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Modalidade: Trabalho completo

Resumo: O estudo propGe o aperfeicoamento da gestdo de documentos no Programa de Pds-
Graduacdo em Memédria Social da UNIRIO, diante de lacunas observadas na produgdo, uso e
preservacdo dos documentos arquivisticos. A pesquisa, de natureza qualitativa e descritiva, utilizou
estudo de caso, observagao participante, andlise documental e revisdo bibliografica. Como resultado,
foram elaboradas propostas técnicas para padronizacdo de rotinas, criagdo de instrumentos
arquivisticos e valorizagdao da documentagdo como suporte a memoria institucional, a tomada de
decisdes e a prestacao de contas.

Palavras-chave: gestdo de documentos; memdria institucional; pds-graduacdo; documentos

arquivisticos.

Abstract: The study proposes improvements in document management at the Graduate Program in
Social Memory at UNIRIO, addressing gaps identified in the production, use, and preservation of
archival documents. This qualitative and descriptive research used a case study, participant
observation, document analysis, and literature review. As a result, technical proposals were
developed for the standardization of routines, implementation of archival tools, and enhancement of
documentation as support for institutional memory, decision-making, and accountability.
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1 INTRODUCAO

A producdo e o uso intensivo de documentos no ambito dos programas de pods-
graduacdo stricto sensu tém gerado crescentes desafios para a gestdo da informacdo

académica nas universidades publicas brasileiras. No contexto da Universidade Federal do
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Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), o Programa de Pds-Graduacdo em Memodria Social
(PPGMS) destaca-se pelo elevado volume documental associado as suas rotinas
administrativas e pedagdgicas. A auséncia de praticas sistematizadas de gestdo de
documentos tem impactado negativamente a fluidez das atividades internas,
comprometendo desde a tramitagdo de processos até a preservagdo da memoria
institucional.

Este trabalho parte da seguinte problematica: como tornar mais eficiente e eficaz a
gestdo académica do PPGMS-UNIRIO por meio do aperfeicoamento das praticas de
producdo e uso dos documentos arquivisticos? A investigacdo foi motivada pela experiéncia
profissional de um dos autores na secretaria do referido programa, espaco esse que
evidenciou lacunas na organizacdo dos fluxos documentais, fragilidade na adogdo de
instrumentos arquivisticos e dificuldades na integracdo com os sistemas institucionais de
informacao.

O objetivo geral é elaborar propostas de aperfeicoamento das praticas de producao
e uso dos documentos arquivisticos na gestao académica do PPGMS-UNIRIO. Como objetivos
especificos, busca-se: (a) caracterizar os procedimentos atuais de gestdao de documentos no
programa; (b) mapear os fluxos documentais associados as principais atividades académico-
administrativas; (c) diagnosticar os principais pontos criticos na producdo, uso e preservacao
dos documentos; e (d) propor solugbes técnico-institucionais alinhadas aos principios
arquivisticos e as diretrizes normativas da Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de
Nivel Superior (CAPES).

Metodologicamente, trata-se de uma pesquisa aplicada, de abordagem qualitativa e
natureza descritiva, desenvolvida a partir de um estudo de caso Unico e instrumental. Foram
utilizadas como técnicas de coleta a observacdo participante, a andlise documental e a
revisdo bibliografica. A imersdo do pesquisador no campo permitiu compreender as praticas
documentais em sua dindmica cotidiana, identificando aspectos técnicos, simbdlicos e
institucionais que atravessam a gestao da informacdo no programa.

Os resultados da pesquisa convergem para a formulacdo de um plano técnico de
aperfeicoamento, com propostas que envolvem a padronizacdo de rotinas, a adogcao de
instrumentos arquivisticos e a valorizacdo da documentacdo como suporte a decisdo, a

prestacdo de contas e a memédria institucional. A relevancia do estudo reside na
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possibilidade de replicacdo da proposta em outros programas de pds-graduacdo e na
contribuicdo concreta para a qualificagdo da governanga documental na universidade

publica.

2 DESENVOLVIMENTO

Nesta secdo, apresentam-se os principais achados da pesquisa, organizados em trés
dimensdes: referencial tedrico e conceitual; contextualizagao institucional; e diagndstico das
praticas documentais, culminando na proposicdo de medidas de aperfeicoamento com base

nos principios da Arquivologia contemporanea.

2.1 Referencial tedrico e conceitual

A pesquisa fundamenta-se em dois eixos tedricos principais: a gestdo de documentos
arquivisticos e a gestdo académica em programas de pds-graduacdo. Esses campos sdao
essenciais para compreender a complexidade do uso dos documentos no contexto
institucional da universidade publica, em especial nos Programas de Pds-Graduacdo (PPGs),
cuja estrutura organizacional demanda eficiéncia informacional e aderéncia as exigéncias
normativas.

Do ponto de vista arquivistico, compreende-se a gestao de documentos como um
conjunto de praticas que acompanha o ciclo de vida dos registros institucionais, desde a
producdao até a destinacdao final, assegurando seu uso racional, confiabilidade e
acessibilidade. Rhoads (1989), por exemplo, define a gestdo de documentos como um
sistema que acompanha os documentos em sua fase ativa e pds-uso, enquanto Jardim
(2015) destaca sua importancia como operacdo arquivistica que reduz seletivamente a
massa documental sem comprometer seu valor informativo ou probatério. Nesse mesmo
sentido, Indolfo (2007) chama atencdo para os desafios crescentes da producdo digital,
salientando a necessidade de controle arquivistico desde a origem dos documentos para
garantir sua preservacao, autenticidade e integridade ao longo do tempo.

A literatura também aponta para a relevancia de modelos conceituais como o ciclo

de vida documental e o records continuum, este ultimo com uma abordagem mais integrada,
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que entende o documento como elemento continuo de memdria, gestao e representagao.
Esse entendimento amplia a atuagao arquivistica, que deixa de ser apenas preservacionista e
passa a integrar a governanca organizacional (Jardim, 2015).

A implementagdo de um Programa de Gestdo de Documentos (PGD), conforme
recomendado pela norma ABNT NBR ISO 15489-1:2018, exige a adog¢dao de instrumentos
como plano de classificacdo, tabela de temporalidade e politicas de acesso e avaliagdo. Tais
dispositivos permitem o controle sistematico do ciclo documental, otimizando a recuperagao
de informacbes, reduzindo acumulos desnecessarios e promovendo seguranca e
transparéncia institucional (ABNT, 2018).

No contexto das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES), Santos Junior (2017)
evidencia que a auséncia ou fragilidade de politicas de gestdo de documentos compromete a
organizacdo académica e a prestacao de contas as agéncias reguladoras. A CAPES, por meio
de seus instrumentos de avalia¢do (Ficha de Avaliagdo, Documento de Area e Plataforma
Sucupira), tem induzido a producdo documental sistematizada nos PPGs, exigindo registros
detalhados e padronizados de atividades académicas, administrativas e cientificas.

Além da funcdo de controle, os documentos assumem papel fundamental na
construcdo da memdria institucional, aspecto destacado por autores como Carpes e Flores
(2013), ao reconhecerem os arquivos universitdrios como espacos de preservacdo da
trajetoria das instituicdes. A memoria, nesse sentido, ndo é apenas simbdlica, mas um
recurso estratégico de gestdo, decisivo para a continuidade administrativa e para a
formulacdo de politicas publicas educacionais.

No campo da gestdo académica, autores como Tofik (2013) e Salgado (2020)
observam que os PPGs operam sob multiplas pressdes: responder as exigéncias regulatérias,
garantir a qualidade da formacdo e manter a producdo cientifica relevante. Isso exige uma
administracdo integrada, capaz de articular os diversos fluxos documentais em consonancia
com os objetivos institucionais e os parametros da politica nacional de pds-graduacao.

A bibliografia também chama atencdo para os desafios enfrentados pelas
coordenagdes e secretarias de programas, muitas vezes sobrecarregadas e sem o suporte
técnico necessario para lidar com a complexidade da producdo documental em ambientes

digitais. Como destacam Silva, Oliveira e Gomes (2024), a auséncia de padronizacdo e a
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fragmentacdo dos sistemas informacionais agravam a desorganizacdo dos acervos e
comprometem a governanga académica.

A transformagao digital nas universidades, embora inevitavel, ndao tem sido
acompanhada de politicas arquivisticas robustas. O uso de sistemas como o SEI (Sistema
Eletronico de Informagles) representa um avango na tramitacdo e no controle dos
documentos, mas sua eficacia depende de praticas previamente consolidadas de gestdo de
documentos. A informatizagdo, sozinha, nao resolve os problemas de acesso, organizagao e
preservacdao — pode inclusive acentud-los se ndo houver diretrizes arquivisticas claras
(Pedruzzi Junior; Souza; Pedruzzi, 2024).

Conclui-se, assim, que a gestdo de documentos, no contexto da pds-graduacao,
extrapola a dimensdo técnica. Trata-se de um campo estratégico que articula eficiéncia
administrativa, conformidade normativa, memdria institucional e responsabilidade social.
Para os programas de pds-graduacao, especialmente os vinculados ao sistema publico, a
adocdo de um PGD bem estruturado é condicdo indispensavel para alcancar a exceléncia

académica e a sustentabilidade organizacional.

2.2 Contextualizagdo institucional

A Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro é uma instituicdo publica de
ensino superior com trajetdria marcada pelo compromisso com a formacdo académica e a
producao de conhecimento em diversas areas. Com raizes na antiga Federacao das Escolas
Federais Isoladas do Estado do Rio de Janeiro (FEFIERJ), a UNIRIO consolidou-se como
espaco de ensino, pesquisa e extensdo, destacando-se pela diversidade de seus programas e
pela tradi¢ao nas dreas de memoria, cultura e patriménio.

Um marco relevante na institucionalizacdo da gestdo de documentos da UNIRIO foi a
criacdo do Arquivo Central (AC), por meio da Resolugdo n? 815/1990, que antecedeu a
prépria promulgacdo da Lei n? 8.159/1991, responsavel por estabelecer a Politica Nacional
de Arquivos Publicos e Privados. Ainda que pioneira na formalizacdo de um sistema
arquivistico universitario, a UNIRIO enfrenta até hoje desafios estruturais para implementar

uma gestdo de documentos plenamente integrada e eficaz. O AC funciona como ¢érgao
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suplementar e coordena o sistema de arquivo e protocolo da universidade, sendo
responsavel por elaborar politicas institucionais alinhadas a legislagdo arquivistica vigente.

Nesse contexto institucional, o Programa de Pds-Graduacdo em Memoria Social,
criado em 1987, destaca-se ndo apenas por seu pioneirismo académico, mas também por
sua intensa produ¢ao documental, resultante das atividades de ensino, pesquisa e gestdao. O
PPGMS surgiu inicialmente como Mestrado em Administracdo de Centros Culturais, voltado
a qualificacdo de docentes dos cursos de graduagdo em Arquivologia, Museologia e
Biblioteconomia. Ao longo das décadas, consolidou-se como referéncia nacional e
internacional no campo interdisciplinar da memoria social, oferecendo atualmente cursos de
mestrado e doutorado (Silva; Oliveira; Gomes, 2024).

A proposta epistemoldgica do PPGMS articula diferentes saberes para compreender
0s usos sociais da memoria, tendo como eixos a cultura, o patrimoénio, os direitos e a
politica. Esse horizonte tedrico exige também uma sélida infraestrutura de gestdo
académica, capaz de articular as multiplas dimensdes da vida universitaria — planejamento,
avaliacdo, registro e preservacdo — por meio de documentos confidveis e acessiveis. No
entanto, observa-se que a auséncia de uma politica documental bem estruturada repercute
diretamente no funcionamento do programa, impactando desde a tramitacdo de processos
seletivos e projetos de pesquisa até o controle de prazos regulatérios e o acompanhamento
discente (Silva; Oliveira; Gomes, 2024).

O paradoxo é evidente: ao mesmo tempo em que a meméria constitui o objeto
central da reflexdo académica do PPGMS, sua prdpria materialidade institucional — os
documentos — permanece vulneravel. Essa fragilidade se manifesta na falta de
padronizacdo dos fluxos documentais, no uso fragmentado de sistemas informacionais e na
sobrecarga da secretaria académica. A memdria institucional, como destacam Carpes e
Flores (2013), depende de praticas arquivisticas eficazes que assegurem ndo apenas a
preservacdo, mas também a inteligibilidade e o acesso a informacdo produzida
cotidianamente.

A pesquisa parte do pressuposto de que o fortalecimento da gestdao de documentos é
estratégico para a qualificacdo da gestdo académica no ambito do PPGMS. Documentos ndo
sdo apenas registros burocraticos, mas dispositivos que asseguram direitos, orientam

decisdes e viabilizam a prestacdo de contas. Sua producdo e uso adequados sdo

Siti, Maceio, v. 7, e264, 2025 6



VII SEMINARIO INTERNACIONAL DE INFORMA(;AO, TECNOLOGIAE INOVAC;AO

imprescindiveis para atender as exigéncias da CAPES e preservar a memoria institucional de
forma critica e sistematizada.

Portanto, ao contextualizar a UNIRIO e o PPGMS, a pesquisa reafirma a importancia
de alinhar a pratica institucional a teoria arquivistica, compreendendo os documentos como
elementos estruturantes da governanga académica. O préximo passo do estudo,
apresentado na secdo seguinte, consiste na andlise detalhada dos fluxos e praticas
documentais no PPGMS, com vistas a elaboragao de um plano de aperfeicoamento voltado a

sua gestao.

2.3 Diagndstico e propostas sobre a produgdo e o uso dos documentos no PPGMS-UNIRIO

O PPGMS-UNIRIO tem enfrentado desafios relacionados a organizacdo, producdo e
uso de seus documentos académico-administrativos, especialmente diante da intensificacdo
das exigéncias institucionais, do aumento do volume de informacgdes e da transicdo para o
ambiente digital. Embora a producdao documental seja central para o funcionamento de
qualquer programa de pds-graduacao, observa-se, no caso do PPGMS, a auséncia de praticas
sistematizadas que assegurem a rastreabilidade, a transparéncia e a preservagao das
informacgdes relevantes ao longo do tempo. Em muitos casos, os registros das decisdes e
acdes do Colegiado, das comissdes e dos docentes se perdem em arquivos pessoais ou
circulam em meios informais, sem respaldo institucional, dificultando a prestacdo de contas,
o planejamento estratégico e o cumprimento das exigéncias da CAPES.

A gestdo de documentos do Programa encontra-se, portanto, fragmentada, com
praticas que ndao seguem plenamente os padrdes da Arquivologia nem os instrumentos
normativos disponiveis na prépria Universidade. Embora haja diretrizes da UNIRIO, como o
uso do SEl e a existéncia do Repositdrio Institucional Hérus, observa-se uma defasagem
entre essas diretrizes e sua efetiva incorporacdo na rotina administrativa do PPGMS. O
diagndstico aponta a necessidade de a¢Ges estruturantes que articulem a documentacdo a
vida académica do Programa, promovendo sua institucionalizacdo, formalizacdo e uso
estratégico, com vistas a garantir tanto a governanca quanto a memdria institucional.

Este plano tem como objetivo geral aperfeigoar a producgdo, o registro, o uso e a

preservacdo dos documentos académico-administrativos do PPGMS, fortalecendo a
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qualidade da gestdo do Programa. A proposta parte do entendimento de que a
documentacdo qualificada é um eixo estruturante da gestdo académica: ela garante
seguranca juridica, viabiliza a avaliacdo externa, subsidia o planejamento interno, permite o
monitoramento de resultados e assegura a memoria das decisdes e agdes do Programa.

Nesse sentido, o plano propde sete agdes articuladas, que integram praticas de
formalizacao, registro eletronico, transparéncia e monitoramento. A primeira delas refere-se
a abertura anual de um processo eletrénico no SEI para registrar a atividade deliberativa do
Colegiado. Esse processo funcionara como um dossié institucional, no qual serdo inseridas
todas as convocaglBes, atas e documentos apreciados nas reunides, garantindo
rastreabilidade e validade formal as decisdes. Trata-se de uma forma de dar materialidade
ao papel central do Colegiado, previsto no Estatuto da UNIRIO, assegurando que suas
deliberacées estejam formalmente registradas e acessiveis.

A segunda proposta complementa a anterior ao propor a publicacdo das atas do
Colegiado no site institucional do PPGMS, conforme previsto na Lei de Acesso a Informacao
e nas boas praticas de transparéncia ativa. Além de promover a accountability, essa medida
reforca a legitimidade das deliberacdes perante a comunidade académica e fortalece a
imagem institucional do Programa.

A terceira acdo trata da formalizacdo, via SEl, das atividades das comissdes
permanentes do Programa: Autoavaliacdo, Planejamento, Acompanhamento de Egressos,
Bolsas e Credenciamento Docente. Cada comissdao abrird um processo vinculado ao ciclo
avaliativo quadrienal da CAPES, no qual serdo inseridos pareceres, formularios, atas e
documentos produzidos ao longo de sua atuacao.

A quarta proposta refere-se a homologacdo e registro dos programas de disciplina, a
serem atualizados pelos docentes e apreciados anualmente em reunido de colegiado. Esses
programas, depois de aprovados, serdo inseridos no processo do SEl, compondo um acervo
institucional que podera ser consultado para fins de comprovacao.

A quinta acdo propde a formalizacdo dos projetos de pesquisa dos docentes, que
deverdo ser atualizados periodicamente e inseridos em processos vinculados a comissao de
credenciamento e ao Colegiado. Essa sistematizacdo permitird verificar a coeréncia entre
atuacdo docente, orientacdo de discentes, producdo cientifica e insercdo nas areas de

avaliacao da CAPES.
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A sexta acdo estabelece a coleta digital, via formuldrio eletrénico, do planejamento
académico anual e do relatério semestral de atividades dos discentes. Esses documentos,
depois de homologados pelo Colegiado, serdo inseridos nos processos do SEl. Essa medida
facilita o acompanhamento académico, gera subsidios para as a¢Ges de autoavaliagdo e
permite maior integragao entre coordenacgao, orientadores e estudantes.

Por fim, a sétima e ultima proposta trata do monitoramento da atuacdo docente, a
ser realizado por meio de formulario digital aplicado semestralmente, contendo campos
relativos a producdo intelectual, participacdo em eventos, orientacdo, insercao institucional
e outras atividades. Os dados coletados serdo consolidados e homologados pelo Colegiado,
com insercdo no SEl, compondo um instrumento de gestdo que dialoga diretamente com a
Ficha de Avaliagao da CAPES.

Essas sete propostas se articulam em torno de trés eixos estratégicos: formalizacdo
(via SEI), transparéncia (via site institucional) e gestdo baseada em dados (via formularios
digitais). Elas visam substituir praticas informais por procedimentos institucionais que
assegurem rastreabilidade e governanca da informacdo. Além disso, contribuem para uma
cultura organizacional na qual a producdo e o uso de documentos nao se limitam a

burocracia, mas se convertem em instrumentos de gestdo, avaliagdo e planejamento.

3 CONCLUSAO

A realizacdo desta pesquisa permitiu identificar e analisar criticamente os principais
desafios relacionados a producdo e uso dos documentos arquivisticos no Programa de Pés-
Graduacdao em Memoéria Social da UNIRIO. Os objetivos propostos foram plenamente
alcancados, a partir do diagndstico das praticas documentais vigentes e da proposicao de
medidas para qualificar a gestdo académica do programa. O estudo evidenciou a auséncia de
instrumentos arquivisticos formais, a informalidade nos fluxos de trabalho e a falta de
integracdo entre sistemas informacionais, o que compromete a memdria institucional e a
eficiéncia administrativa.

Como critica, observa-se que a transicdo para o ambiente digital tem ocorrido de
forma desordenada, sem o respaldo de uma politica arquivistica consolidada, o que acentua

a desorganizacdo e a sobrecarga das equipes técnicas. A experiéncia dos pesquisadores
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como agentes internos foi fundamental para a compreensdo da dindmica cotidiana da
secretaria, embora também represente um limite metodoldgico em relagdo a generalizagao
dos resultados.

Entre as sugestdes destacam-se a criagao de um Programa de Gestao de Documentos
adaptado a realidade do PPGMS, a construgdo de manuais operacionais, a padronizagao de
rotinas e a promocao de acdes educativas voltadas a equipe administrativa. Tais medidas
podem contribuir ndo apenas para a organizagdo interna, mas também para o
fortalecimento da governanca informacional e da memdria institucional. Por fim,
recomenda-se a ampliacdo desta abordagem para outros programas de pds-graduacdo, de

modo a fomentar politicas documentais integradas no ambito da universidade publica.
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