendimento ao usuario.

Busca permanente de meios logisticos e tecnoldgicos, adequados a
realidade da autarquia, para a melhoria continua das condicfes de

trabalho.

O organograma da STTrans nao condiz totalmente com a realidade que as

unidades administrativas se encontram, pois estrutura do 6rgédo sofreu alteractes

nos ultimos anos e em breve passara por mais mudancas. Neste caso,

apresentamos no Quadro 3 a disposicéo atual da sua estrutura organizacional.



FIGURA 3 — Organograma da STTrans
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FONTE: STTrans (2006).



QUADRO 3 - Estrutura organizacional da STTrans

Administragdo Indireta

Superintendéncia

Superintendéncia Adjunta

Chefia de Gabinete

Junta Administrativa de Recursos e Infracfes
Comisséo de Julgamento e Autuacao
Comisséo Permanente de Licitacao
Assessoria Juridica

Assessoria de Planejamento

Assessoria de Comunicacéo

o Central de Informacdes

Diretoria de Administracéo e Finangas

Divisdo Administrativa

Divisdo Financeira e Orcamentaria

Divisdo de Gestéao e Desenvolvimento Pessoal
Divisdo de Informatica

Atendimento ao Usuario

Diretoria de Transporte Publico

Divisdo de Transportes Especiais
Divisdo de Transportes Coletivos de Onibus
Divisdo de Controle Operacional

o Coordenacao de Vistoria

Diretoria de Transito

Coordenacéo de Educacao para o Transito
Divisdo de Estacionamento e Registro
Divisdo de Controle Operacional

Divisao de Sistema Viario

FONTE: Dados da pesquisa, 2011.
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5.5 IDENTIFICANDO OS DOCUMENTOS NO SEU CONTEXTO FUNCIONAL:

levantamento das tipologias documentais

Partimos da escolha do método de classificacao funcional, pois o conjunto de
documentos reflete a funcdo desempenhada pelo sujeito acumulador. Assim, para a
contextualizacdo pertinente a produgcdo documental € preciso identificar as tipologias
documentais. De acordo com Bellotto (2002, p. 19-28), o tipo documental “é a
configuracdo que assume a espécie documental de acordo com a atividade que ela
representa”, ou seja, vai de encontro a génese documental, “perseguindo a
contextualizacdo nas atribuicdes, competéncias, funcbes e atividades da entidade
geradora/acumuladora”.

Investigamos a composicdo do tipo documental pelo percurso da entidade
produtora, do qual corresponde a sequéncia: “da sua competéncia a sua estrutura;
da sua estrutura ao seu funcionamento; do seu funcionamento a atividade refletida
no documento; da atividade ao tipo; do tipo a espécie; da espécie ao documento”.
(BELLOTTO, 2002, p. 93).

Na pesquisa, a andlise tipologica foi praticada desde os primeiros contatos
com os documentos da Divisdo de Transportes Especiais e em conversas informais
com os funcionarios do préprio setor. Foram estudados todos oS processos
referentes a Transporte Escolar e Transporte Taxi. Por meio dos questionarios
aplicados ao gestor da divisdo, pudemos complementar os dados ja possuidos,

como também preencher outras lacunas informacionais.
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6 ANALISANDO A ELABORACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO
DOCUMENTAL DA STTRANS

Em resposta ao objetivo geral estabelecido, apresentaremos a discussédo dos
resultados da pesquisa realizada na STTrans. A elaboracdo do Plano de
Classificacdo necessitou de estudos na estrutura administrativa da organizagéao e
conhecimentos tedricos para a sua consecucao, dispostos em quadros a seguir de
acordo com as etapas executadas pela metodologia utilizada, a literatura

selecionada e analise dos dados coletados.

6.1 CARACTERIZANDO A ESTRUTURA E O FUNCIONAMENTO DA STTRANS
PARA A DELIMITACAO DAS FUNCOES, SUBFUNCOES E ATIVIDADES DO
ORGANISMO PRODUTOR/ACUMULADOR

QUADRO 4 - Sistematiza¢do da estrutura e funcionamento da STTrans

24 de agosto de

3.638/98, de 30

3.638/98, de 30

1988.

de setembro de

de setembro de

1998.

1998.

Estrutura Divisdo da Subdiviséo da N

L Atribuicdes

Orgéo produtor estrutura estrutura

Superintendéncia | Diretoria de Divisdo de Organizar e manter

de Transporte e Transporte Transportes atualizado cadastro dos

Transito Publico Especiais operadores dos
transportes de aluguel,

Lei n® 8.580, de Decreto n°® Decreto n°® bem como infracBes e

irregularidades por eles

cometida.
Elaborar relatorios
periédicos sobre as
atividades de  sua
diviséo.
Articular-se  com as
demais unidades
administrativas da
STTrans

FONTE: Dados da pesquisa, 2011.
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O Quadro 4 apresenta detalhes da sistematizacdo da estrutura e
funcionamento da STTrans, especificando as atribuicbes de cada area de atuacao
da Divisdo de Transportes Especiais, de acordo com o regimento interno e
organograma da instituicdo. Por meio da sistematizacdo da estrutura e
funcionamento do érgao, pudemos determinar as func¢des, subfuncdes e atividades
responsaveis pela producdo/acumulacdo dos documentos, como veremos no

Quadro 5 seguinte.

QUADRO 5 — Esquema funcional para o Plano de classificacdo documental

Funcéo Subfuncao Atividades
Gestao de Execucéo e Controle 1. Organizacdo e atualizacdo do
Transporte | dos Servicos de cadastro dos operadores de
Publico Transportes Especiais transporte escolar, infragcbes e

irregularidades.

2. Organizacdo e atualizacdo do
cadastro dos operadores de
transporte  téxi, infracbes e
irregularidades.

3. Elaboracéo de relatorios
periodicos sobre as atividades
voltadas aos  servicos de
transportes especiais.

4. Articulacio com as demais
unidades administrativas da
STTrans.

FONTE: Dados da pesquisa, 2011.

Com vistas ao Quadro 5, podemos observar que as unidades estruturais
foram substituidas pelas funcdes que elas exercem. A Divisdo de Transportes
Especiais, por exemplo, toma espac¢o no esquema como Execucdo e Controle dos
Servigos de Transportes Especiais.

Ainda no quadro acima, verificamos que as atividades destacadas
apresentam semelhancas com atividades de outras unidades da estrutura
analisadas. Em se tratando do uso do método funcional, que € o caso da pesquisa,

as atividades similares sdo mescladas e pertencem a um mesmo grupo, evitando-se
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a codificacdo redundante do mesmo tipo/série documental como acontece no
método estrutural. Segundo Bernardes (2008), nestas ocasifes é apropriada uma
proposta de redacao que represente esse conjunto.

As duas primeiras atividades demonstram ser aparentemente semelhantes.
Contudo, diagnosticamos — por meio de uma pré-avaliagdo — que os documentos
gerados pela segunda atividade carregam valores que os diferem da primeira.

Assim, é cabivel a codificagcdo particular a cada caso, pois na tabela de

temporalidade apresentardo datas de destino diferenciadas.

6.2 VERIFICANDO AS TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

QUADRO 6 — Levantamento das tipologias documentais

Tipologias documentais (séries documentais)
Processo de cadastro de transporte escolar - empresa/escola
Processo de cadastro de transporte escolar - categoria autbnomo
Processo de cadastro de acompanhante de transporte escolar
Processo de cadastro de motorista auxiliar de transporte escolar
Processo de renovacao de alvara de transporte escolar
Processo de renovacao de vistoria de transporte escolar
Processo de mudanca de categoria de transporte escolar
Processo de substituicédo de veiculo de transporte escolar
Processo de baixa de permisséo de transporte escolar
Processo de renovacao de alvara de transporte taxi
Processo de baixa de veiculo de transporte taxi
Processo de substituicédo de veiculo de transporte taxi
Processo de substituicao de taximetro
Processo de transferéncia de alvara de transporte taxi
Processo de transferéncia de alvara de transporte taxi com substituicdo

de veiculo

Processo de solicitacao de certiddes de IPI-ICMS-IOF
Processo de troca de ponto de transporte taxi

FONTE: Dados da pesquisa, 2011.
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No Quadro 6 constam todos os tipos de documentos provenientes das duas
atividades da subfuncdo Execucdo e Controle dos Servicos de Transportes
Especiais. Podemos detectar que todos os documentos sdo identificados com a
mesma espécie documental (processo). Processo é a “unidade documental em que
se reunem oficialmente documentos de natureza diversa no decurso de uma acao
administrativa ou judiciaria, formando um conjunto materialmente indivisivel”.
(BELLOTTO, 2002, p. 80-81). O que os distinguem € a composi¢cao da espécie mais
a acao submetida em seu objeto, da qual configura o tipo documental. No ambiente
total do universo do organismo, a distincdo entre os documentos se da pela
identificacdo destes a partir da funcéo, subfuncgéo e atividade incumbida.

Ao fazermos a simultanea andlise do tipo documental e seus reflexos nas
acOes desempenhadas pelo érgdo, podemos associar a série documental a funcéo,
subfuncéo e atividades correspondentes, para assim atribuir os cédigos numeéricos
aos documentos e materializar a classificagdo no plano de classificacdo documental,

conforme veremos no tépico a sequir.

6.3 APRESENTANDO A CLASSIFICACAO DOCUMENTAL DA STTRANS

QUADRO 7 — Grupos funcionais da STTrans

01 Organizacdo Administrativa
02 Comunicacgao Institucional
03 Gestéo de Recursos Humanos
'8 04 Gestéo de Bens Materiais e Patrimoniais
2% 05 Gestado Financeira e Orgcamentéria
. 2 06 Gestao de Documentos e Informacoes
07 (vago)™
08 (vago)*?
09 Gestéo de Atividades Complementares
, 10 Gestao de Transporte Publico
é L% 11 Gestéo de Transito
<L

FONTE: Dados da pesquisa, 2011.

' Mantém-se vago para possiveis expansoes.
' Mantém-se vago para possiveis expansdes.
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O estudo das competéncias da instituicdo e a classificacdo pelo método
funcional possibilitou a identificacdo de dois grupos funcionais correspondentes as

areas-fim de atuacéo da STTrans:

10. Gestdo de Transporte Publico
11. Gestao de Transito

O grupo Gestéo de Transporte Publico foi subdividido em trés subgrupos:

10.01. Execucao e Controle dos Servigos de Transportes Especiais
10.02. Execucéo e Controle dos Servicos de Transportes Coletivos
10.03. Fiscalizacdo e Controle Operacional dos Servicos de Transportes

Publicos

O subgrupo Execucédo e Controle dos Servicos de Transportes Especiais é

desenvolvido pelas seguintes atividades:

10.01.01. Organizacdo e atualizacdo do cadastro dos operadores de
transporte escolar, infragcdes e irregularidades
10.01.02. Organizacdo e atualizacdo do cadastro dos operadores de

transporte taxi, infracdes e irregularidades

Por sua vez, tais atividades geram as seguintes séries documentais, como

segue no Quadro 8:

QUADRO 8 — llustragdo do Plano de Classificacdo Documental da STTrans

Funcéo: 10 GESTAO DE TRANSPORTE PUBLICO
Subfuncé&o: 10.01 Execucao e Controle dos Servigcos de Transportes
Especiais

Atividade: 10.01.01 Organizacao e atualizagdo do cadastro dos
operadores de transporte escolar, infracdes e
irregularidades

Processo de cadastro de transporte escolar —

Documentos: 10.01.01.01
empresa/escola

Processo de cadastro de transporte escolar — categoria

10.01.01.02 N
auténomo
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Atividade:

Documentos:

10.01.01.03

10.01.01.04

10.01.01.05
10.01.01.06
10.01.01.07
10.01.01.08
10.01.01.09
10.01.02

10.01.02.01
10.01.02.02
10.01.02.03
10.01.02.04
10.01.02.05
10.01.02.06

10.01.02.07
10.01.02.08

Processo de cadastro de acompanhante de transporte
escolar

Processo de cadastro de motorista auxiliar de transporte
escolar

Processo de renovacao de alvara de transporte escolar
Processo de renovacao de vistoria de transporte escolar
Processo de mudanca de categoria de transporte escolar
Processo de substituicdo de veiculo de transporte escolar
Processo de baixa de permissdo de transporte escolar

Organizacao e atualizacdo do cadastro dos
operadores de transporte taxi, infracdes e
irregularidades

Processo de renovagao de alvara de transporte taxi
Processo de baixa de veiculo de transporte taxi
Processo de substituicdo de veiculo de transporte taxi
Processo de substituicdo taximetro

Processo de transferéncia de alvara transporte taxi
Processo de transferéncia de alvara transporte taxi com
substituicdo de veiculo

Processo de solicitacdo de certiddes de IPI-ICMS-IOF

Processo de troca de ponto de transporte de taxi

FONTE: Dados da pesquisa, 2011.

Estes documentos carregam a funcao, subfuncao e atividade que os criaram

representadas na codificacdo atribuida, conforme o quadro acima. Como vimos

durante a revisdo de literatura, o método de classificacdo funcional é o que

proporciona maior Vvisibilidade as funcbes e atividades do o6rgdo produtor,

consequentemente, a recuperacdo dos documentos no seu contexto organico de

producao.

A aproximagéo de principios de outras areas do conhecimento fortaleceu o

planejamento do esquema funcional. Para Sousa (2004, p. 58), a Teoria da

Classificacdo traz uma série de contribuicdes salutar a classificagdo arquivistica, de

modo a propiciar principios que devem ser respeitados para torna-la cientifica:

classes;

a caracteristica ou principio de divisdo deve produzir no minimo duas
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apenas um principio de divisdo deve ser usado de cada vez para
produzir classes mutuamente exclusivas;

as subclasses devem ser completamente exaustivas quanto a origem;
ao dividir uma classe sucessivamente em subdivisbes cada vez
menores, nenhuma etapa de divisdo dever ser omitida (de outra

maneira havera itens que ndo podemos classificar adequadamente).
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7 CONSIDERACOES FINAIS

Em um primeiro momento, acreditamos ser pertinente trazer ao relato final a
aproximacao entre a teoria e a pratica. A experiéncia vivenciada no estagio foi o
suficiente para desencadear inUmeras questbes no que tange a organizacdo dos
documentos. Percebemos e reafirmamos que o papel do arquivista vai além de um
simples “guardador de papéis”, friccionados em métodos tecnicistas. Longe disso, o
estudo de classificagdo dos documentos que desenvolvemos trouxe a tona a
caracterizacdo do profissional como o arquivista hermeneuta'®, capaz de interpretar
as dimensoes e relacdes no seu campo de atuacao.

E neste cenério que assumimos nosso papel social ao propor a classificacéo
dos documentos na STTrans. Sabemos que a amostra do plano de classificacdo
lancada no trabalho consiste em ser uma pesquisa, distante de ser a definitiva. Pois,
€ sabido que para sua elaboracdo, em se tratando do locus pertencer ao setor
publico, necessita da participacdo de toda uma comissdo, além de outros requisitos
pertinentes. Contudo, acreditamos que nossa exposicao de ideias torna instigada a
importancia do tema e, ainda, deixa claro as entidades e instituicbes publicas o
dever, ou melhor, a obrigacdo em se manter organizados e preservados o0s
documentos publicos — considerados bens para a formacao de cidadania, por direito
concedidos.

Os arquivos refletem as praticas das funcdes desempenhadas pelo sujeito
produtor. Assim, foi defendida a classificacdo dos documentos calcada nas funcgdes,
subfuncdes e atividades responsaveis pela origem das séries documentais. Para o
estudo, destacamos do grupo funcional da STTrans a atividade-fim Gestdo de
Transporte Publico, mais especificadamente, as atividades subordinadas a
subfuncéo Execucédo e Controle dos Servicos de Transportes Especiais.

Verifica-se que a classificacdo dessa cadeia de ac¢des pelo critério funcional
possibilita maior visibilidade da existéncia dos documentos hierarquicamente
organizados em seu sentido de criacdo. A classificacdo funcional propicia a

identificacdo de todas as funcbes e atividades do organismo, assim como a

* para Lopes (2009, p. 25), “o arquivista hermeneuta podera ser um intérprete da sua realidade,
capaz de compreender a esséncia do seu papel profissional e as caracteristicas mais profundas dos
seus objetos de estudo e de trabalho: a informacéo e os arquivos”.
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constatacdo Unica dos elementos semelhantes no plano de classificagdo, o que
deixa a desejar utilizando outros critérios.

Explanamos que a classificacdo documental € um elemento primordial para o
desenvolvimento de todos os trabalhos voltados a disciplina Arquivistica. Diante das
reflexdes anteriores, prevemos que a proposta tornard mais acessivel o acervo
documental para o compartilhamento de informacdes, diminuindo os limites impostos
pelo descontrole dos documentos.

A literatura em classificagdo arquivistica dispde de poucos recursos
metodoldgicos para a elaboracdo do plano de classificagdo documental, o que as
vezes dificulta o trabalho pratico. Ap6s a analise dos dados, percebemos que o
grande diferencial na construcdo do instrumento de classificagcdo € a postura do
préprio arquivista, comprometido na busca por dominios de conhecimento e na
coragem de seguir em frente diante da complexidade desse desafio.

Para a continuidade do tratamento dispensado aos documentos, propomos a
atribuicdo de outros fatores que, em sintonia, possam atingir a culminancia da
gestdo. Trata-se da conexdo com avaliacdo documental e a implantacdo de seu

instrumento, a tabela de temporalidade de destinacdo dos documentos.
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APENDICE A
Universidadep
ESTADUAL DA PARAIBA
QUESTIONARIO |
LEVANTAMENTO DA ESTRUTURA DOCUMENTAL
INSTITUICAO:
SETOR:

NOME DO GESTOR:

CARGO:

ORIENTACOES GERAIS PARA O PREENCHIMENTO

. Este questionario visa colher informacdes a respeito da producédo, uso, tramitacdo e
destinagéo dos documentos no setor.

. N&do preenché-lo em uma uUnica oportunidade, pois a quantidade de dados
solicitados é extensa e poderiam ser omitidos alguns detalhes pertinentes.

. Descrever todas as atividades dos documentos desde a sua criagdo a sua
destinacéo final.

. Cada atividade desenvolvida deve ser escrita de forma a responder as trés
perguntas: Quem produziu o documento? (estrutura); Por que o documento foi
produzido? (fung&o); Qual o caminho percorrido pelo documento ao cumprir sua

func@o administrativa? (tramite).
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1. Sobre a Documentacao

1.1.Responsavel pela elaboragdo e arquivamento dos documentos neste
Setor:

1.2.Método adotado para a armazenagem da documentacao:
() Alfabético
() Alfanumérico
() Numérico
() Cronoldgico
() Geogréfico
() Outro:

1.3.Antes do envio da documentacgdo para o arquivo, h4 uma avaliacédo
prévia dos documentos?
( ) Nao
() Sim. Especifique os critérios utilizados:

1.4.Como gestor, vocé acha pertinente a sele¢cdo dos documentos
antes do envio para o arquivo?

1.5.Qual a média de documentos produzidos por dia no setor?

1.6.Ha documentos produzidos, utilizados e descartados em meio eletrénico?
( )Sim ( ) Nao

1.7.Quanto tempo os documentos permanecem no setor apos a sua
producéo e/ou recebimento?
( )1-2meses
( )3-6meses
( )lano
() Outro:

1.8.J4 houve a eliminagéo de documentos?
( ) Sim ( ) Néo

Caso afirmativo, foi procedida de forma natural ou acidental?




1.9.Existe um sistema de Protocolo?
() Sim ( ) Nao

Caso afirmativo, descreva como procede:

1.10. Como vocé costuma procurar/solicitar documentos?

1.11. Este setor recebe documentos de outras instituicbes? Quais?
Com gque frequéncia?

1.12. Existem documentos especiais?

( )néo

( ) fotos

() microfilmes
( ) mapas

( ) plantas

( ) CDs/DVDs
( ) disquetes

1.13. Relacione os documentos recebidos por outras instituicdes.
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APENDICE B

Un iversidadep

ESTADUAL DA PARAIBA

QUESTIONARIO I

DESCRICAO SUBSTANCIAL DOS DOCUMENTOS

INSTITUICAO:
SETOR:
NOME DO GESTOR:

CARGO:

ORIENTACOES GERAIS PARA O PREENCHIMENTO

. Este questionario visa colher informacdes a respeito da descricdo substancial de
cada documento produzido/recebido pelo setor.
. Nao preenché-lo em uma uUnica oportunidade, pois a quantidade de dados

solicitados € extensa e poderiam ser omitidos alguns detalhes pertinentes.

3. Descrever todos 0os documentos de acordo com a razdo de sua criacao.

4. Para descrever cada documento, faz-se necessario multiplicar a pagina a seguir de

acordo com a quantidade existente de tipo documental.



. Assunto do documento:

. Definigdo do documento:

. Vocé conhece lei especifica ou geral acerca da utilizacdo deste

documento? Caso positivo, qual?

. NUmero de vias e destino:

. Quanto tempo vocé acredita ser necessario guardar este documento?
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