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RESUMO

Este presente estudo teve como objetivo analisar a aplicabilidade da classificacdo
arquivistica em acordo com a realidade no contexto dos arquivos universitarios, bem como
realizar uma analise comparativa entre o plano de classificacdo da USP e os cédigos de
classificacdo do CONARQ atividade- meio e fim, ressaltando suas semelhancas e
diferencas, e verificando se atende as finalidades de organizacdo, acesso, compreensao e
recuperacdo da informacdo. Para tanto, foi utilizado como método para coleta de dados a
pesquisa bibliografica, pelo conteldo levantado da classificacdo no ambito universitario. A
partir da andlise foi permitido perceber a importancia da classifica¢céo correta dos arquivos,
demonstrando os desafios para padronizacdo das normas de classificagdo. Enfim, por meio
do estudo realizado foi possivel analisar a possibilidade de uma otimizacdo do
gerenciamento de informacfes, facilitando o acesso ao usuario e permitindo assim uma
maior eficiéncia da classificacao.

PALAVRAS-CHAVE: Classificacdo  Arquivistica;  Arquivos  Universitarios;

Instrumento de Classificacéo; Classificacao na realidade brasileira.



ABSTRACT

This study aimed to analyze the applicability of archival classification in agreement
with the reality in the context of the university archives, as well as to carry out a
comparative analysis between the classification plan of the USP and the
classification codes of the CONARQ intermediate and final activities, highlighting
their similarities and differences, and verifying whether it serves the purposes of
organization, access, understanding and retrieval of information. To do so, the
bibliographical research, was used as data collection method for the content of the
classification in the university scope. From the analysis it was possible to perceive
the importance of the correct classification of the archives, demonstrating the
challenges for standardization of classification rules. Finally, through the study, it was
possible to analyze the possibility of an optimization of information management,
facilitating access to the user and thus allowing greater efficiency of classification.

KEYWORDS: Archival Classification, University Archives, Classification Instrument,
Classification in the Brazilian reality.
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1 INTRODUCAO

Busca-se trabalhar com Classificacdo Arquivistica em ambiente de Arquivos
Universitarios e a analise dos planos de classificacdo por estes utilizados.

A acumulacédo de documentos de arquivo se faz presente nas mais diversas
instituicdes, durante o exercicio de suas atividades, sendo dessa maneira que ficam
registradas as acfes, e se comprova atos de testemunho, administrativos, juridicos e
socios historicos.

No contexto dessa producdo documental € compreendido pela Arquivistica
que a gestdo de documentos se caracteriza por um conjunto de técnicas, que tem
por atividade limitrofe e principal a ‘classificagdo’. Como é descrito em dicionarios
informais a palavra ‘classificar’ significa formar classes de elementos com afinidades
entre si e, simultaneamente, diferenciar de outras classes cujos elementos nao tém
as mesmas carateristicas, a qual vai dar a base para as técnicas seguintes para a
avaliacao e descricao para melhor gerenciamento e acesso dessa informacéao.

Diante desse contexto se levantou a questdo de como funciona a
classificag@o arquivistica no a&mbito universitario, e os problemas relacionados com a
utilizacdo de seus instrumentos por assuntos pré-definidos para a implantacao de
programas de gestdo documental em uma instituicdo, um deles é a falta de
consisténcia entre o0s termos estabelecidos e a realidade encontrada nos
documentos. Neste caso, o cédigo de classificacdo das Instituicdes de Federais de
Ensino Superior - IFES do Conselho nacional de arquivos - CONARQ relativas a
atividade Meio e Fim, e o plano de classificacdo da Universidade de S&o Paulo -
USP.

O estudo tem o0 embasamento das caracteristicas da classificacdo
arquivistica, fundamentado em referenciais tedricos, e com a exposi¢do da aplicacao
de sistemas de organizacdo em arquivos universitarios. Além disso, pretende-se
saber quem faz a utilizacdo desses instrumentos, ao que ele se objetiva e também a

realidade encontrada nos acervos.

A pesquisa tem por objetivo trazer uma analise da classificacdo dentro dos
arquivos universitarios e se atende as finalidades de organizacdo, acesso,

compreensao e recuperacao da informacao, trazendo uma analise dos instrumentos
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de classificacdo, além de realizar um comparativo entre os planos de classificacéo e

a realidade dos arquivos universitarios.

Diante do exposto, tem-se como objetivo geral de pesquisa a andlises dos
planos de classificacdo desenvolvido e aplicado aos arquivos universitarios.

A) Classificacdo nos Arquivos Universitarios
B) Analisar os Planos de classificacéo
C) Comparar os planos de classificacdo da USP e do CONARQ.

O grande crescimento das massas documentais requer uma eficiéncia maior
nos esquemas de classificacdo, procurando entender como as entidades se
estruturam entre suas atividades e funcdes, o que produzem e como executam 0

processo de organizacéo destes.

O estudo justica-se na medida em que contribui para a discussao no ambito
dos arquivos universitarios, especialmente relacionados a construcdo de
instrumentos de classificacdo. Proporcionando uma reflexdo tedrica e pratica,
acerca de sua organizacao da informacé&o, contribuindo com a visibilidade do tema

para referéncias de pesquisa.

Todas as funcgdes arquivisticas geram um produto técnico, no caso da
classificacdo, esse produto € o plano de classificagdo, deste modo é essencial a
construcdo dos planos de classificacdo de forma condizente com o 6rgéo produtor. E
por meio dele que se direciona e se conhece o 0rgao produtor quanto estrutura,
atividades, funcdes e por isso se justifica a andlise dos mesmos. Busca-se perceber
se esses instrumentos atendem a fungao matricial da classificagdo e o atendimento

de seu objetivo.

A metodologia detalha as etapas empregadas, permitindo assim uma maior
compreensdo do trabalho apresentado. Esta pesquisa tem, portanto, carater
qualitativo, 0 que proporciona uma interacdo dinamica pela realidade do estudo.
Para Minayo (2002) a pesquisa qualitativa trabalha com universo de significados,
motivos, aspiracdes, crengas, valores e atitudes, com um espaco mais profundo das
relacdes, a abordagem qualitativa aprofunda-se no mundo dos significados de acbes

produzidas por relagcbes humanas.
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O método de pesquisa utilizado foi o estudo bibliografico, foi feito um
levantamento sobre o tema através de leitura, e analises de planos de classificacédo
dentro do contexto universitério, sendo estes os cédigos de Classificacdo atividade-
meio e fim do CONARQ e o Plano de Classificacdo da USP.

Segundo GIL (2010) a pesquisa bibliografica é elaborada com base em
material ja publicado com o objetivo de analisar posicOes diversas em relacdo a

determinado assunto.

Para Gil (2010), os exemplos mais caracteristicos desse tipo de pesquisa sédo
sobre investigacdes sobre ideologias ou aquelas que se propdem a analise das
diversas posicdes acerca de um problema.

Esse trabalho esta estruturado em quatro capitulos. Neste primeiro capitulo
se designou a introducdo do trabalho apresentando o tema, os objetivos gerais e
especificos, justificativa e os procedimentos metodolégicos. No segundo capitulo faz
uma abordagem tedrica dos principios da classificacdo arquivistica, e suas relacdes,
mostrando o funcionamento da classificacdo nesse contexto. No terceiro capitulo
sera apresentando a analise dos planos de classificacdo da USP e do CONARQ e
sua aplicabilidade, assim como, um comparativo entre 0s mesmos. Ja o ultimo

capitulo tras a concluséo do trabalho proposto.
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CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA

A arquivistica se configura por estabelecer diretrizes para a administracdo dos

documentos de arquivo, e a gestdo da informacdo, desde meados do século XIX

guando a arquivistica se estabelece como disciplina técnica. A classificacdo quanto

funcdo arquivistica é fundamental para a organizacado de acervos documentais, vai

refletir a estrutura do érgao produtor estruturado em um plano.

O arquivo surgiu quando comegcamos a registrar nossas agdes, pensamentos,

atividades e toda a informacéo passou a ser reunida independente do suporte e do

formato.

A conceituacao de arquivo apresenta uma multiplicidade de sentidos, como se

percebe no quadro 1, nele esta evidenciado as principais definicbes de arquivo

segundo alguns autores.

Quadro 1 - Conceitos de Arquivo

Autores

Conceito de Arquivo

Heredia Herrera
(Espanha, 1991).

Arquivo € um ou mais conjuntos de documentos seja qual
data, forma e suporte material, acumulados em um processo
natural por uma pessoa, instituicdo publica ou privada no
transcurso da sua gestdo, conservados, respeitando a ordem,
para servir de testemunho e informacdo para a pessoa ou
instituicdo que os produziu para os cidadaos, e servir de

fontes historicas. (Tradugdo minha).

Bellotto (Brasil,
2002)

O arquivo, isto e, conjuntos documentais
produzidos/recebidos/acumulados pelas entidades publicas
ou privadas no exercicio de suas fungdes, conjunto de
documentos sobre o0s quais a arquivistica vai aplicar sua

teoria, metodologia e praxis para chegar a seus objetivos.

Silva (Brasil,
1998)

Arquivo é um sistema (semi-)cerrado de informacdo social
materializada em qualquer tipo de suporte, configurado por

dois fatores essenciais- natureza organica (estrutura) e a
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natureza funcional (uso e servi¢co) — as quais se associa a um
terceiro. a memoéria, imbricada nos anteriores. (apud
BELLOTTO, 2002 p. 19).

Arquivo Nacional
(2005)

Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no
desempenho de suas atividades, independentemente da

natureza do suporte.

Fonte: Elaborado pela autora.

A definicdo de arquivo € estabelecida como conjunto de documentos ou por

Arquivo como a instituicdo “que tem por finalidade a custddia, o processamento

técnico, a conservagao e o acesso a documentos”. (Arquivo Nacional, 2005, p.27).

O arquivo sendo um centro de informacdo possui também carater cidadéo,

onde se busca dar garantia a esse acesso, como ocorre aqui no Brasil e que é

disposto na lei n°. 8.159 de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica

nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias. Sobre a definicdo

de Arquivo no ambito publico e privado temos:

Art. 7° - Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por drgdos
publicos de dmbito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal
em decorréncia de suas fungbes administrativas, legislativas e
judiciérias.

Art. 11° - Consideram-se arquivos privados 0s conjuntos de
documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou
juridicas, em decorréncia de suas atividades.

Conforme expressa Bellotto (2002), A natureza dos arquivos é administrativa,

juridica, informacional, probatoria, organica, serial, continua e cumulativa. Esta

natureza, soma de todas essas caracteristicas, que faz do arquivo uma instituicao

Unica e inconfundivel.

Uma das definicbes mais completas € a dos Canadenses (ROUSSEAU,
COUTRE, 1998, p. 284):
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(...) o conjunto das informacdes, qualquer que seja a sua data,
natureza ou suporte, organicamente (e automaticamente) reunidos
por uma pessoa fisica ou juridica, pubica ou privada, para as préprias
necessidades da sua existéncia e exercicio das suas funcgdes,
conservadas inicialmente pelo valor primario, ou seja, administrativo,
legal, financeiro ou probatério, conservados depois pelo valor
secundario, isto é, de testemunho ou, mais simplesmente, de
informacéo geral. (apud SOUZA, 2009, p. 103).

Essa definicao ratifica com o exposto anteriormente, uma vez que evidencia a
natureza em relacdo ao arquivo, trazendo um conjunto das varias correntes de

pensamento sobre o assunto.

1.1 O conceito de documento arquivistico

Documentos séo registros das mais diversas agdes, pensamentos, atividades
e estdo armazenados em varios formatos e suportes, se tornando um registro de

informagdes que usualmente chamamos de documentos.

Em termos conceituais pode-se compreender documento de arquivo, como:
“O conjunto de documentos naturalmente acumulados por pessoas ou instituicoes,
em razdo das atividades que desenvolveram ao longo de sua existéncia ou

funcionamento. (Machado e Camargo, 200, p 13)”".

Logo documentos de arquivo sdo aqueles que produzidos e (ou) recebidos
por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, na execucdo de suas
atividades, formam elementos de prova ou de informag&o. Criam um conjunto
organico e refletindo as acdes que se vinculam, expressando os atos de seus
produtores no exercicio de suas fungdes. A justificativa de sua origem ou a funcgéo
pela qual sdo produzidos é quem define a sua condicdo de documento de arquivo e

nao seu suporte ou formato.

Com isso 0 documento arquivistico apresenta caracteristicas que os diferem

de outros documentos como aponta Duranti (1994, p. 51 - 53).

1 — A imparcialidade: os documentos séo inerentemente verdadeiros.
A autora utiliza, nesse momento, a concepcdo do arquivista inglés
Hilary Jenkinson para reforcar seus argumentos. As razfes de sua
producdo (para desenvolver atividades) e as circunstancias de sua
criacdo (rotinas processuais) asseguram o carater de prova e de
fidedignidade aos fatos e acoes;
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2 — A autenticidade: “os documentos sao auténticos porque sao
criados tendo-se em mente a necessidade de agir através deles, sédo
mantidos como garantias para futuras a¢des ou para informagao. (...)
Assim, os documentos séo auténticos porque séo criados, mantidos
e conservados sob custddia de acordo com procedimentos regulares
gue podem ser comprovados”.

3 — A naturalidade: os documentos de arquivo ndo sdo coletados
artificialmente, mas surgem de acordo com o curso dos atos e acoes
de uma administragdo. “O fato de os documentos nido serem

z

concebidos fora dos requisitos da atividade prética, isto é, de se
acumularem de maneira continua e progressiva, como sedimentos de
estratificacbes geoldgicas, os dota de um elemento de coeséo
espontanea, ainda estruturada”;

4 — O inter-relacionamento: “cada documento esta intimamente
relacionado ‘com outros tanto dentro quanto fora do grupo no qual
esta preservado e (...) seu significado depende dessas relagdes’™. O
documento, tomado na sua individualidade, ndo é um testemunho
completo dos atos e agdes que o0 geraram, mas é na relagdo que ele
estabelece com outros documentos e com a atividade da qual é
resultado que Ihe é dado significado e capacidade de comprobatoéria.
(apud SOUZA, 2009, p. 107).

Todo documento é tido como fonte de informacdo, e pensado desta forma,
assim como o documento arquivistico se difere de outros documentos com suas
caracteristicas singulares a informagdo arquivistica também apresenta suas
particularidades, dentre estas, a de ser produzidas no universo das funcdes e
objetivos a que se propdem as entidades. Segundo (Bellotto, 2002) nesse sentido
que as informacfes se tornam organicas, pelo fato de guardarem as mesmas
relacbes entre si que se formam entre as competéncias e atividades dessas
entidades. Sendo que o discernimento entre a informacdo e o documento
arquivistico estad no fato em que o segundo sempre produz uma unidade entre a

informacé&o e o suporte, seja tanto tradicional ou informéatico.

1.2 O processo de gestdo de documentos.

A gestdo de documentos € um marco dentro da Arquivistica quando se fala da
organizacdo, em que se pensa desde a producao a racionalizacado de documentos, e
gue se configura por ser um conjunto de procedimentos e técnicas. Como definicdo

temos:
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“Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e avaliacdo arquivamento de
documentos em documentos fase corrente e intermediaria, visando
sua eliminacdo ou eliminacdo recolhimento. Também chamado
administracdo de documentos”. (Arquivo Nacional, 2005).

A gestao pressupde uma interveng&o no ciclo de vida dos documentos desde
sua producdo até serem eliminados ou recolhidos para guarda definitiva. Nesse
sentido, um programa geral de gestdo compreende todas as atividades inerentes as
idades corrente e intermediaria de arquivamento, o que garante um efetivo controle
da producéo documental nos arquivos correntes (valor administrativo/vigéncia), das
transferéncias aos arquivos centrais/intermediarios (local onde os documentos
geralmente aguardam longos prazos precaucionais), do processamento das

eliminacdes e recolhimentos ao arquivo permanente (valor historico-cultural).

Conforme diz Schellenberg (2004), a gestdao de documentos de arquivo se
caracteriza como um conjunto de procedimentos desenvolvidos para controlar os
documentos desde sua producdo até sua destinacdo final seja por eliminacdo ou
guarda permanente, 0 que proporciona para o bom funcionamento dos processos
informacionais de uma instituicdo. Neste contexto, os estudos de identificagdo dos
tipos documentais séo imprescindiveis para a realizacao das funcdes que sustentam
0 programa de gestdo de documentos, ou seja, a classificacdo e a avaliacdo. Estado
associados ao conjunto da gestdo de documentos a producdo, tramitacao,

classificagéo, uso, avaliacéo e arquivamento.

1.3 A Classificacdo em Arquivistica.

A acumulacédo de documentos de arquivo se faz presente nas mais diversas
instituicbes, durante o exercicio de suas atividades, é dessa maneira que ficam

registradas as acdes, e se comprova atos administrativos.

A Arquivistica pode ter seu principal objeto descrito por muitos sendo a
informacdo Unica, integra e auténtica, trabalhada em documentos orgéanicos,
aplicando um conjunto de procedimentos e técnicas na organizacdo dos
documentos, como criar ferramentas de busca bem eficientes correspondentes ao

acesso do documento de arquivo e informagao organica em questao.
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O ato de classificar conhecimento € antigo, surgindo com a necessidade de
sistematiza-lo, jA que remonta a tentativa humana de representar e ordenar. As
classificagOes, utilizadas para fins de organizacdo de informacéo, remontam ao
tempo das civilizagdes pré-classicas, e tinham por funcdo, a ordenacéo fisica dos
suportes documentais, por agrupamento intelectual dos contelddos ou sua
representacdo em funcdo de determinados critérios, com o objetivo final de permitir
localizar documentos e informacgdes. A palavra “classificagéo” possui carater multiplo

do termo, e sua relevante aplicabilidade no contexto p6s-moderno.

Uma definicdo simples para o conceito de classificacdo, se pode resumir em:
ato ou operacdao intelectual que consiste em agrupar elementos, que tém algo em
comum, formando um conjunto ou uma classe. Significa, portanto, formar classes de
elementos com afinidades entre si e, simultaneamente, diferenciar de outras classes
cujos elementos ndo tém as mesmas carateristicas. O sistema ordenado de classes
e subclasses, com relacdes entre si, formaliza-se através de um esquema de
classificacdo, ao qual também €& dado o nome de plano, quadro ou tabela de
classificagdo. O quadro 2 mostra as definicbes de classificacdo de renomados

autores.

Quadro 2 - Conceito de Classificacdo Arquivistica

Autores Conceito de classificacdo arquivistica

Arquivo Nacional Organizagédo dos documentos de um arquivo, ou colecéo, de
(2005, p. 49) acordo com um plano de classificacdo, classificacdo, codigo

de classificacdo ou quadro de arranjo.

Andlise e identificacgdo do contelddo de documentos,
documentos selecdo da categoria de assunto sob a qual
sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir cédigos.

Souza O termo classificacdo para identificar a acao intelectual de
(2014, p. 6) construir esquemas para agrupar os documentos a partir de

principios estabelecidos.

GONCALVES, “O objetivo da classificagcao €, basicamente, dar visibilidade as

(1998, p. 12)) funcdes e as atividades do organismo produtor do arquivo,
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deixando claras as ligacbes entre os documentos. Podemos
entender que a classificacéo €, antes de tudo, logica: a partir
da analise do organismo produtor de documentos de arquivo,
sao criadas categorias, classes genéricas, que dizem respeito
as funcdes/atividades detectadas (estejam elas configuradas
ou ndo em estruturas especificas, como departamentos,
divisbes etc.).” (apud. Mambro. Prof. Galba Ribeiro Di. 2013,

p. 7).

CAMARGO & | “Sequéncia de operagdes que, de acordo com as diferentes
BELLOTTO, (1996) | estruturas, fungdes e atividades da entidade produtora, visam
a distribuir os documentos de um arquivo.” (apud. Mambro.
Prof. Galba Ribeiro Di. 2013, p. 7).

BERNARDES, “... conjunto de procedimentos e operagbes técnicas que
(2005, p. 68.) visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os
ao oOrgao produtor, a funcdo, a subfuncdo e atividade
responsavel por sua producdo ou acumulagéo. O instrumento

resultante da classificagdo € o Plano de Classificagcdo de
Documentos...”. (apud. Mambro. Prof. Galba Ribeiro Di. 2013,

p. 7).

Fonte: Elaborado pela autora

Nas perspectivas sobre classificagdo, ndo ha um modelo Unico, pois os
critérios variam conforme perspectivas e valores, e pode ser tida como uma funcgéo
matricial, que vem a ser a conexao entre 0 arquivo e 0 usuario, quem possui a

informacéo e quem precisa dela.

Schellenberg (2004) afirma que a classificacdo € tarefa béasica na busca da
eficiéncia na administragédo de documentos correntes, sendo fundamental para todos
0S aspectos de um programa que vise ao controle. Caso os documentos sejam
adequadamente classificados, atenderdo de forma satisfatéria as necessidades das

operacoes correntes.

A partir desta afirmacdo pode-se perceber como a classificagdo dos

documentos é uma tarefa essencial para auxiliar na correta gestdo documental, pois
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racionaliza e traz eficiéncia nos servicos arquivisticos. E através da classificacdo que
podemos conhecer a administracdo que produz os documentos e 0S que Sao
produzidos por esta administracdo. Porém h& um desafio que ndo é a sua criacéo,
mas sim sua implantacdo, pois € necessario que os individuos que trabalham neste
orgao participem da implantacdo e também estejam cientes da importancia do

procedimento.

Segundo Heredia Herrera (1991, p. 108-109), a conservacéo dos documentos
devidamente classificados e convenientemente ordenados dentro de sua classe
deve ser realizada para facilitar a localizacdo. Essa classificacdo esta diretamente
ligada a ideia de divisdo e separacdo, jA a ordenacdo com a unido, ou seja,
classificar é separar ou dividir um determinado niumero de elementos estabelecendo
classes ou grupos, enquanto que ordenar é acoplar todos os elementos em cada
grupo, sendo estabelecida uma unidade - ordem — data, alfabeto, tamanho ou
namero-. A classificacdo ndo procede apenas a ordenacdo, ela € uma atividade que
abrange um fundo ou as sec¢Oes desse fundo, entretanto a ordenacdo se realiza
sobre os documentos de cada serie e dentro das unidades de instalacdo. (apud

SOUZA, 2006).

Como diz Indolfo (2008). “[...] s6 a classificagdo permite a compreensdo do
contetdo dos documentos de arquivo dentro do processo integral de producao, uso
e acesso a informacéo arquivistica, mantendo os vinculos organicos especificos que
possui com a entidade geradora.” (apud MELLO, RODRIGUES, p. 6).

Aprofundar o conhecimento sobre classificacdo em arquivos € primordial para
determinar o significado e uso de importantes conceitos utilizados na construcédo do
processo classificatorio, que sado: classificacdo, ordenacdo, arquivamento,

codificacdo, e instrumento de classificacéo.

Dentro da Arquivistica a classificacdo passa a ser configurada, por um lado,
pela quantidade cada vez maior de documentos acumulados pelas instituicdes e, de
outra forma, pela necessidade de fundamentar as solu¢cdes de organizacdo e
recuperacdo dos registros documentais nos  principios considerados

internacionalmente.

A classificacdo surge desde a criacdo dos documentos até o seu destino final,

como também proporciona aos outros procedimentos de tratamento das
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informacfGes, sendo assim se torna fundamental por permitir 0 acesso as

informacBes dos documentos como também torna possivel o processo de avaliagao.

Existem alguns conceitos que precisam ser trabalhados dentro do processo
de classificacdo, eles podem se dividir entre operacéo fisica e técnica.

A ordenacéo dentro do principio de classificacdo existe uma funcdo basica
gue consiste em como dispor fisicamente esse conjunto de documentos ja
classificados, as formas como eles se organizam dentro dessa classificagdo, é uma
complementacdo do plano de classificagdo, a exemplo; por ordem cronoldgica. O

gue vem facilitar a manipulacdo desses documentos, dando um acesso otimizado.

O arquivamento € a sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam

a guarda ordenada de documentos.

A Codificacdo é atribuicao de um cddigo a um determinado assunto e também
a estrutura de classificacao ja definida, dividida em niveis hierarquicos por assuntos
dentro do fundo de arquivo. A codificacdo dispde de alguns métodos de atribuicéo
sendo 0s mais usuais o alfanumeérico, duplex, variadex, bloco numérico, decimal, e
outros. Como exemplifica Souza (2009, p. 86), a codificacdo é uma traducéo que se
faz de uma estrutura hierarquica e logica para operacionalizar e facilitar as

atividades de classificacao.

Assim, o Instrumento de classificagdo € o produto da classificacdo, podendo
ser chamado de plano de classificacdo, arranjo de classificagcdo, cédigo de
classificacdo, sendo o instrumento de trabalho que vai funcionar como um
direcionamento dentro do arquivo, para o entendimento, localizacdo do acervo

documental disposto dentro deste.

A classificacdo na Arquivistica tem como propoésito a organizagao hierarquica
dos documentos arquivisticos, sendo uma funcao intelectual que requer o profundo
conhecimento da estruturacdo do 6rgéo produtor em vista fazer a identificacdo das
funcdes e atividades para qual o documento de arquivo foi gerado, para que haja um
entendimento do contexto desse documento dentro do organismo produtor, o que vai

ajudar na elaboracédo do plano de classificacéo.

Para a organizacdo de um acervo documental, toda a informacgao registrada
no fundo de arquivo é resultado das atividades de uma entidade produtora, juridica

ou pessoa fisica, e é preciso ter o conhecimento, entendimento desse todo para a
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criacdo de uma metodologia de organizacdo, nesse caso, a classificacdo e seu
instrumento técnico, o plano de classificacao (ou cddigo de classificacdo). Dentro da
literatura sdo descritos como deve ser feita a organizagéo de um fundo de arquivo e
comumente se trata da identificacdo das atividades. E preciso conhecer o 6rgéo
produtor, o que se produz/recebe para tracar uma estrutura que esteja em acordo
com a realidade desse acervo documental. Como exemplifica Bellotto (2004, p. 141-
142).

. Levantamento da evolucdo institucional da entidade produtora
dos documentos. Isso supde toda a legislacdo que cria e
regulamenta: os procedimentos administrativos; as funcdes que
exerce para que se cumpra o objetivo para o qual foi criada; os
documentos produzidos, cuja tipologia é adequada as operacdes,
atividades e funcdes que elas testemunham;

. ‘Prospeccao arqueoldgica’ da documentagdo a arranjar. Essa
identificacdo preliminar, ainda que superficial, € obrigatoria. Isso
porque, além de permitir a alienacdo de papéis que realmente ndo
pertencam ao fundo, possibilita a percepcao dos ‘vazios’ em relagcao
as funcgBes institucionais apontadas pela caracterizacdo geral da
entidade feita anteriormente. A desejada justaposicdo entre as
fungbes (que desdobram em atividades) desempenhadas e as
respectivas séries documentais que as comprovam muitas vezes nao
se realiza. As razfes tém a ver com lacunas causadas pelas baixas
permitidas (expurgos criteriosos) ou por desfalques (perdas
causadas por incuria, ma-fé ou ignorancia);

. Estudo institucional das entidades produtoras do material
detectado. Para estas deve ser elaborado um quadro mais
detalhado, contendo dados sobre as entidades ausentes, ja que as
lacunas porventura existentes podem vir a ser preenchidas pelo
achado de documentos desaparecidos, como é comum acontecer.
(apud SOUSA, 2009, p. 134 - 135).

Existem trés preceitos para a constru¢cdo de um plano de classificacdo como
cita Schellenberg (2006): funcional, estrutural, e por assunto. A determinagdo de um
deles € uma das justificativas mais importantes, pois € desta escolha que dependera
o desenvolvimento de todo o processo, por isso deve ser verificado qual o melhor

método a ser usado.

O método funcional é a associacdo dos documentos por funcao/atos e sédo
divididos em funcéo, subfuncéo, atividades e série documental por causa desse
método a classificacdo pode perdurar sem sofrer mudancas, pois as funcdes e as

atividades continuam inalteradas, trabalha com todas as funcbes e atividades do
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orgdo produtor como da mesma forma as atividades e o0s documentos

permanecerdao no mesmo Plano de Classificacdo inicial.

O método estrutural € o oposto, ele trabalha com a diviséo interna do 6rgéo
que produz os documentos, ou seja, é feito um plano de classificacdo para cada um,
desse modo dificulta mais, pois se houver mudancas e extincdo de algum
departamento os documentos deverdo ser reclassificados para acompanhar a

mudanca que foi realizada.

O método por assunto consiste da retirada de um ‘termo’, a criagdo de
cabecalho a partir da analise do assunto do documento. Como define Schellenberg
(2006):

‘os cabecalhos de assunto devem ser retirados da analise do
assunto dos documentos. Se os documentos se referem a um campo
especial de pesquisa, como por exemplo, “quimica agricola”, os
cabecalhos de assunto devem corresponder a subdivisdes ldgicas
daquele campo especifico”. (SCHELLENBERG, 2006, p. 93).

Procedimentos da classificacao:

Sousa (2009) aponta os requisitos e principios para a construcdo de planos

de classificacao para documentos de arquivo, a saber:

. A classificagdo € uma representacao da realidade e, como tal,
uma aproximagdo. E necessario, entretanto, definir niveis de
tolerancia quanto a indeterminagdo. Ha limites para essa operagao.
Limites reconhecidos na propria caracteristica humana de sua
elaboracdo. As indeterminacdes sdo mais comprometedoras quando
ocorrem nos niveis mais altos da estrutura de classificacéo;

o A classificagdo persegue um fim, um objetivo, uma finalidade.
No caso dos arquivos, € a organiza¢do dos documentos;

° A classificacdo em arquivos presume um agente classificador,
gue € o arquivista;

o A classificacdo tem por trds um mecanismo classificador que
executa as operagbes necessédrias, tanto em termos do
estabelecimento de uma denominacédo adequada a cada unidade de
classificacdo quanto nas exigéncias de proliferacdo, de derivacao, de
linearidade e simetria, de circularidade, de hierarquia e subordinacéo;

. A classificacdo necessita de um principio de classificagdo ou
de divisdo estabelecido pela finalidade e pelas caracteristicas e
relacdo dos objetos;

. Principio de classificacdo é natural quando é o mais adaptado
(aproximado) ao conjunto documental;
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. Fundamento da divisdo deve se manter inalterado para todas
as divis@es realizadas no mesmo nivel, ou seja, deve-se utilizar um
unico principio de classificagdo de cada vez;

. A relacdo entre os varios niveis (relacdo entre 0s conceitos)
nado pode se resumir ao modelo aristotélico de género/espécie,
outras relac6es podem ser utilizadas na articulacdo entre os niveis;

. As divisbes, resultado da aplicacdo de um principio de
classificacdo, ndo devem ser vazias e nem sobrepor-se no seu
conjunto. Devem sempre exaurir a totalidade do dominio (extensao)
de cada nivel de classificacéo;

. A classificacdo em arquivos exerce-se sobre um conjunto finito
de elementos: o arquivo de uma pessoa fisica ou juridica. Ela provém
de um Unico ponto de partida (conjunto inicial);

. A classificacdo deve ser lida simultaneamente de cima para
baixo e de baixo para cima;

. A classificacdo em arquivos tem como resultado um produto: o
instrumento de classificagdo (plano de classificacdo), e é nele que
deverdo estar representadas as equivaléncias e as hierarquias.
(apud MELLO, RODRIGUES, p. 6 — 7).

Para a elaboracdo da classificacdo dentre o conjunto de contribuicbes da
teoria, para a pratica existem trés principios que precisam ser respeitados nessa
construcdo para tonar cientifico essa classificacdo ressaltados por Sousa (2004, p.
58):

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

. As subclasses devem ser completamente exaustivas quanto a
classe de origem;

. Ao dividir uma classe sucessivamente em subdivisbes cada
vez menores, nenhuma etapa de divisdo deve ser omitida (de outra
maneira havera itens que ndo podemos classificar adequadamente).
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1.4 Os principios da arquivistica e sua relacdo com a
classificacao

Este topico tem como finalidade fazer uma abordagem da classificacdo e a
sua relagdo com os principios arquivisticos que sao o da proveniéncia, de respeito
aos fundos e o da ordem original. Apresentando a base tedérica de cada um deles e

de que forma eles interferem e contribuem para a classificacdo arquivistica.

1.4.1 Os principios de proveniéncia e Respeito aos Fundos

O principio d& proveniéncia foi promulgada em 1824 por Natalis de Walilly,
pensando na identificacdo de quem produziu o documento, vide a dificuldade, ndo
se identificava quem produzia. Natalis de Wally entdo resolveu separar a
documentacdo por produtor e por iSso a proveniéncia, ou seja, a natureza de quem

produz.

Como define Bellotto, (2002) os arquivos devem ser organizados obedecendo
a competéncia e as atividades da instituicdo ou pessoa legitimamente responsavel
por sua producdo, acumulagdo ou guarda de documentos. Sendo que 0S arquivos
originérios de uma pessoa ou instituicdo devem manter a individualidade, dentro de
seu contexto organico de producédo, ndo podendo mesclar no arquivo a outros de

origens distintas.

O ato de classificar se objetiva em organizar e permitir um melhor acesso a
informagédo dentro de uma estruturacdo, onde os documentos de arquivos se
organizam dentro de um conjunto ja existente por suas afinidades e diferencas, e a
classificacdo se baseia para desenvolvimento inicial da sua funcdo em dois
principios (além do principio da proveniéncia que esta presente em quase todas as
acOes arquivisticas), sendo o principio de respeito aos fundos e o principio da ordem

original.

A classificagdo seguindo o principio da proveniéncia é dividida por Heredia
Herrera (1991, p. 267-270) em dois niveis: o primeiro é identificado pela estrutura ou
funcionamento da instituicdo e corresponde as sec¢des e subsecdes; o segundo nivel
equivale as séries documentais, ou seja, aos testemunhos de atividades derivadas

daquela estrutura. Esse entendimento vai de encontro com a definicdo de
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classificacdo que a autora espanhola trabalha, isto é, o agrupamento hierarquico das
séries documentais relacionadas aos 6rgdos ou funcdes desenvolvidas por uma

instituicdo ao longo de sua gestéo. (apud, SOUZA, 2006, p.130).

Segundo Campos (2001), um “dos primeiros passos na elaboragdo de uma
estrutura classificatoria é a definicdo das unidades que constituem o sistema. Essas
unidades, na verdade, representam os conceitos e suas relagdes”, que para a
classificagdo dos documentos arquivisticos, constituem-se no fundo de arquivo e sua
ordem original. (apud MELLO, RODRIGUES, p. 6).

No contexto tedrico da Arquivistica existe o principio de respeito aos fundos
fundamental para a organizacdo e gestdo de arquivos, evidenciado de forma
contundente no ambito da funcéo classificacdo. Podendo ser compreendida da
seguinte maneira: “manter agrupados, sem misturar a outros, os documentos de
qualquer natureza vindos de uma administracao, instituicdo ou de uma pessoa fisica
ou juridica” (DUCHEIN, 1986, p.15). E o que se pode chamar de fundo de arquivos
dessa administracgéo, instituigdo ou pessoa.

Este principio foi formulado em 1841 pelo historiador francés Natalis de
Wailly, e marcou um ponto importante dentro da Arquivistica, foi em uma circular
divulgada em 24 de abril de 1841 que apresenta o comeco da nocéo de fundos, e
dizia “... reunir os documentos por fundos, isto é, reunir todos os titulos (todos os
documentos) provindos de uma corporacao, instituicdo, familia ou individuo, e dispor
em determinada ordem os diferentes fundos” (DUCHEIN, 1986, p. 16). Ainda
segundo Natalis de Wally, a classificacdo geral por fundos é a Unica e efetivamente
capaz de assegurar o cumprimento de uma determinada ordem regular e uniforme,
caso no lugar desse fundamento, na natureza das coisas se propde uma ordenacao
tedrica. Em qualquer outro tipo de classificacdo que ndo seja por fundos, corre-se
um grande risco de nédo saber onde se encontra o documento. (DUCHEIN, 1986,

p.16): Algumas outras definicbes de fundo de arquivo sao evidenciadas no quadro 3.

Quadro 3 - Conceitos de Fundos de Arquivos

Autores Definicdo de fundos de Arquivos
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Manual francés de

arquivistica

‘Fundo de arquivo € o conjunto de documentos de
toda natureza que qualquer corpo administrativo, qualquer
pessoa fisica ou jaridica tenha reunido, automatica e
organicamente, em razao de suas funcdes ou de atividades.
Isto é, deles fazem parte, os rascunhos e/ou as duplicatas
dos documentos expedidos e os originais e/ou copias de
pecas recebidas, assim como os documentos elaborados
em consequéncia das atividades internas dos organismos
considerados e documentos reunidos por sua propria
documentacdo, bem como o0s conjuntos eventualmente
herdados de outros organismos aos quais sucede
totalmente ou em parte”. (apud BELLOTTO, 2004, p. 128).

Bellotto (2004, p.
129)

“o respct des fonds (ou principio da proveniéncia), que
consiste em deixar agrupados, sem misturar a outros, 0s
arquivos (documentos de qualquer natureza) provenientes
de uma administracdo, de um estabelecimento ou de uma
pessoa fisica ou juridica determinada: o que se chama de
fundo de arquivo dessa administragcdo, desse
estabelecimento ou dessa pessoa. Significa, por
conseguinte, ndo mesclar documentos de fundos

diferentes”.

Fonte: Elaborada Pela Autora

Do mesmo modo que a classificagdo em um fundo desintegrado pode por em

risco o entendimento e saber onde se encontra um documento, 0 mesmo ocorre

quando um documento é classificado errado (dentro de um fundo integro), podemos

dizer que um documento classificado errado € um documento perdido.

Como define Bellotto (2004, p. 134) a identificacdo de fundo é um trabalho

complexo que exige conhecimento profundo da estrutura administrativa e das

competéncias dos orgaos produtores de documentacdo, em seus niveis da

administracdo publica e nos diversos setores da privada, caso for.
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1.4.2 Principio da ordem original.

O principio da ordem original € um dos principios arquivisticos que vai
contribuir para a prética de classificagcdo, principio que traz prontos de contradi¢cao
dentro da literatura e a préatica pensemos aqui dentro da realidade brasileira de

arquivos.

O principio consiste em manter a ordem original do fundo, ou seja, maneira
gue essa massa documental era acumulada pela administracdo que a produziu,
assim iria permanecer, sem a intervencéo de acdes de profissionais especializados.
Como definem os canadenses Rousseau e Couture (1998, p. 84): “propuseram o
realismo como 0 guia mais seguro nesta matéria. Assim, quando um fundo de
arquivo ja foi organizado e ordenado pela administracdo produtora, seria um abuso
que o arquivista quisesse voltar a organiza-lo”. (apud SOUZA, 2003, p. 258)

E dificil pensar como fazer funcionar esse principio e quando se pensa na
classificacdo como formar de organizar a documentacdo dentro da realidade dos
acervos brasileiros. Como a questdo que coloca Renato Tarciso Souza, pesquisador
do tema € a seguinte: que tipo de organizacdo a administracdo produtora deu aos

arquivos?

A realidade encontrada dentro dos arquivos (que muitas vezes nao possuem
0 espago fisico “arquivo” para acomodar a documentagdo) se amontoa dentro das
proprias administracdes e setores de trabalhos onde sdo produzidos, sem controle
de copias, documentos ativos e semiativos, ou ja passiveis de eliminacao
misturados. Sem nenhuma técnica de organizacdo que garanta o efetivo

cumprimento de acesso a essa informacéo.

Para Duchein (1986, p. 27-32) a aplicacdo desse principio nos paises de
tradicao latina (Franca, Espanha e lItalia) ndo era facil. Nesses, quando os arquivos
correntes sdo classificados, o sdo pela administracdo, sem a interveniéncia de
profissionais especializados. O que mostra que 0s arquivistas nao possuem
obrigatoriedade na classificacdo original, se a mesma € defeituosa ou dificulta a
pesquisa. (apud SOUZA, 2003, p. 258)

Os proprios arquivistas holandeses (quem pensaram no principio da ordem
original no seu manual 1898) pensam no principio de uma maneira mais flexivel.

“Holandeses (1973, p. 49-50) entendiam que o principio ndo repousa na obediéncia
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servil a antiga organizacdo do arquivo, nem requer a restauracdo da ordem mais
remota sob a alegacdo de que, em si mesma, ndo era suscetivel de
aperfeicoamento.” (apud SOUZA, 2003, p. 258).

1.5 Arquivos Universitarios

A missdo e 0s objetivos dos arquivos universitarios estdo imbricados a
realidade de atuacdo das Universidades, delimitando a sua producdo documental.
As atividades exercidas pelas universidades se dividem em duas, as chamadas
atividades — meio que séo referentes aos assuntos administrativos, a infraestrutura,
e as atividades — fim que sdo as atividades académicas de ensino, pesquisa e

extensao, vinculadas a missao finalistica das mesmas.

Como disserta sobre o assunto dos Arquivos Universitarios (ROSSEAU;
COUTURE, 1998, p. 207-208).

[...] quando existe, 0 que ndo é o caso de todas as universidades, o
servico de arquivo contém, antes de mais, os documentos relativos
ao funcionamento da instituicdo, tais como actas do conselho, os
créditos orcamentais, a correspondéncia administrativa [...] 0s
processos de estudantes [...] os arquivos das universidades sao
muitas vezes ricos em fundos de arquivos privados [...] de familia [...]
de professores, manuscritos histéricos [...] (apud, GERONIMO,
Michele Brasileiro, 2014, p. 38).

Como instituicdo mantedora de informagdo as Universidades ndo sO
produzem, mas recebem essa informacdo administrativa, de ensino, pesquisa e
extensdo, que pode vir a ser cultural e histérica, que representam nao so o carater
administrativo da universidade, mas a memaria. A documentacéo produzida em sua
maioria € armazenada nos arquivos centrais das instituicdes, e sdo eles que aplicam

e dao o direcionamento para a politica de gestdo na mesma.

Como exemplo temos a definicdo de (Menezes, 2012, p. 73).

[...] difusdo do saber que, por meio dessas fontes documentais
armazenadas em seus Arquivos Centrais ou Gerais, nos arquivos de
seus 6rgdos e de suas unidades académicas (inclusive os campi
avancados), possibilitam uma nocdo exata do conhecimento
produzido e adquirido por sua comunidade académica, ou seja, sua
prépria producdo intelectual, em seus laboratérios, em seus grupos
de estudo, de pesquisas, em suas salas de aula e, até mesmo, fora
delas, a partir dos acervos doados pela propria sociedade (apud,
GERONIMO, 2014, p. 41).
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Identificado que as atividades e funcdes desenvolvidas dentro das instituicdes
constroem 0s conjuntos documentais que integram 0S arquivos universitarios,
documentos que ndo s6 possuem valor administrativo, técnico, de prova, mas que
servem para pesquisa em vista os muitos estudos cientificos realizados, que
contribuem para a informacéo da sociedade, o que ajuda a ratificar a missdo de uma

universidade que pode ser é produzir, socializar e transformar conhecimento.
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1.6 Planos de classificacdo na realidade universitaria brasileira

As Universidades brasileiras por mais que apresentem uma mesma missao e
carater de informacdo por suas semelhancas e objetivos, ainda sim véao ter suas
singularidades, aspectos Unicos, dentro desse pensamento a forma como se produz

o documento e o que se produz também sera diferente.

Dentro desse topico irei abordar como se desenvolve e se aplica planos de
classificagcdo no contexto universitario brasileiro, trazendo o plano de classificacao
do CONARQ ‘Classificacdo, Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo Relativo as Atividades-Meio da Administracdo Pdublica’, ‘Cédigo de
classificacdo de documentos de arquivo relativos as atividades—fim das Instituicdes
Federais de Ensino Superior — IFES’ e o plano de classificacdo da Universidade de
Sao Paulo — USP. Apresentando os seus objetivos, estruturacédo, funcionamento,

aplicabilidade e acesso.

1.6.1 Plano de classificagdo Universidade de S&o Paulo - USP.

O Plano de Classificacdo da Universidade de Sao Paulo foi elaborado em
1997 a partir da identificacdo das atividades correspondentes a cada tipo de
documento acumulado nos arquivos atribuindo essas atividades em “grandes
classes”, se mantém em vigor até hoje. O plano propde uma ferramenta para
ordenar, organizar e encontrar os tipos de documentos gerados ou recebidos pela
instituicAio no cumprimento destas atribuicbes, competéncias e atividades,
congregando-as nessas grandes classes que, por sua vez, retratam as atividades-
fim da USP (ensino, pesquisa e extensao), além de recursos necessarios a
consecucdo destas. O Sistema de Protocolo “Proteos” utiliza o plano de

classificacéo para abertura de processos e protocolados.

A medida que ha a ordenac&o dessas atividades, a distribuicio organizacional
da USP nao é obrigatoriamente refletida, uma vez que a maior parte das atividades
€ realizada por diversos 6rgaos, ou seja, as atividades de pesquisa, por exemplo,
sdo executadas por docentes, grupos e nucleos de pesquisa tanto nas unidades de
ensino, como nos institutos especializados e museus, enquanto sua administracao

recai sobre oOrgdos da estrutura administrativa e 0 gerenciamento de recursos
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financeiros captados pelas pesquisas € atribuicdo de outros 6rgdos da estrutura. A
divulgacao dos resultados da pesquisa podera ser feita pelos meios de comunicacao
e sera disponibilizada em acervos informacionais (Sistema de Arquivos USP -
SAUSP, 1999)

E disposto no plano de classificacdo da USP que: O plano de classificagéo

nao inclui, por principio, dois tipos de informacdes:

- nomes dados a 6rgdos da estrutura organizacional da USP. Estes
orgaos, enquanto geradores e/ou recebedores de documentos, tém cddigo proprio e
nao incorporam este plano. Pode ocorrer uma coincidéncia entre a denominagao
administrativa de um 6rgédo e o termo adotado pelo plano, mas esta coincidéncia
encontrara sua explicagdo na conveniéncia de adocdo de determinada
denominacdo, independentemente dos termos utilizados pela estrutura

administrativa;

- tipos de documentos, uma vez que estes sdo objeto do glossario.
Também neste caso, pode ocorrer coincidéncia entre a denominacdo de uma
atividade e o nome atribuido a um tipo de documento, justificado pelo fato que certos
tipos de documento, para sua elaboracdo, mobilizam uma série de rotinas de
trabalho e que a atividade decorrente destas rotinas acaba sendo denominada pelo
nome do tipo de documento gerado. A atividade, nestes casos, consta do plano de
classificagdo porque a mesma gera igualmente outros tipos de documentos, como
pode ser constatado numa série de atividades da area financeira, por exemplo.
(Sistemas de Arquivo da USP, 1997).

Estas sao as atribuicbes e objetivos do plano de classificagdo da USP, sua

estrutura vai ser discutida mais a frente.

1.6.2 Plano de classificacdo atividade-meio da Administracdo publica.

No ambito das Instituicbes Federais de Ensino superior a classificacao
trabalha com dois instrumentos de classificacéo, o codigo de classificacao atividade-
meio (utilizado em toda a esfera administrativa publica) que faz referéncia as
atividades administrativas, ou seja, sua rotina de funcionamento, e a atividade-fim
gue compreende a operacdo essencial para qual a instituicdo se constituiu e neste

caso sdo as atividades académicas.
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Definir atividades-fim e atividades-meio e relaciona-las a funcdes mais
abrangentes ja significa reunir elementos para a classificacdo dos documentos. A
reunido légica de funcbes e atividades, com a percepcao de sua maior ou menor
autonomia ou subordinacédo interna, permitira a elaboracéo do plano de classificacéo
(GONCALVES, 1998, p. 22).

Cddigos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade/Destinacdo de
Documentos atividades- meio CONARQ, estabelece o cddigo de classificacdo de
documentos de arquivo como uma ferramenta de trabalho com o objetivo de
classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido no exercicio de suas
atividades e funcbes por determinado 6rgdo. A classificacdo por assuntos tem o
intuito de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacdo, facilitando as tarefas relacionadas a avaliacdo, selecdo, eliminacéo,
transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho
arquivistico € realizado com base no contetdo do documento, o qual reflete a

atividade que o gerou e determina o uso da informagéao nele contida.

1.6.3 Plano de classificacédo atividade-fim das Instituicdes Federais.

O Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das IFES foram aprovados pelo
Diretor-Geral do Arquivo Nacional, por meio da Portaria n° 092, de 23 de setembro
de 2011. A criagdo do instrumento técnico de classificagdo contou com a
colaboracdo de 12 Instituicbes que participaram efetivamente das Reunides

Técnicas e da elaboracado dos instrumentos técnicos foram estas:

- Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca —
CEFET/RJ;

- Universidade de Brasilia — UnB;

- Universidade Federal da Paraiba — UFPB;

- Universidade Federal de Goias — UFG;

- Universidade Federal de Minas Gerais — UFMG;

- Universidade Federal de Pernambuco — UFPE;

- Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro — UNIRIO;

- Universidade Federal do Para — UFPA,;
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- Universidade Federal do Rio de Janeiro — UFRJ;
- Universidade Federal do Rio Grande do Sul — UFRGS;
- Universidade Federal Fluminense — UFF e

- Universidade Estadual do Rio de Janeiro — UERJ.

Entre 15 de marco a 28 de maio de 2010, os instrumentos técnicos foram
colocados em consulta publica, para que os integrantes da Subcomissdo do Sistema
de Gestdao de Documentos de Arquivo - SIGA do MEC e os servidores que
desempenham atividades na area de gestdo de documentos das Instituicbes
Federais de Ensino Superior, que ndo participaram do GT-IFES-AN, pudessem
encaminhar contribuicdes e sugestdes para o seu aprimoramento.

Instituicbes que participaram com sugestdbes encaminhadas, durante o
periodo, de realizagdo do trabalho, assim encontram-se nomeadas, as contribuicées

auxiliaram o aperfeicoamento dos instrumentos técnicos.

- Fundacao Oswaldo Cruz — FIOCRUZ;

- Instituto Federal do Espirito Santo — IFES;

- Universidade de Brasilia — UnB;

- Universidade Federal da Bahia — UFBA,

- Universidade Federal de Campina Grande — UFCG;
- Universidade Federal de Lavras — UFLA,;

- Universidade Federal de Minas Gerais — UFMG;

- Universidade Federal de Ouro Preto — UFOP;

- Universidade Federal de Santa Catarina — UFSC;

- Universidade Federal de Santa Maria — UFSM;

- Universidade Federal de Tocantins — UFTO;

- Universidade Federal do ABC — UFABC;

- Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro — UNIRIO;
- Universidade Federal do Para — UFPA,;

- Universidade Federal do Rio Grande — FURG;

- Universidade Federal Rural de Pernambuco-UFRPE.

O instrumento de classificagdo de atividades-fim das instituicbes federais de
ensino superior foi pensado em forma conjunto visando atender necessidades de

todas estas instituicdes. A elaboracédo do codigo de classificacao teve como base o
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plano de classificacdo da Universidade Federal da Paraiba — UFPB, que inclusive ja
era utilizado por outras universidades, com essa utilizacdo do plano por outras
instituicbes comecaram a surgir problemas com os descritores 0 que comegou a
indicar sugestdes de mudancas no plano bem como a necessidade de rever e
atualizar o instrumento, bem como de elaborar o Cddigo de Classificacdo e,
principalmente, de se propor um instrumento técnico Unico de classificacao,
temporalidade e destinagdo que atendesse as especificidades das instituicoes

federais de ensino superior.
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2 ANALISE DE DADOS

A Classificagdo Arquivistica e a sua construcdo de instrumentos de
organizacdo, é uma funcdo matricial para o gerenciamento da informacéo. Neste
capitulo serad apresentando a andlise dos planos de classificacdo Da USP e do
CONARQ e sua aplicabilidade, assim como, um comparativo entre 0s mesmos, e se
a pratica segue 0s preceitos da classificacao.

A pesquisa se caracterizou por meio de um estudo bibliografico, onde se
verificou informacdes acerca dos instrumentos de classificacdo arquivistica no
contexto universitario. Diante do exposto, ressaltamos que o referencial tedrico
colaborou com as discussdes, estabelecendo uma ponte entre a teoria e a pratica
arquivisticas, o que possibilitou contribuicbes para a area da Arquivologia, assim

Ccomo para o universo investigado.

2.1 Uma andlise do plano de classificacdo da USP.

O plano de classificagdo da USP € definido pela estrutura da universidade
dentro da sua missdo, competéncias, atividades e acdes geradas por essas
atividades. O modo como foi produzido esse instrumento técnico de classificacao,
caracteriza a identidade e funcionamento desta instituicdo de ensino superior,
fazendo ndo s6 quem produziu o instrumento consiga utilizar, mas também os
usuarios da rotina dentro da esfera administrativa que produz e recebe documentos,

além do usuario que busca informagéo.

O quadro 4 demonstra como o plano de classificacdo da USP é estruturado.

Nela, pode-se observar como é feita a disposi¢cao das ‘Grandes Classes’:
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Quadro 4 - Classificacdo da USP

DIVISOES COMUNS

ADMINISTRAC%O GERAL
E ORGANIZACAO DA
UNIVERSIDADE

CULTURA E EXTENSAO

ENSINO: GRADUACAO
ENSINO: POS-
GRADUACAO

ENSINO: PRIMEIRO E
SEGUNDO GRAU
GESTAO DE ACERVOS
INFORMACIONAIS
GESTAO DE BENS
IMOVEIS, ESPACOS E
INSTALACOES COMUNS

GESTAO DE BENS
MOVEIS

GESTAO DE MATERIAIS

GESTAO DE RECURSOS
AGROPECUARIOS

Fonte: Sistema de Arquivos USP, 1999.

M

GESTAO DE RECURSOS
DE INFORMATICA

GESTAO DE RECURSOS
FINANCEIROS

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS

PESQUISA

SERVICOS: ASSISTENCIA
MEDICA

SERVICOS: ASSISTENCIA
MEDICO-VETERINARIA

SERVICOS: ASSISTENCIA
SOCIAL

SERVICO DE ATIVIDADE
ESPORTIVA

SERVICOS: DIVULGACAO
E COMUNICACAO
INSTITUCIONAL
SERVICOS: PRODUCAO E
REPRODUCAO DE
DOCUMENTOS

A figura 1 demonstra como deve ser lido o plano de classificacao.

Figura 1 — Leitura do Plano de Classificagdo USP, Exemplo 1

H10000 EQUIPAMENTO

) _H30000 MOBILIARIO= subdivisbes da grande classe: tipos de bens
moveis

H50000 VEICULO

H50800 Manutencao=leia-se: incluir aqui os tipos de documentos

relacionados a

HOOOO GESTAO DE BENS MOVEIS = Grande classe

manutencao de veiculos

Fonte: Sistema de Arquivos USP, 1999.
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A classe Z, dentro do plano de classificagao representa as “divisbes comuns”,
devido a incidéncia de certas atividades em praticamente todos os 6Orgaos da
estrutura e nos mais diversos niveis hierarquicos. Assim, por exemplo, todos os
orgaos da estrutura, em diferentes niveis hierarquicos, organizam elei¢cdes. Para ndo
sobrecarregar o plano de classificagdo com a mencgéo a “organizagao de elei¢cdes”,
gue deveria figurar no plano numa infinidade de vezes, optou-se por separar estas
atividades e dar-lhes o estatuto de “divisbes comuns”. Estas divisbes - e somente
estas - podem ser utilizadas em combinacéo com as atividades elencadas pelas nas

classes do plano.

Por exemplo, para classificar documentos relacionados a eleicdo de
representantes junto ao Conselho de Graduagao. A figura 2 mostra como pode ser

feita esta codificagéo.

Figura 2 - Leitura do Plano de Classificagdo USP, Exemplo 2

Conselho de Graduacéo Z90

onde: Conselho de Graduagdo — nome de 6rgdo da estrutura da
USP

Z90 — Representacao

Fonte: Sistema de Arquivos USP, 1999.

Um ponto dentro do Plano de classificacdo da USP que ajuda a né&o
‘engessar’” o modo como se classifica e se busca um documento, € a opgao ‘Ver
Também’ (codificado VT). Isso abre o campo para mostrar que alguns documentos
trazem similaridades entre as varias atividades realizadas dentro da universidade.
Ajudando ndo s6 o profissional arquivista, mas as demais profissionais que lidam
diretamente com a producdo, tramitacdo e recebimento de documentos, e aos

usuarios em busca de informacéao.

A figura 3 ilustra um dos modos de busca utilizado quando pode haver

ambiguidade de um assunto.
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Figura 3 - Leitura do Plano de Classificagcdo USP, Exemplo 3

B25000 COOPERA(;AO INTERNACIONAL
B25500 Professor visitante

VT Ensino de Pds-graduacéao

Fonte: Sistema de Arquivos USP, 1999.

Esse professor visitante pode nado pertencer a grande classe ‘Cooperacgao
internacional’, ou seja, n&do ser um estrangeiro, mas um professor do nosso pais
fazendo uma visita a universidade como pode ocorrer dentro da pds-graduacdo. O
gue mostra essa estrita relacdo entre atividades, por poderem praticar uma mesma

funcao.
O exemplo do que foi exposto, pode ser visualizada na figura 4.

Figura 4 - Leitura do Plano de Classificagcdo USP, Exemplo 4

D00000 ENSINO: POS-GRADUACAO
D65000 PROFESSOR VISITANTE

VT Cooperagéao internacional

Fonte: Sistema de Arquivos USP, 1999.

Existe a preocupacdo com o acesso a informacao dentro do plano, em como
pode ser feita a busca por um documento, em vista a diversidade das atividades e
funcbes e suas semelhancas, como esse documento € produzido, o formato que
pode trazer o problema de terminologia, dificultando a classificacdo e a busca pelo
documento. Pensando nisso um indice alfabético foi criado, no qual os termos
utilizados pelos o6rgdos na elaboracdo das tabelas de temporalidade foram

ordenados alfabeticamente.

A figura 5 ilustra um exemplo disposto no plano de classificagcdo da USP.
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Figura 5 - Leitura do Plano de Classificagcdo USP, Exemplo 5

Formatura

VER Colacgéo de grau

Fonte: Sistema de Arquivos USP, 1999.

No exemplo, pode-se verificar que o termo “formatura” ndo esta presente no
plano de classificacdo, por mais que utilizado em tabelas de temporalidade, e que

esta atividade integra o plano de classificacdo sob a denominagao “colagao de grau”.

O plano de classificagdo da USP traduz o que um instrumento de
classificag@o precisa ter que € o conhecimento do documento que é produzido nas
atividades da universidade e seus usuarios, cumprindo o papel de acesso e o
objetivo do instrumento de classificacdo que € organizar a informacédo e garantir o

acesso da melhor maneira.

2.2 Uma andlise dos cdédigos de classificacdo do CONARQ

atividade-meio e fim.

A classificagédo se define pela organizacao fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperacdo. No codigo de
classificacéo, as funcoes, atividades, espécies e tipos documentais genericamente
denominados assuntos, encontram-se hierarquicamente distribuidos de acordo com
as funcdes e atividades desempenhadas pelo 6rgdo, ou seja, assuntos recebem
codigos numeéricos, os quais refletem a hierarquia funcional do 6rgado, definida
através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral
para o particular. (BRASIL, 2001).

Os assuntos recebem a codificacdo de modelo de classificacdo decimal e
reflete a hierarquia funcional do érgdo definida por meio de classes, subclasses,
grupos e subgrupos, assim os assuntos vao ser dispostos em um ‘cabecgalho’ mais

geral e dele suas denominacfes mais particulares.

A codificagéo de classificacdo decimal definida para o codigo de classificagdo
€ constituido em dez classes e dessas dez subclasses e assim por diante, as



43

classes principais séo representadas compostas por um nimero inteiro composto de

trés algarismos.
As principais classes séo:

A classe 000, referente aos assuntos de Administracdo Geral, e suas

subclasses relacionadas a assuntos internos da administracdo do 6rgao produtor.
- Classe 000

As classes (100 a 800) destinam-se aos assuntos relativos as atividades-fim do
orgdo. Estas classes ndo sdo comuns, cabendo aos respectivos 6rgaos sua
elaboracéo, seguindo orientacdes da instituicdo arquivistica na sua esfera especifica

de competéncia.

- Classe 100
- Classe 200
- Classe 300
- Classe 400
- Classe 500
- Classe 600
- Classe 700
- Classe 800

Classe 900, correspondente a Assuntos diversos.
- Classe 900

As classes principais correspondem as grandes funcdes desempenhadas pelo
orgdo. Elas sao divididas em subclasses e estas, por sua vez, em Qrupos e
subgrupos, os 10 quais recebem codigos numéricos, seguindo-se o método decimal.
Desta forma, tomando-se como exemplo a classe 000 que pode ser visualizada no
quadro 5, que classifica a Administracdo geral em classe, organizacdo e
funcionamento em subclasse, e Comunicacdo Social como um grupo, e Relagdes

com a imprensa e Credenciamento dos jornalistas como subgrupos.
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Quadro 5 - Exemplo do Cédigo de Classificacdo do CONARQ

Classe 000 Administracéo geral

Subclasse 010 Organizacao e funcionamento

Grupo 012 Comunicacéo social

Subgrupos 012.1 Rela¢des com a imprensa

012.11 Credenciamento de jornalistas

Fonte: Elaborado Pelo Autor

Os cadigos numeéricos refletem a subordinagcdo dos subgrupos ao grupo, do
grupo a subclasse e desta, a classe. Esta subordinacdo € representada por

margens, as quais espelham a hierarquia dos assuntos tratados.
As subclasses da classe 000, Administracéo geral:

- 010 - Organizagéao e funcionamento

- 020 — Pessoal

- 030 — Material

- 040 - Patrimonio

- 050 — Orcamento e financas

- 060 — Documentacéo e informagéo

- 070 — Comunicacbes

- 080 — (vaga) Para possiveis ampliagdes e insercdo de documentos.

- 090 — Outros assuntos referentes a administracéo geral

O codigo ainda € composto por um indice, instrumento auxiliar a classificacao,
no qual os assuntos séo ordenados alfabeticamente e remetidos ao codigo numérico

correspondente.

Codigo de classificacao atividade-fim.

O Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das IFES foram aprovados pelo
Diretor-Geral do Arquivo Nacional, por meio da Portaria n° 092, de 23 de setembro
de 2011.
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O instrumento de classificacdo é dividido pelas classes Ensino, Pesquisa e

Extensdo, Educacao basica e Assisténcia estudantil com suas subclasses, grupos e

subgrupos, a codificagao de classificagao definida foi o decimal e, os assuntos vao

ser dispostos em um ‘cabegalho’ mais geral e dele suas denominacdes mais

particulares, segue a mesma estruturacéo do atividade-meio.

O caodigo de classificacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-

fim das IFES é dividido pelas seguintes classes:

A classe 100, Ensino Superior, tem como subclasses:

110 - Normatizacdo. Regulamentacao

120 - Cursos de graduacdo (inclusive na modalidade a distancia)

130 - Cursos de pés-graduacéo stricto sensu (inclusive na modalidade a
distancia)

140 - Cursos de pés-graduacao lato sensu (inclusive na modalidade a
distancia)

150 - (vaga), 160 - (vaga), 170 - (vaga), 180 - (vaga).

190 - Outros assuntos referentes ao Ensino Superior

Para o cumprimento dessa finalidade s&o desenvolvidas as atividades que

envolvem a criacdo, organizacdo e funcionamento de cursos e programas de

graduacéo e pés-graduacédo, assim como o registro da vida académica dos alunos.

A classe 200, Pesquisa, tem como subclasses:

Ja

210 - Normatizacdo. Regulamentacgao

220 - Programas de pesquisa

230 - Projetos de pesquisa

240 - Iniciagao cientifica

250 - Transferéncia e inovacéo tecnoldgica
260 - (vaga), 270 - (vaga), 280 - (vaga).

290 - Outros assuntos referentes a Pesquisa

para essa classe, o cumprimento dessa finalidade é desenvolvido as

atividades que envolvem o estabelecimento de planos, programas e projetos de

pesquisa

cientifica, bem como as atividades de transferéncia e de inovacao

tecnoldgica e de empreendedorismo.
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A classe 300, Extensdo, tem como subclasses:

- 310 - Normatiza¢do. Regulamentacéo

- 320 - Programas de extensao

- 330 - Projetos de extensao

- 340 - Cursos de extenséo

- 350 - Eventos de extensao

- 360 - Prestacdo de servico

- 370 - Difuséo e divulgacéo da producdo académica
- 380 - Programa institucional de bolsas de extenséo

- 390 - Outros assuntos referentes a Extensao

Na classe 300, para o cumprimento dessa finalidade, sdo promovidas as

acOes de extensao, incluindo-se aquelas abertas a participacédo da populacao.
A classe 400, Educacdo Béasica e Profissional, tem como subclasses:

- 410 - Normatizagao. Regulamentagao

- 420 - Educacéao infantil: creches e pré-escolar

- 430 - Ensino fundamental (inclusive Educacao de Jovens e Adultos)
- 440 - Ensino médio (inclusive Educacéo de Jovens e Adultos)

- 450 - Ensino técnico

- 460 - (vaga,) 470 - (vaga), 480 - (vaga).

- 490 - Outros assuntos referentes a educagéo basica e profissional

Nesta subclasse sédo classificados os documentos referentes a oferta, quando
for o caso, de outros niveis escolares pelas Instituicbes Federais de Ensino Superior,
a saber: a educacédo basica, formada pela educacao infantil, ensino fundamental e
ensino médio, e a educacdo profissional técnica de nivel médio, incluindo a
educacdo de jovens e adultos destinada aqueles que ndo tiveram acesso ou
continuidade de estudos no ensino fundamental e médio na idade propria. A
existéncia nas IFES, de outros niveis escolares, deve-se ao fato da manutencao de
colégios de aplicacdo, bem como da ampliagdo dos cursos oferecidos pelas escolas
técnicas federais e da transformacdo de algumas destas em centros federais de
ensino tecnoldgico. (CONARQ, 2011)
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CLASSE 500 - ASSISTENCIA ESTUDANTIL
A classe 500, Assisténcia Estudantil, tem como subclasses:

- 510 - Normatizagdo. Regulamentagao

- 520 - Programas, convénios e projetos de concessdo de beneficios e
auxilios aos alunos.

- 530 - (vaga), 540 - (vaga), 550 - (vaga,) 560 - (vaga,) 570 - (vaga), 580 -
(vaga).

- 590 - Outros assuntos referentes a Assisténcia Estudantil

Nesta subclasse séo classificados os documentos referentes a implantacdo e ao
desenvolvimento de programas, convénios e projetos de concessao de beneficios e
auxilios, visando a permanéncia dos estudantes nas Instituicdes Federais de Ensino
Superior. (CONARQ)

O Plano de classificacdo ainda apresenta mais trés classes que se encontram
vagas que vao da classe 600 a 800, para possiveis expansoes referentes as novas

atividades desenvolvidas pelas Instituicbes Federais de Ensino Superior.

Visto como é feita a estruturacdo dos dois coédigos de classificacdo do
CONARQ, é possivel fazer algumas analises sobre os mesmos que sdo bem
semelhantes na sua forma de organizacdo, onde s&do divididos em classes,
subclasses, grupos e subgrupos por assunto e recebem a codificacdo decimal. Os
dois modelos de instrumento de classificagdo foram criados para dar suporte a

administracao publica federal.

A codificacédo decimal que o codigo de classificacao recebe, ndo € bem aceita

por alguns, Schellenberg (1973, p 103) diz que:

“o sistema decimal de Dewey nao se presta para documentos oficiais
de uma administracio em expansio. E excessivamente rigido. Sua
divisdo, na maioria dos casos, € muito diminuta, seus simbolos,
demasiadamente complicados, e um tratamento filoséfico ndo se
coadunam com as operagfes praticas de uma reparticdo publica. [...]
limita 0 nimero de assuntos primarios, secundarios e terciarios a
dez, mas permite a expansao de nimeros indefinidamente depois do
ponto decimal.”. (apud, SOUSA, 2004, p. 57).

Observando a codigo de classificacdo atividade-meio, alguns pontos sao
destacados, entre elas a maneira como 0 instrumento se estrutura e a realidade de

como o0s mais distintos 6rgdos ou entidades da administracdo publica federal se
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organizam dentro de suas missdes, atividades e funcdes, além de saber se atende
as necessidades destes, conseguindo representar dentro do instrumento de
classificagdo. Uma padronizagdo de como se organizar e produzir documentos
dentro dessas instituicbes é relevante, ajudaria em uma inter-relacdo quando
necessaria, ajuda ao usuario que busca a informacéo, mas € preciso investigar se é
feito o uso dos manuais de gestdao divulgados, as tipologias utilizadas nos

documentos e da aplicabilidade do instrumento de classificagéo.

A inconsisténcia dos assuntos que visam representar as atividades e funcdes
utilizadas dentro dos planos de classificagcdo parece ser um desafio dentro da
realidade dos 6rgaos ou entidades publicas federais quando se depara com a
aplicabilidade do instrumento de classificacdo na rotina administrativa. A
ambiguidade nos assuntos onde um documento poderia ser classificado em dois
assuntos diferentes pode fazer com que esse fique perdido se ndo houver uma
analise do contexto daquele documento com a atividade que o gerou, assim como a

busca por este.

Durante o processo de elaboracao do codigo de classificacédo atividade-fim foi
feito um levantamento documental produzido nas instituicbes, a identificacdo das
atividades desenvolvidas, as tipologias documentais utilizadas e essa inter-relacéo.
No decorrer desse processo ja surgiram problemas quanto a terminologia utilizada,
por mais que a atividades referentes as tipologias fossem equivalentes as
expressdes para essa dominacéao era diferentes umas das outras, segundo o proprio

conselho nacional de arquivos (2011):

“Foi identificado no levantamento da producdo documental realizado
pelas IFES participantes, que muitas das tipologias documentais
produzidas, apesar de se apresentarem equivalentes no significado,
sdo designadas por palavras e expressfes diferentes, tendo sido
necessario recorrer, muitas vezes para dirimir dividas, aos termos e
conceitos disponibilizados no Thesaurus Brasileiro da Educacéo -
Brased, do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais
Anisio Teixeira - INEP. Nos casos divergentes em que ndo houve
consenso, a opgdo foi o termo e o conceito apresentado no
Thesaurus”.

Se no decorrer da producéo do instrumento de classificacdo ocorreu esse tipo
de problema, sera que na pratica a utilizacéo do cédigo de classificacdo néo se torna
ainda mais dificil para fazer a identificacdo do documento e onde se classificar? Sera

que profissionais das rotinas administrativas conseguem fazer a utilizacao?
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Por mais que a iniciativa de se fazer uma unificacdo no modo de producéao e
organizacdo documental seja positiva, ainda parece ser dificil se adequar a
realidade, a verdade € que se precisa conhecer profundamente uma instituicéo,
sendo essa necessidade a maior diferenca entre o plano de classificagcdo da USP e
a atividade-fim. Essas necessidades refletem no plano de classificacdo a sua
estrutura organizacional, e ainda a possibilita a preocupagdo com 0s usuarios e
profissionais como a criagdo de vocabularios, visto essas semelhancas nas

atividades e tipologias documentais.

2.3 Analise comparativa de identificacdo das divisdes das classes
entre os planos de classificacdo USP e CONARQ atividade-meio e
fim.

O plano de classificacdo da USP dividido pelas suas grandes classes busca
resumir suas subclasses nao abrindo muito o leque dentro de determinado assunto,
visto que na teoria de classificacdo € ressaltado que as classes devem ser
subdivididas em no maximo duas, o que nao ocorre dentro do coédigo de
classificagdo do CONARQ. Abaixo serdo mostrados quadros comparativos de um
mesmo assunto, mas com divisdes diferentes de cada plano, a fim de visualizar

melhor as particularidades de cada.

O quadro 6 mostra a divisdo da aposentadoria no codigo da USP e da
CONARQ. Nele pode-se observar que apesar de possuir 0 mesmo assunto, ha uma
divisdo maior pela CONARQ caracterizada em grupo e outras trés subdivisdes no

subgrupo, enquanto que da USP tem apenas a subdivisdo e uma complementacéao.

A divisdo excessiva de uma fungéo vai gerar mais de um processo, fazendo o
documento comecar a ndao ser pensado como um conjunto, resultado da funcao de

uma atividade, mas sim no contetido do documento em si.
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Quadro 6 - Exemplo do plano da USP e cédigo do CONARQ atividade-meio

USP CONARQ ATIVIDADE-MEIO

Subdivisdo: P20000 Grupo: 026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E
APOSENTADORIA SEGURIDADE SOCIAL

Quanto as licencas, ver 024.3.

Subgrupo
P20500 026.13 APOSENTADORIA Quanto ao abono ou provento
Complementacéo provisorio, ver 024.112
026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE
SERVICO

026.132 PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA E
VITALICIA

Fonte: Sistema de Arquivos USP; CONARQ); adaptado pela autora.

O quadro 7 evidencia como exemplo do plano da USP na grande classe em
P0O0000 Gestdo de Recursos Humanos e do cdodigo de classificacdo CONARQ
atividade-meio, subclasse 020 Pessoal. Neste caso o exemplo ainda faz mencao
como os dois planos trabalham a divisdo de classes, e mostram também os termos
utilizados nos cabecalhos. Pode-se observar ainda que o plano da USP é

organizado de forma alfabética dentro das classes e recebe sua codificacéo.

Quadro 7 - Exemplo do plano da USP e cédigo do CONARQ atividade-meio

USP CONARQ ATIVIDADE-MEIO

Subdivisdo da Grande

classe: Subgrupo: 023.1 MOVIMENTAGCAO DE
P31000 CONTRATO PESSOAL
(inclui alteracéo, prorrogacao, Obs: Quando se tratar de atos especificos e
rescisdo, desligamento, individuais de servidores, classificar em 020.5.

término)
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P00000 GESTAO DE 023.11 ADMISSAO. APROVEITAMENTO.
RECURSOS HUMANOS CONTRATACAO. NOMEACAO. READMISSAO.
Subdivisdo da Grande READAPTACAO. RECONDUCAO.

classe: REINTEGRACAO. REVERSAO

P34000 DESIGNACAO 023.12 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO.
ECURSOS HUMANOS RESCISAO CONTRATUAL. FALECIMENTO

023.13 LOTACAO. REMOCAO.

P35000 DISPENSA N
TRANSFERENCIA. PERMUTA

P42000 EXONERACAO

P44000 FALECIMENTO
023.14 DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE.

P62000 MOVIMENTACAO DE REDISTRIBUICAO. SUBSTITUIGAO
PESSOAL

P65000 NOMEACAO

Fonte: Sistema de Arquivos USP; CONARQ); adaptado pela autora.

A inconsisténcia e repeticdo de termos utilizados para designar atividades no
cédigo de classificacdo do CONARQ é algo recorrente, o que prejudica a

classificacéo, induzindo a erros e causando duvidas.

E contraditorio pensar nos niveis de desdobramento, subdivisdo excessiva em
determinados assuntos e ainda sim pecar pela falta de outros assuntos especificos.
Na verdade essa deficiéncia em alguns assuntos especificos se da pelo fato da
classificagdo traduzir a estrutura de um o0Orgdo, a partir da missdo, objetivos e
fungbBes que sdo traduzidas nas atividades. Como representagdo desse conjunto €
dificil pensar em um Unico instrumento que va sanar as necessidades de todos, em

vista suas particularidades quanto a estrutura e producao documental.

No cédigo de classificacdo CONARQ atividade-fim se repete a divisdo

excessiva de uma classe e suas subclasses. O quadro 8 mostra um assunto
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representado nos dois planos de classificacdo, nele pode-se observar essa

excessiva divisao.

Quadro 8 - Exemplo do plano da USP e c6digo do CONARQ atividade-fim

USP

CONARQ ATIVIDADE-FIM

C00000 ENSINO:
GRADUACAO

120 Cursos de graduacao (inclusive na

modalidade a distancia)

C65000 MATRICULA

(inclui reativacéao,
trancamento,

cancelamento)

125.2 Registros académicos

125.21 Matricula. Registro — Incluem-se documentos
referentes ao processo de cadastramento inicial do
aluno para estabelecer sua vinculacao a 6 instituicéo e
ao seu respectivo curso

125.22 Inscricdo em disciplinas. Matricula semestral em
disciplina — Incluem-se documentos referentes ao
ordenamento, encomenda e correcao de matricula, troca
ou mudanca de turma e turno, matricula sem disciplina,
solicitagcbes especiais de matricula e rematricula,
reabertura, reconducao e cancelamento de matricula em
disciplinas, transferéncia de polo.

125.23 Isencao de disciplinas. Dispensa de disciplinas.
Aproveitamento de estudos

125.24 Trancamento

125.241 Disciplina. Matricula parcial — Incluem-se
documentos referentes a solicitacdo de trancamento de
matricula em uma ou mais disciplinas, bem como a sua

renovacgao.

125.242 Total de curso. Matricula total — Incluem-se
documentos referentes a solicitacéo de trancamento
total de matricula do curso, bem como a sua renovagao.

125.25 Desligamento

125.251 Abandono de curso

125.252 Jubilacao
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125.253 Recusa de matricula

Fonte: Sistema de Arquivos USP; CONARQ); adaptado pela autora.

No codigo de classificacdo atividade-fim os problemas nas divisdes
excessivas de uma classe e subclasse, a falta de assuntos especificos também se
repete ainda que as instituicbes de ensino superior possuam uma mesma missao e
objetivos, mas a maneira como cada uma vai se estruturar e produzir vai ter suas

particularidades.

Os conjuntos documentais contém informacdes de atividades e as funcdes
geraram estes. Quando um documento é desintegrado desse conjunto ele passa
apenas a informar o seu contetdo, perdendo o seu contexto. Por isso ressaltar essa
comparacao entre os planos, o da USP mantem esse principio da classificacao,
mantendo a ordem original e o contexto dos conjuntos documentais, ao contrario
disto os cddigos de classificacdo do CONARQ pecam pelo excesso dessas divisdes,
causando dificuldade na classificagdo de determinado documento e posteriormente

sua utilizacao.

O quadro 9 faz mencdo aos cabecalhos utilizados para a identificacdo do
assunto referente a questbes académicas, os do CONARQ sdo sempre muito

extensos com terminologias ndo usuais dentro da rotina administrativa.

Quadro 9 - Exemplo do plano da USP e cédigo do CONARQ atividade-fim

USP CONARQ ATIVIDADE-FIM

C50000 DISCIPLINA

(inclui criagéo de nova disciplina)
VT Educacéo Fisica curricular ~ )
Universidade aberta a 3 a idade 125.3 AVALIACAO ACADEMICA

C50100 Atribuicéo de disciplina a
docente

C50300 Dispensa 125.33 Registro de conteudo programatico

ministrado, rendimento e frequéncia. -

C50500 Equivaléncia . .
9 Incluem-se diarios de classe, listas de

C50600 Oferecimento frequéncia ou presenca, relacao de
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C50650 Frequéncia e nota 14 conceitos e notas, resumo semestral, mapa

(inclui alteracdo de frequéncia e de apuragéo de frequéncia e notas.
nota)

Fonte: Sistema de Arquivos USP; CONARQ); adaptado pela autora.

Para o usuéario a utilizacdo de termos “ndo populares” dentro da rotina

administrativa apresenta dificuldades quanto a identificacdo de um assunto, na

aplicabilidade do instrumento para o acesso do usuario.

Existe uma confusdo quanto a definicdo do assunto a ser tratado nos planos
atividade-meio e fim do CONARQ. Os assuntos deveriam ser a representacdo de
uma atividade e sua funcdo, mas é recorrente 0 uso de espécie e tipologia
documental sem seguir um principio de classificacdo adotado. Classificar em uma
subclasse por tipologia documental pode causar duvidas e induzir a erros, ja que a
mesma tipologia vai existir em outro assunto, o que causa mais dificuldades quando

sdo atividades semelhantes.

Outro ponto identificado dentro plano atividade-fim sdo assuntos que remetem
uns aos outros, sem conseguir definir em qual cédigo classificar determinado
assunto. Como exemplo: as bolsas concedidas a monitorias dentro da graduacao
(125.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatorios, 125.63 Programas de iniciacdo a
docéncia), pés-graduacao stricto sensu (134.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatorios)
e pos-graduacdo lato sensu (144.6 Monitorias. Estadgios ndo obrigatérios), fazem
mencgao para serem classificadas na “classe 200 pesquisa”, entretanto esta classe
faz mencdo para as bolsas serem classificadas nas monitorias citadas

anteriormente.

O quadro 10 evidencia a classificagdo como esta descrito no plano. Nota-se o
termo grifado no item 200 — Programa de pesquisa, que indica a classificagdo das
bolsas de ensino no codigo 125.63, que por sua vez nao faz mencéo direta para a

solicitacao de bolsas, confirmando o exposto acima.
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120 Cursos de
graduacéo (inclusive
na modalidade a
distancia)

130 Cursos de
pés-graduacéo
stricto sensu
(inclusive na
modalidade a
distancia)

140 Cursos de poés-
graduacéao lato
sensu (inclusive na
modalidade a
distancia)

200
PESQUISA

125.6 Monitorias.
Estagios ndo
obrigatérios.
Programas de

iniciagdo a docéncia —
Nas subdivisdes deste
descritor classificam-se
documentos referentes
as solicitagdes de
bolsas individuais de
monitorias, nas
instituicdes de apoio e
fomento ao ensino e
pesquisa, aos estagios
nao obrigatorios e aos
Programas de iniciagédo
a docéncia. — Para as
solicitacbes de bolsas
institucionais
referentes a Pesquisa,
classificar nas
subdivisdes dos
codigos 220, 230 ou
240;

125.63 Programas de
iniciacdo a docéncia —
Incluem-se estudos e
propostas referentes
aos programas de
iniciagdo, incentivo ou
estimulo a docéncia,
bem como editais e
resultados do processo
de selecéo.

134.6 Monitorias.
Estagios néo
obrigatérios — Nas
subdivisdes deste
descritor classificam-
se documentos
referentes as
solicitacBes de
bolsas individuais de
monitorias, nas
instituicdes de apoio
e fomento ao ensino
e pesquisa, e aos
estagios ndo
obrigat6rios. — Para
as solicitagbes de
bolsas
institucionais
referentes a
Pesquisa,
classificar nas
subdivisdes dos
cddigos 220, 230 ou
240;

144.6 Monitorias.
Estagios néo
obrigatérios — Nas
subdivisdes deste
descritor classificam-se
documentos referentes
as solicitacdes de
bolsas individuais de
monitorias, nas
instituicbes de apoio e
fomento ao ensino e
pesquisa, e aos
estagios ndo
obrigatorios. — Para as
solicitagdes de bolsas
institucionais
referentes a Pesquisa,
classificar nas
subdivisdes dos
codigos 220, 230 ou
240;

220 Programas
de pesquisa—
Nas subdivisdes
deste descritor
classificam-se
documentos
referentes aos
programas de
pesquisa
institucionais. —
Para as
solicitacbes de
bolsa de ensino
de graduacéo,
pos-graduacao
stricto sensu e
lato sensu,
classificar no
c6digo 125.63 e
nas
subdivisdes
dos coédigos
134.6 e 144.6,
respectivament
e.

Fonte: Arquivo Nacional.
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2.4 Diferencas e semelhancas entre os planos de classificagéo:
um quadro comparativo

O quadro 11 faz uma comparacdo do plano de classificacdo da USP e o
codigo do CONARQ, fazendo referéncia aos pontos identificados importantes da

classificagcdo, com a intencdo de demonstrar as diferencas e semelhancas entre

ambos.

Quadro 11 - Comparativo dos Planos de Classificacdo da USP e do CONARQ

Item
i USP CONARQ
comparativo

Os assuntos sao

Os assuntos séo identificados a partir denominados pelas

das atividades presentes em cada tipo funcoes, atividades,

de documento produzido ou recebido especies e tipos
pela USP.

Identificagdo encontram-se

- Por principio o plano néo inclui tipos

documentais,

do assunto hierarquicamente

de documentos, podendo ocorrer distribuidos de acordo

coincidéncia entre a denominagéo de com as funcdes e

uma atividade e o nome atribuido a um atividades

tipo de documento. desempenhadas pelo

orgao.
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Estrutura do
plano de

classificacgéo.

O plano de classificacdo ordena as
atividades em grandes classes e
subdivididas em categorias, deve-se
ressaltar que o plano néo ordena, de
fato, as atribuicdes, competéncias e
atividades da USP, o mesmo néo
reflete obrigatoriamente a
distribuicdo organizacional da USP,
uma vez que a maior parte das
atividades é realizada por varios

orgaos.

Os assuntos recebem
codigos numéricos, 0s
guais refletem a
hierarquia funcional do
orgdo, definida atraves
de classes, subclasses,
grupos e subgrupos,
partindo-se sempre do

geral para o particular.

Cdbdigos numeéricos,

terminologia

Codificacao Alfanumérico seguindo-se 0 método
decimal.
Possui uma classe de divisbes comuns,
Divisdes em vista a incidéncia de algumas . _
. ) N&o possui
comuns atividades, o que causaria uma
repeticdo demasiada.
- Criacao de um indice
alfabético no atividade-
meio, contém o0s
Criacédo de um indice alfabético, em conjuntos documentais
Acesso por vista que uma atividade pode ser

denominada por dois assuntos

diferentes.

em ordem alfabética para

agilizar a sua localizacéo.

- Plano de classificacéo
atividade- fim ndo possui

indice de busca.

Fonte: elaborado pela autora
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Pode-se observar por este quadro que os planos de classificagcdo possuem
suas semelhancas e diferencas. Ainda que os planos usem o método por assunto,
eles realizam a identificacdo por um método diferente, enquanto que o CONARQ
identifica os assuntos por funcdes, atividades, espécies e tipos documentais, a USP

o faz apenas pelas atividades, ressaltando a exclusdo por tipos documentais.

Na estruturacdo do plano do CONARQ foi possivel verificar que ha uma
reflexdo da hierarquia funcional do 6rgdo, atribuindo diversas subclassificagfes,
possibilitando possiveis erros de classificagdo por ser uma forma mais complexa,
engquanto que o da USP nédo ha obrigatoriedade da distribuicdo organizacional, além
de ndo apresentar um excesso de divisdes, tornando mais simples a estrutura de
classificagéo, e com menores possibilidades de erros. Um fator relevante observado
é a dificuldade de identificacdo dos principios da teoria da classificacdo adotados

pelo CONARQ, em virtude das contradi¢des inclusas no método adotado.

Outros pontos comparativos de cada um dos planos foram verificados como a
codificagéo, as divisbes comuns e 0 acesso por terminologia, 0 que proporcionaram

um melhor entendimento do funcionamento de ambos.
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3 CONSIDERACOES FINAIS

O desenvolvimento do presente estudo possibilitou uma analise dos planos de
classificacdo nos arquivos universitarios, com uma reflexdo a cerca dos problemas
relacionados com a utilizacdo de seus instrumentos por assuntos pré-definidos para
a implantacdo de programas de gestdo documental em uma instituicdo, além de
permitir compreender a utilizagdo e o funcionamento desses planos no contexto

arquivistico.

De modo geral, as dificuldades e desafios encontrados na analise estdo na
padronizacdo da identificacdo do assunto nos planos de classificacéo, entre eles a
inconsisténcia e repeticao dos termos utilizados na designacédo atividades no cédigo
de classificagdo do CONARQ.

Em virtude do que se foi observado nas analises fica evidente que o plano de
classificagcdo tem que ser pensado e construido para a instituicdo e ndo adaptado.
Quando é feita essa comparacao entre os Cdadigos de Classificacdo do CONARQ
atividade-meio e fim e o Plano de Classificacdo da USP, essa evidéncia €
ressaltada. Os codigos de classificacdo do CONARQ foram elaborados pra varias
instituicbes e foram apontadas varias deficiéncias dentro dos codigos quanto a falta
de um assunto especifico, ambiguidade de um assunto, as terminologias utilizadas
para a identificacdo de um assunto, quanto que o da USP foi elaborado para ela
mesma, e parece alcancar e conhecer toda sua estrutura, atividades e producao

documental, o plano se matem em vigor desde 1997 e sem revisao

Cada Arquivo é peculiar, em sua forma de produzir por isso é tao dificil pensar

em um padréo.

O levantamento desse estudo possibilitou um melhor entendimento da
classificagdo, comparando pontos importantes a serem analisados, que poderia ser
estendido a outras IFES que utilizam ou sdo aconselhadas a utilizar o codigo de
classificagcdo do CONARQ.

Dada a importancia do tema, torna-se necessario uma revisdo dos planos do
CONARQ realizando um levantamento da produgdo documental, com o intuito de
identificar as deficiéncias encontradas na aplicabilidade dos planos utilizados pelas

universidades.
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Neste sentido, a utilizacdo dessas informacdes levantadas possibilitaria em
uma melhora do gerenciamento da informacéo utilizado pelo usuério, até mesmo as
pessoas sem o0 conhecimento técnico arquivistico necesséario para 0 acesso,

tornando uma forma de classificagdo com maior eficiéncia para os que utilizam.
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