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RESUMO

Este trabalho reflete sobre a importancia do estudo do contexto de producdo documental, analisa o contexto
dos contratos de estagio no ambito da Universidade Federal do Rio Grande do Sul e investiga a importancia
da gestédo documental através dos conceitos de classificagdo e avaliacdo. Trata-se de um estudo de caso que
inclui pesquisa bibliografica e analise de conteldo dos documentos relativos aos estagios, através de
pesquisa documental, identificacdo de fontes e sistematizacdo de informacdes acerca do contexto de
producéo documental. Os dados da pesquisa a demonstram a importancia do estudo do contexto de produgao
documental para a elaboracgéo e aplicagdo dos instrumentos de gestdo documental, principalmente o plano
de classificacdo e a tabela de temporalidade.
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RESUMEN

Este trabajo reflexiona sobre la importancia del estudio en el contexto de produccién de documentales, se
analiza el contexto de los contratos de pasantias de la Universidad Federal de Rio Grande do Sul e investiga
la importancia de la gestién de los expedientes a través de los conceptos de clasificacion y seleccién. Este es
un estudio de caso que incluye investigacion bibliografica y andlisis del contenido de los documentos relativos
a las pasantias, mediante investigacion documental, identificacion de fuentes y sistematizacion de la

informacion sobre el contexto de produccion de documentales.
Los datos de la investigacion demuestran la importancia del estudio del contexto de produccion de
documentales para la elaboracién y aplicacion de los instrumentos de

gestion de documentos, especialmente el plan de clasificacion y la tabla de la temporalidad.

Palabras-clave: Gestion Documental. Contexto. Classificacion. Seleccion.

1. INTRODUCAO

Prevenir o acumulo indevido de documentos de uma organizacao requer o controle
das informacbes produzidas e recebidas no decorrer de suas acdes, atendendo aos
requisitos de otimizacao, racionalizacdo e eficiéncia na recuperacdo das mesmas. Este
controle também é importante para possibilitar a preservagdo e o acesso aos documentos
de guarda permanente, viabilizando a realizacdo de pesquisas que visem a preservacao da
memaria e a construcao da historia das instituicées, pois servem de prova de sua existéncia
e atuacdo. Assim, o conjunto de procedimentos necessarios ao tratamento dos
documentos arquivisticos, desde a sua producdo até a sua destinacao final € denominado

gestdo documental, e é definido como

o0 conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producéo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p. 100).

A gestdo documental exige a investigacdo da producdo documental?, com o
propdsito de compreender o fluxo informacional para aprimorar os modos de producao, uso
e destinagao. A partir disto, pode promover a implementacao de sistemas e a aplicagéo,
guando necessario e/ou possivel, de tecnologias da informacdo para o tratamento
adequado aos documentos.

Na medida em que os documentos sdo produzidos, devem ser submetidos aos

processos de classificacdo e avaliacdo. Para Goncalves (1998) a classificacdo esta

2 Estudo das competéncias, responsabilidades, fun¢des, subfuncdes, atividades, operacbes e tarefas da
entidade produtora, responsaveis pela génese documental.
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relacionada a organizagcdo dos documentos arquivisticos por meio da andlise das funcdes,
subfuncgdes e atividades do 6rgéo produtor, o que evidencia a ligacdo entre os documentos

e destes com a instituicdo a qual pertencem.
Podemos entender que a classificacéo é, antes de tudo, logica: a partir da andlise
do organismo produtor de documentos de arquivo, séo criadas categorias, classes
gf&g;ﬁ;?cas, gue dizem respeito as funcdes/atividades detectadas (Gongalves, 1998,
Como resultado destas operacoes, é elaborado o plano de classificacdo: "esquema
de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento
especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fun¢gdes de uma instituicdo e da
analise do arquivo por ela produzido" (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 132).
Assim como a classificacdo, a avaliacdo deve ser realizada no momento da producao
do documento, para evitar a producdo e acumulo desordenadas (BERNARDES, 2008). A
avaliacdo é um trabalho multidisciplinar que tem como objetivo a identificacdo dos valores
primarios (administrativo, juridico e fiscal) e secundarios (probatério, informativo) para
definicdo de prazos de guarda e destinacéo final, resultando na tabela de temporalidade de

modo que

Os valores primarios ou imediatos relacionam-se ao motivo que determinou a
produc¢édo do documento, considerando seu uso para fins administrativo, juridico-
legal e fiscal. Os valores secundarios ou mediatos relacionam-se ao potencial do
documento como prova ou fonte de informagédo para a pesquisa em qualquer area
do conhecimento (urbanismo, meio-ambiente, histéria, clinica médica etc.).
(BERNARDES, 2008 p. 35).

Pode-se observar que os procedimentos de classificacdo e avaliacdo séo
fundamentais para a operacionalizacao de sistemas de arquivo e de gestdo documental,
pois viabilizam a organizacdo de acervos arquivisticos. Ao evidenciar o vinculo arquivistico
entre os documentos e definir prazos de guarda e a destinacdo final, permitem o
gerenciamento da informacao com eficiéncia administrativa e agilidade na sua recuperacgao.
Isso pode ser observado em iniciativas que promovem a institucionalizagdo de programas
de gestdo documental, como é o caso das acdes do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo
Paulo (SAESP), cujo manual apresenta o plano de classificacdo e a tabela de

temporalidade como instrumentos fundamentais para a gestdo documental; bem como os
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requisitos do e-Arq Brasil, onde s&o listados como principais instrumentos para o efetivo
desenvolvimento de um programa de gestédo de documentos?.

A elaboracéo de planos de classificacéo e tabelas de temporalidade constitui-se em
um trabalho de andlise e pesquisa acerca do contexto de producdo documental, pois exige:
a representacao das relacdes estruturais e funcionais que presidem a génese documental
(classificacéo) e; a identificacdo dos usos, a valoracéo dos documentos e, a definicao dos
prazos de guarda (avaliacéo).

Diante do exposto, 0 presente trabalho tem por objetivo refletir sobre a importancia
do estudo do contexto de producéo documental, para os procedimentos de classificagéo e
avaliagcdo de documentos arquivisticos.

Para tanto, a metodologia fundamenta-se no estudo de caso, no que se refere aos
contratos de estagio da Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS) e; a pesquisa
documental, para identificacdo de fontes e sistematizacdo de informagOes acerca do
contexto de producdo documental (juridico-administrativo, de proveniéncia, de

procedimentos, documental e tecnoldgico).

2. O CONTEXTO E OS CONTRATOS DE ESTAGIO DA UFRGS

A pesquisa sobre a producdo documental de uma organizacdo requer o estudo do
conjunto das variaveis que interferem na acdo da entidade produtora, proporcionando o
conhecimento das relacdes que presidem a génese documental e determinam seus usos e

valores. Para tanto, é necessario o estudo do contexto, definido como

0 ambiente em que ocorre a agdo registrada no documento. Na andlise do
contexto de um documento arquivistico, o foco deixa de ser o documento em si e
passa a abranger toda a estrutura que o envolve (e-Arq Brasil, 2011, p. 126).

O contexto de producdo documental subdivide-se em 5 pontos de andlise (Quadro
1). Inicialmente, o contexto juridico-administrativo refere-se as variaveis externas,
relacionadas aos instrumentos legais que interferem na producdo dos documentos; 0
contexto de proveniéncia refere-se aos instrumentos internos que definem as ac¢des da

entidade produtora (0 que a instituicao faz); o contexto de procedimentos esta relacionado

3 Disponivel em http://www.arquivoestado.sp.gov.br/saesp/GESTAO DOCUMENTAL APLICADA leda.pdf,
pag. 11 e http://www.siga.arguivonacional.gov.br/media/eargbrasil2011.pdf; pag. 36.
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as normativas internas que explicam como a instituicdo desempenha suas a¢fes (como a
instituicdo faz); o contexto tecnoldgico estd relacionado ao ambiente de hardware e
software dos documentos, e; o contexto documental esta relacionado aos instrumentos

arquivisticos utilizados para o tratamento do acervo.

QUADRO 1: contexto, suas subdivisdes e respectivas definicdes.

Contexto Juridico- Refere-se a leis e normas externas a instituicdo produtora de
administrativo documentos as quais controlam a conduc¢do das atividades dessa
mesma instituicao.

Contexto de Organogramas, regimentos e regulamentos internos que identificam a

Proveniéncia instituicdo produtora de documentos.

Contexto de Normas internas que regulam a criacdo, tramitacdo, uso e
Procedimentos arquivamento dos documentos da instituigao.

Contexto Tecnoldgico | Refere-se ao ambiente tecnolégico que envolve o documento.

Contexto Documental | Refere-se a codigo de classificacdo, guias, indices e outros
instrumentos que situam o documento dentro do conjunto a que
pertence.

Fonte: e-Arq Brasil, 2006, pag. 120.

A seguir, apresenta-se a analise do contexto de producédo documental dos contratos

de estagio da UFRGS.

2.1 Contexto Juridico-administrativo

O estagio, exercido dentro ou fora do ambiente escolar, auxilia no desenvolvimento
do processo educativo e na formacdo do estudante. Assim, é possibilitado ao estudante
adquirir experiéncias, tanto profissionais quanto pessoais, que serdo valiosas para o futuro
através da pratica de atividades profissionais supervisionadas em conjunto com o processo

educacional.

A formacgdo académica conta com duas categorias de estagio: obrigatério e ndo-
obrigatdrio. A determinagéo da categoria depende das diretrizes curriculares estabelecidas

no projeto politico pedagogico dos cursos, da modalidade e da area de ensino.
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No Brasil, a lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008 é responsavel pela

regulamentacéo do estdgio de estudantes, considerando o estdgio como

ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que
visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam
frequentando o ensino regular em instituicdes de educacao superior, de educacéo
profissional, de ensino médio, da educacgédo especial e dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos
(BRASIL, Lei 11.788/2008. doc elet.).

Sendo assim, 0 estagio ndo-obrigatorio € aquele exercido por op¢éao do estudante,
podendo adicionar a carga horéria regular o tempo que for dedicado a atividade de estagio;
ja o estégio obrigatdrio tem sua carga horéria como requisito para a aprovagao no curso e
obtenc&o do diploma. E importante lembrar que independente da categoria do estagio, se
a instituicdo concedente cumpre com todos os requisitos da lei, ndo ha vinculo empregaticio

de qualquer natureza.

A lei descreve as obrigacfes das instituicdes de ensino, das partes concedentes, e
do estagiario (Quadro 2). As instituicbes de ensino sao responsaveis pela elaboracdo do
termo de compromisso, bem como a verificacdo da formacdo escolar do estudante, o
horério e calendario escolar; também verificam a avaliacdo do estagio, através de relatério
apresentado pelo estudante regularmente, no caso de estagio ndo-obrigatério, em prazo

nao superior a seis (06) meses e, em caso de estagio obrigatério, no término do contrato.

A parte concedente também € responsavel pelo termo de compromisso, pela
verificacdo do seu cumprimento e de manter os documentos a disposicéo da fiscalizacao
para assegurar o vinculo de estagio. Além disso, deve contratar um seguro contra acidentes

pessoais para o estagiario e enviar os relatorios das atividades do estagiario.

QUADRO 2: obrigagfes - concedente, instituicdo de ensino e estagiario.

Concedente Instituicdo de ensino Aluno
Elaborar termo de compromisso Zelar pelo cumprimento do Assinar o termo de
termo de compromisso compromisso
Ofertar instalac6es adequadas Avaliar as instalagbes. | = -
Indicar supervisor de estagio Indicar professor orientador | = --—--
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Contratar seguro contra acidentes | Contratar seguro contra
pessoais acidentes pessoais ho casode| -
estagio obrigatorio

Manter a disposi¢cdo documentos
referentes ao estagio

Y

Enviar a instituicio de ensino | Zelar pelo cumprimento do | Elaborar junto com seu
relatério de atividades termo de compromisso e [ supervisor o relatério de
relatério de atividades atividades

Elaborar plano de atividades em 3

vias

Entregar a instituicdo de ensino Elaborar normas

termo de realizagdo de estagio no | complementares de avaliagdgo |
caso de desligamento do do estégio.

estagiario.

Fonte: Lei n°® 11.788/2008.

2.2 Contexto de Proveniéncia

O estudo do contexto de proveniéncia analisa como a Universidade regulamenta as
atividades de ensino na graduacao relacionadas ao estagio, partindo-se do pressuposto do
contexto juridico-administrativo (Lei 11.788/2008).

De acordo com a Lei o estagio deve estar integrado ao projeto pedagdgico do curso,
além do itinerario formativo do educando (Lei 11.788/2008, Art 1°, paragrafo 1°). Assim,
examinou-se o organograma da Universidade (Figura 1), seu estatuto e regimento interno

para identificar as a¢fes e 0s 6rgdos que atuam nos estagios na graduacao.
FIGURA 1: Organograma da UFRGS.
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Fonte: Organograma UFRGS.

No Estatuto da UFRGS, assim como em seu Regimento Interno, ndo ha referéncia
direta a estagio em qualquer de suas modalidades. Ambos os instrumentos mencionam o
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE), como 6rgéo regulador das atividades
de ensino, das quais o estagio faz parte. Ele € composto por Plenario, Camaras de
Graduacao, P6s-Graduacao, Pesquisa e Extensdo. Suas competéncias sao definidas em
seu Regimento Interno, possuindo funcdes deliberativas, normativas e consultivas sobre o

ensino, a pesquisa e as atividades de extensao.

Art. 17 Compete ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo: [...] Il - fixar normas
gerais para a organizacdo, funcionamento, avaliagdo e alteragbes de cursos de
graduacéo e pés-graduacéo e atividades de pesquisa e extensao;[...] IV - aprovar
os curriculos dos cursos de graduacdo observadas as diretrizes curriculares
emanadas pelo Poder Publico e de pds-graduagéo, bem como suas alteracoes; [...]
X - elaborar normas disciplinadoras das atividades académicas, a serem
submetidas ao Conselho Universitario (Estatuto UFRGS 2011, doc. elet.).

Por sua vez, o regimento do CEPE, em seu artigo 5°, estabelece através da Camara

de Graduacdo a competéncia para determinar diretrizes dos estagios obrigatérios e néo-

obrigatdérios compreendidos como atividades vinculadas ao ensino de graduacao.

Art. 5° - Compete & Camara de Graduacdo: | - propor diretrizes especificas de
graduacéo da Universidade, a serem submetidas ao plenéario do CEPE, de acordo
com a politica geral estabelecida pelo CONSUN; Il - propor normas especificas para
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as atividades de graduacdo, a serem submetidas ao plenario do CEPE;[...] V -
aprovar os curriculos de cursos de graduagdo, bem como suas alteragges; [...] X -
avaliar os relatdrios anuais das atividades de graduacdo, organizados pelas
Comissbes de Graduacéao; (Regimento Interno CEPE - UFRGS decisao n° 57/97,
doc. elet.).

Entdo, o contexto de proveniéncia, uma vez estabelecido no organograma da
universidade, € orientado pelos regulamentos do CONSUN - Conselho Universitario, do
CEPE, da Camara de Graduagéo, da PROGRAD e das COMGRADs. A PROGRAD possui
um oOrgdo responsavel pelos registros académicos, o DECORDI, Departamento de
Consultoria em Registros Discentes, que por sua vez, possui um setor exclusivo para
assuntos relacionados aos estagios, o DEMA - Divisédo de Estagio e Monitoria Académica
da PROGRAD, onde os termos de compromisso de estagios sdo assinados.

As Comissoes de Graduagdo, COMGRADSs, se baseiam nestes regulamentos para
estabelecer suas proprias normas de estagio, uma vez que cada curso tem suas

peculiaridades que precisam ser respeitadas na celebracédo dos contratos.

2.3 Contexto de Procedimentos

O contexto de procedimentos proporciona o entendimento de como as normas
internas regulam a producéao, tramitacédo uso e arquivamento dos documentos produzidos
nos estagios.

No caso da UFRGS, podemos observar, nos termos da lei de estagio, que é
estabelecido um convenio entre o reitor e a unidade cedente, ficando encarregado, como
representante da universidade, o pré-reitor de graduacao. As outras partes envolvidas sao
o aluno ou seu responsavel legal, a unidade cedente e, caso haja, o agente de integracao.

Os documentos produzidos ao longo do processo de estabelecimento da atividade
de estagio sao:

— termo de compromisso de estagio obrigatorio ou ndo-obrigatério, documento
no qual sdo estabelecidas as condicdes gerais de estagio;

— plano de atividades, com a descri¢cao das atividades que serao realizadas pelo
estagiario na unidade cedente, as justificativas de escolha do estagio, a
metodologia de trabalho, as instala¢des, equipamentos e recursos disponiveis

para o desempenho das atividades.
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No Quadro 3, pode-se observar os requisitos da Lei de Estagio e a sua
implementag&o no &mbito da UFRGS.

QUADRO 3: producado documental - contexto juridico-administrativo x contexto de procedimentos.

Contexto Juridico-administrativo Contexto de Procedimentos
Firmar Termo de Compromisso Termo de compromisso de estagio, Parecer da
(Art. 7°inciso ). Comisséo de Graduagéo, Declagdo do aluno de

graduacéo da UFRGS sobre sua situacéo
academica para fins de estagio, declaragéo de
professor orientador.

Avaliar as instalacdes da parte concedente (Art. 7° | Plano de Atividades (anexo ao TCE).
inciso I1).

Indicar professor orientador (Art. 7° inciso IlI). Declaracéo de Professor Orientador.

Relatério de atividades (Art. 7° inciso V). Relatorio de atividades de estagio (semestral ou a
cada renovagéo do TCE).

Elaboracéo de normas complementares Resolucdes do CEPE (exemplo, Resolugéo 29/2009)
(Art. 7° inciso VI). do DEMA/DECORDI e COMGRADs (exemplo,
Resolucdo 04/2006 AQL).

Fonte: Lei n°® 11.788/2008 e dados de pesquisa.

Apos andlise do plano de atividades, a Comissdo de Graduacdo emite parecer
favoravel ou ndo, com base nas regras ditadas pela resolucdo 29/2009 da UFRGS.
Concomitante ao parecer da COMGRAD, também é produzida a Declaracdo do Aluno de
Graduacao sobre sua Situacao Académica para Fins de Estagio comprovando que atende
0S requisitos exigidos.

O termo de compromisso € o Ultimo documento de um processo que se inicia com a
declaracdo de um professor informando que aceita orientar o estagio como esta previsto na
lei. Sendo essa declaracdo produzida pela universidade, através de um formulario
especifico disponibilizado eletronicamente pela PROGRAD, 6rgéo encarregado de cumprir

0s aspectos legais estabelecidos no artigo 7° da lei 11.788/2008.

Art. 7° Sao obrigagdes das instituicdes de ensino, em relagéo aos estagios de seus
educandos: | — celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu
representante ou assistente legal, quando ele for absoluta ou relativamente incapaz,
e com a parte concedente, indicando as condi¢cdes de adequacdo do estagio a
proposta pedagogica do curso, a etapa e modalidade da formacdo escolar do
estudante e ao horario e calendario escolar; [...] IV — exigir do educando a
apresentacao periodica, em prazo ndo superior a 6 (seis) meses, de relatério das
atividades (Brasil, Lei 11.788/2008, doc. elet).
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Com o aceite do professor orientador, sédo produzidos simultaneamente o parecer da
COMGRAD sobre o estagio (apés anélise do plano de atividades) e a declaracdo do aluno
sobre sua situacdo académica. Ambos sao fornecidos através de formularios disponiveis
no site da universidade, devendo ser impressos, preenchidos, assinados, tanto pelo aluno,
guanto pela COMGRAD e pelo DEMA/DECORDI.

Entdo, € gerado o termo de compromisso de estagio pelo agente de integracéo, caso
nao haja a figura do agente de integracao, a unidade cedente é responsavel pela confeccéo
do termo de compromisso. A UFRGS disponibiliza um modelo online do TCE, que deve ser
assinado pelas partes envolvidas (Estudante, Entidade de ensino, Empresa e/ou agente de
integracao), depois de ter sido devidamente preenchido e verificado. Finalmente, o parecer,
a declaracao, uma copia do termo de compromisso, juntamente com o plano de atividade,
séo levados ao seu destino final DEMA/DECORDI.

Na UFRGS, a resolucéo 29/2009 do CEPE em seu artigo 5°, inciso I, determina que
um estudante pode iniciar uma atividade de estagio somente apds a integralizacdo de um
namero de créditos obrigatérios igual ou superior a soma dos créditos das disciplinas

obrigatoérias da primeira etapa do curso em que estiver matriculado.

2.4 Contexto Tecnologico

O contexto tecnologico € dado pelos meios utilizados para produ¢do documental do
processo de estagio. Na UFRGS, estes meios sdo basicamente o papel, sdo utilizados
formularios eletrdnicos (declaracdo de professor orientador, a declaracdo de estudante e o
parecer da comissdo de graduacdo). Porém, todos devem ser impressos, preenchidos,
assinados, carimbados e entregues no DEMA/DECORDI para que 0 processo de estagio

tenha inicio e siga o seu andamento.

2.5 Contexto Documental
Conforme mencionado no contexto de procedimentos, os documentos que se

referem a estagios no ambito da UFRGS sé&o: declaracdo do professor orientador,
declaragdo do aluno, parecer da COMGRAD e termo de compromisso de estagio
juntamente com o plano de atividades.

Esses documentos tem uma determinada classificacdo, prazos de guarda e

destinacgOes finais definidas no plano de classificacdo e na tabela de temporalidade da
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Universidade. Nas Instituicbes Federais de Ensino Superior — (IFES), a portaria CONARQ
n® 92/2011 determina o uso do codigo de classificacdo e da tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos. Assim, o0 estagio curricular e extracurricular estao classificados
em “vida escolar dos discentes de curso de graduagdo” correspondente a codificagao 120.
Nesse nivel do Cédigo de Classificacdo encontra-se o assunto dos estdgios curriculares e
extracurriculares dentro da subdivisdo Monitorias, Estagios e Bolsas (cédigo 128). O
estagio extracurricular segue a mesma classificacéo e prazos de guarda, porém com outra
codificacao.

Na Figura 2, apresentacdo a classificagdo e a temporalidade dos estagios

curriculares.

FIGURA 2: Classificacao e temporalidade dos contratos de estagio.

Fonte: os autores a partir da tabela de temporalidade UFRGS

Codigo Assunto Prazos de Guarda Destinacdo
Corrente | Intermediario
O DA OLAR DO D D RSO D RAD A AO

128 MONITORIAS, ESTAGIOS E BOLSAS

128.2 ESTAGIO CURRICULAR
128.21 Estudos, Propostas, Projetos Selecionados, Programas, 5 anos 5 anos Guarda Permanente

Convocacdo, Edital, Resultado da Selecdo

128.22 Fichas de Inscricdo 5 anos 5 anos Eliminacao
128.23 Substituicdo de Estagiario e Orientador 5 anos 5 anos Guarda Permanente
128.24 Relatdrio e Avaliacdo de Estagiario

128.241 Semestral 5 anos 5 anos Eliminacdao

128.242 Anual 5 anos 5 anos Guarda Permanente

3. O CONTEXTO, CLASSIFICAQAO E TEMPORALIDADE A PARTIR DOS
CONTRATOS DE ESTAGIO DA UFRGS

A analise do contexto de produ¢do documental teve inicio com o estudo do contexto
de procedimentos, que possibilitou o entendimento das normas estabelecidas na legislacéo
federal, a serem seguidas pelas unidades concedentes, instituicdes de ensino e estudantes
no decorrer do estagio.

Estas definicbes sdo observadas pelas unidades organizacionais da Universidade
ao definirem suas ac¢fes (contexto de proveniéncia — competéncias, responsabilidades e
funcdes dos setores) e a forma como seréo executadas (contexto de procedimentos).

Considerando o contexto documental da UFRGS, pode-se observar que o estudo do

contexto juridico-administrativo, de proveniéncia e de procedimentos demonstram o vinculo
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arquivistico dos documentos, o que favorece a implementacdo padronizada dos
instrumentos de gestdo documental desenvolvidos pelo Sistema de Gestdo de Documentos
de Arquivo (SIGA) 4, nas diferentes unidades organizacionais.

Neste processo, pode-se constatar a necessidade de adaptacdo do coédigo de
classificacdo, por meio da identificacdo de niveis de classificacdo ndo indicados nos
instrumentos atuais. Da mesma forma, pode oferecer subsidios para o entendimento dos
prazos de guarda estabelecidos na tabela de temporalidade e, quando necessarios,
subsidios para adapta-los as realidades organizacionais da Universidade. Em ambos os
casos, a adaptacao deve respeitar as prerrogativas determinadas pelos instrumentos do
SIGA.

4. CONSIDERACOES FINAIS

O estudo do contexto de produgédo documental pode ser desenvolvido por meio do
uso de diferentes métodos e técnicas de pesquisa. Neste trabalho, as caracteristicas
funcionais da UFRGS fizeram da pesquisa documental a principal estratégia para coleta de
dados do estudo de caso. Entretanto, outras realidades podem exigir novas abordagens
como, por exemplo, o emprego das técnicas de historia oral.

Este trabalho centrou suas atencfes nos documentos produzidos no periodo de
2008 aos dias de hoje (em decorréncia da promulgacdo da Lei de Estagio). E possivel que
a producdo documental anterior a este periodo venha apresentar nuances distintas da
atualidade, o que remete a necessidade de uma analise contextual retrospectiva.

No entanto, j& € possivel observar neste trabalho a importancia do estudo do
contexto de producdo documental para a elaboracdo e aplicacdo de instrumentos de
gestdo documental, com especial atencéo para os planos de classificacao e as tabelas de
temporalidade. No caso da UFRGS, constata-se que o estudo do contexto favorece a
normalizacdo dos instrumentos de gestdo documental, pois favorece a aplicagédo
padronizada dos instrumentos nos conjuntos documentais produzidos pelas diferentes

unidades organizacionais que constituem integram a Universidade.

4 Para uma definicdo completa do SIGA assim como suas finalidades acessar:
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm
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