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Uma das incumbéncias do Arquivo Central do Sistema de Arquivosé auxiliar as
Unidades da Universidade na defini¢do de normas que possibilitem a otimizagao do
gerenciamento de documentos. Através de estudos junto as Unidadespercebeu-se
que os conjuntosdocumentais decorrentes do desenvolvimento deatividades
administrativas,constituem em parcela significativa dos problemas dos arquivos
locais. Normalmente se verifica acimulos de documentos ou descartes aleatdrios
que prejudicam a administragdo e a preservagdo da meméria institucional. Na tentativa
de definir normas especificas que minimizem estes problemas deu-se inicio a
implementagdo da avaliagdo dos documentosnas Unidades Administrativas
Centraiscom o objetivo de estabelecer preceitos capazes de orientar a a¢do dos
responsdveis pela andlise e sele¢do de documentos, com vistas a fixag@o de prazo
de guarda ou eliminagdo podendo servir de subsidios para a defini¢do de normas
pelas demais Unidades da Universidade, uma vez que 0s documentos administrativos
sio comuns. A Diretoria Geral da Administragdo (DGA) que € 0 érgdo encarregado
pela coordenagdo técnico-normativo das atividades de Orcamento e Finangas, Fis-
cal/Contdbil, Suprimentos e Patrimdnio foi objeto de estudos e com isso vdrias
séries documentais comuns a todas as Unidades puderam ser mapeadas e definidas
arquivisticamente. O trabalho iniciado em 1995, foi orientado pelo Arquivo Central
e desenvolvido pela Comissdo Setorial de Arquivos da DGA, composta pelos
Diretores das diversas Areas da Unidade. A metodologia implementada constituiu-
se na preparagao técnica das Comissoes envolvidas, a partir de um plano de agdo.
As Comissoes, preparadas, promoveram levantamentos através de formuldrios com
a finalidade de: identificar os documentos produzidos e recebidos e 0 fluxo destes
dentro e fora da Unidade; os prazos de guarda nos arquivos ativos e semi-ativos de
acordo com a importincia e uso; e o destino dos documentos ap6s o encerramento
das acdes neles contidas. Apds cuidadosa andlise documental desenvolvida pela
Equipe Técnica do Arquivo Central foram preparadas as Tabelas de Temporalidade
-que contemplam os resultados da avaliacdo: prazos de guarda dos documentos e
destinagdo. Estes instrumentos foram consolidados pela Comissdo Central de
Avaliagio de Documentos, aprovado e divulgado na imprensa oficial pelo Reitor.
Atualmente a DGA dispde do Guia de Gestdo dos Arquivos que conta com as
Tabelas de Temporalidade com as instrugdes € formuldrios que permitem 0
gerenciamento dos seus documentos: recolhimento de documentos a guarda
permanente e eliminagdo de documentos encerrados destituidos de informagoes
essenciais. Ressalta-se que 85% dos 289 tipos de documentos identificados na
Unidade podem ser eliminados (72% em menos de 2 anos),restando apenas 15%
para guarda definitiva. A avaliagdo foi consolidada com os treinamentos para
aplicagio do Guia em maio de 1996. A disponibilidade de normas claras para o
arquivamento e a destinagdo de documentos administrativos de uma Unidade Cen-
tral como a DGA facilita os trabalhos de orientagdo do Arquivo Central para estes
tipos documentais armazenados nas demais Unidades.
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