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Modalidade: Trabalho Completo

Resumo: a criacdo da Escola Nacional de Informacao, pelo Instituto de Brasileiro de Informacdo em
Ciéncia e Tecnologia, visa promover a centralizacdo e aumento das a¢des educativas desenvolvidas
pela instituicdo e executar uma gestdao mais eficiente na aplicacdo da gestdo académica, o que inclui a
gestdo de documentos arquivisticos e a preservagdao da memoria institucional. Inserida dentro do
contexto de criagdo da escola, esta pesquisa tem como objetivo descrever e experimentar teorias e
métodos para a elaboragdo de a¢des e metodologias acerca da gestdo documental do arquivo setorial
da Coordenacgdo de Ensino e Pesquisa Ciéncia e Tecnologia da Informacgdo, responsavel pela Escola
Nacional de Informagdo. Trata-se de uma pesquisa aplicada. Portanto, a metodologia utilizada foi de
abordagem qualitativa, de objetivos descritivo e exploratério, com procedimentos de natureza
bibliografica e documental. Para seu desenvolvimento, elegeu-se os métodos de diagndstico e
entrevista. Como resultado nesta primeira fase, foram apresentadas as primeiras impressdes do
diagndstico, destacando a auséncia de instrumentos técnicos, os locais de guarda e as condi¢bes de
armazenamento. Além disso, buscou-se entender a estrutura organizacional, sua responsabilidade e
fluxo documental da coordenacdo. Por fim, foi possivel apresentar o inicio de um trabalho da
preservacdo da memodria institucional por meio da gestdo documental da instituicdo, mapeando os
locais de guarda e elaborando a entrevista semiestruturada para, futuramente, garantir que a
documentacdo da Coordenac¢do de Ensino e Pesquisa Ciéncia e Tecnologia da Informacdo esteja
devidamente organizada, acessivel e de acordo com as diretrizes de preservacdo e gestdo de
documentos.

Palavras-chave: gestdo de documentos; diagndstico de arquivo; Escola Nacional de Informacéo;
Enacin.

Abstract: the creation of the National School of Information, by the Brazilian Institute of Information
in Science and Technology, aims to promote the centralization and increase of the educational actions
developed by the institution and to carry out a more efficient management in the application of
academic management, which includes the management of archival documents and the preservation
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of institutional memory. Inserted within the context of the creation of the school, this research aims
to describe and experiment theories and methods for the elaboration of actions and methodologies
about the document management of the sectoral archive of the Coordination of Teaching and
Research Science and Information Technology, responsible for the National School of Information.
Therefore, the methodology used at this applied research was a qualitative approach, with descriptive
and exploratory objectives, with procedures of bibliographic and documentary nature. For its
development, the diagnostic and interview methods were chosen. As a result of this first phase, the
first impressions of the diagnosis were presented, highlighting the absence of technical instruments,
the storage locations and the storage conditions. In addition, it was sought to understand the
organizational structure, its responsibility and the documentary flow of the coordination. Finally, it was
possible to present the beginning of a work of preservation of institutional memory through the
institution's document management, mapping the places of storage and preparing the semi-structured
interview to, in the future, ensure that the COEPI documentation is properly organized, accessible and
in accordance with the guidelines for preservation and management of documents.

Keywords: records management; records survey; Brazilian National School of Information; Enacin.

1 INTRODUCAO

No ano de 2024, o Instituto Brasileiro de Informac¢dao em Ciéncia e Tecnologia (Ibict)
formalizou dois grandes passos em sua trajetdria institucional voltada para o ensino. O
primeiro deles foi dado com a publicacdo da Portaria n? 141, de 30 de julho, que criou a Escola
Nacional de Informacdo (Enacin), que “ficara responsdvel pela elaboragdo de um plano politico
pedagdgico que contemplard todas as atividades formativas desenvolvidas pelas unidades do
Ibict” e o seu Conselho.

O segundo foi a desassociacdo do Ibict do convénio com a Universidade Federal do Rio
de Janeiro (UFRJ). Por isso, pela primeira vez na histdria, passard a ministrar os cursos de
mestrado e doutorado de forma singular (Gouveia, 2025). Cabe lembrar que a Instituicdo, que
até entdo, legalmente n3do obtinha a autorizacao para desempenhar as atividades de Ensino
Superior, e por isso, necessitava sempre de um acordo/convénio com alguma instituicdo de
ensino. O Programa ja foi conveniado com duas universidades: primeiro com a Universidade
Federal do Rio de Janeiro (UFRJ), depois com a Universidade Federal Fluminense (UFF), e
posteriormente retornando a UFRJ.

A histéria comeca em 1954, com a criacdo do Instituto Brasileiro de Bibliografia e
Documentacdo (IBBD), no qual, no ano de 1970, foi transformado em Ibict. No que tange o
espaco de ensino, o ano de 1970 também marcou a criacdo do Programa de Pds-Graduacao
em Ciéncia da Informacdo (PPGCI), inicialmente com cursos de especializacdo, seguido pela

implementacdo do mestrado e hoje somado ao curso de doutorado e supervisdao de pds-
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doutorado. Esse processo constituiu a base para a consolidacao, ao longo das décadas, de um
nucleo sélido que, em 2025, é reconhecido no ambito da Ciéncia da Informagao.

Ainda em relagdo a criagdo da Enacin e do desenvolvimento das atividades de ensino
do Ibict, vale destacar que, em 1976, com as mudangas do Instituto, a partir de um novo
regulamento e uma nova estrutura organizacional, foi criada a Divisdo de Ensino (DEN) que
depois passou a se chamar Departamento de Ensino e Pesquisa (DEP). Nos anos 2000, seu
nome foi alterado para Coordenacdo de Ensino e Pesquisa (COEP) e atualmente para
Coordenacgao de Ensino e Pesquisa, Ciéncia e Tecnologia da Informacgao (COEPI). Suas siglas ja
foram alteradas anteriormente para COEPPE e COEPE. Em 1980, mesmo diante da
transferéncia do lbict para Brasilia, o DEP permaneceu na cidade do Rio de Janeiro. Essa
situagdo gerou, por vezes, o distanciamento entre os procedimentos das atividades
burocraticas realizadas no Rio de Janeiro em relacdo a matriz, em Brasilia. Além disso, algumas
acOes educativas passaram a ser desenvolvidas nas unidades de Brasilia, mesmo com a
permanéncia da drea de ensino no Rio de Janeiro.

Desse modo, a Enacin busca superar essas questdes, tanto em rela¢ao a centralizagao
e o aumento das a¢des educativas, quanto em relacdo promoc¢do de uma gestdo mais eficiente
e de acordo com os padrdes nacionais e internacionais de gerenciamento burocratico da
informacdo, da qual destacam-se a aplicacdo adequada da gestao de documentos
arquivisticos, inseridas dentro da gestdo da informacao institucional. Além de gerar eficiéncia
nos servicos da COEPI, tais acdes permitirdo, em seu estagio mais avangado, a preservagao e
difusdo da memodria cientifica dos pesquisadores e da Instituicdo.

A auséncia de um gerenciamento adequado de documentos produzidos, recebidos e
acumulados pela COEPI, sem conformidade com as normas técnicas e procedimentos oficiais,
resultaram no acumulo desordenado de documentos, na dificuldade de localizagdo e acesso,
em custos financeiros desnecessarios para guarda com a documentagcdo que ja cumpriu os
prazos determinados nas tabelas de temporalidade, ocasionando possiveis riscos aos de valor
permanente e comprometendo a sua disponibilizacdo e acesso. A percepc¢do de tais
problemas por parte da prépria coordenacdo motivou a criacdo de um grupo de trabalho
composto por trés bolsistas e um supervisor, com o objetivo de identificar o estagio da
organizacdo dos documentos e propor uma metodologia para diagnosticar a situacdo do
acervo acumulado dentro do projeto de criacdo e desenvolvimento da Escola Nacional de

Informacdo. Desse modo, a escola torna-se também um laboratério de estudo da arquivistica.
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Ressalta-se que esta pesquisa, focada na gestdo de documentos, no diagndstico
situacional e no mapeamento dos documentos da COEPI/PPGCI/Ibict, desempenha um papel
fundamental na preservacdo e recuperacao eficaz da informacdo, contribuindo para a
organizagao e acesso a informacao institucional e para a histéria e memaria da prépria Ciéncia
da Informacao dado o pioneirismo do Ibict no campo.

Percebemos nesse sentido a gestdo de documentos como processo complementar a
gestdo da informacao institucional, conforme apontado por Santos (2021) e que este estudo
ajuda a preencher a lacuna apontada por Vitoriano (2017) na relagdo entre a gestdo de
documentos e a gestao da informacgao.

A gestdo documental pode ser compreendida, segundo o Diciondrio de Terminologia
Arquivistica (Arquivo Nacional, 2005, p. 100), como “[...] o conjunto de medidas e rotinas
visando a racionalizacdo e eficiéncia na criacdo, tramitacdo, classificacdo e avaliacdo dos
documentos.” Esse conceito trata de procedimentos e técnicas “referentes a sua producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente ou intermediaria, visando sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente” (Brasil, 1991). No Brasil, a Lei de
Arquivos, n. 8.159 de 8 de janeiro de 1991, que trata da politica nacional de arquivos publicos
e privados e outras providéncias, define as diretrizes sobre a gestdo documental como dever
do poder publico e sua implanta¢do nos érgaos publicos, como no caso do Ibict.

Tal lei representa um instrumento essencial para a administracdo e gerenciamento das
informacgdes, assim como para a organiza¢ao da documenta¢ao acumulada, com o intuito de
tornar mais eficiente o cumprimento das fungdes institucionais. Além disso, assegura ao
cidaddo o acesso as informagdes de seu interesse, que estdo contidas nos documentos
arquivisticos dos érgdos publicos, para comprovacdo de seus direitos e obrigacbes. No
entanto, para que essa informacao seja encontrada, é necessario que os documentos estejam
classificados corretamente e devidamente arquivados, como sinaliza o Manual do e-ARQ

Brasil (CONARQ, 2022):

A gestdo arquivistica compreende a responsabilidade dos érgdos produtores e das
instituicdes arquivisticas em assegurar que a documentacdo produzida seja o
registro fiel de suas atividades e que os documentos permanentes sejam
devidamente recolhidos as institui¢Ges arquivisticas (CONARQ, 2022, p. 18)

Nos dias de hoje, a producdo documental estd predominantemente digital, o que

proporciona algumas vantagens, como afirma o e-Arq Brasil (CONARQ, 2022, p. 17), no que se
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refere “a producdo, transmissdo, armazenamento e acesso”, no entanto, o mesmo
documento continua afirmando que também ocorre algumas desvantagens:

A facilidade de acesso acarreta as vezes intervengdes ndo autorizadas que podem
resultar na adulteragdo ou perda dos documentos. A rdpida obsolescéncia
tecnolégica (software, hardware e formato) e a degradacdo das midias digitais
dificultam a preservacdo de longo prazo dos documentos e sua acessibilidade
continua. Estes e outros problemas requerem a adogao de medidas preventivas para
minimiza-los. (CONARQ, 2022, p.17)

Diante disso, os documentos arquivisticos digitais devem ser gerenciados, segundo o
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), por um Sistema Informatizado de Gestdo
Arquivistica de Documentos (SIGAD), a fim de que seja garantido o seu ciclo de vida,
autenticidade e preservacdo para possibilitar o acesso a longo prazo (CONARQ, 2015).

A documenta¢dao da qual tratamos foi recebida e produzida pela COEPI, ficando
armazenada no arquivo setorial situado no prédio do Ibict, no Rio de Janeiro, sendo
responsavel pelo armazenamento dos arquivos correntes e intermediarios. Heloisa Bellotto
(2006) afirma que o ciclo vital dos documentos compreende trés idades: arquivos correntes,
“nos quais se abrigam os documentos durante seu uso funcional, administrativo, juridico, sua
tramitacdo legal; sua utilizacdo ligada as razdes pelas quais foram criados”; os arquivos
intermediarios, compreendem os documentos que “ja ultrapassaram seu prazo de validade
juridico-administrativa, mas ainda podem ser utilizados pelo produtor”; e os arquivos
permanentes, que sdo os documentos que ja ndo tem mais a funcdo de seu uso primario,
sendo seus usos atuais os “cientifico, social e cultural” (Bellotto, 2006, p. 24). Além da sala de
arquivo, existem documentos armazenados na sala da coordenacdo e em posse dos
professores e pesquisadores. Hd também o acumulo de documentos digitais nos e-mails
pessoais de antigos coordenadores e professores, o que resulta na dificuldade de busca e na
possivel perda documental.

Assim sendo, esta pesquisa objetiva demonstrar a metodologia adotada para o
mapeamento dos acervos da COEPI por meio da elaboracdo de um diagndstico arquivistico,
cuja definicdo, segundo Linden e Brascher (2019. p. 338) é definida como “uma ferramenta
gerencial que busca realizar o levantamento de informacdes arquivisticas para definir e
conhecer as caracteristicas de determinado acervo e instituicdo como uma atividade que
integra o planejamento de uma politica de gestdo de documentos”. Estas representam acées

gue permitirdo a organizacdo e acesso a informacdo, assim como, a preservacao e valorizacdo
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da memédria documental do Instituto e de seus pesquisadores, o que representa também a
salvaguarda da memdria da Ciéncia da Informacao.

O objetivo desta pesquisa é identificar os documentos e os respectivos locais de guarda
da COEPI/PPGCl/lbict, com vistas a sua posterior classificacdo, permitindo um mapeamento
das condicbes da gestdao de documentos e Busca-se ainda, ainda, desenvolver acdes voltadas
a elaboragdao de um diagndstico para uma futura criagdo de uma proposta de modelo de
gestdo da documentacao acumulada no arquivo setorial do Ibict, situado no Rio de Janeiro, de
modo a estabelecer procedimentos e normas para o mapeamento documental e a
preservacao da memoria da COEPI.

A seguir, passamos a metodologia.

2 METODOLOGIA

Tratando-se de uma pesquisa aplicada, como metodologia, utilizou-se de uma
abordagem qualitativa, de objetivos descritivo e exploratério, com procedimentos de
natureza bibliografica e documental, pois estd fundamentada na literatura especializada da
area arquivistica e com base na legislagdo brasileira. Realizou-se as consultas em bases de
dados académicos, livros e sites institucionais e que dialogavam sobre a area da Arquivologia,
em especial a gestao documental.

Para o desenvolvimento deste estudo elegeu-se como método o diagndstico. Segundo
Lopes (2013), para elaborar um diagndstico sdao necessarias varias etapas, incluindo até um
pré-diagnéstico. E preciso delimitar questdes, definir objetivos, propor hipdteses, levantar
dados, além é claro da existéncia de profissionais capacitados para a execuc¢ao deste trabalho.
O autor ainda aborda sobre a forma que essas informacdes podem ser coletadas, por meio de
observacao, formuldrios, questiondrios e entrevistas. Defende também que devem ser
observados os fluxos das informacdes nas organizac¢des, a descricdo das suas atividades, suas

fungbes, estruturas e questdes relacionadas aos seus acervos.

O levantamento geral dos dados sobre as atividades, fluxo informacional, estruturas,
funcdes, e das questdes referentes aos acervos constrdi o objeto de pesquisa, ao
retratar a situacgdo arquivistica da organizacdo, na forma de um diagndstico. Agindo
desta forma, o profissional terd a possibilidade de propor solugdes que pode
considerar cientificas, por se basearem no exame criterioso do problema, realizado
de acordo com metodologias e parametros aceitos pelas ciéncias sociais aplicadas
(Lopes, 2013, p. 143).

A entrevista foi outro recurso metodoldgico adotado nesta pesquisa, uma vez que,

segundo Lopes (2013, p. 153), “a obtencdo de dados com entrevistas é uma técnica
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significativa”. Trata-se de uma ferramenta utilizada para a coleta de dados qualitativos,
especialmente em estudos que visam compreender praticas institucionais e fluxos
documentais. Por meio das entrevistas, é possivel acessar informacdes que vao além dos
registros formais, permitindo a compreensdo de aspectos subjetivos, histéricos e
organizacionais da instituigao.

No contexto do diagndstico de um arquivo, as entrevistas permitem compreender as
dindmicas internas de producdo, tramitacdo e guarda documental. Além disso, como afirma
Lopes (2013, p. 153), a realizagdo de algumas entrevistas, principalmente com os dirigentes,
proporciona a compreensdo “do funcionamento da organizacdo e das representacgdes
ideoldgicas que os seus funciondrios mais graduados fazem sobre as atividades desenvolvidas
e a sua correlacdo com problemas informacionais.”

Além disso, a leitura critica dos depoimentos colhidos por meio das entrevistas
favorece uma abordagem mais aprofundada e reflexiva sobre o objeto de estudo,
possibilitando “que a almejada construcdo de um objeto de pesquisa, centrado nas atividades,
se faca de modo fecundo.” (Lopes, 2013, p. 153). As etapas envolveram o levantamento do
grau de desenvolvimento dos procedimentos arquivisticos da sede em Brasilia; identificacao
da situacdo dos documentos acumulados nas dependéncias da COEPI; entrevista semi-
estruturada com todos os servidores da COEPI (administrativo e pesquisadores) e os antigos
gestores (caso necessario); e a producdo de uma base de informacado dos documentos citados
nas entrevistas e sua possivel transferéncia para uma unidade centralizadora.

Para a realizacdo das primeiras etapas listadas, foram utilizadas visitas técnicas ao local
e a solicitacdo, aos servidores da Instituicdao, de diversas informagdes acerca da estrutura
organizacional e de funcionamento da COEPI.

Ja diante de informag¢des da histdria da organizacdo mais centralizada, passou a
pesquisar, analisar e elaborar questdes para a realizacdo de entrevistas com os servidores do
Ibict/RJ e assim, conhecer os documentos que possam estar em posse deles e posteriormente,
solicita-los para realizar a classificacdo, avaliacdo e arquivamento. Foram elaboradas pelas 3

bolsistas um total de 45 questdes® referentes a acumulagdo, conteldo, fluxo de producdo,

" Fazem parte da entrevista as seguintes perguntas/informacgdes: (1) Nome; (2) E-mail; (3) Quais sdo as Linhas,
Comissdes, Nucleos e Grupos de Pesquisa as quais pertence no COEPI?; (4) Quais sdo as linhas de Agdo e
Programas estratégicos das quais participa como parte da COEPI?; (5) H& quanto tempo vocé atua/atuou na
COEPI?; (6) Utiliza algum sistema informatizado para producdo de documentos? Se sim, qual(is) tipo(s) de
documento(s) e qual ferramenta? (ex: SEI); (7) Quais sdo as func¢des/atividades que vocé desenvolve?; (8) Relate



XXV Encontro Nacional de Pesquisa em Ciéncia da Informacao - XXV ENANCIB
Rio de Janeiro, RJ - 03 a 07 de novembro de 2025

histérico de tratamento, suporte e tipos documentais. As entrevistas foram realizadas no
modo presencial ou virtual, mas sempre com a presen¢a de, a0 menos, uma integrante da
equipe, para efetuar as questdes e escrever as respostas dadas pelos entrevistados.

As questdes elaboradas para as entrevistas foram na sua maioria, iguais para os
diferentes servidores, incluindo algumas para os funciondrios da secretaria. Além das
questbes diferentes, também foi previsto que o preenchimento das respostas fosse
diversificado, uma vez que a producdao documental reflete as funcbes e atividades
desenvolvidas.

Para sele¢do dos entrevistados, foi produzida uma lista com todos os servidores da

COEPI. Para isso, foram consultados os sites do PPGCI 50 anos (lista de professores do PPGCI

um pouco do seu cotidiano de trabalho; (9) Desde que trabalha no IBICT os fluxos de trabalho e producdo de
documentos mudaram muito? Consegue identifica-los?; (10) (PARA PESQUISADOR) Se docente, como docente
do PPGCI produz o qué? Vocé como pesquisador do CNPqg produz o qué? E o que produz para a FAPERJ? Que
tipos de documentos produz e compartilha nos cursos e aulas?; (11) Para quem exerceu o cargo de Coordenagdo
do PPGCI ou da Coepi? Tem documentos do periodo? Onde estdo?; (12) Do total de profissionais que atuam em
conjunto com suas atividades, quantos sdo servidores efetivos? (13) Do total de profissionais que atuam em
conjunto, quantos sdo estagiarios ou bolsistas?; (14) Assinale os documentos que produz e acumula em suas
atividades; (15) Ha documentos em papel ou digitais que ndo sejam guardados na instituicdo? Exemplo, rascunho
de provas ou acumulo de documentos/papéis (planilhas de Excel, dudios de entrevistas); (16) Qual o volume dos
documentos que tem fora da Instituicdo?; (17) Quais sdo os suportes utilizados?; (18) O que ainda é produzido
em papel?; (19) Onde costuma guardar os documentos que produz?; (20) Quais sdo os formatos dos documentos
digitais acumulados?; (21) Hd documentos que vocé produz em conjunto com outras pessoas? Qual é o fluxo de
producdo e tramitacdo?; (22) H4 uma padronizagdo na formulagdo dos documentos? Onde vocé guarda minutas
e rascunhos?; (23) Os documentos sdo preservados em sua totalidade?; (24) H4 algum critério de selecdo para a
preservagao ou descarte?; (25) Quais sdo os critérios de sele¢do para a preservagao ou descarte?; (26) Com qual
setor do IBICT vocé se comunica? De qual setor recebe documentos?; (27) O que faz com documentos recebidos
de outras unidades/instituicdes?; (28) Como estdo organizados os documentos ou qual é o método de
arquivamento?; (29) Existem documentos classificados de acordo com os métodos arquivisticos?; (30) Em
relagdo aos documentos guardados, eles fazem parte de quais unidades produtoras (COEPI, PPGCI, UFRJ)?; (32)
Vocé ja enviou documentos para as secretdrias arquivarem?; (33) Se ja enviou documentos para a secretaria ou
arquivar, quais foram?; (34) (SECRETARIA) Como esta a identificagdo visual dos documentos na Unidade/Sala?;
(35) (SECRETARIA) Qual é o nimero aproximado de caixas e/ou metros lineares de documentos armazenados na
Unidade? Qual é a extensdo de documentos digitais (em Gb)?; (36) (SECRETARIA) Existe procura por algum
documento arquivado? Se sim, realiza empréstimo desses documentos? Como controlam o empréstimo?; (37)
Precisou solicitar um documento arquivado? Como vocé encontrou esse documento?; (38) Quais os
instrumentos disponiveis para a localizagdo dos documentos?; (39) Se vocé solicita a pessoas documentos que
necessita, quem sdo essas pessoas?; (40) Existe algum fluxo de produgdo documental que vocé acha que poderia
melhorar? Como?; (41) Vocé participou de algum processo de envio de documentos para a unidade de BSB, ou
para as universidades (UFF ou UFRJ)? Pode nos contar um pouco de como foi a experiéncia?; (42) Vocé poderia
compartilhar os documentos mencionados nesta entrevista com este projeto, para que eles sejam avaliados,
classificados e arquivados no acervo da COEPI? Nossa equipe poderd entrar em contato para que o repasse dessa
documentagdo ocorra?; (43) A documentagdo que serd repassada ao acervo da COEPI é de suporte fisico ou
digital?; (44) Seria possivel vocé listar minimamente o que teria de documento para repassar/transferir para o
arquivo?; e (45) Gostaria de acrescentar algo?
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e lista de coordenadores da COEPI e PPGCI)? e o site oficial do Ibict3, além de confirmar com o
supervisor do projeto, sobre as pessoas que faltavam na listagem, pessoas e as aposentadas
ou falecidas. Foram contabilizadas um total de 45 pessoas para entrevistas potenciais.

A seguir, passamos a apresentacao dos resultados das primeiras fases do projeto, pois

este ainda se encontra em andamento.

3 RESULTADOS ATINGIDOS: ACOES PARA ELABORACAO DE UM DIAGNOSTICO
ARQUIVISTICO

No que tange ao levantamento e o grau de desenvolvimento dos procedimentos
arquivisticos da sede em Brasilia e se utilizando de leituras dos trabalhos cientificos, manuais
e planos de gestdao mais diversos, foram levantadas uma série de questdes acerca do processo
de identificacdo do estagio da Gestdao de Documentos do Ibict (Brasilia). Dentre elas: o arquivo
central tem documentos da COEPI? Existe uma politica de transferéncia de documentos? O
Ibict adota a Tabela de Temporalidade e classificacdo da atividade-meio do Poder Executivo
Federal? Existe um plano de classificagdo para documentos de atividade-fim? Essas perguntas
iniciais foram sanadas ao serem solicitadas em diferentes setores do Ibict, o que levaram a
outras, visto que se observou uma descentraliza¢do de a¢des e frentes de trabalho, no que diz
respeito a gestdo de documentos. Em relacdo aos primeiros questionamentos sobre as
praticas do Ibict, foram identificadas as seguintes situacdes. Sobre a existéncia de portarias,
regimentos, regulamentos, estatutos, manuais, resolucdes, leis e decretos especificos do
Arquivo Geral do Ibict, foi informado que ndo possuem normativas préprias. Por isso, seguem
as diretrizes do Arquivo Nacional e usam a Tabela de Classificacdo de Documentos de arquivo
relativo as atividade-meio/suporte do Poder Executivo Federal (Portaria MGl 174/2024), uma
vez que ainda nao ha instrumentos especificos para os documentos de atividade-fim na

instituicao.

2 INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA. PPGCI 50 anos. Lideres. Disponivel em:
https://50.ppgci.ibict.br/lideres/ . Acesso em: 13 set. 2024

INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMAGAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA. PPGCI 50 anos. Quem é quem.
Disponivel em: http://50.ppgci.ibict.br/professor/ . Acesso em: 13 set. 2024.

Infelizmente, atualmente, em maio de 2025 o site esta indisponivel, o que demonstra a importancia da
preservagao da memdria institucional.

3 MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO (BRASIL). Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e
Tecnologia. Composigdo. PPGCI. Equipe 30 ago. 2021. Disponivel em: https://www.gov.br/ibict/pt-
br/composicao/ppgci . Acesso em: 13 set. 2024.
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Assim sendo e observando que a maioria dos documentos de atividade-fim buscou-se
saber se ja existia alguma medida para a criagdo de instrumentos técnicos de gestao (plano de
classificacdo e tabela de temporalidade), bem como a existéncia e composicdo da Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) do lbict. De acordo com o Manual de
Procedimentos Preliminares para elaboracdo de cédigo de classificacdo de documentos e
tabela de temporalidade e destinacao de documentos de arquivo: atividades-fim, do Arquivo
Nacional (2021), a elaboragdo de instrumentos de gestdo deve ser atribuida a Comissdo
permanente de avaliagdo de documentos (CPAD), conforme o disposto no artigo 9.2 do
decreto n.10.148, de 2 de dezembro de 2019. O Manual de Procedimentos Preliminares
citado acima afirma ainda que “assim, caso o 6rgdo/entidade ainda ndo tenha uma CPAD,
devera ser providenciada sua constituicdo, para que sejam iniciados os trabalhos de
elaboracdo dos instrumentos técnicos de gestao de documentos”. (Arquivo Nacional, 2021,
p.1). No caso, foi identificado que o Ibict j& possui uma comissdo, instituida na portaria
Ibict/MCTI 13/2024, o que a data indica ser muito recente e ainda estar no inicio de suas
atividades, sem maturidade suficiente para solicitar a aprovag¢ao do documento final.

Referente aos documentos do Ibict/RJ que estdo no Arquivo Geral, em Brasilia, o chefe
do Arquivo Central informou que ha 93 caixas com documentos relacionados as atividades de
ensino de diversos anos que foram transferidas ao Ibict/Brasilia. Por se tratar de documentos
gue se enquadram a atividade-fim, ainda ndo foram tratados por falta da elaboracdo da Tabela
de Classificagao. Afirmou que foi ele préprio que buscou a documentagao, no Rio de Janeiro,
para fazer a transferéncia, por determinacdo do Coordenador de Administracao da época, por
volta do ano de 2009. As datas-limite abrangentes dos documentos tratados compreendem o
periodo de 1956 até 2009.

Durante as leituras e levantamento bibliografico, observou-se que, para uma
compreensao mais aprofundada sobre a producdo, o recebimento e o fluxo documental da
COEPI, foram necessarios buscar informacdes detalhadas sobre a COEPI, a fim de identificar
sua estrutura e atribuicOes. A partir da leitura do Regimento Interno do Ibict, verificou-se que

sdo atribuicoes da COEPI:

| - coordenar as a¢des de pesquisa cientifica, tecnoldgica e social para inovagdo em
Ciéncia da Informacéo;

Il - estabelecer objetivos e metas de producdo cientifica em Ciéncia da Informacgéo;
Il - coordenar as politicas de ensino e de formagdo continuada institucional, local,
regional, nacional e internacional em Ciéncia da Informacao;
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IV - planejar e executar as praticas de inovagdo teérico-metodoldgica da educagdo
em Ciéncia da Informagao;

V - estabelecer objetivos e metas de aperfeicoamento das praticas pedagdgicas em
Ciéncia da Informagdo;

VI - coordenar as praticas de inovagdo em informagdo em ciéncia e tecnologia; e

VII - estabelecer objetivos e metas de desenvolvimento da inovagdo cientifica na
pesquisa em informagdo (PORTARIA MCTI N2 7.054, 2023, Art.18).

Essas informagbes reforcam a atuagao da COEPI no contexto do Programa de Pds-
Graduacdo em Ciéncia da Informacdo (PPGCI). A COEPI abrange todas as atividades de ensino
desenvolvidas pelo Ibict, incluindo o PPGCI.

J& em relacdo a identificacdo da situacdo dos documentos acumulados nas
dependéncias da COEPI, duas frentes foram estabelecidas, uma para dar conta dos em suporte
em papel e o outro para os documentos digitais. O planejamento iniciado envolveu o
levantamento e a andlise da realidade institucional, para estabelecimento do diagnéstico do
acervo, que conceitualmente consiste no levantamento de informacdes referentes ao
contexto de producgdo, organizacdo e armazenamento da documenta¢do acumulada, para
averiguar a melhor estratégia para a avaliagdo documental. Conhecendo o espaco de
armazenamento da documentacdo é possivel identificar o nivel de organizacao,
infraestrutura, recursos humanos, entre outras informacg®es necessarias para um diagndstico

completo, que sao obtidas por meio de visitas técnicas e entrevistas.

3.1 Das visitas técnicas

O primeiro passo para o levantamento da produg¢ao documental, em papel, foi a
identificacdo da massa documental acumulada e sua localizagdo, com a realizacdo de uma
visita técnica.

Na visita, foi possivel identificar que havia uma sala, no Rio de Janeiro, em que os
servidores reuniram quase todos os documentos que ja ndo possuiam seu valor primario na
COEPI, mas que também ndo estavam listados e nem completamente identificados. Vale
destacar que ndo se trata das 93 caixas, citadas anteriormente, que estdo custodiadas pelo
Arquivo Central do Ibict, em Brasilia. Os documentos enviados ao Arquivo Central ndo serdo
objeto desse diagndstico, e serdo utilizados apenas para identificacdo e controle dos
documentos que ja possuem um tratamento, mesmo que insuficiente.

Ha também, na COEPI, documentos em suporte de papel nas salas dos pesquisadores

e demais servidores.
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Os documentos produzidos sdo referentes as atividades-meio, ou seja, aqueles
produzidos para auxiliar e viabilizar o desempenho de atividades especificas, documentos de
carater instrumental; e as atividades-fim, ou seja, aqueles documentos que leva efeito para o
efetivo desempenho das atribuicGes especificas da COEPI, documentos de carater essencial
para o seu funcionamento.

A documentacgado que se encontra na instituicdo esta acondicionada em caixas-arquivo,
pastas suspensas, pacotes embrulhados em papel kraft, livros encadernados, sacos plasticos
para folha A4, pastas com eldstico de pldstico. Uma grande parte estd no interior de armarios
deslizantes, mas hd os que estdo nas salas dos coordenadores e sob a posse dos pesquisadores
e professores, conforme apontado anteriormente e que foi informado em entrevista com
pesquisadores. Dentre os documentos que estdo em caixas, uma parte considerdvel possui
pelo menos uma identificagdao basica de seu conteudo.

No que se refere aos documentos digitais, em funcdo de nao possuir a mesma
identificacdo visual, ndo foi contemplado pelas visitas técnicas citadas acima. No entanto,
considerando que a gestdo documental engloba todos os documentos arquivisticos,
independentemente do seu suporte, e buscando superar essa “auséncia de acimulo”
observada nos espagos com maior apelo visual, que as entrevistas foram adotadas como mais
uma etapa no processo de construgcao do diagnéstico.

Vale destacar que muitos fluxos de producao e tramitacdo documental da COEPI, com
destaque para o PPGCI, encontram-se hoje informatizados, seja os de didlogo com as
instituicoes de fomento e regulacdo, com a Plataforma Sucupira, seja pelos sistemas internos
de solicitacdo de servicos internos, como os helpdesks, ou até mesmo com o Sistema
Eletronico de Informacdes (SEl), que concentrou todos os processos documentais de
tramitacdo e, em alguns casos, na construcao de relatérios e dossiés. No caso do SEl, segundo
o CONARQ (2015, p.3), “é uma solucdo de processo eletronico, desenvolvida pelo Tribunal
Regional Federal da 4.2 Regido (TRF4), que foi escolhida para uso na administracdo publica

federal no contexto do Processo Eletronico Nacional — PEN”.

3.2 Das entrevistas
Na etapa da producdo da estrutura das entrevistas, primeiro buscou-se incluir diversas
guestdes e que atendesse a varios propdsitos. Muitas questdes, diante de uma sociedade que

pouco entende de gestdo de documentos e registros de memaria, possuiam mais do que a
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funcdo de saber a resposta objetiva, muitas tinham a funcdo de ensinar e de conscientizar,
principalmente em relagdo aos documentos digitais e aos documentos produzidos em
pesquisas. Outro objetivo, no nimero excessivo de perguntas, era captar aquilo que o préprio
servidor ndo conseguia buscar na memoria. Perguntas “parecidas” referentes a contetdo e
fluxo de produgao foram as que mais levaram os entrevistados a responderem de forma
distinta na mesma entrevista.

Dentre os servidores que ja foram entrevistados, foi possivel mapear o histérico de
transferéncia de documento ao Arquivo Central e iniciar a identificacdo dos fluxos
documentais estabelecidos entre o PPGCI e as universidades conveniadas ao longo dos anos,
0 que, por sua vez, levou a identificacdo do destino final de um volume consideravel de
documentos. As entrevistas também ja permitiram saber que a massa documental, seja em
papel ou digital, que mais necessita de criacdo de destinacdo adequada é a dos documentos
da atividade-fim. No entanto, como o processo de entrevistas ainda estd em andamento, os
dados obtidos até o momento sdo parciais. Por essa razao, ainda ndo é possivel apresentar
uma analise consolidada das informacdes.

E por ultimo, sobre a producdo de uma base de informacdo dos documentos citados
nas entrevistas e sua possivel transferéncia para uma unidade centralizadora, foi iniciada a
producao de uma base de dados com para registros de identificacdo dos documentos, tanto
os acumulados em caixas nas dependéncias da COEPI, quanto em relacdo aos documentos
identificados nas entrevistas com os servidores e sera alimentada durante todas as etapas do
trabalho em desenvolvimento, visto que além do alto volume de documentos produzidos, esta
é uma das agdes que também depende muito da contribuicdo dos servidores e da sua
disposicao de disponibilizar parte do seu trabalho e das suas pesquisas intelectuais (no caso
dos pesquisadores).

Dentro da criacdo da Enacin, este estudo objetiva subsidiar boas praticas de gestao
académica, tornando processos mais eficientes e eficazes, contribuindo para a eficiéncia dos
processos internos e a preservacao da memdaria institucional.

Por fim, por meio do que foi descrito neste trabalho, percebe-se que o Ibict vem
buscando investir na consolidacdo da gestao de documentos e vem trabalhando com apoio

de seus servidores na sua efetivacdo.

4 CONSIDERAGOES FINAIS
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Através desta pesquisa iniciou-se a constatacdo da estrutura organizacional do Ibict,
situado no Rio de Janeiro, para o entendimento dos processos de produgdo, tramitagdo, uso
e arquivamento dos documentos produzidos pela COEPI. O desenvolvimento de
procedimentos técnicos para a gestdao documental é muito importante, pois é a partir dela,
gue se obtém maior controle da producdo documental, possibilitando a reducdo de custos
operacionais, maior agilidade na busca da informagao, ampliagao do espago fisico do arquivo
setorial e efetiva e adequada preservacao dos documentos e memoria do Ibict. Além disso, a
adogao de gestdao documental auxilia nas tomadas de decisdes, proporcionando aumento da
gualidade e produtividade para a instituicao.

O presente trabalho permitiu esclarecer diversos pontos relacionados a gestdo de
documentos da instituicdo. O levantamento de informagdes revelou a presenca de uma
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), composta por servidores do Ibict,
capacitados para a elaboragao dos instrumentos técnicos de gestdao documental.

Foi possivel entender que ndo ha no lbict, um regulamento especifico, com a
instituicdo seguindo as diretrizes gerais do Arquivo Nacional e que foram enviados ao Arquivo
Geral, de Brasilia, grande parte da documentacdo do Rio de Janeiro.

Além disso, iniciou-se o diagndstico do acervo. Com a primeira visita técnica foi
possivel realizar o levantamento da situacdo atual e a identificacdo de locais de
armazenamento fisico dos documentos.

A elaboragcdo do questionario das entrevistas com os servidores, docentes e
pesquisadores da COEPI configura-se como método apropriado para coleta de dados
gualitativos relevantes, que auxiliaram na elucida¢ao das praticas institucionais de producao,
recebimento, tipologia, volume e fluxo documental para posterior organizacao.

As entrevistas, a criacdo de uma base de dados sobre os documentos em posse dos
servidores e a reconhecimento de um fluxo documental mais eficiente, tem permitido a
melhor visualizagdo da atual situacdo da documentacdo da COEPI, o que permitird a
implementacdo de uma gestdo de documentos mais eficiente de toda a Instituicdo, que ao
estar devidamente organizada, se tornard mais acessivel e alinhada com as diretrizes de
preservacao arquivisticas.

As proximas etapas deverdo priorizar na organizacdo do acervo institucional,
considerando tanto os documentos em suporte fisico quanto digital. As entrevistas, a

sistematizacdo dos dados obtidos, a definicdo de um fluxo documental mais eficiente, além
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do trabalho em conjunto com a equipe de bolsistas e o apoio da CPAD, serdo fundamentais
para atingir os objetivos propostos pelo projeto, garantindo que a documentag¢ao do Ibict
esteja devidamente organizada, acessivel e alinhada com as diretrizes de preservacado e gestao
de documentos.

Para concluir, aponta-se que a iniciativa promovida pela COEPI/Ibict, a partir da criacdo
da Enacin, demonstra um avanco ao campo da Ciéncia da Informagdo, o que inclui a
Arquivologia, ao iniciar um trabalho enfatizando a implementacdo de praticas de gestdo
documental, como o diagndstico, que favorecera para a consolidagdo de instrumentos
técnicos, para o entendimento do fluxo informacional, organizacao, classificacdo, descricdo e
compreensao dos fluxos informacionais, fortalecendo da cultura arquivistica no ambito da
administracdo publica, bem como da preservacdo da memdria institucional e acesso a
informacdo. Além disso, ressalta-se que a implementacdo da gestdao de documentos auxiliara

nas atividades de gestdo académica bastante impactadas pelo fim da parceria com a UFRJ.
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