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RESUMO: Este trabalho relata a experiéncia da institucionalizagdo do setor de Arquivo do
Instituto Lednidas e Maria Deane, no Amazonas, que teve por base a implantacdo de um
plano de trabalho com diretrizes e procedimentos ancorados nos principios arquivisticos,
sobretudo na Gestdo de Documentos e na legislacdo do campo, visando a organizacdo, guarda
¢ acesso aos documentos. Apresentamos o resumo do trabalho iniciado por um diagnéstico,
demonstrando os passos seguidos para que o setor passasse a compor a estrutura formal dessa
unidade da Fiocruz. Assim, estd presente neste texto uma analise sobre a situagdo e as
caracteristicas do acervo, suas condi¢des de guarda, relagdo com os usuarios e produtores de
documentos. Além da demonstra¢do dos métodos de trabalho, da indicagdo das dificuldades e
das estratégias implantadas para o alcance da melhoria da preserva¢do do acervo corrente e
historico.
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FROM THEORY TO PRACTICE: ORGANIZATION OF THE ARCHIVES OF THE
LEONIDES AND MARIA DEANE-FIOCRUZ INSTITUTE

ABSTRACT: This paper reports the experience in the institutionalization of the archive
sector of the Leonidas and Maria Deane Institute, Technical Scientific Unit of the Oswaldo
Cruz Foundation in the State of Amazonas, based on the implementation of a work planning
with guidelines and procedures anchored in archival principles, especially in Records
Management and their respective legislation, aiming to the organization, custody and access
to documents produced and received by the institution. We present the summary of the work
initiated by a diagnosis, to demonstrate the procedures so that the sector could begin to
compose the structure of this Fiocruz unit. Thus, this text presents an analysis on the status
and characteristics of the collection, its conditions of custody, relationship with users and
producers of documents. In addition to the demonstration of the methods of work, the
explanation of the difficulties and the strategies implemented to achieve the improvement of
the preservation of the current and historical holdings.
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1INTRODUCAO
1.1 UMA UNIDADE TECNICO-CIENTIFICA DA FIOCRUZ NA AMAZONIA

A Fiocruz Amazonia foi criada oficialmente em 19 de agosto de 1994, por meio da
Portaria Fiocruz n° 195/94. Inicialmente, funcionou como Escritério Técnico da Amazonia
(ETA-Fiocruz). Posteriormente, tendo a Fundacdo Oswaldo Cruz demonstrado interesse na
criacdo de uma unidade no Amazonas, foram realizadas articula¢Oes intra institucionais, como
o convénio com o Governo do Estado do Amazonas e a parceria com a Universidade do
Amazonas, ocorrida em 21 de janeiro de 1994.

Além disso, foi realizado o Seminario Interdisciplinar chamado “Os Caminhos da
Pesquisa em Socio-Biodiversidade na Amazonia: Contribuicdo da Ciéncia e da Tecnologia
para a Constru¢do de um Novo Espago Regional”, que aconteceu em Manaus, no periodo de
25 a 27 de abril de 1994. No relatério final do evento, o entdo presidente da Fiocruz, Carlos
MeédicisMorel, declarou que aquele evento significava o langamento oficial do projeto de
implantacdo de um futuro Centro de Pesquisas da FIOCRUZ em Manaus, que seria
denominado Centro de Pesquisas Lednidas e Maria Deane. (FUNDACAO OSWALDO
CRUZ, 1994).

Segundo informagdes colhidas por meio de entrevistas com servidores e
colaboradores da unidade, a Fiocruz Amazonia funcionou em primeiro momento, ainda como
ETA, nas instalagdes do Instituto de Medicina Tropical de Manaus, localizado no bairro Dom
Pedro. Tinha como diretor o médico Marcus Barros. Em meados de 1997, o escritorio passou
a funcionar em uma casa alugada no bairro da Chapada e, em 1998, foi transferido para as
dependéncias da Funasa no bairro da Gloria. Em novembro de 1999, o Congresso Interno” da
Fiocruz, de forma unanime, declarou o ETA como uma Unidade Técnico-Cientifica do 6rgao.
Nesse ano, com a finalidade de projetar o nome da unidade, o entdo vice-diretor, Sérgio Luiz
Bessa Luz, viabilizou, em parceria com a Organizagdo Mundial da Saude e Fundagdo
MacArthur, o primeiro curso internacional denominado “Biologia de vetores transmissores de
doengas”, atividade que reuniu professores e alunos de diversos paises.

Em 2001, passou entdo a ser chamado, oficialmente, de Centro de Pesquisa Leonidas

e Maria Deane (CPqLMD), assumindo novo papel na regido amazodnica. Para reafirmar os

4 O Congresso Interno € a instancia maxima da representacdo institucional da Fundagdo Oswaldo Cruz.

A ele compete deliberar sobre assuntos estratégicos relacionados ao macroprojeto institucional, sobre o
regimento interno, sobre propostas de alteragdo do estatuto, além de matérias que possam interferir nos rumos da
institui¢ao.
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compromissos da instituicdo com a Amazonia, nesse ano, o entdo presidente da Fiocruz,
Paulo MerchioriBuss, abriu o primeiro curso de Mestrado em Saude Publica realizado na
Amazodnia Ocidental, em parceria com a Escola Nacional de Saude Publica (ENSP/Fiocruz).
Em 2002, sob a dire¢do do médico e pesquisador Luciano Medeiro de Toledo, o
CPqLMD teve sua sede inaugurada, onde funciona até o dia de hoje, na rua Teresina, 476 no
bairro Adriandpolis. A gestdo de Toledo prosseguiu com as negociagdes referentes a cessao
do patrimdnio fisico junto a presidéncia da Fundagdo e a adequagdo do espago para o
exercicio das atividades de ensino e pesquisa. Desde entdo, o Centro vem desenvolvendo o
compromisso de produzir ¢ desenvolver conhecimento cientifico, tecnoldgico e de inovagdo
em saude na Amazodnia. Atualmente, tem como missdo contribuir para a melhoria das
condicdes de vida e saude das populagcdes amazdnicas e para o desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico regional, integrando a pesquisa, a educacdo e as agdes de saude publica. Como
visdo, busca ser protagonista no desenvolvimento cientifico e tecnologico na area da saude na
Amazonia®. No ano de 2017, no congresso interno realizado na Fiocruz do Rio de Janeiro, o

Centro de Pesquisa passou a ser chamado Instituto Lednidas e Maria Deane (ILMD).

1.2 HOMENAGEM A LEONIDAS E MARIA DEANE

Em reconhecimento a uma vida dedicada a saude ptiblica no Brasil, principalmente na
Amazonia, a Fiocruz decidiu homenagear os cientistas Lednidas de Mello Deane e Maria José
Von PaumgarttenDeane, dando a sua unidade na Amazonia, o nome deles.

De acordo com dados do Portal Eletronico do ILMD, a trajetoria de Lednidas e Maria
Deane na ciéncia teve inicio na Faculdade de Medicina e Cirurgia do Par4, onde se formaram.
Ambos ocuparam diversos cargos em instituicdes renomadas no Brasil e no mundo, inclusive,
na propria Fiocruz desempenharam papéis importantes no Instituto Oswaldo Cruz (I0C).

Conforme um folheto informativo da Fiocruz Amazonia de 2005, Leonidas Deane foi
considerado um dos maiores malariologistas do mundo. Em 1967, ele confirmou a
reintroducdo no Brasil do vetor da febre amarela e da dengue, o mosquito Aedes aegypti, e
participou ativamente em campanhas de controle e erradicacdo da malaria.

Maria Deane, renomada protozoologista brasileira, publicou mais de 150 trabalhos em
periddicos nacionais e internacionais. Com destaque para importantes estudos sobre a doenca

de Chagas.

’Dados retirados do site http://amazonia.fiocruz.br/?page id=15935. Acesso em 30 jun. 2018.
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Juntos, os Deane desenvolveram estudos em Leishmaniose que modificaram
inteiramente as nocdes sobre a doenca do Brasil. Detectaram os primeiros casos de
Leishamaniose visceral no pais, estabeleceram as condigdes de transmissdo e métodos para o
controle da infeccdo humana, determinaram o tUnico vetor da moléstia e encontraram pela
primeira vez um reservatorio silvestre. Ganharam ainda, em 1992, um prémio da academia de
Ciéncia do Terceiro Mundo por “contribuicio fundamental ao estudo das doencas

parasitarias”.

1.3 O PROJETO DO SETOR DE ARQUIVO DO ILMD

Com o objetivo de implantar uma estrutura arquivistica adequada para a preservacao
do acervo produzido ao longo de aproximados 24 anos de existéncia, o ILMD passou a
implantar uma série de medidas coordenadas e planejadas sob a l6gica e método arquivistico.
Os primeiros passos remontam a iniciativas pontuais e, de certo modo, voluntaria e
espontanea coordenadas por funcionarios da unidade que, preocupados com as condigdes a
quais os documentos estavam relegados, passaram a buscar parcerias com agentes
institucionais responsaveis pelas orientagoes de gestdo de documentos na Fiocruz.

Em tempo recente, com base em projeto institucional de grande porte e relevancia para
a unidade, o trabalho voltado para o tratamento do acervo corrente e historico foi recuperado e
acrescido de novo escopo e envergadura, recebendo recurso, novos debates e expectativas de
resultado. E essa conjuntura recente o foco deste trabalho, porém, dados histéricos e
relevantes do processo de estruturagdo do setor de Arquivo foram recuperados de modo a
demonstrar tantos os avancos quanto as dificuldades de implantar medidas preservacionistas e
de memoria em um ambiente complexo, que envolve um conjunto significativo de atividades
e estrutura administrativa atuando no campo da pesquisa, do ensino e da inovagdo, que
contava com poucos recursos de equipe e financeira.

Hoje a area do Arquivo conta com uma pequena equipe, procedimentos
administrativos formais, métodos e técnicas arquivisticas. Porém, ainda carece de diversas
melhorias para alcancar um patamar razoavel para a gestdo do patrimonio documental da
unidade. O projeto recente tem a finalidade de organizar o acervo documental, a implantagdo
de medidas de conservacdo, a estruturacao procedimental e de infraestrutura da area, além do
trabalho com usuarios e perspectivas de longo prazo, visando os avancos propostos para a

gestdo do Instituto. O trabalho teve por orientagdo a parceria estabelecida em 2016 com o
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Nucleo de Arquivo da Diretoria de Recursos Humanos (Direh) e com a Coordenacdo da

Qualidade do 10C.

2 O DIAGNOSTICO

Este topico tem por objetivo relatar o diagnostico realizado no arquivo do ILMD, o

qual utilizou-se das técnicas de observacdo in [locus, pesquisa bibliografica, pesquisa

documental e entrevista com servidores e colaboradores mais antigos da institui¢do. Encontra-

se dividido em trés sub tdpicos que apresentam as caracteristicas diplomaticas e genéricas dos

documentos, a infraestrutura fisica e loégica do Arquivo e o processo de Arquivamento dos

documentos.

O diagnostico realizado em junho de 2016 foi o primeiro passo para o conhecimento

da situag@o atual e preparacdo do desenho das atividades necessarias ao tratamento do acervo,

estruturacdo de uma area responsavel pelas atividades da gestdo documental e de preservagao

do acervo. O diagnostico arquivistico ¢ definido como:

[...] a analise criteriosa dos aspectos relacionados ao funcionamento dos
arquivos da institui¢do, focalizada principalmente nos arquivos o objetivo de
identificar erros ou lacunas e adotar medidas que visem aumentar a
eficiéncia na gestao dos arquivos (BRASIL, 2009, p. 15).

Conforme nos ensina Lopes (2013), para ser realizado um diagnostico em uma

organizagdo, ¢ necessario obter dados objetivos sobre a mesma, considerando sempre que

possivel:

e Quantidades de documentos, expressas de acordo com regras aceitas universalmente;

e (aracteristicas diplomaticas — tipologias documentais que individualizam os
documentos;

e Conteudos informacionais genéricos, expressos de modo sintético e hierarquico;

e Unidades fisicas de arquivamento - movelaria como estantes, arquivos, armarios e
embalagens utilizadas para conservagado e guarda dos documentos;

e Modo original de arquivamento — a maneira como os documentos estavam dispostos e
organizados no ato do diagnoéstico (classificagdo, avaliacdo e descricdo), mesmo que a
interveng¢do tenha por base o conhecimento empirico e/ou o senso comum;

e Existéncia e modo de uso de tecnologias da informacgdo — sistemas informatizados,

estratégias de guarda duplicadas eletronicamente;



& CONGRESSO NACIONAL DE ARQUIVOLOGIA - CNA, 8., 2018, Joao Pessoa. Anais eletronicos...

:t_:% Revista Analisando em Ciéncia da Informacao - RACIn, Jodo Pessoa, v. 6, n. especial, p. 862-876, out. 867

VILCNA2IS 548 Disponivel em: <http://racin.arquivologiauepb.com.br/edicoes/v6 nesp>.

e (aracteristicas das instalacdes e a situagdo dos acervos no que refere a preservagdo —
espaco fisico, condi¢des de guarda e condigdes ambientais.
Seguindo tais fundamentos, foi possivel estudar o acervo do ILMD e estabelecer uma
proposta de intervencdo, visando a melhoria e implantagdo de uma sistematica de gestao,
considerando a otimizacdo de esfor¢os, a realidade estrutural e financeira do o6rgdo e as

multiplas demandas dos produtores de documentos.

2.2 CARACTERISTICAS DIPLOMATICAS E GENERICAS DOS DOCUMENTOS

Por meio do diagnostico, observamos que o acervo do ILMD continha diversas
espécies de documentos como oficio, memorandos, guia de malotes, solicitagdes de
postagens, solicitagdes de veiculos, nota de fornecimento de material, copias de legislagdes
publicas, editais, relatorios, requerimentos. Além de documentos mais sensiveis como
gravuras, plantas e mapas que requerem tratamento especial. Para Camargo e Bellotto (1996),
a espécie documental ¢ a configuracdo que assume um documento de acordo com a
disposi¢do e a natureza das informacgdes nele contido.

Outros documentos que devemos citar, para dar a ideia da complexidade do acervo,
sdo os assentamentos de pessoal, compostos de documentos dos servidores e colaboradores da
unidade, os dossi€s de pesquisas elaboradas pelo Instituto e o dos alunos, que representam a
area de ensino no conjunto documental. Entretanto, a maior parte dos documentos
encontrados sdo os processos administrativos, um tipo de dossi€é que agrupa varios
documentos sobre um mesmo assunto que garante o tramite da questdo expressa no pedido
que motivou a formag¢@o do processo, muito comum na Administragdo Publica. Os processos
sdo criados na Secdo de Protocolo a pedido das diversas areas/se¢des do ILMD e seguem
atendendo aos despachos e necessidades administrativas até ser finalizado e encaminhado
para arquivamento. A area destinada para arquivamento estava sobrelotada com esse tipo de
documentagdo, sem qualquer tipo de avaliacdo de prazo de guarda. Os géneros documentais
do arquivo s3o os documentos textuais, em suporte papel, documentos audiovisuais,
documentos iconograficos e documentos cartograficos, estes em menor volume. Segundo a

Nobrade (BRASIL, 2006), o género documental ¢é

[...] a reunido de espécies documentais que se assemelham por seus
caracteres essenciais, particularmente o suporte e o formato, e que exigem
processamento técnico especifico e, por vezes, mediagdo técnica para acesso,
como documentos audiovisuais, documentos bibliograficos, documentos
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cartograficos, documentos eletronicos, documentos filmograficos,
documentos iconograficos, documentos micrograficos, documentos textuais
(BRASIL, 2006, p 15).

Por conta da falta de espacgo ¢ a variagdo dos géneros documentais dentro do arquivo, a
guarda desses documentos ¢ feita em um mesmo local separado apenas por caixas, € no caso

dos cartograficos eles ficam em rolos em cima dos armarios.

2.3 INFRAESTRUTURA FiSICA E LOGICA DO ARQUIVO

Quanto a infraestrutura fisica e logica do Arquivo, percebeu-se que o espago fisico
destinado a guarda dos documentos ¢ composto por uma pequena sala, localizada na area
térrea da unidade, composta por 12 m?% o que representa um espaco reduzido para as
necessidades da unidade, visto que deve atender aos departamentos de ensino, pesquisa e
administrativo. Esse local que ja possuia um grande volume de documentos arquivados em
475 caixa-arquivo, dispostos em um arquivo deslizante que ndo atendia mais a quantidade de
material. Por conta disso, algumas caixas com documentos estavam dispostas no chdo e, um
namero significativo de setores/areas estavam impedidos de proceder a transferéncia de
documentos, acumulando nos locais. A falta de aceitacdo de novos documentos na area de
arquivamento criou um problema institucional e, um grande volume de documentos foram
dispostos no auditério da unidade. O espagco denominado “Canoas”, possuia um reservado
cujo propdsito era servir de area para preparacdo de tratamento de alimentos quando da
realizagdo de eventos. Como o espacgo acabou ndo sendo utilizado, foi transformado em local
de hospedagem daquilo que se tornou ao longo dos anos em uma massa documental
acumulada.

O ambiente do arquivo ndo conta com condi¢des climaticas adequadas aos
documentos dispostos no local. Ndo possui ar-condicionado nem demais equipamentos que
auxiliam no controle do ambiente. Dessa forma, ¢ prejudicial aos padrdes adequados de
guarda e, também, a execugdo de tarefas inerentes as atividades de organizacdo e tratamento
documental, agdo realizada em outros espagos do ILMD, como a sala do protocolo e/ou em

espacos provisorios de outros departamentos.

2.4 PROCESSO DE ARQUIVAMENTO
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Ressalta-se quanto ao processo de arquivamento que a documentagdo a ser
transferida ndo possui sistemdtica regulada. As areas transferem com condicdes de tratamento
minimo, o que transformou o conjunto de documentos disposto na sala de arquivamento em
um problema para o tratamento, pelo acimulo e dificuldade de analise.

No que se refere aos processos administrativos, a rotina era diferente. Como a
unidade faz uso de sistema eletronico da Fiocruz, chamado Sistema de Gestdo Administrativa
(SGA), os processos possuem um cadastro e registro de todo tramite entre os
departamentos/areas, o que facilita a transferéncia para a area de arquivamento. Isso facilita
também a analise e tratamento do acervo, visto que tais documentos possuem
obrigatoriamente um codigo de classificagdo documental, indicado no ato de abertura dos
processos. Porém, o setor de Arquivo ainda possuia inseguranca na aplicagdo de descartes de
documentos, pois ndo aplicava a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), por falta

de orientacdo e apoio.

3 RENOVACAO DO ARQUIVO NO ILMD

Ap0s a realizacdo do diagndstico, verificou-se que a preservagao do acervo da unidade
se encontrava sob condigdes criticas, com possibilidade evidente de perdas pela dificuldade de
organizacdo e falta de uma sistematica de avaliagdo e rotina de transferéncia. Portanto, se
fazia necessario algum tipo de intervencdo planejada e sistemadtica, que considerasse a
infraestrutura fisica e logica da gestdo documental. Dessa forma, a parceria com duas
unidades da Fiocruz, visando a implantagdo de uma consultoria especializada, serviu de
amparo para pensar as possibilidades de melhoria.

A primeira medida desenhada tomou forma em um Plano de Ac¢do Imediata (PAI),
vinculado ao Projeto de Gestdo e Desenvolvimento Institucional, voltado para Gestdo
Documental, no qual era previsto as etapas, atividades, responsaveis e prazos. O expediente
além de amparar a metodologia de trabalho, servia de registro da parceria. No desenho, ficou
estabelecido como primeira etapa a avaliagdo do conjunto de documentos existentes na area
de arquivamento e¢ no Auditorio (Espago Canoas). Um numero expressivo de caixas foi
tratado, selecionando de imediato os processos administrativos que possuiam prazo expirado,
segundo a TTD. Essa etapa demandou tempo, cuidado e colaboragdo de outros funcionarios
do ILMD, visto que até a presente data o trabalho estava sendo realizado por um bolsista,
contrato para implantar o projeto de recuperacdo das funcionalidades da Sec¢ao de Arquivo.

Participaram dessa etapa o Servico de Gestdo e Infraestrutura, o Servigo de Administragdo
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Financeira e Orcamentaria, o Servico de Gestdo do Trabalho, a Vice-Diretoria de Gestdo e
Desenvolvimento.

Apo6s a selecdo dos documentos que ndo mais atendiam a func¢do administrativa,
historica e/ou cultural foi produzida uma Listagem de Eliminacdo, como preconiza os
procedimentos relativos a gestdo documental na Fiocruz. A Listagem foi submetida a
aprovacdo do Arquivo Nacional, apos apreciacdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos — Fiocruz, vinculada a Casa de Oswaldo Cruz (COC). Em seguida, apds
publicag@o em Diario Oficial, o ILMD providenciou a fragmenta¢cdo acompanhada.

Como resultado imediato, apds o cumprimento das etapas obrigatorias e legais para
eliminagdo de documentos publicos do Executivo Federal, houve a liberacdo de espaco fisico
com possibilidade de receber documentos reprimidos nas areas/setores. Vale destacar que
toda proposta de remodelagdo das atividades para retomada do tratamento documental foi
submetida e aprovada pelas instdncias de gestdo da unidade, visto que a Secdo de Arquivo
estava hierarquicamente vinculada a Vice-Diretoria de Gestao.

Todo o processo de trabalho teve por base, como citado anteriormente, o respeito aos
principios arquivisticos e da Gestdo de Documentos, definida como um conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas relacionadas com a produgdo, a tramitagdo, o uso, a
avaliagdo e o arquivamento, seguindo as idades documentais corrente e intermedidria, com
vistas a eliminagdo e/ou o recolhimento para o arquivo permanente (BRASIL, 1991).

O conceito de arquivo corrente ¢ definido pelo Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (2005) como um conjunto de documentos, em tramitagdo ou nao, que, pelo seu
valor primario, ¢ objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administracdo. Enquanto que o arquivo intermediario ¢ definido por Bernardes
(1998) como o conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco
frequente, dispostos em depdsito de armazenamento temporario aguardando sua destinacdo
final, que pode ser o descarte ou o recolhimento ao arquivo permanente. Os documentos
existentes na area de guarda do ILMD se configuram, em grande medida, nessas duas idades

documentais.

3.2 CLASSIFICACAO DOCUMENTAL

Quanto a classificacdo dos documentos produzidos e recebidos pela citada instituicdo,
percebeu-se que um conjunto demasiado de documentos ainda ndo possuiam nenhuma

interveng¢do arquivistica. Neste caso, foi aplicado a andlise com base no Plano de
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Classificacdo de Documentos da Fiocruz (PCD) (Brasil, 2007a), permitindo a identificacao
daqueles que, de acordo com os seus respectivos assuntos, poderiam ser organizados e
arquivados de forma adequada. O PCD ¢ um instrumento técnico utilizado para classificar
todo e qualquer documento de arquivo.

A classificagdo de documentos ¢ uma das fungdes arquivisticas que, conforme Lopes
(1997), pode ser descrita como a sequéncia de operagdes que visam a distribuir os
documentos em classes e subclasses, de acordo com as estruturas organizacionais, fungdes e
atividades de uma organizagdo. A classificacdo auxiliou numa conformidade aos documentos
dispostos de forma aleatoria e garantiu um principio de organizagdo, visto que o acervo se
encontrava com documentos desorganizados ¢ misturados sem separagdo de fundo, assunto,
ano ou espécie documental.

A tarefa de classificar foi realizada em uma sala, no térreo, ¢ também no Saldo
Canoas, pois a Secdo de Arquivo ndo possuia espago condizente para tal procedimento.
Foram analisadas 15 caixas por dia, no periodo de 18 dias tteis no inicio do ano de 2017.
Nesse periodo, o ILMD sofreu com o rompimento do contrato de instalagdo de um arquivo
deslizante adquirido para melhorar a guarda do acervo. O ocorrido comprometeu o
desempenho da atividade, visto o atraso para alocacdo do material tratado. O deslizante nao
foi montado de forma adequada e ainda comprometeu o arquivamento adequado, porém,

embora tenha atrapalhado, o trabalho foi concluido e a situacao foi solucionada.

3.3 AVALIACAO DOCUMENTAL

Apo6s o trabalho de classificagdo, foi iniciada a fase de avaliagdo documental, que
focou na selegdo dos documentos que poderiam ser eliminados, visto a necessidade de
otimizag@o do espago fisico existente. A avaliacdo ¢ um procedimento importante que exige

estudo e conhecimento do acervo e da institui¢cdo produtora. Segundo Indolfo (2007)

Torna-se fundamental para o processo de avaliacdo que os documentos
tenham sido classificados, pois s6 a classificacdo permite a compreenséo do
conteudo dos documentos de arquivo dentro do processo integral de
producdo, uso e acesso a informagdo arquivistica, mantendo os vinculos
organicos especificos que possui com a entidade geradora (INDOLFO, 2007,
p- 43).

Nesta etapa foi fundamental a participacdo de multiplos colaboradores, sobretudo
daqueles que tinham bastante tempo de casa, pois para analise de alguns documentos se fez

necessario um conhecimento detalhado do historico do Instituto e da area que produziu o
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documento. Desse ponto, foram selecionados os documentos que, segundo a TTDD (2007b),

poderiam ser eliminados.

A tabela de temporalidade ¢ um instrumento arquivistico resultante de
avaliacdo, que tem por objetivos definir prazos de guarda e destinacdo de
documentos, com vista a garantir o acesso & informagdo a quantos dela
necessitem. Sua estrutura basica deve necessariamente contemplar os
conjuntos documentais produzidos e recebidos por uma instituicdo no
exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e
intermediaria, a destinag@o final- eliminag¢do ou guarda permanente -, além
de um campo para observagdes necessarias a sua compreensdo e aplicagao.
(BRASIL, 2001, p.43).

Bernardes (2008, p. 36) descreve que a TTDD ¢ o instrumento de gestdo, resultante da
avaliagdo documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda ¢ a
destinacdo de cada série documental, determinando sua preservagdo ou autorizando a sua
eliminacdo. A TTDD utilizada na avaliacdo ¢ a mesma utilizada pelo Executivo Federal, que
contém o assunto junto com o codigo de classificacdo de documentos, o prazo de Guarda, que
representa o tempo que cada documento ficara arquivado, nas fases corrente e intermedidria, a
destinagdo final que informa se o documento podera ser eliminado ou ndo e as observacgdes,
local destinado para informagdes complementares, justificativas e orientacdes referente a sua
destinagdo final. A Fiocruz possui uma TTDD que compreende as atividades meio e fim
submetida a aprovagdo do Arquivo Nacional.

Na analise dos processos administrativos foi constatado que eles estavam classificados
conforme Plano Classificacdo de Documentos da Fiocruz anterior a versdao de 2007, o que

exigiu sua atualizag@o e equivaléncia.

E preciso primeiro classificar para depois avaliar ou pode-se classificar e
avaliar ao mesmo tempo, quando se trata de massas documentais
acumuladas, quando uma primeira avaliagdo pode eliminar grandes
quantidades de documentos com contetidos informacionais sem quaisquer
significacdes administrativas, juridicas, técnicas ou historicas. Estas
impossibilidades ndo devem levar a omissdo. E necessario que o projeto
indique o caminho das pedras, demonstrando como se pode avaliar com
seguranca. (LOPES, 2013, p. 114).

Essa atividade foi a mais demorada, pois era indispensavel a reclassificagdo dos

processos que foram abertos durante o ano de 2003 a 2007.
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3.4 ELIMINACAO DOS DOCUMENTOS

Este topico pretende apresentar como foi realizado o processo de eliminagdo de
documentos, ressaltando as dificuldades para implementagdo da mesma. A eliminacdo dos
documentos selecionados precedeu a elaboragdo da Listagem de Eliminacdo de Documentos
(LED), instrumento exigido pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da
Fiocruz. O trabalho resultou em duas LED's que foram submetidas a CPAD e também ao
Arquivo Nacional.

Toda a documentagdo presente nessas duas primeiras LED’s era referente as
atividades-meio, contemplando documentos de diversos setores. Encontram-se conjunto de
documentos das areas de pessoal, material, patrimdnio, or¢camento, financas e comunicacao,
do periodo de 1999 a 2013. O volume de documentos descartados foi, na primeira, 14 metros
lineares, e na segunda, 240 metros. O Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, determina no
Art. 18 que em cada 6rgdo e entidade da Administragdo Publica Federal tenha sua Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos. Logo os 6rgdos so6 poderdo executar a eliminagdo
caso tenham uma estrutura oficial e responsavel pela analise dos documentos presentes em
uma lista de eliminagdo. Na Fiocruz a CPAD foi instituida em 1998, pela Portaria n. 127.

As Listagens foram aprovadas pelo diretor do ILMD e submetidas, como ja citado, as
instancias institucionais competentes. Apds autorizacdo de eliminacdo emitido pelo Arquivo
Nacional, conforme Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, N° 5/2017, publicado
no Diario Oficial da Unido, N° 219 de quinta-feira em 16 de novembro de 2017, foi
providenciada o seu descarte de fato.

Para a fragmentacdo mecanica, conforme orienta a norma de descarte (CONARQ,
Artigo 5° da Resolugdo N° 40, de 9 de dezembro de 2014), foi emitido o Termo de
Responsabilidade de Elimina¢do de Documentos, de 26 de dezembro de 2017, assinado pelo
vice-diretor de Gestdo e Desenvolvimento Institucional. E também o Termo de Eliminacdo de
Documentos, assinado pelo Diretor Substituto do ILMD. A eliminagdo ocorreu entre os dias 8
de janeiro a 5 de fevereiro do ano de 2018 e resultou em 37 sacolas, que reuniram 283,14 kg
de residuo de papel, encaminhados para um deposito de reciclagem no final de fevereiro do
mesmo ano.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 161) afirma que o
termo de eliminacdo de documentos ¢ um “instrumento do qual consta o registro de

informagdes sobre documentos eliminados apos terem cumprido o prazo de guarda”.
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Entao, assim que foi finalizado o processo de fragmentacdo foi possivel o recebimento
de novos documentos para o arquivo, pois abriu um espaco consideravel para atender as
novas demandas do ILMD, permitindo a organizacdo de grande parte da documentagdo
presente no arquivo. Apesar de alguns improvisos, pois o espago ainda ¢ insuficiente, a Se¢ao

vem conseguindo exercer suas atividades de forma mais pratica e rapida.

3.5 ATENDIMENTO AOS USUARIOS

O atendimento aos usudrios daSe¢do de Arquivo do ILMD ¢ um ponto importante
que deve ser destacado, tanto daqueles que solicitam arquivamento quanto dos que pedem
consulta aos documentos arquivados. Para isso, foi criado um e-mail setorial para facilitar o
atendimento, o controle e 0 acompanhamento das demandas. Essa estratégia também permite
realizar estudos da situagdo atual, pensar o planejamento para atender necessidades de médio
e longo prazo, além de permitir um didlogo sistémico e um contato mais proximo com 0s
multiplos usuarios da Secao.

Nas solicitagdes de arquivamento, o demandante deve informar a documentacdo que
serd encaminhada para o arquivo. Os documentos devem ser encaminhados anexando duas
vias da planilha com a descricdo dos documentos que serdo encaminhados para o
arquivamento. Chegando ao arquivo ¢ conferido se toda documentacdo estd descrita no

documento, as duas vias sdo assinadas e uma via fica com o solicitante e a outra no arquivo.

4 CONSIDERACOES FINAIS

Ao fim das etapas previstas no Plano de A¢do Imediato (PAI), a Secdo de Arquivo
ganhou nova configuracdo, responsabilidades e expectativas no ILMD. Além daquilo que

consideramos como melhorias resultantes do trabalho aplicado, como:

° Organizagao fisica adequada;

° Organizacdo e ordenacdo dos processos administrativos em ordem
cronoldgica;

° Descartes de documentos expirados ou desnecessario;

° Agilidade no acesso das informagdes solicitadas;

° Eficiéncia administrativa;

. Liberacdo de espaco fisico;

° Melhor acomodacao e acondicionamento dos documentos;
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. Otimizac¢ao das tarefas;

. Oficializacdo da Secdo de Arquivo.

Muitas dificuldades se apresentaram no percurso como a infraestrutura inadequada,
equipe reduzida, rotina de trabalho em concorréncia com o tratamento do passivo documental.
Porém, a colaboragdo dos diversos funcionarios do ILMD permitiu que o trabalho alcangasse
razoavel sucesso, além de permitir uma entrada diferenciada da Gestdo de Documentos nas
diversas areas/setores do Instituto. Ponto relevante que pode ser apontado também como um
processo de aprendizado para a gestdo documental e do projeto.

No quadro das dificuldades podemos citar também o deslocamento frequente dos
materiais a serem tratados, devido a impossibilidade de tratamento em um tUnico espago,
dificultando a celeridade no término das etapas. Podemos ressaltar que, apesar das limitagdes,
o arquivo apresenta a aplicagdo desses procedimentos arquivisticos ocasionando diversas
vantagens, como a reeducacdo dos usuarios no manuseio dos documentos, aplicagdo da
classificacdo e avaliagdo documental determinando os prazos de guarda de cada documento e
também na organizacdo, proporcionando controle sobre as informagdes que foram produzidas
e recebidas para que seja feito a guarda e o acesso quando solicitado e assim evitando o

acumulo de documentos desnecessarios no arquivo.
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