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RESUMO

Este artigo insere-se na tematica dos estudos tipoldgicos e na gestdo documental possui como
objeto de estudo e analise os dossiés académicos relativos as atividades-fim do “Arquivo do
DAA” unidade subordinada ao Departamento de Administragdo Académica da Universidade
Federal de Sergipe (UFS). Dito isso, seguindo a linha de pesquisa Gestdo de Recursos e
Unidades Informacionais proposta pelo DCI, questiona-se em relacdo aos dossiés em suporte
papel dos discentes UFS: quais documentos que o compdem e 0S processos e praticas de
gestdo empregadas em seu tratamento e organizacdo? Objetiva-se em linhas gerais, investigar
a composicdo do documento dossié académico em suporte papel dos graduandos da UFS,
contextualizando aspectos relativos a sua gestdo pela unidade custodiadora. De forma
especifica: a) apresentar a unidade de informacao arquivistica setorial “Arquivo do DAA” e
seu lugar na hierarquia administrativa da UFS, as atividades nele desenvolvidas e sua
dindmica de funcionamento; b) descrever os documentos que compdem o dossié do aluno
DAAJUFS, explicitando sua finalidade; c) analisar o tratamento documental aplicado a essa
documentacdo por sua unidade custodiadora. A pesquisa é norteada pela metodologia
documental tipoldgica e nos estudos de gestdo documental difundido pelos seguintes autores:
Heloisa Bellotto, Heredia Herrera, Shirley Ferreira e Igor Garcez. Os dados coletados via
analise de documentos permitiram estabelecer a relagdo entre essa tipologia e as atividades
institucionais e pessoais. Além do objetivo inicial, o estudo analisou 0s aspectos e
caracteristicas acerca da tipologia abordada, identificou-se também que o “Arquivo do DAA”
é uma unidade informacional ndo oficializada.

Palavras-chave: atividade-fim; dossiés académicos; departamento de administracdo

académica,; tipologia documental.



ABSTRACT

This article falls within the theme of typological studies and document management, focusing
on the academic dossiers related to the core activities of the "DAA Archive,” a unit
subordinated to the Academic Administration Department of the Federal University of
Sergipe (UFS). In line with the Research on Information Resources and Units Management
proposed by the DCI, the following question arises regarding the paper-based dossiers of UFS
students: What documents are included in these dossiers, and what management processes and
practices are employed in their handling and organization? The general objective is to
investigate the composition of the academic dossier, in paper form, of UFS undergraduates,
contextualizing aspects related to its management by the custodial unit. Specifically, the
objectives are: a) to present the sectoral archival information unit "DAA Archive," its place in
the administrative hierarchy of UFS, the activities developed there, and its operational
dynamics; b) to describe the documents that make up the student dossier in the DAA/UFS,
explaining their purpose; c) to analyze the document management practices applied to this
documentation by the custodial unit. The research is guided by typological documentary
methodology and studies on document management disseminated by the following authors:
Heloisa Bellotto, Heredia Herrera, Shirley Ferreira, and Igor Garcez. Data collected through
document analysis allowed the establishment of a relationship between this typology and
institutional and personal activities. Besides the initial objective, the study also analyzed the
aspects and characteristics of the discussed typology, identifying that the "DAA Archive" is
an unofficial informational unit.

Keywords: core activities; academic dossiers; academic administration department;
documentary typology.



1 INTRODUCAO

A producdo documental é inerente as instituicbes publicas e privadas, assim como as
pessoas e familias, constitui-se a condicdo inicial para o desenvolvimento de estudos
documentérios em diferentes areas do campo da informacdo. Assim, observa-se a estreita
relagdo entre as acOes e a producédo de registros, pois ao longo da vida profissional ou pessoal,
necessita-se da constante producdo documental e troca de informacoes.

Como espago de estudo, desenvolvimento e aplicagdo de técnicas relativas aos
documentos, desenvolveram-se diversas areas do conhecimento desde tempos imemoriais. Em
todas as subareas que compdem os macrocosmos dos estudos em informacdo - a Ciéncia da
Informagdo (CI) - um dos focos estd no empenho em aprimorar o fluxo de documentos
produzidos e recebidos pelas mais diversas instituicdes e assim, facultar sua recuperacéo por
usuarios (Souza; Stumpf, 2009).

E dentre as areas informacionais cita-se a Documentacédo e a Arquivistica. No caso
especifico da Documentacdo, interessa a esse estudo a tipologia documental como
metodologia documentaria que possibilita identificar os tipos de documentos e suas
especificidades e no que tange a Arquivistica, o foco € a gestdo documental. Essa € a primeira
questdo definidora desse trabalho que ird& mobilizar conceitos dessas duas &reas para
investigacdo do documento.

No que diz respeito as instituicdes publicas e privadas, entende-se ainda, que o
documento é condicao inerente ao seu funcionamento, pois tais registros desempenham papéis
indispensaveis a gestdo institucional, fator que demanda controle de qualidade rigido e
conformidade com normas e padrbes especificos. Dessa forma, a gestdo de documentos
quando aplicada nas normas especificas determina os dados documentais em sua organizacdo
e seus fluxos com a finalidade de tratar e destinar de forma sistematica, tudo que é
produzido/recebido em um arquivo (Nicacio; Araujo, 2019).

Dentre essas instituicGes puablicas estdo as universidades federais, entidades
burocraticas que exigem para seu perfeito funcionamento, o aperfeicoamento de seus
mecanismos de gestdo administrativa seja “[...] pela criagdo constante de mecanismos de
controle daquilo que produz, da forma como produz e de sua finalidade [...]” (Nicécio;
Aragjo, 2019, p.11). Como consequéncia direta desse fato, essas instituicdes de ensino
produzem e rettm uma imensa variedade de documentos como parte de suas operacoes

académicas e administrativas.



Assim, partindo do exposto, informa-se que essa pesquisa que adentra oS estudos
documentérios e arquivisticos, foi realizada na instituicdo de ensino superior Universidade
Federal de Sergipe (UFS), mais especificamente, no setor denominado “Arquivo do
Departamento de Administragdo Académica (DAA)”, sob a 6tica da gestdo da informacgéo em
unidades informacionais e volta-se especificamente sobre a tipologia documental do dossié
académico, levando em consideracao a gestdo documental desenvolvida no referido setor.

Contudo, antes de avancar, cabem aqui algumas observacGes acerca do documento sob
a perspectiva abordada: um documento é compreendido como a juncdo de um suporte e da
informagao nele inscrita; cada documento produzido possui uma “personalidade prépria”,
uma marca que o diferencia de outros tipos de documentos; cada documento institucional
possui caracteristicas que estdo diretamente associadas ao setor e atividade que lhe da origem;
e por fim, o estudo tipoldgico é uma aplicacdo pratica que integra a area das ciéncias
documentarias (Bellotto, 2008).

Entretanto, cabe antes de focar no que é especifico e visando promover um melhor
recorte do objeto de pesquisa, apresentar uma sintese, explicitando o que vem a ser o
“Arquivo do DAA” e suas vinculagdes institucionais hierarquicas.

Faz-se aqui um recorte na estrutura hierarquica (fator que serad explicitado no Cap.4)
evidenciando o DAA, unidade responsavel pelo controle e execucdo de atividades
relacionadas a administracdo académica da UFS, e que exerce suas fun¢des com apoio dos
sequintes orgdos: Divisdo de Controle Académico (DICAC) e Divisdo de Registro,
Documentacéo e Arquivo (DIRED).

Dentre esses setores, a DICAC é produtora/receptora de documentos e em linhas
gerais € responsavel por exercer as atividades de controle académico. E a ela agrega-se o setor
“Arquivo do DAA”, que tutela assentamentos dos alunos (dossi€s), processos e
documentacGes avulsas da graduacdo, ou seja, atividades-fim de ensino e pesquisa em nivel
de graduacéo.

Ao explorar a produgdo documental do “Arquivo do DAA”, observou-se que dentre as
documentacg6es ali produzidas, o dossié é o documento mais solicitado para dirimir questdes
relativas a vida académica dos discentes. Esse fato despertou interesse e buscou-se aprofundar
nessa tipologia documental composta que agrega outras tipologias para lhe dar sentido
especifico, constituindo-se uma Unica unidade de arquivamento (Ver Cap. 4).

No caso dos dossiés do “Arquivo do DAA”, as informagdes referem-se &
documentacdo pessoal dos discentes de todos os campi que integram a UFS. Ou seja, € 0

conjunto documental que agrega dados coletados sobre os graduandos da UFS no momento



da oficializacio de suas referidas matriculas. E ainda necessario acrescentar que o dossié do
Arquivo do DAA/UFS apresenta-se em trés diferentes formatos: papel, digital e nato-digital,
dos quais decorrem diferenciagdes e implicagdes que serdo melhor desenvolvidas no decorrer
da pesquisa. Contudo, optou-se por explorar somente os dossiés em formato papel, excluindo-
se 0s dossiés nato-digitais - ndo séo gerenciados pelo Arquivo do DAA e os digitalizados —
Cujo processo ainda se encontra em fase inicial.

Uma vez explicitadas essas questdes, informa-se que essa monografia possui como
teméatica geral o estudo da documentacdo administrativa institucional académica, mais
especificamente, aquela relativa ao ingresso dos discentes na UFS. E possui como objeto, o
dossié académico em suporte papel produzido pelo DAA/UFS, buscando compreender sua
criacdo e explicitd-lo em sua forma, finalidade e gestdo, uma vez que se configura como
“documento composto” (formado por varios doutros documentos); condi¢cao imposta ao aluno
ingressante; e que atende as determinacgGes normativas e legais da UFS enquanto institui¢do
de educagéo superior.

Dito isto, seguindo a linha de pesquisa proposta pelo DCI Gestdo de Recursos e
Unidades Informacionais, que se volta a gestdo de documentos e as especificidades de seus
locais de tratamento e guarda, questiona-se em relacdo aos dossié académico em suporte papel
dos discentes da UFS: quais os documentos que o compdem e 0S processos e praticas de
gestdo empregados em seu tratamento e organizagao?

A partir dessa propositura tem-se como objetivo geral investigar a composi¢cdo do
documento dossié académico em suporte papel dos graduandos da UFS, contextualizando
aspectos relativos a sua gestdo pela unidade custodiadora “Arquivo do DAA”. Mais
especificamente, busca-se: a) apresentar a unidade de informacdo arquivistica setorial
“Arquivo do DAA” e seu lugar na hierarquia administrativa da UFS, as atividades nele
desenvolvidas e sua dinamica de funcionamento; b) descrever os documentos que compdem o
dossié do aluno DAA/UFS, explicitando sua finalidade; c) analisar o tratamento documental
aplicado a essa documentacao por sua unidade custodiadora.

A escolha do presente tema para o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) reveste-se
de significativa importancia dentro do contexto dos estudos documentarios aplicados aos
arquivos. Em primeiro lugar, pois, todo documento é fonte de informacdo, conhecimento e
possui uma funcgdo especifica, ou seja, representa a formalizacdo de um actio (ato publico), ou
seja, de um fato administrativo e juridicamente crivel. E ainda, inscrito nas “[...] facetas
fundamentais da questdo documentéria [...]” (Bellotto, 2008, p.10) que engloba matéria, meio

e conteldo.



Ainda contribui para o estudo das relagdes do documento com o contexto de sua
producdo, funcdo académica e ainda, como tais questdes repercutem na instituicdo da qual
emana e do setor responsavel por gerir sua documentacdo. Isto, pois, ao destaca-lo, evidencia-
se a producdo de documentos especificos em instituicdes publicas de ensino, destacando suas
especificidades e importancia destes para as acgoes inerentes as fungdes exercidas pelo setor
produtor/receptor e para a instituicdo como um todo.

E ainda importante, pois conhecer as tipologias documentais é condig&o incontornavel
para 0 desenvolvimento da gestdo documental em arquivos, uma vez que a ela estdo
vinculadas a recuperacdo da informagdo - garantia de eficiéncia no atendimento as demandas
institucionais e aos cidaddos, os processos de tomadas de decisdo e a preservacdo dos
documentos e consequentemente das informagGes neles inscritas.

Por fim, destaca-se que conhecer as tipologias documentais auxilia no entendimento
da importancia, funcdo e atividade relacionada a cada tipo documental e seu proposito
explicito para o desenvolver das atividades-fim ou atividades-meio das organizagOes, e
destaca a importancia dos estudos documentarios como ferramentas fundamentais para a
gestdo dos documentos de arquivo.

Para concluir essa secéo, apresenta-se a estrutura légica do trabalho. A primeira secéo,
denominada “Introdu¢do” apresenta a tematica e destaca aspectos formais como pergunta de
pesquisa, objetivos (geral e especificos) e a justificativa para desenvolvimento da pesquisa. A
segunda secao, intitulada “Referencial Tedrico” apresenta as bases tedricas que subsidiaram a
andlise e na qual se destaca o documento, a tipologia documental, o dossié enquanto tipologia
documental e a gestdao de documentos. Na terceira secao “Métodos e Técnicas™ discorre-se
sobre os procedimentos metodoldgicos aplicados a pesquisa. A quarta secdo intitulada
“Resultados e Discussdes” procede-se a analise dos dados prospectados acerca do objeto,
circunstanciando-o. Por fim, tém-se as “Consideragdes Finais” em que se retoma o contexto
do estudo, reflete-se acerca do objeto e das acGes para viabiliza-lo, responde-se a questao de

pesquisa e propdem-se sugestdes a partir das referidas analises.
2 REFERENCIAL TEORICO
Nessa secdo apresenta-se a base tedrica que sustenta a analise relativa aos dados

levantados por essa investigacdo, destacando-se a importancia da tipologia documental dossié

enquanto possivel trilha metodoldgica para se compreender a produgdo documental de uma



instituicdo, destacando nesse percurso o documento, a tipologia documental e 0s processos
inerentes a gestdo de documentos.

2.1 O Documento

O documento é condigdo inerente aos estudos informacionais, seja qual for o suporte
em que se apresente, possui valor de prova, é um objeto relevante, configura-se vestigio de
uma determinada acdo ou fato e se devidamente tratado e organizado pode ser acessado e
possui uma finalidade (Miranda, 2003). Assim, o documento se impde como o resultado
daquilo que se produz, ndo obstante, cada area de estudo possua um olhar especifico para esse
seu objeto, delimitando sua abrangéncia no campo tedrico-metodoldgico.

Paul Otlet (1934) deu inicio a idealizacdo de uma nova disciplina cientifica, nomeada
mais tarde de Documentacdo. Esse seguimento apresentou um diferencial entre as outras
areas, pois ndo buscava criar uma colecdo ou armazenar documentos, mas procurava
promover um servico interinstitucional entre as diversas instituicdes (ARAUJO, 2014).

Contudo, na continuidade dos estudos de Otlet, acrescenta Suzanne Briet (2016, p.13),
ampliou o escopo de Otlet e inseriu 0s arquivos nos estudos documentarios, pois na visao da
pesquisadora, “[...] os arquivos modernos cada vez mais se aproximam dos centros de
documentacao [...]”. Isto, pois, a maior parte dos atos administrativos com o passar do tempo
cada vez mais se apresenta de forma impressa e periddica, uma vez que a consulta, a
comunicacdo e mesmo a leitura organizada desses arquivos sdo atividades inerentes aos
arquivos, museus e bibliotecas.

Na inter-relacdo com essas concepgdes originarias dos estudos da Documentacéo, e
pensando a respeito dos estudos documentarios em arquivos, cabe destacar que a
documentacdo € uma das espécies dos estudos documentarios e cabe a ela, analisar a génese
de um documento, sua relagdo com o ato que o representa, a transmissdo da informacdo e de
seu lugar de producdo como uma primeira necessidade na pesquisa de documentos de arquivo
(Bellotto, 2008).

Mas antes de caracterizar as questdes inerentes ao documento, cabe definir esse objeto.
Entende-se documento como “[...] unidade de registro de informagdo, qualquer que seja o
suporte ou formato [...]” (Arquivo Nacional, 2005, p. 75). Tomando por base a entidade
produtora desses arquivos uma das primeiras classificacfes tedricas a que se submetem, diz

respeito a sua entidade produtora que em linhas gerais define-se como publica ou privada.



Por este viés no que tange aos arquivos publicos a produ¢do documental tem por base
legal de existéncia, a Lei n. 8.159 de 08 de janeiro de 1991, que em seu Art. 7° explicita que

0s arquivos publicos se constituem enquanto

[...] conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de
suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito federal, estadual, do
Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fungdes
administrativas, legislativas e judiciarias.

Theodore Schellenberg (2004), arquivista especializado nos arquivos administrativos,
afirma que os documentos sdo classificados em variados tipos, a exemplo dos cartograficos,
textuais, sonoros, audiovisuais e ainda podem ser subdivididos em outras tipologias. Isto
porque cada subdivisdo facilita um género comum de ato, ou seja, de acdo, seja ela um
contrato, um requerimento ou outra acdo correspondente a necessidade institucional,
conforme sua natureza, frequéncia de utilizacao, etc.

Adentrando um pouco mais na caracterizacdo da documentacéo sob custodia de uma
instituicdo publica, do ponto de vista da produgdo os arquivos publicos sao “[...] documentos
emanados do poder publico [...]”, sob o ponto de vista da acumulagdo “[...] sdo documentos
de arquivo publico” e sob o ponto de vista da propriedade, “[...] sdo documentos pertencentes
ao poder publico [...]” (Arquivo Nacional, 2005, p.78).

Assim, o estudo da documentacdo publica, além de legitimo do ponto de vista
institucional, propiciando uma melhor caracterizacdo dos tipos documentais por ela
produzidos, fomenta estudos cientificos na seara da documentacao arquivistica. Mas, o que
vem a ser Tipologia Documental? E mais, quais 0s parametros por ela apresentados para o
estudo do tipo de documento produzido por uma instituicdo? E como se precede ao tratamento

desses tipos documentais?

2.2 Tipologia Documental: uma metodologia no tratamento documentario

Partindo da perspectiva teorico-metodolégica do tratamento documental das
organizacdes, as metodologias arquivisticas sdo fundamentais para que se possa organizar e
tornar acessivel a informacdo documental produzida institucionalmente, ou mesmo por
pessoas. Desse modo, o0s arquivos devem desenvolver, de acordo com as suas necessidades,
um projeto para desempenhar as suas funcbes e permitir que o arquivista possa gerenciar,

organizar e conservar os documentos do arquivo (REIS, 2006).



Assim, a documentagdo produzida por instituicGes publicas e sob sua custodia, quando
preocupadas com a gestdo documental em bases cientificas — isso porque grande parte das
instituicdes promove um tratamento empirico e particular de seus documentos — desenvolvem
tratamento técnico a partir dos critérios da Arquivistica ou mesmo da Diplomatica
(Bittencourt, 2022, p.161). Contudo, a Tipologia Documental, que se utiliza de critérios
documentérios € outro possivel caminho para viabilizar a pratica arquivistica.

Diplomética e Tipologia Documental constituem-se area dos estudos documentarios e,
hoje se mostram possiveis de utilizagdo para estudo dos arquivos documentais. A primeira
delas estuda o documento enquanto o “[...] registro legitimado de um ato administrativo ou
juridico, sua configuragdo interna [...]” (Bellotto, 2008, p.7). A Tipologia, por sua vez,
constitui-se o estudo da génese documental, ou seja, busca compreender o contexto que deu
origem a esse documento, sua relacdo com o conjunto organico, buscando compreender e
explicitar a funcéo e a atividade que Ihe deu origem (Bellotto, 2008).

Assim, nos modernos estudos sobre documentacdo de arquivo, a tipologia vem se
impondo, pois a mobilizacdo dos conhecimentos que ele permite, facilita em outras operagdes
proprias da Arquivistica, como o Plano de Classificacdo e a Avaliagdo Documental. A
pesquisadora Troitifio-Rodriguez (2012), afirma que muitos arquivistas vém considerando 0s
estudos tipoldgicos de documentos como a Diplomatica Moderna, buscando circunscrevé-la

ao campo arquivistico. Afirma Bellotto (2004, p.123),

[...] a introducdo da tipologia documental no campo da arquivistica
possibilita um reexame do objeto de analise: 0 documento de arquivo
[...], pois, [...] as séries documentais que refletem operagdes,
atividades, funcdes e competéncias definem-se por sua tipologia, e
esta denota a identidade de cada um de seus documentos
componentes.

Uma vez exposto o conceito de Tipologia Documental, faz-se necessario apontar seu
modo operacional, partido de seus objetivos, a saber: a) estabelecer vinculacdo a competéncia,
funcbes e atividades da entidade acumuladora dos documentos; b) apreensdo da espécie
documental; ¢) compreender a origem do documento, ou seja, sua génese; d) determinar sua
autoria e data (Bellotto, 2014, p. 351).

Para além dos objetivos elencados, Antonia Heredia Herrera (2021) aponta que
objetiva ainda, estabelecer o processo administrativo, prevalecendo como fator dominante o
conjunto organico, ou seja, privilegiar a formula — espécie + fungdo. E mais, o0 género, a area

e a categoria tipoldgica.



Por fim, entende-se que os estudos das tipologias documentais importam, pois além de
se constituir uma compreensdo do alicerce que constitui um acervo documental institucional,
na descricdo minuciosa de um determinado tipo documental, fator importante para elaboracéo
de instrumentos de pesquisa ou de informagao. E por fim, por possibilitar a caracterizagdo que
as instituicdes de custddia, como no caso do trabalho aqui proposto, imprimem em seus

conjuntos documentais.

2.2.1 O dossié enquanto tipologia documental

Uma das primeiras denominacgdes mais gerais acerca do dossié foi encontrada no blog
da especializado em tecnologia e servicos documentais, o upLexis Tecnologia (2021) que o

definia como,

O dossié pode ser descrito como um conjunto de documentos ou
arquivos que contenham informac6es sobre determinado assunto,
processo, pessoa ou empresa. Esse relatorio, como também é
conhecido, pode ter dados detalhados sobre um produto ou até
mesmo procedimento a ser seguido. Entdo, neste contexto, 0s dossiés
sdo fundamentais para concentrar as informagdes de uma
determinada pessoa ou empresa para posteriormente esta ser
avaliada.

Em busca realizada por definicdes especializadas no que tange aos estudos
documentais em arquivos, 0 Dicionario Brasileiro de Terminologias Arquivisticas (Arquivo
Nacional, 2005, p. 80), apresenta o dossi€ como o “[...] conjunto de documentos relacionados
entre si por assunto (acdo, evento, pessoa, lugar, projeto), que constitui uma unidade de
arquivamento [...]”.

Ja a pesquisadora Heloisa Bellotto (2008, p.51) descreve a tipologia documental
dossié como “[...] um documento ndo diplomatico, horizontal. Unidade documental na qual se
reinem informalmente documentos de natureza diversa com uma finalidade especifica [...]".
Ou seja, trata-se de um documento que embora normativo ndo possua uma férmula especifica,
ficando sua complementaridade a cargo da instituicdo produtora do documento (ndo-
diplomatico), utilizado para variados fins (fim este que caracteriza sua categoria explicita). E
por fim, pode ser solicitado por qualquer setor institucional hierarquicamente superior ou

inferior (por isso horizontal).



Contudo, como a abordagem contextual das tipologias institucionais, pode incluir a
gestdo documental, seguem-se seus principais parametros. Isto porque se entende em
consonancia com autores como Heloisa Bellotto (2006, 2008, 2014) Herredia Herrera (2021)
que o tipo documental € fundamental como parametro para a constru¢cdo de um Plano de
Classificacdo Documental e da Avaliacdo. Dessa forma, entende-se que 0 uso da tipologia
documental é fundamental para que se possa desenvolver um trabalho metodolégico do

tratamento documental, auxiliando diretamente os processos de gestdo documental.

2.3 Gestao de Documentos

De acordo com Igor Garcez (2010) a gestdo de documentos arquivisticos €
fundamental e inerente a recuperacdo da informacdo, pois atende e é uma garantia de maior
eficiéncia no processo de atendimento ao publico solicitante da informacéo (cidadao em busca
de direitos, pesquisadores etc.), auxilia no processo de tomada de decisbes (no arquivo
corrente), mas para tanto é necessario que se fortalecam as politicas publicas relativas ao
tratamento e conservacdo documental dos arquivos. Menciona-se ainda, que a gestdo
documental de arquivos publicos é dever do estado (Nicécio; Araujo, 2019).

A gestdo também viabiliza 0 acesso aos documentos proporcionando a participacédo e o
controle da sociedade e garantindo direitos fundamentais (Bernardes, 2015). Assim o
gerenciamento documental surge como uma solucdo para facilitar a organizacdo da
documentacéo e sua posterior recuperacéo seja para fins administrativos, técnicos, cientificos,
juridicos, culturais e histéricos (Bellotto, 2006).

De forma macro, a Constituicdo Federal (CF) de 1988 menciona em seu Cap. |
“[...]Jtodos os direitos e deveres que um cidaddo detém em carater individual e coletivo [...]”, e
em seu inciso X1V, que “[...] a todo cidaddo é garantido o acesso a informacdo e ao sigilo
da fonte quando necessario a fins profissionais [...]” (BRASIL, 1988). Além disso, a CF
também menciona no Art. 216, 8 2° a gestdo documental, expondo a obrigagdo do governo em
franquear a consulta e gerenciamento desses documentos, ao afirmar que “[...] cabem
a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo documental governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessita [...]” (BRASIL, 1988,
p.127).

Quando da promulgacédo da Lei federal 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispbe
sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, definiu-se gestdo documental como

“[...] o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producgéo, tramitagéo,



uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente” (Brasil, 1991).

Observam-se, dois parametros relativos a compreensdo da gestdo documental. O
primeiro, diz respeito a conexdo entre tipo de arquivo e sua idade documental, ou seja, trata-se
de compreender as trés idades documentais que perpassam a vida do documento. Assim, cabe
explicitar as trés fases que compdem o ciclo vital de documentos (considerando o suporte
papel), a saber: fase corrente, fase intermediaria e fase permanente, conforme apresentado no
Quadro I.

Quadro 1 — Ciclo Vital dos Documentos de Arquivo

Arquivos Caracteristicas dos Documentos

12 Idade - Arquivo Corrente Documentos de valor primario;
Frequentemente consultados;

Encontram-se nos setores de sua producdo.

2% |dade - Intermediario Documentos ndo frequentemente consultados, mas
de possivel consulta para observacdo de fins
idénticos;

Em geral estdo localizados em arquivos
especificos ou mesmo em local préprio no arquivo

central.

3% Idade — Permanente Documentos que agregam ao valor primario
(probatorio), o valor secundario (historico) e que

devem ser conservados de forma permanente

Fonte: Paes, 1997

Como segundo parametro, os tipos de arquivo e as acdes relativas a cada fase do
gerenciamento documental - processo de analise de documentos de arquivo que estabelece 0s
prazos de guarda e a destinacdo de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos. Para fins
técnicos, os dois pontos se interacionam, pois, ao identificar, descrever e classificar uma
documentacéo, tem-se que especificar a fase em que ela se encontra, seja producdo, utilizacdo
ou destinacdo final. Essa questdo esclarecida apresenta-se na sequéncia (Quadro II), um
quadro relacional apresentando as etapas do gerenciamento documental, seguidas de suas

acOes especificas.



Quadro 2 - Fases do Gerenciamento Documental

Fases Ac0des Respectivas

Elaborag&o dos documentos em decorréncia das

atividades de um 6rgéo ou setor;

Primeira Fase — Producfio Atentar na producdo para 0 acumulo
desnecessario de documentos (documentos

indteis e duplicados)

Evitar acimulos desnecessarios de documentos;
Atividades de  protocolo  (recebimento,
classificacdo, registro, distribuicdo, tramitacéo);
Expedicdo, de organizacdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria;
Elaboracdo de normas de acesso a
documentacdo (empréstimo, consulta);
Segunda Fase — Utilizagdo . . o o
Recuperacdo de informacdes, indispensaveis ao
desenvolvimento de fungbes administrativas,
técnicas ou cientificas das instituicdes;
Guarda de documentos que ainda possuam valor
administrativo e em virtude de situacdo

especifica possam ser consultados.

Momento da avaliagio dos documentos,
aspirando a definicdo de prazos de guarda;

O documento pode tanto ser eliminado, quanto
armazenado de forma permanente. Tudo
Terceira Fase — Destinacio depende do valor a ele atribuido na etapa
avaliativa;

Deve-se seguir orientacGes sobre a forma de
armazenamento, classificacdo e local de guarda

adequado

Fonte: Ferreira, 2019

Cabe ressaltar que a gestdo documental compreende uma série de outras etapas
metodoldgicas como fundamento das acOes relativas ao tratamento e organiza¢do documental,
a saber: identificacdo, descricdo, classificacdo e avaliagdo documental. Contudo, como tais

acOes em sdo especificadas pelo Arquivo Central da UFS e ndo nos deteremos em destacé-las.



Mas, cabe uma observagdo importante. Uma legitima gestdo documental pressupde
ampla pesquisa e estudo da producédo documental de um organismo produtor, onde os tipos
documentais devem der classificados, avaliados e eliminados. A execucdo das atividades de
gestdo, classificagdo e avaliacdo, tais acOes permitem a elaboracgdo do Plano de Classificagcdo
e de Tabela de Temporalidade de documentos de arquivo, pois a gestdo de documentos
proporciona um fluxo de informacbes organizadas que permitem uma recuperacdo mais
eficiente da documentacédo custodiada.

Isto porque o Plano de Classificagdo (PC) e a Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD) de Arquivo sdo instrumentos eficazes de gestdo documental. Estes dois
instrumentos garantem a simplificagdo e a racionalizacdo dos procedimentos de gestéo,
imprimindo maior agilidade e precisdo na recuperacdo dos documentos e das informacdes,
autorizando a eliminacdo criteriosa de documentos desprovidos de valor que justifique a sua
guarda e a preservacdo dos documentos de guarda permanente. A auséncia de uma
padronizacdo do trabalho provoca o acumulo desordenado de documentos, dificultando o
acesso aos mesmos e a recuperacdo de informac6es necessarias para as tomadas de decisoes
no ambito das instituicdes publicas e privadas. Diante dessa realidade, a elaboracdo do Plano
de Classificacdo assume uma importancia relevante como ferramenta de gestdo documental,
exigindo, para sua elaboracdo, profundo conhecimento da estrutura e funcionamento do

organismo produtor e 0 comprometimento dos profissionais de todas as suas areas de atuacao.

2.3.1 Plano de Classificacdo

O Plano de Classificacdo de Documentos de arquivo é um instrumento utilizado para
classificar todo e qualquer documento de arquivo (Bernardes, 1998), apresentando oS
documentos hierarquicamente organizados de acordo com a funcdo, subfuncdo e atividade
(classificacdo funcional), e/ou de acordo com o grupo, subgrupo e atividade (classificacdo
estrutural), responsaveis por sua producao ou acumulacao.

Assim, o Plano de Classificacdo é uma ferramenta para ordenar, organizar e encontrar
0s documentos gerados ou recebidos pela instituicdo no cumprimento de suas atribuices,
competéncias e atividades. Para auxiliar o plano de classificacdo é utilizado o codigo de
classificacdo de documentos de arquivo que € um instrumento de trabalho utilizado para
classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um 6rgdo no exercicio de
suas funcoes e atividades (CONARQ, 2001).



A classificagdo por assuntos € utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob
um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticos
relacionadas com a avaliacdo, selecdo, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivisticos é realizado com base no contetdo do
documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da informacdo nele
contida. A classificacdo define, portanto, a organizacdo fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperacdo (CONARQ, 2001).

O Cddigo de classificacdo de documentos de arquivo para a administracdo publica:
atividades-meio possui duas classes comuns a todos 0s seus 6rgaos: a classe 000, referente
aos assuntos de Administracdo Geral e a classe 900, correspondente a assuntos diversos, as
classes (100 a 800) destinam-se aos assuntos as atividades-fim do orgdo. Estas classes ndo séo
comuns, cabendo aos respectivos 0rgdos sua elaboracdo, seguindo orientacfes da instituicao
arquivistica na sua esfera especifica de competéncia. Para este instrumento adotou-se o
modelo de codigo de classificagdo decimal de Dewey que se constitui em um codigo
numerico dividido em dez classes e essas em dez subclasses e assim sucessivamente.

No cddigo de classificacdo, as funcOes, atividades, espécies e tipos documentais
genericamente denominados assuntos encontram-se hierarquicamente distribuidos de acordo
com as funcgdes e atividades desempenhadas pelo 6rgdo. Sendo assim, 0s assuntos recebem
cddigos numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional do 6rgdo, definida através de
classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular.

Uma vez especificadas as questdes relativas ao documento, a tipologia e aos aspectos
pertinentes a gestdo documental, apresentam-se a seguir os procedimentos de pesquisa

aplicados a consecucdo desse trabalho.

3 METODOLOGIA

A escolha desse tema partiu do interesse pelos estudos documentarios em acervos
arquivisticos. ApoOs conversa entre orientadora e orientanda, chegou-se a conclusdo de que
ndo havia nenhum trabalho académico que explicasse o processo de producdo/recepcdo dos
documentos no Departamento de Administracdo Académica - DAA/UFS, sobretudo, a partir
da metodologia da tipologia documental.

Decidida temética procurou-se o responsavel pela gestdo do “Arquivo do DAA”, com
o qual se travou um primeiro dialogo acerca dessa unidade de informacional, suas atividades e

dos documentos recebidos. Apds essa interlocucdo, decidiu-se pela escolha dos dossiés



académicos enquanto objeto dessa pesquisa. E foi permitido que a pesquisadora
acompanhasse os trabalhos para desenvolver a pesquisa.

Desse modo, buscou-se aprofundar e explorar a tematica e os conhecimentos acerca da
criacdo dos documentos relativos aos discentes (graduandos e graduados), e dessa
investigacao resultou a descoberta de uma espécie documental (processos) e duas tipologias
(assentamentos académicos e documentagdo avulsa). Os processos foram descartados, pois
embora ingressassem via “Arquivo do DAA”, todo gerenciamento ¢ realizado pelo Arquivo
Central da UFS e as documentacgdes avulsas, embora cheguem ao “Arquivo do DAA”, sdo de
responsabilidade da DICAC.

Desse modo optou-se pelos assentamentos académicos ou dossiés académicos. Ha
algumas especificidades em relacdo ao género dessa tipologia. Quanto ao género eles séo
textuais (dossié em suporte papel) e digitais (digitalizados e nato-digitais). Contudo, ha
peculiaridades especificas em relacdo a custodia dessa tipologia. Os nato-digitais, originados
em 2020, estdo sob a guarda da Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo (STI) e os
digitalizados séo ainda em pequeno numero, pois ainda se encontram em processo inicial de
digitalizagcdo, somente tendo sido dado inicio aos datados do ano de 2018, como forma de
teste para no futuro poder ser empreendido a digitalizacdo completa do acervo. Devido a essas
questdes de ordem pratica, optou-se pelos dossiés em formato papel custodiados unicamente
pelo “Arquivo do DAA”. Assim, essa pesquisa recai especificamente sobre o0s dossiés
custodiados nessa unidade de arquivamento.

Feita essa introducdo explicita-se que essa pesquisa tera uma dupla abordagem
metodologica. Em primeiro lugar, trata-se da aplicacdo de metodologia propria aos estudos
documentarios e arquivisticos, mais especificamente aos estudos de tipologia documental, os
quais recairdo acerca das caracteristicas internas e externas da composicdo do documento, 0s
elementos contextuais de producdo. E dessa op¢do de trabalho decorre para além da
metodologia técnica, a abordagem qualitativa, pois sera necessario recolher e analisar os
dados, levando em consideracdo a subjetividade do sujeito pesquisador para a analise dos
mesmaos.

A abordagem qualitativa é aquela que se preocupa com um nivel de realidade que nao
pode ser medido com nameros. Trabalha com o universo de significados, motivos, aspiracdes,
crencas, valores e atitudes que ndo sdo captaveis ou perceptiveis exclusivamente por variaveis
matematicas. [...] trabalha a construcdo ndo estruturada dos dados, sem hipoteses previamente
definidas, e busca o significado da acdo segundo a Gtica dos sujeitos pesquisados (Taquette e
Borges, 2020, p. 55).



Quanto aos tipos de pesquisa, optou-se pela pesquisa bibliografica e documental. Em
primeiro lugar, procedeu-se levantamento de obras classicas e trabalhos mais recentes sobre a
temética abordada com o objetivo de reunir e analisar textos publicados, para apoiar a analise
(Oliveira; Alves, 2021). A partir dos operadores booleanos, procedeu-se a busca “tipologia
documental AND gestdo documental”. Com esse procedimento selecionou-se 0s seguintes
autores: Heloisa Bellotto (2002, 2006, 2014), Heredia Herrera (2020), Shirley Ferreira (2019),
Igor Garcez (2011), dentre outras consultas citadas ao longo do texto.

No que tange a pesquisa documental, compreendida como uma técnica qualitativa de
coleta de dados via andlise de documentos os mais diversos, houve algumas limitacfes, mas
que ndo inviabilizaram a pesquisa. A primeira delas diz respeito a ndo permissao para acessar
as informagdes dos discentes. A segunda, a proibicdo de publicar qualquer informagéo
especifica sobre um discente. Contudo, para os fins desejados, essas questdes ndo
inviabilizaram o0 acesso as informag6es necessarias ao desenvolvimento do trabalho.

Quanto a populagédo e amostra, levando-se em conta que todos os dossiés em regra sao
constituidos das mesmas tipologias documentais, considera-se entdo como populacdo o
namero total dos dossiés sob custdodia do “Arquivo do DAA” e como amostra, um Unico
exemplar foi necessario para compreender a composi¢cdo da tipologia dossié académico dos
discentes da UFS. Nesse caso especifico, a amostra pode caracterizar integralmente a
populacao.

Para recolher os dados necessarios a compreensao da unidade de informagao “Arquivo
do Departamento de Administracdo Académica (DAA)” em sua dindmica laboral, tratamento
e organizacdo da documentacdo e em especial, dos dossiés de alunos da graduacdo, serdo
realizadas as seguintes acfes: a) analise do conjunto de normativas internas da UFS que
explicitem as funcdes e atividades do referido setor; b) analise dos tipos documentais que
compdem o documento composto denominado dossié, descrevendo-os e estabelecendo a
relacdo entre essa tipologia e as atividades institucionais e pessoais.

Os dados documentais serdo analisados quanto ao suporte, origem/proveniéncia, sua
vinculacdo a competéncia e funcdes da entidade acumuladora, associa¢do entre espécie e tipo
documental, contetdo e datacdo (Bellotto, 2002, p.18). Assim, se evidenciara o tipo
documental como a expressdo das diferentes atuagbes da Administracdo por serem
facilitadores da identificacdo de caracteristicas essenciais que conformam o documento, no
que tange a tipologia.

Por fim, cabe explicitar que a pesquisa foi pautada por principios éticos, garantindo o

total sigilo dos dados pessoais que por ventura se tenha acesso para a referida analise. E que



somente modelos serdo apresentados para que o leitor possa melhor compreender a tipologia
documental. Assim, postos 0s parametros metodolégicos que nortearam a pesquisa, parte-se

na se¢do seguinte para a analise a que se propde esse trabalho.

4 RESULTADOS E DISCUSSOES

Para fins analiticos visando melhor contextualizar o “Arquivo do DAA”, buscou-se
partir da Estrutura Organizacional da UFS. A estrutura organizacional e o organograma da
UFS estdo citados no site da UFS e no Sistema de Organizacdo e Inovacdo Institucional do
Governo Federal (SIORG) (Universidade Federal de Sergipe, 2024). Através do site SIORG
cidaddo é possivel encontrar o organograma dividido de cada setor e departamento da UFS
(ver Figura 1, 2 e 3).

Figura 1 - Estrutura Organizacional da UFS


https://siorg.gov.br/siorg-cidadao-webapp/resources/app/organograma.html
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Figura 2 - Pré-Reitoria de Graduacéo - PROGRAD

Pré-Reitor
. . - X . Departamento de
Departamento Departamento de Apoio  Assessoria Técnica de Secretaria de Apoio
de Didatico-Pedagdgico Graduacéo Administrativo Licenciaturas e Bacharelados

AdministragdoAcadémica

Fonte: SIORG, 2024.

Figura 3 - Departamento de Administracdo Académica - DAA

Diretor do DAA

Divisao de Registro, Documentacgéo e Arquivo (DIRED)

Diviséo de Controle Académico (DICAC)

Fonte: SIORG, 2024.

Conforme comprovado pelas figuras acima apresentadas constatou-se um

primeiro fato. O “Arquivo do DAA” ¢ um arquivo ndo oficializado, isto é, na estrutura

organizacional da UFS ele ndo existe de direito, embora exista de fato. Assim, no decorrer da

pesquisa observou-se que embora essa unidade custodiadora exerca papel de arquivo



intermediéario, ele é constantemente referido como acervo, fato que ndo espelha a realidade
dos servicos executados por essa unidade de informacdo, embora ela somente trabalhe com
poucas tipologias documentais. Por esse motivo, ao longo dessa pesquisa quando citamos essa
unidade informacional e ao chamarmos de arquivo apresenta-se entre aspas (‘“”’). Contudo,
como de fato suas atividades sdo executadas nos moldes de arquivo, manteve-se a
denominacdo por todo o texto.

E importante destacar ainda que ao longo da pesquisa, analisando-se a estrutura
organizacional da UFS nos Sistemas Administrativos e Académicos, Vvé-se que no
organograma, atualizado em 06 de agosto de 2024, destaca-se apenas o Arquivo Central,
desconsiderando todos os arquivos setoriais que estdo presentes no campus, a exemplo dos
arquivos intermediarios das outras Pro-Reitorias.

Assim, constatada sua existéncia do “Arquivo do DAA” e observado seu
funcionamento foi-se em busca de seu lugar na estrutura interna, concluindo que essa unidade
informacional integra os setores hierarquicamente submetidos a Pré-Reitoria de Graduacao.

Na Universidade Federal de Sergipe (UFS), a Pré-Reitoria de Graduacao
(PROGRAD) ¢ o orgao responsavel pela coordenacdo geral dos cursos de graduacdo. Esse
setor possui como atribuicdes, planejar, coordenar e supervisionar as atividades didatico-
pedagdgicas e cientificas relacionadas ao ensino da graduagdo. A ela integram-se as seguintes
subunidades: Departamento de Administracdo Académica (DAA), Departamento de Apoio
Didatico-Pedagogico (DEAPE), Departamento das Licenciaturas e Bacharelados (DELIB),
Secretaria de Apoio Administrativo, Secretaria de Apoio as Didaticas e Assessoria Técnica
(UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE, 2024).

Embora se tenha os setores diretamente subalternos a PROGRAD, estes néo
interessam diretamente para essa pesquisa. O interesse recai em primeira instancia, sobre a
DICAC, cujo macro interesse incide na recepcédo e analise dos documentos dos alunos recem-
admitidos na UFS e a qual estd diretamente ligado o “Arquivo do DAA” E para tanto, ¢

necessario melhor compreender suas funcdes, a saber:

Exercer as atividades de controle académico; receber e analisar a
documentacdo dos alunos recém-admitidos na UFS; verificar a
documentacdo dos pedidos de transferéncia e encaminha-los a analise
dos respectivos colegiados de cursos; proceder a andlise da
documentacdo de alunos com vistas a graduacdo; fornecer historico
escolar e realizar a matricula; elaborar o esbo¢o do Calendério
Académico (UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE, 2024).



Ja o “Arquivo do DAA” enquanto setor institucional fica localizado no térreo do
Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia (CCET) da Cidade Universitaria Prof. José Aloisio de
Campos — Av. Marechal Rondon, s/n°, Bairro Rosa Elze, Municipio de S&o Cristovao/SE.
Diretamente subordinado ao DAA, cujo responsavel técnico é o Diretor Geral Prof. Me.
Antonio Edilson do Nascimento.

Funciona sob a coordenacgdo do arquivista Carlos Lazaro Meirelles Teixeira de Souza
e possui trés (3) funcionarios terceirizados que originalmente foram cedidos da DIRED para o
referido setor. Observou-se que dada a importancia do setor, como serd demonstrado no
desenrolar do trabalho, trata-se de um setor com muito pouco espagco para a execucdo dos
trabalhos e que ndo dispbe de aparelhos para uma melhor preservacdo da documentacdo que
comporta.

E possui como finalidade de administrar a documentacdo académica relativa aos
graduandos e graduados. Atendendo aos solicitantes que sdo os setores subordinados a
PROGRAD, sendo eles, a DICAC, a DIRED, a Assessoria Técnica de Graduacao
(ASTECPROGRAD), a Divisdo de Analise Pedagogica (DIAP), a Divisdo de Regulacdo e
Supervisdo (DIRES), a Divisdo de Licenciaturas (DILEC), a Divisdo de Bacharelados
(DIBAC), o DELIB, o DEAPE e 0 Setor de Movimentacdo e Arquivamento de Documentos
(SEMAD). Cabe destacar que a DICAC responsavel por 95% das solicitacdes, pois é o setor
responsavel pelo atendimento direto ao aluno (UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE,
2018).

Quanto as funcbes especificas do setor destacam-se: a) recebimento e registro da
documentacdo académica; b) empréstimo e devolucdo da documentacdo académica aos
setores solicitantes; ¢) higienizacdo da documentacéo; d) cadastro dos documentos; e) selecao
e organizacdo dos documentos; f) arquivamento e desarquivamento da documentacao
custodiada; g) armazenamento da documentacéo.

Mais recentemente o setor voltou-se as atividades de digitalizacdo da documentacéo
dos discentes (graduandos e graduados), com o objetivo de a partir desse primeiro teste —
documentacdo de 2018 — refinar os parametros para futuro tratamento digital de todos os
dossiés e documentos de longa temporalidade, a exemplo das transferéncias e portadores de
diploma. Para tanto, estdo sendo desenvolvidas as seguintes etapas: a) digitalizacdo do
original; b) controle da qualidade do representante digital (edi¢do se necessario); c) indexacdo

dos documentos via GED; d) armazenamento.



Assim, essa unidade informacional (Arquivo do DAA) lida apenas com a
documentacdo relativa a graduacdo (ensino), isto €, atividade-fim. Entende-se como
Atividade-fim, a “[...] atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma
instituicdo. Também chamada atividade finalistica [...]” (Arquivo Nacional, 2005, p. 39). E
seu acervo € composto pelos assentamentos individuais dos discentes dos seis (6) campi da
UFS, sendo eles: Sdo Cristovao, Aracaju, Laranjeiras, Itabaiana, Lagarto e o Campus Sertéo.

E no exercicio dessa atividade-fim, o “Arquivo do DAA”, exerce a gestdo documental
com base no que rege um conjunto documental relativo a gestdo documental. Em primeiro
lugar considera a Constituicdo 1988 que esclarece sobre a responsabilidade da gestdo
documental em seu Art. 216, § 2°, explicitando que “[...] cabem a administra¢do publica, na
forma da lei, a gestdo documental governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessita [...]” (Brasil, 1988, p. 127). A Lei de Arquivos, Lei 8.159 de
08 de janeiro de 1991, seu Art. 3°, que define a gestdo documental como “[...] o conjunto de
procedimentos e operagOes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento
para guarda permanente” (Brasil, 1991).

E ainda pauta-se, no Decreto 4.073 de 03 de janeiro de 2002 que regulamenta a Lei
8.159 estabelecendo diretrizes para a politica nacional de arquivos, incluindo normas sobre a
gestdo, preservacao e eliminacdo dos documentos, na Portaria AN/MJ n° 92, de 23 de
setembro de 2011, que dispde sobre os procedimentos de supervisdo e monitoramento de
instituicOes de educacédo superior e de cursos superiores de graduacédo e de pds-graduacdo lato
sensu, nas modalidades presencial e a distancia, integrantes do sistema federal de ensino. E
por fim, na Portaria 315, de 04 de abril de 2018 do Ministério da Educacdo (MEC), Secdo
VIIlI do Acervo académico que descreve 0s processos feitos com os documentos das

instituic6es publicas e privadas, sua finalidade e salvaguarda. No art. 38 diz que,

[...] integrantes do sistema federal de ensino, ficam obrigadas a
manter, sob custddia, os documentos referentes as informacGes
académicas, conforme especificacbes contidas no Codigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativos as atividades-fim
das Instituicdes Federais de Ensino Superior e na Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
atividades-fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior,
aprovados pela Portaria AN/MJ n° 92, de 23 de setembro de 2011, e
suas eventuais alteragdes.



Apresentadas as legislacdes pertinentes as atividades de gestdo do “Arquivo do DAA”,
e ja explicitado em que espécie consiste o dossié (Ver Cap. 3), cabe explicar que atualmente
na UFS existem dessa tipologia trés géneros (Ver Quadro 3). Os assentamentos académicos
(dossiés), partindo da sua génese sdo produzidos quando da matricula institucional dos
aprovados no concurso vestibular e/ou Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM). Os
documentos em suporte papel eram originalmente enviados para a DICAC que os conferia e
posteriormente repassava ao ‘“Arquivo do DAA” para receber o devido tratamento

documental. Atualmente, os nato-digitais sdo recebidos diretamente pela STI.

Quadro 3 — Tipos de Dossiés Académicos/UFS

Género Caracteristica da Tipologia

Textual dossiés em suporte papel sdo aqueles que o
ingressante ao fazer a confirmacdo de matricula
em um espago reservado da universidade,
entregava 0s documentos em maos ao
responsavel pela coleta e naquele momento a
ficha cadastral do discente é preenchida por ele

mesmo.

Digital dossiés digitalizados sdo documentos analdgicos
que estdo sendo escaneados e armazenados em
uma base de dados prépria criada pelo arquivista
do local como forma de preservar o documento e

facilitar o seu envio quando solicitado.

Nato-digitais Os dossiés nato-digitais foram produzidos
através do Portal de Ingresso da UFS, ao fazer a
confirmagdo da matricula de forma digital o
aluno envia pelo sistema todos o0s seus
documentos digitalizados. E possivel encontrar
no site da UFS uma aba intitulada de Manuais
de Apoio, onde o ingressante encontra todas as
informacGes necessarias para concluir o cadastro

e anexar seus documentos.

Fonte: Santos, 2024



Dentre as espécies/tipologias documentais recebidas pelo “Arquivo do DAA”
destacam-se 0s processos, dossiés, e documentacOes avulsas. Para fins de andlise dessa
pesquisa, como anteriormente citado, destaca-se o dossié em suporte papel, pois como citado,
0 processo de digitalizacdo ainda estd em andamento, devido a falta de espacgo, recursos
humanos e financeiros e 0s natos digitais se encontram na base de dados da UFS e o setor ndo
POSSUi acesso aos mesmos.

Os dossiés presentes nesse arquivo, em sua maioria, sao dos anos de 2010 até 2020, e
esse recorte ocorre porque esse arquivo setorial é intermediario. Os dossiés de anos anteriores
localizam-se no Arquivo Central da UFS e os posteriores, denominados nato-digitais estdo
sob a responsabilidade da Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo (STI). Essa diviséo
é resultado de circunstancias administrativas. Entretanto, é possivel encontrar um exemplar ou
outro de anos anteriores no acervo. Tal fato ocorre, pois sdo documentos que ainda solicitados
pelos subordinados da PROGRAD e por motivos de comodidade, pois quanto mais proximo
da administracdo menor o tempo de resposta. Abaixo apresenta-se a capa dos dossiés onde €

possivel observar os dados solicitados que futuramente comporao os metadados.

Figura 4 — Capa dos Dossiés



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE/PROGRAD/DAA
PRE-MATRICULA INSTITUCIONAL 20XX

gzl

Solicito Pré-Matricula para ingresso na UFS no ano letivo de 2017, nos termos
do Edital N° 08/2017/PROGRAD, no curso para o qual fui selecionado(a).

Declaro que, em conformidade com a Lei N°® 12.089/2009, logo apds a
Confirmagdo da Matricula Institucional ndo estarei matriculado(a) em outro curso
de graduagao, desta ou de qualquer outra instituicdo publica de ensino superior, e
que tenho ciéncia dos itens 2.6 e 2.7 do Edital N° 08/2017/PROGRAD, transcritos a
seguir:

2.6 Se o candidato Aprovado realizou Pré-Matricula na UFS na 2° opgéo,
esta sera automaticamente desfeita, sem qualquer consulta ao candidato,
com a efetivagdo da PréMatricula na 1° opgdo.

2.7 Se o candidato Suplente ou Excedente realizou Pré-Matricula na UFS na
2° opgao, esta sé sera desfeita, sem qualquer consulta ao candidato, caso
ele passe para a condicdo de Aprovado na 1° opgéo.

PREENCHER

Cor ou raga: :l Amarela u Branca | | Indigena D Parda l_l Preta
CPFE; CEP:

Nome:

Logradouro (Rua, avenida, etc.): Ne:

Bairro: Complemento:

Estado: Cidade:

(DDD) Telefone fixo: (DDD) Celular:

Curso:

Escola de Conclusdo do Ensino Médio:

Ano de conclusio: [ ] privada [ | Ppublica

Assinatura do Candidato (XX/XX/XXXX)

NAO PREENCHER

luno: Matricula: Opgéo de curso ( )
luno: Matricular__———

Frente do dossié
Fonte: DICAC, 2024

Os dossiés analogicos, que se referem aos dossiés em suporte papel, deixaram de
serem produzidos; as Ultimas edi¢des dessa tipologia documental foram feitas em 2020. Desde
entdo, todos os dossiés gerados sdo completamente digitais (ClearScanner), contudo ndo tem
informacGes sobra a conferéncia dessa documentacgéo.

Em termos técnicos-metodologicos, os dois principais instrumentos base utilizados
para a organizacdo da documentacdo do arquivo sdo o Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos do IFES. O tratamento e organizacdo da documentacdo do
DAA também seguem as especificacdes e normas do CONARQ, o Conselho Nacional de
Arquivos, conforme legislacédo citada anteriormente. No acervo do DAA ha instrucdes basicas

para colagem da etiqueta (espelho) na caixa-arquivo! (Ver Quadro 4).

1 Caixa-arquivo: é o item que armazena os documentos.



Quadro 4 — Fixacdo e padronizacgdo da etiqueta

INSTRUCOES PARA A FIXACAO DA ETIQUETA NA CAIXA-ARQUIVO

ACAO OBJETIVO E/OU INSTRUQOES E/OU DETALHAMENTO
CARACTERISTICA | CARACTERISTICA
Destaca-se,
preferencialmente, que as
margens  da  etiqueta
afixada na caixa tenham a
FIXAGCAO E | Padronizar, no contexto | O rétulo ndo deve ficar em | seguinte dimensao:

CENTRALIZACAO

DA
E/OU ESPELHO

ETIQUETA

da gestdo documental,
com foco na qualidade

dos

hipotese alguma,
“alinhado a esquerda” ou

“alinhado a direta”.

1. Margem superior:
1,5cm;

2.  Margem a esquerda:

Servicos

arquivisticos. 1,0cm;

3.  Margem a esquerda:
1,0cm

Obs.: A fixacdo da etiqueta

deve ser feita acima do

orificio da caixa-arquivo.

Fonte: Souza, 2022.

Com base no que diz a Tabela de Temporalidade e Destinacdo Final de Documentos
de Arquivo Relativos as Atividades-fim das InstituicGes Federais de Ensino Superior — IFES,
observa-se no codigo 125.43 “Assentamentos individuais dos alunos (dossiés dos alunos)”
que o dossié é um documento que deve ser guardado durante 100 anos e apds esse periodo o
assentamento por ser descartado.

Quanto ao arquivamento dos dossiés, em cada caixa arquivo cabem cerca de 80 a 100
dossiés, organizados em ordenacdo numérica de 01 a 50, de 51 a 70 ou de 51 a 100, com a
lombada sempre virada para cima e com uma capa protetora, denominada pasta, para ajudar
na preservacdo do papel (Ver Quadro 5). J& sobre o acondicionamento dos documentos

aplica-se as instrucdes de acondicionamento da gestdo documental académica (Ver Quadro 6).



Quadro 5 — Ferramenta de Gestéo

INSTRUMENTO DEFINIQAO FINALIDADE
Servir de apoio como uma
E uma “unidade  de | barreira fisica contra diversos
“PASTA” acondicionamento” de | agentes de deterioracdo dos
documentos. documentos.

Fonte: Souza, 2022

Quadro 6 — Instrugdes para 0 acondicionamento dos documentos

FERRAMENTA DE GESTAO

INSTRUCOES

CONFECCAO DAS PASTAS PARA
ACONDICIONAMENTO

As “pastas”, com objetivo no principio da

economicidade, serdo confeccionadas
utilizando as capas de processo e/ou material

de qualidade arquivistica.

MODELO DE NUMERACAO DOS
DOSSIES

A padronizacdo dessa numeracdo esta
baseada na sequéncia numérica, por exemplo,
de 01 a 20 ou 01 a 50, “a primeira pasta” ¢ 51
a 70 ou 51 a 100, a “segunda pasta” e assim
por diante. Podendo variar esses detalhes,

conforme a demanda e necessidade.

MODELO DE CAPA DA PASTA (DOSSIE)

O modelo, previamente estabelecido,
encontra-se na pasta do coordenador
(arquivista), ou no DRIVE do setor

(ACERVODAA).

Fonte: Souza, 2022

O dossié é uma tipologia composta e que, no caso da UFS é formado pelos seguintes

documentos: a ficha cadastral do discente, certiddo de nascimento ou casamento, titulo de

eleitor, Registro Geral (RG) e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), reservista para os homens,

certificado de concluséo do ensino médio e foto do candidato (Ver Quadro 7).




Quadro 7 — Documentos que compdem o dossié UFS

Espécie Definicao Tipologia Definicdo
Certidao Documento Certidao de|E o0 comprovante de
diplomético Nascimento ou | existéncia do cidadéo
Casamento
Certificado Documento Certificado de | Documento que certifica a
diplomético conclusdo do ensino | conclusdo do ensino médio
médio
Cadastro Documento CPF Registro obrigatério para
diplomatico todos os brasileiros
Ficha Documento néo- Ficha cadastral Ficha onde consta os
diplomaético dados pessoais do aluno
Foto Documento néo- Foto do Candidato | E o retrato do candidato.
diplomatico
Registro Documento RG Documento de
diplomatico identificacdo pessoal
Reservista Documento Reservista Certificado para o cidadao
diplomatico que prestou Servico
militar.
Titulo Documento Titulo de eleitor E o documento que da ao
diplomatico cidad&o o direito ao voto.

Fonte: Santos, 2024

Recai legalmente sobre os dossiés, além da legislacdo especifica, a Lei n° 13.709, de
14 de agosto de 2018 (LGPD) que discrimina a protecdo de dados dos cidaddos e discorre
acerca do acesso as informac6es e como instrumento legal garante a privacidade dos cidadaos.
Observe-se que essa lei possui acdo sobre todos os géneros em que a tipologia dossié se
apresente, pois trata especificamente sobre a seguranca dos dados das pessoas, inclusive nos
meios digitais e do seu alinhamento com a LAI, no contexto da seguranca juridica e dos
principios e normas da gestdo arquivistica de documentos digitais académicos de graduacao.
Cabe ainda apontar que os dossi€s ao serem enviados para o “Arquivo do DAA”, a

documentacdo é padronizada. Isso significa que sdo exatamente 0s mesmos documentos para



a ampla concorréncia e para o aluno cotista (cotas raciais, cotas por deficiéncia, cotas por
renda per capita), entretanto, a DICAC solicita e retém a comprovacdo de renda e fotografia
para a avaliacdo da banca de heteroidentificacao.

Isto posto vé-se que 0s assentamentos de alunos em suporte papel sdo constituidos por
um conjunto de outros documentos de identificacdo do aluno para fins de gestdo interna e
comprovagédo de direitos destes interna e externamente e possuem assim sua personalidade
prépria como uma tipologia documental. E ainda que sua caracteristica de documento
institucional estd em estreita relagdo com as atividades desenvolvidas dos setores DICAC e
“Arquivo do DAA” e que ao se estudar sua tipologia e aplicar a devida gestdo documental, ¢
possivel facultar maior rapidez e clareza quando da aplicacdo do Plano de Classificacdo e

Tabela de Temporalidade.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Essa pesquisa voltou-se ao estudo dos assentamentos individuais (dossiés) em suporte
papel dos discentes de graduacdo da UFS, objetivando compreender essa tipologia
documental em suas especificidades, uma vez que esse documento probatério de extrema
importancia para o discente, pois comprova a sua estadia no campus, resguardando seus
direitos legais frete as demandas da sociedade.

Para fazé-lo, conjugaram-se duas areas do conhecimento pertencentes ao campo da
Ciéncia da informacdo, a saber: a Documentacdo, recorrendo a metodologia da tipologia
documental e a Arquivologia, centrando-se na gestdo de documentos mobilizadas no
“Arquivo do DAA” para gerir a documentagdo académica dos discentes.

Entende-se que a pergunta de pesquisa foi devidamente respondida e que foi possivel
dar uma ideia clara do que consiste o dossié académico dos discentes UFS, bem como
explicitar o tratamento documental que essa documentacdo € submetida pelo setor
responsavel.

Com base nesse estudo observou-se que o “Arquivo do DAA” embora exista como
uma unidade setorial submetida hierarquicamente a PROGRAD, ndo estd contemplado na
legislacdo interna da UFS e consequentemente ndo consta do organograma institucional. Vale
ressaltar ainda que, ndo é somente esse setor de atividade arquivistica que se encontra nessa
posicdo, existem outros arquivos setoriais dentro da UFS que ndo sdo reconhecidos como

arquivo.



Apos a finalizacdo desse trabalho, entende-se que estudos como esses sdo de grande
valia para mostrar & comunidade académica todo o processo a que é submetida a
documentacdo pessoal de cada estudante, além de enriquecer os conhecimentos sobre a
arquivistica e a tipologia documental denominada assentamento académicos (dossié
académico). E ainda, alargar o conhecimento acerca dos procedimentos técnicos relativos a
documentacéo publica e ao funcionamento institucional da Universidade Federal de Sergipe.

Entende-se ainda que se faz urgente uma revisdo na legislacdo interna da UFS,
buscando incorporar esses setores que prestam um servi¢o de extrema importancia, pois lidam
com atividades-fim da instituicdo. E como consequéncia imp0e-se revisar o organograma
institucional e fazer com que esses arquivos setoriais sejam reconhecidos.

Faz-se preciso que a gestao olhe por esse arquivo porque a documentacéo de ali reside
é de grande valor institucional, sobretudo, porque em breve novos géneros e formatos de
dossiés que ja existem e que estdo sendo criados devem ficar alocados em um repositorio, e
faz-se necessario mais do que nunca que os dossiés nato-digitais figuem armazenados no
RDC-ARq.

E que a documentacdo dos cotistas e de renda integre o dossié académico da UFS,
evitando que tais informacbes sejam armazenadas em diferentes setores. Contudo, antes
dessas acOes € ainda mais urgente implementar uma politica arquivistica de preservacéo

digital da documentacédo académica.
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