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Resumo

O artigo explora as potencialidades da identificacdo arquivistica para a elabora¢do de instrumentos de
gestdo de documentos, tomando como campo de aplicacdo parte do acervo do Centro de Memoaria da
Fundagdo Dom Cabral (Meméria FDC). Para tanto, contextualiza-se a Funda¢do Dom Cabral (FDC) e o
Meméria FDC. Quanto a metodologia, a elaboragdo dos instrumentos de gestdo é explorada pelo prisma
da identificagdo arquivistica, baseada na andlise do documental para identificagdo do 6rgdo produtor, suas
fungdes, suas atividades e tipos documentais delas decorrentes. Complementarmente, recorreu-se a
entrevistas com funciondrios da instituicdo. Como resultado, apresentamos uma proposta de plano de
classificacdo e de tabela de temporalidade e destinacdo de documentos. As conclusGes apontam para a
viabilidade da metodologia para a elaboragdo dos instrumentos de gestdo e reforcam o carater estratégico
dos centros de memadria empresariais como 6rgaos de apoio a administragdo e preservagao do arquivo
das instituicdes a que se vinculam.

Palavras-chave: Centro de memdria. Arquivo. Gestdao de documentos. Plano de classificagdo. Tabela de
temporalidade e destinagdo.

Un centro de memoria y los desafios de la Gestion de documentos: el caso del Centro de Memoria de la
Fundacién Dom Cabral

Resumen

El articulo explora el potencial de la metodologia de identificacidn archivistica para el desarrollo de
instrumentos de gestion documental, centrandose en una parte del acervo del Centro de Memoria de la
Fundacion Dom Cabral (Memoéria FDC) como campo de aplicacién. Para ello, contextualiza la Fundacidn
Dom Cabral (FDC) y el Memdria FDC. En cuanto a la metodologia, el desarrollo de instrumentos de gestidn
se examina a través del prisma de la identificacidn archivistica, basada en el andlisis documental para
identificar el érgano productor, sus funciones, sus actividades y los tipos documentales resultantes.
Ademas, se llevaron a cabo entrevistas con el personal de la institucién. Como resultado, se presenta una
propuesta de plan de clasificacién y un cuadro de valoracion de documentos. Las conclusiones indican la
viabilidad de la metodologia para el desarrollo de herramientas de gestion y refuerzan el caracter
estratégico de los centros de memoria empresariales como entidades de apoyo para la administracion y
preservacion de los archivos de las instituciones a las que estan afiliados.
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Palabras clave: Centro de memoria. Archivo. Gestién de documentos. Plan de clasificacién. Cuadro de
valoracidn y seleccion

A memory center and the challenges of records management: the case of Memory Center of the Dom
Cabral Foundation

Abstract

The article explores the potential of archival identification for the development of document management
tools, focusing on a portion of the collection under the custody of the Memory Center of the Dom Cabral
Foundation (Meméria FDC) as the field of application. To do so, it contextualizes the Dom Cabral
Foundation (FDC) and the Meméria FDC. Regarding methodology, the development of management tools
is examined through the lens of archival identification, based on document analysis to identify the
producing body, its functions, its activities, and the resulting types of documents. Additionally, interviews
with institution staff were conducted. As a result, a proposal for a classification scheme and a retention
schedule is presented. The conclusions indicate the viability of the methodology for the development of
management tools and reinforce the strategic nature of corporate memory centers as support entities for
the administration and preservation of the archives of the institutions to which they are affiliated.
Keywords: Memory center. Archive. Records management. Classification scheme. Retention schedule.

1 Introducgdo

A Fundag¢do Dom Cabral (FDC) é a 72 melhor escola de negdcios do mundo de acordo
com o ranking do Financial Times de 2023, Em seu centro de memdria, o Memoria FDC, existe
um acervo composto pelo Fundo Fundacdo Dom Cabral e por duas cole¢ées, a Colecdo Emerson
de Almeida e a Colecdo Cardeal Dom Serafim Fernandes de Araujo, fundadores da organizacao.

O Memoria FDC, criado em 2012, desempenha, ainda que de forma incipiente, funcdes
de gestdo documental. Os recolhimentos sdo realizados de maneira assistemadtica e a maioria
dos setores da FDC desconhecem os procedimentos de avaliacdo e destinacdo dos documentos.
Além disso, a FDC ndo conta em seu quadro de colaboradores com um profissional arquivista, o
centro de meméria ndo dispGe dos instrumentos de gestdo de documentos e possui uma politica
de acervo em desenvolvimento.

Em face das atividades atualmente desempenhadas pelo Memdéria FDC, cabe
questionar: de que maneira seria possivel introduzir, no contexto institucional, os principios da
gestdo de documentos? E, além disso, quais contribuicdes poderiam ser dadas por um
profissional arquivista atuando no centro de memdria? Tais perguntas deram origem a uma
pesquisa de iniciagdo cientifica, que também resultou na elaboragdo de uma monografia de
conclusdo de curso, que explora as potencialidades da identificagdo arquivistica para a
elabora¢do de instrumentos de gestdo de documentos, tomando como campo de aplicagdo
parte do acervo do Memdria FDC, os arquivos do MBA da FDC que estdo sob custéddia do seu

centro de meméria. Para tanto, contextualiza-se a FDC, seu MBA e o Memdria FDC.

L FINANCIAL TIMES. Business school rankings. Contém o ranking das melhores escolas de negécio do
mundo em 2023. Disponivel em: https://rankings.ft.com/rankings/2944/executive-education-open-
2023. Acesso em: 08 set. 2023.
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Quanto a metodologia, a elaboracdo dos instrumentos de gestdo é explorada pelo
prisma da identificacdo arquivistica, baseada na analise do documental para identificacdo do
orgdo produtor, suas fungdes, suas atividades e tipos documentais delas decorrentes; a luz do
Manual de Gestdo de Documentos do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro (2012). Por
ser a FDC considerada uma Instituicdo de Ensino Superior (IES), a referéncia para a determinagao
dos prazos de guarda e grau de sigilo dos documentos do MBA foi a tabela de temporalidade ja
existente e divulgada pelo Arquivo Nacional para as Instituicdes Federais de Ensino Superior
(IFES), ja que a FDC ainda ndo possui uma Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPAD).

Foram realizadas trés entrevistas’com pessoas-chave, sendo uma do Meméria FDC e
duas da area do MBA da FDC, importantes para a melhor compreensao de alguns processos do
MBA da FDC, como o de acreditacdo e processo seletivo, além da producdo documental da area,
gerando insumos para maior assertividade na proposta de construcdo dos instrumentos de
gestdo de documentos. As entrevistas foram realizadas de maneira remota, com duragdo de até
trinta minutos e gravadas. Foram transcritas® de forma literal, ajustando-se apenas a pontuacdo
e preservando, sempre que possivel, as marcas de hesitagdo dos entrevistados na passagem do
registro oral para o escrito. Dados pontuais que pudessem resultar em identificacdo do
entrevistado foram suprimidos.

O artigo conta ainda com as consideragdes finais, que apontam para a viabilidade da
metodologia para a elaborac¢do dos instrumentos de gestao e reforcam o carater estratégico dos
centros de memdéria empresariais como 6rgdos de apoio a administragdo e preserva¢do do
arquivo das instituicdes a que se vinculam. Por fim, apresentamos as fontes e referéncias

bibliograficas utilizadas para a sua construgao.

2 Um pouco de contexto: sobre a FDC, o seu Centro de Memdria e o MBA

A Fundagao Dom Cabral é uma escola de negdcios, uma instituicdo privada sem fins
lucrativos, fundada pelo Professor Emerson de Almeida e pelo Cardeal Dom Serafim Fernandes
de Araujo. Sua histdria tem inicio no Centro de Extensdo da antiga Universidade Catdlica de
Minas Gerais (UCMG), hoje Pontificia Universidade Catélica de Minas Gerais (PUC Minas), em
1972. Este setor da universidade atuava em dreas diversas, como a cultural, social, religiosa,

esportiva e empresarial.

2 0 roteiro semiestruturado da entrevista e o modelo do termo de consentimento livre e esclarecido
podem ser consultados em: https://drive.google.com/file/d/1d0eKGXFzQg9ILW8x-
kCFwTchnfgbVzQRh/view?usp=sharing.

3 As transcri¢des das entrevistas podem ser consultadas em:

https://drive.google.com/file/d/1t kjbrWyzsneb1KbZ4QXfd3MYsstaK8i/view?usp=sharing.
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Os cursos oferecidos pelo centro de extensao foram muito bem aceitos pela comunidade
e a FDC surgiu como resposta a essa demanda, sendo inaugurada como instituicdo autbnoma
em 1976, com a missdo de ajudar as empresas a vencerem os desafios do crescimento. No seu
primeiro ano, foi criado o primeiro curso de especializagdo em Direito de Empresas, e em 1978
a FDC inaugurou sua sede, no bairro Santo Agostinho, em Belo Horizonte.

Os principios de parceria e internacionalizagdo sdo marcantes na instituicao e podem ser
percebidos desde muito cedo na sua historia. Em 1977, a FDC firmou acordo com o atual Groupe
HEC, com apoio dos governos brasileiro e francés para troca de experiéncias e conhecimentos.
Em poucos anos, ampliou sua atuacao para além de Minas Gerais, atendendo empresas do Rio
de Janeiro e Sao Paulo. Na década de 1990, aliangas foram firmadas com o European Institute of
Business Administration (Franga) e com a J.L. Kellogg Graduate School of Management (Estados
Unidos).Em 2015, a FDC se tornou parceira da Skema Business School, escola francesa de
negocios.

Além da publicacdo de livros sobre os projetos desenvolvidos na instituicdo, as solugbes
oferecidas pela FDC tém grande relevancia na formacdo do empresariado nacional, baseada no
didlogo e troca de conhecimento, culminando em outro grande principio da instituicdo: trabalhar
com, e ndo apenas para, o cliente. A década de 1980, a despeito das dificuldades econémicas
enfrentadas pelo Brasil, foi de grande crescimento para a FDC, com abertura de novos cursos e
desenvolvimento de projetos como o Centro de Estudos e Desenvolvimento da Exportacdo
(Cedex), o Centro de Tecnologia Empresarial (CTE), Parceiros para Exceléncia (PAEX), Parceria
para o Desenvolvimento de Acionistas (PDA) e o Global Players.

A trajetéria FDC ostenta outros marcos importantes. Em 1996, a Fundagdo abriu o seu
primeiro curso de MBA e,em2001, inaugurou o seu novo campus, na cidade de Nova Lima, onde
hoje funciona sua sede. A instituicdo possui ainda um campus em S3do Paulo, inaugurado em
2008, e atua em todo o territério nacional através dos seus professores associados.

Em agosto de 2006, pela primeira vez uma instituigdo fora do eixo Estados Unidos —
Europa — Sudeste Asiatico apareceria no ranking das melhores escola de negécios do jornal
britanico Financial Times: a FDC alcangava a 192 colocagdo. Em 2023, a instituicdo alcancou a 72
posicdo do ranking. Esses dados refletem mais dois principios da organizacdo: “ousadia e
tenacidade para que se tente o impossivel, com constancia na superacdo de desafios e

obstaculos, na construcdo do sonho de ser uma instituicdo referéncia”*.

4 FUNDACAO DOM CABRAL. Sobre a FDC. Apresenta miss3o, negdcio, objetivo e principios da institui¢do.
Disponivel em: https://www.fdc.org.br/sobreafdc. Acesso em: 1 fev. 2024.
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O Meméria FDC surge na Fundagao Dom Cabral em 2012, periodo em que a institui¢do
passava pelo seu primeiro processo de sucessdo da presidéncia executiva. Ele foi idealizado por
Nadia Rampi, que vislumbrava, naquele momento, “uma oportunidade ndo sé de resgatar a
histéria da instituicdo, mas também de possibilitar que os novos colaboradores, participantes de
programas e a comunidade pudessem identificar por meio desses registros os principios e
fundamentos que permearam o desenvolvimento da instituicdo”>.

A primeira dificuldade de implantacdo do setor foi relacionada ao espaco fisico, sendo,
portanto, o virtual apontado como solucdo. O trabalho de levantamento e disponibilizacao on-
line do acervo contou, inicialmente, com assessoria do Escritdrio de Histérias e, desde 2014, o
portal do Meméria FDC atende a equipe técnica e usudrios em geral.

A missdo do Memodria FDC é “recuperar, organizar, preservar e disponibilizar o acervo
historico da Fundacdao Dom Cabral, contribuindo para o resgate e a preservacao da trajetdria da
instituicdo”®. Seu contexto de produc3do estd associado a tentativa de perpetuar uma heranca
institucional sobre praticas de gestdo, além de reforgar os principios e valores da FDC através do
seu patriménio documental. Em sua identidade visual destaca-se a figura do carvalho, que é uma
representacdo simbdlica da longevidade almejada pela instituicdo e uma metafora utilizada pelo
Professor Emerson de Almeida em seu livro Plantando carvalhos: fundamentos da empresa
relevante:

Algumas arvores sdo longevas, seja porque nascem de boas sementes e
sdo bem cultivadas, seja porque pertencem a uma espécie de maior
duragao, como os carvalhos. Podemos encontrar carvalhos com 300 anos
de idade, raridades disputadas a precgo de ouro por fabricantes de tonéis
destinados ao envelhecimento de vinhos de alta qualidade. Outros
desaparecem cedo por doenga ou deficiéncia genética. Podemos fazer um
paralelo entre os seres vivos e as organizagdes recorrendo a medi¢do do
chamado “indice de expectativa de vida”. (Almeida, 2011, p. 226)

O Memoria FDC é responsavel por prestar atendimento a pesquisas, realizar campanhas
de preservacao de documentos, organizar exposi¢ées tematicas e realizar o processamento
técnico de seu acervo. Faz parte ainda do processo de integracdo de novos colaboradores da
FDC, além de promover e realizar visita técnicas a instituicdes congéneres.

A despeito de contar com instalagdes adequadas para a realizagao de seus trabalhos e
para a conservagao de seu acervo, convém notar que o Memoéria FDC ainda ndo conta com os

servicos de um profissional arquivista contratado e que a gestdo documental, no ambito da FDC,

5 MEMORIA FDC. Sobre o Meméria FDC. Apresenta missdo, histérico, identidade visual, atividades e
informacdes sobre atendimento ao publico. Disponivel em:
https://memoriafdc.org.br/modules/wfchannel/index.php?pagenum=11. Acesso em: 17 ago. 2023.
6 ldem.
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ainda constitui uma caréncia da instituicdo. Ora, o que leva a 72 melhor escola de negdcios do
mundo a ndo desenvolver um programa de gestao de documentos?

Ao analisarmos os documentos relativos ao curso de MBA, sob custddia do centro de
memodria, identificamos uma oportunidade latente. Relacionados a uma das atividades-fim da
instituicdo, eles ofereciam o potencial de subsidiar a reflexdo a respeito da criacdo de
instrumentos de gestdo documental.

O MBA da FDC foi instituido em 1996, com primeira turma ofertada em 1997, sob a
denominacdo de MBA Empresarial. O programa, que contou com apoio do INSEAD, da Franca, e
da Kellogg Foundation, dos EUA, tinha como foco a qualificacdo de executivos com carreira em
ascensdo e nas empresas comprometidas com sua competitividade internacional. Em 2002, a
FDC langou o MBA Executivo, contando com a parceria da University of British Columbia (UBC),
do Canada. O foco do programa era o empreendedorismo e inovacao, além no desenvolvimento
de negdcios sustentdveis e de impacto social. Nesta versao do programa, além de profissionais
indicados por empresas, era permitida a participacdo de profissionais auténomos. Enquanto no
MBA Empresarial o médulo internacional constituia atividade optativa, no MBA Executivo ele
passou a ser um componente curricular obrigatério.

Em 2009, a FDC unificou os dois programas, que passou a ser chamado de MBA Executivo
Empresarial. O foco era alcangar executivos que se preparavam para assumir posicoes
estratégicas como agentes transformadores do ecossistema no qual estavam inseridos. A partir
de 2013, o programa se tornou o Executive MBA, tendo como foco os profissionais de perfil
sénior, aptos as discussdes de mais alto nivel, cuja participagdo no programa é vinculada a
indicacdo da empresa em que trabalham, além de comprovag¢do de alto desempenho
profissional e académico, potencial gerencial e dominio da lingua inglesa.

Atualmente, o médulo internacional voltou a ser optativo e o programa esta estruturado
em modulos presenciais, etapas de autodesenvolvimento a distancia e elaboragdo de projeto
empresarial individual. E ofertado tanto em formato de turmas em consércio (minimo de 5
empresas ndo concorrentes entre si) quanto em turmas abertas. A FDC ainda oferecia, até o ano
de 2008, o formato customizado, com edi¢Ges exclusivas para uma mesma empresa e contedidos
elaborados de acordo com suas necessidades especificas. O Executive MBA é certificado pela
Association of MBAs (AMBA), entidade internacional que credencia os cursos de mais alta

performance na drea de educac¢io de negdcios.’

7 MEMORIA FDC. Meméria dos programas e iniciativas sociais: programa MBA - 1996. Apresenta o
histérico do MBA da FDC. Disponivel em:
https://memoria.fdc.org.br/modules/memoria/ver_prd.php?evn=191&ano0=1990. Acesso em 02 mar.
2023.
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3 O Projeto

E importante lembrar que incide sobre a FDC a Lei n2 8.159, de janeiro de 1991, que
dispGe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados. Destaquem-se dois artigos do
seu Capitulo Il

Art. 11 - Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos
produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia
de suas atividades.
Art. 12 - Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Publico
como de interesse publico e social, desde que sejam considerados como
conjuntos de fontes relevantes para a histéria e desenvolvimento
cientifico nacional. (Brasil, 1991. p.1)

Ainda de acordo com a lei mencionada, o conceito de gestdo de documentos esta

presente em seu artigo terceiro, e deveria ser um foco de trabalho da FDC:

Art. 32 - Considera-se gestdao de documentos o conjunto de procedimentos
e operacgdes técnicas referentes a sua producdo, tramitagcdo, uso, avaliagdo
e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente. (Brasil, 1991. p.1)

O estudo sobre a legislagdo arquivistica ndo é objeto deste trabalho, mas ele faz parte
do trabalho didrio no Memaria FDC. A FDC possui estruturas, além do seu centro de memoria,
gue auxiliam e orientam toda a instituicdo sobre questdes relacionadas a Lei de Direitos Autorais,
que é o caso da Biblioteca FDC, e outras relativas a Lei Geral de ProtecGo de Dados Pessoais
(LGPD), que é o caso do Escritério de Governanga, Risco e Compliance.

Um olhar mais atento sobre as portarias do Ministério de Educag¢do (MEC) se tornou
relevante e quase um alerta a instituicdo, apesar de ndo ter sido objeto de estudo deste artigo.
Segundo a lei, as IES privadas fazem parte do sistema federal de ensino e, desde 2013, o MEC
vem procurando regulamentar a gestdo de documentos nessas instituicdes. A mais recente
portaria sobre o assunto, a Portaria MEC 360, de 18 de maio de 2022, estabelece prazos para
digitalizagdo de documentos em papel e determina que os documentos do acervo académico
devam ser produzidos exclusivamente em formato digital.

Nesta secdo, apresentamos o projeto executado no Meméria FDC, que teve por objetivo
aplicar da metodologia de identificacdo arquivistica e pesquisa documental para subsidiar a
elaboracdo de instrumentos de gestdo documental, a partir dos documentos do MBA sob

custodia do Memoria FDC.

3.1 Configuragao do acervo estudado
Os documentos que chegam ao Memdria FDC, vindos de outros setores, sdo avaliados
pela equipe e passam pelos procedimentos de processamento técnico, higienizagdo mecanica,

digitalizagdo, cadastro no acervo, acondicionamento e guarda. Devido a falta de gestdo de
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documentos, o recebimento de documentos é executado de maneira assistemadtica e a margem
dos procedimentos consagrados da Arquivologia.

No quadro de arranjo do Memdéria FDC, os documentos textuais do MBA sdo
classificados da seguinte maneira: BR FDC — Fundo Fundagdo Dom Cabral, Se¢do 1 — Solugdes
educacionais, Série 1 — Programas, Subsérie 1.3 — Pds-graduacdo, Dossié 2 — MBA. Trata-se de
um sistema de classificacdo ja instituido e aplicado na instituicdo, cuja andlise em perspectiva
mais critica foge aos objetivos deste artigo. Apds classificados, os documentos sao digitalizados
e, quando sdo de carater ostensivo, disponibilizados no Portal do Memdria FDC. Eles sao
ordenados cronologicamente e, entao, arquivados em pastas de papel alcalino, que sdo reunidas
e amarradas por cadarcos, compondo dossiés que sdo acomodados nas caixas e referenciadas
no padrao “Text 9999” do acervo digitalizado, em que 9999 representa genericamente uma
sequéncia numérica de 4 digitos.

Os documentos fotograficos, audiovisuais, hemerograficos e museolégicos passam por
processo similar de cadastro no Memdria FDC, com as devidas alteracGes no processamento
técnico, formas de digitalizacdo, acondicionamento e arquivamento que tais géneros
documentais demandam.

Analisando o recorte do acervo textual do Memoéria FDC relativo ao MBA, objeto de
estudo do projeto, nota-se a existéncia uma Unica caixa referente aos documentos que passaram
pelo processo de cadastro e trés caixas de documentos que estavam aguardando o
procedimento de cadastro, reconhecidas no Memdéria FDC como “acervo para cadastro”. Dessas
trés caixas, apenas uma apresentava documentos em mau estado de conservagdo, com papéis
em processo de deterioragdo, aparentemente por terem entrado em contato com substancia
liquida.

Desconsiderando o acervo fotografico relativo ao MBA, que se refere aos registros de
eventos e das turmas, existem 1.352 arquivos digitalizados cadastrados no acervo do Memoria
FDC, do periodo de 1995 a 2007, distribuidos em 178 pastas e ocupando um espago de 378 MB
no repositdrio digital da FDC. Para cadastro, ha 354 arquivos digitalizados, do periodo de 2008 a
2017, distribuidos em 44 pastas e ocupando um espac¢o de 330 MB. No geral, as condi¢Oes de
acondicionamento, guarda e preservacao do acervo cadastrado sdo excelentes. Com relacdo aos
documentos a espera de processamento técnico, vale observar que ainda ndo se encontram
acondicionados em invélucros definitivos. Frise-se, ainda, que para tal atividade o setor conta

com equipe reduzida.

4 Identificagao arquivistica
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Na década de 1980, a comunidade arquivistica passou a buscar solu¢des para as grandes
massas documentais acumuladas que estavam presentes nas instituicGes de custddia,
juntamente com o desafio de implementar gestdo de documentos em paises ibero-americanos
(Rodrigues, 2008).

Neste contexto surge a metodologia da identificacdo arquivistica, fundamentada no
estudo dos tipos documentais e de seus contextos de producdo (Rodrigues, 2008).De acordo
com Nascimento (2014), a aplicacdo deste método depende de um conhecimento profundo da
estrutura administrativa e das entidades produtoras, construido a partir de um exercicio de
pesquisa desenvolvido pelo arquivista, com base no estudo de normas, procedimentos e
legislacdo para compreender as atividades desempenhadas pelas instituicdes, ja que, através da
analise dos documentos, é possivel compreender a estrutura e as atribuicées do 6rgao produtor.

Rodrigues (2008) e Nascimento (2014) concordam que a base metodoldgica da
identificagcao é o principio da proveniéncia, uma vez que a analise documental compreende o
estudo da histdria da entidade produtora e de sua estrutura organizacional, bem como suas
competéncias, fungées e atividades.

A identificagdo arquivistica é uma resposta metodoldgica para o tratamento das massas
documentais acumuladas e, segundo Rodrigues (2008), constitui um processo fundamental para
o desenvolvimento do fazer arquivistico. Para a autora, a identificacdo do tipo documental a
partir do reconhecimento dos elementos intrinsecos e extrinsecos do documento é a base para
a definicdo de séries documentais. Rodrigues (2008, p. 68) ainda afirma que “a identificacdo
converte-se na primeira tarefa que o arquivista deve realizar, pois gera conhecimentos que
sustentam as bases de todo o tratamento técnico posterior que serd aplicado aos documentos”.

Para Rodrigues e Bueno (2013), a identificagdo arquivistica € um “modelo metodoldgico
que permite o estudo das organiza¢des, de sua estrutura administrativa, das atribui¢Ges a elas
conferidas e dos tipos documentais que circulam como produto dessa gestdo”.

Diante disso, utilizamos a metodologia de identificagdo arquivistica para a proposta de
elaboracdo dos instrumentos de gestdo para os documentos relativos aos cursos de MBA sob
custdodia do Meméria FDC, tomando como referéncia o Manual de Gestdo de Documentos do

Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro (2012).

4.1 Identificagdo do 6rgao produtor
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A FDC, originada no Centro de Extensao e Pesquisa da PUC Minas, de acordo com o seu
estatuto®, é pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos, com sede e foro em Nova
Lima. S3o alguns de seus objetivos: educar, formar, desenvolver e capacitar pessoas e, por meio
delas, organizacbes dos setores publico, privado e do terceiro setor, no campo da gestdo;
desenvolver estudos e pesquisas e gerar conhecimento em tecnologia de gestdo empresarial;
desenvolver atividades cientificas, técnicas e culturais que possam contribuir para o
desenvolvimento social e econbmico do pais, visando a modernizacdo e ao bem-estar da
sociedade.

A organizacdo possui principios fundamentais, pautados na paz e justica, a fim de
contribuir para o desenvolvimento sustentdvel da sociedade por meio da educacdo, da
capacitacdo e do desenvolvimento de executivos, empresarios e gestores publicos. Sdo eles:
utilidade, parceria, valorizacdo da pessoa, autonomia, ousadia e tenacidade, qualidade e

inovacao, ética e integridade, autossustentacao.

4.2 Identificagdo das fungdes e das atividades

Ao longo do projeto e a partir do estudo dos documentos constitutivos da instituicao,
foram identificadas algumas das fun¢Ges da FDC: educacdo académica, educagdo executiva,
educacdo social e gestdo publica.

Também pela andlise documental, complementada por entrevistas realizadas com
funcionarios da instituicao, foi possivel determinar as funcGes e atividades executadas pela area
do MBA da FDC, que faz parte da educag¢do executiva, a qual tem como objetivo a formagdo de
lideres com propodsito e com foco em resultados, além de desenvolver profissionais visionarios e
inspiradores. Para isso, a area do MBA executa: ensino e pesquisa; administracdo dos corpos
docente e discente; acreditagdo do MBA; publicidade e promogdo de eventos do MBA.

Sao atividades de responsabilidade da area do MBA, identificadas durante o projeto:
producao de conteldo, sele¢do de participantes; selecdo do corpo docente; contato com
participantes; organiza¢do das atividades presenciais; execucdo dos mddulos, aulas e atividades
do MBA; organizacdo da reposi¢cdo de atividades e das monitorias; avaliagdo do programa;
organizacao de eventos do MBA; participa¢dao do processo de acreditacao do MBA; produgdo e

divulgacdo de materiais de marketing e de divulgacao do MBA.

4.3 Identificagdo dos tipos documentais

8 FUNDACAO DOM CABRAL. Extrato do estatuto da Funda¢do Dom Cabral. Disponivel em:
https://www.fdc.org.br/sobre-a-fdc-site/Documents/Extrato%20do%20Estatuto%20da%20FDC.pdf.
Acesso em: 17 ago. 2023.
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Para a identificacdo dos tipos documentais produzidos ou acumulados pela area do MBA

na FDC e que estdo sob a guarda do Memdria FDC, foi utilizado o quadro 1 abaixo.

Quadro 1 - Identificacdo de tipos documentais

COMPETENCIA ‘ FUNGOES ‘ ATIVIDADES ‘ TIPO DOCUMENTAL

(Propésito) ‘ (O qué?) ‘ (Como?) ‘ Espécie documental + acdo

Fonte: elaborado pelos autores, a partir do quadro de identificagdo de tipo documental do Manual de
Gestdo de Documentos do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro (2012, p. 29)

Para o preenchimento do quadro de identificacdo de tipos documentais, o campo
“competéncia” representa o propdsito para a qual a entidade produtora foi criada. Como o
projeto visava testar a metodologia utilizando documentos relativos a um recorte do acervo do
Memodria FDC, e ndo da entidade produtora como um todo, no campo “funcdes” foram inseridos
os encargos atribuidos a drea do MBA para a realizacdo do seu propésito. No campo “atividades”,
foram acrescentadas as a¢cdes desempenhadas no cumprimento de uma funcao e, por ultimo, o
“tipo documental”, que representa a unido da espécie com a acdo que gerou o documento,
considerando que espécie é a configuracdo que assume o documento de acordo com a
disposicdo e a natureza das informacdes nele contidas, e o tipo é a configuracdo que assume a
espécie documental de acordo com a atividade que ela representa.’Através da analise

documental, levantamos os tipos documentais listados no Quadro 2:

Quadro 2 - Identificagdo dos tipos documentais do MBA da FDC

Competéncia Fungao Atividade Tipo Documental

Avaliar a reagdo de
participantes sobre o
MBA

Pesquisa de satisfacdo dos
participantes

Carta a familia do participante

Contribuicdo para o Carta de boas-vindas ao

desenvolvimento sustentdavel
da sociedade por meio da
educagado, da capacitagdo e
do desenvolvimento de
executivos, empresarios e
gestores publicos

Administragdo de
corpos docente e
discente do MBA

Comunicar com
participantes

participante

Carta de esclarecimentos

Comunicado sobre problemas
do servigco on-line

Informacgdes gerais do MBA ao
participante

Quadro de registro de contatos
por e-mail

Quadro de registro de ligagdes

9 Convém observar que estas defini¢des, presentes no Manual de Gestdo de Documentos do Poder
Executivo do Estado do Rio de Janeiro (2012), coincidem inteiramente com aquelas constantes do
dicionario coordenado por Camargo e Bellotto (2012).
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Emitir certificados,
declaragdes e outros
documentos
comprobatérios
solicitados pelos
participantes

Modelo de certificado de
conclusdo do MBA

Selecionar corpo
docente e palestrantes

Carta de solicitagdo de
confirmacdo de
palestrante/professor

Curriculo resumido de
professores/palestrantes

Selecionar participantes

Carta de solicitagao de
confirmagdo de participante

Lista de empresas participantes

Lista de participantes

Perfil de participantes

Plano de agdao empresarial

Ensino e pesquisa
do MBA

Avaliar o desempenho
do corpo discente nas
disciplinas

Avaliagdes e provas das
disciplinas

Lista de critérios de avaliagdo

Quadro de conceitos/notas

Organizar a reposi¢do de
atividades e as
monitorias

E-mails impressos de/para
monitoria

E-mails impressos de reposi¢ao
de aulas/monitoria

Lista de participantes
pendentes de reposi¢ao

Lista de reposicdes finalizadas

Pedido de reposicao

Planilha de reposigao

Quadro de reposi¢do de aulas

Organizar as aulas,
modulos e demais
atividades do curso

Convite para palestra

Cronograma de entrega de
trabalhos

Formulario de encerramento de
programas

Grade curricular

Grade de disciplinas e horarios

Lista de frequéncia/presenca

Programacao de atividades
presenciais

Quadro de atividades remotas

Produzir e organizar o
conteudo para as
disciplinas

Material didatico

Plano de aula

Acreditacdo do
MBA

Organizar processos
administrativos e de
acreditacdao do MBA

Certificacdo do AMBA

Checklist das atividades do MBA

Convite de comemoragao da
acreditagdo

Diretrizes para a auto auditoria
do MBA
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E-mails impressos com textos
para a acreditagdo

Histérico do programa MBA
Executivo

Informativo sobre o MBA (slide)

Lista com cédigo dos programas

Pareceres 06 e 07/2005 da PUC
Minas — favoraveis ao curso
MBA

Pauta de reunido

Portarias n2 24 e 25/2005 da
PUC Minas

Processo de acreditagdo do
MBA

Projeto de acreditagdo do MBA

Projeto de revitalizagdo do
MBA

Projeto do MBA

Proposta técnica

Relatério de acompanhamento
de resultados do MBA (slide)

Relatério de encontro/reunido

Relatério de viagem

Relatério do MBA para
acreditagdo

Resolucdo CNE/CES — normas
para funcionamento de curso
de pds-graduagdo

Publicidade e
promogao de
eventos do MBA

Produzir e divulgar
materiais de publicidade
e propaganda do MBA

Material publicitario (encarte,
banner e outras divulgac¢des
impressas)

Plano de marketing e
comunicagao

Projeto editorial

Relatério de briefing

Videos institucionais

Realizar os eventos e as
formaturas das turmas
do MBA

Convite de formatura

Fotografia de turma ou evento
do MBA

Pauta do evento de
encerramento do MBA

Programacdo de eventos (20
anos do MBA)

Troféu comemorativo/de
homenagem

Fonte: elaborado pelos autores

5 Subsidiando a elaboragao dos instrumentos de gestao de documentos

Camargo e Goulart (2015) nos direcionam para a construcdo de um plano de

classificagdo no contexto de um centro de memoria:
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O plano de classificacdo de documentos, base comum dos procedimentos
gue permitem acesso a seu conteldo, ndo pode, com efeito, se limitar a
oferecer uma sucessdao de quadros estaticos dos diferentes setores em
que se divide a instituicdo; é preciso vé-los sempre na dindmica temporal
que os envolve, fazendo, de preferéncia, o caminho do anti relégio, que
vai do presente ao passado; a forma mais complexa de desenvolvimento
institucional, nesse sentido, é sempre capaz de explicar suas configura¢des
embriondrias. (Camargo; Goulart, 2014, p. 104)

A classificacdo é uma fungdo arquivistica essencial para a compreensdo do vinculo entre
os documentos e o seu 6rgdo produtor/acumulador. Segundo Sousa (2003, p. 240), trata-se de
fungdo matricial, pois antecede as outras fungdes arquivisticas, tais como a avaliacdo, descricdo,
difusdo e a preservacao.

O produto da classificagdo arquivistica é o Plano de Classificacdo de Documentos (PCD)
gue se apresenta como um quadro esquematico dividido em categorias hierarquizadas.
Utilizamos a metodologia funcional como proposta de elaboracdo de um PCD para a area do
MBA da FDC, por considera-la capaz de imprimir maior estabilidade ao instrumento, tendo em
vista que a estrutura da organizacdo é mais suscetivel a mudancas do que as atribuicdes
desempenhadas pelos setores de uma instituicao.

Para a codificacdo, utilizamos o método duplex, conforme o Manual de Gestdo de
Documentos do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro (2012, p. 33). A guisa de exemplo,
uma configuracdo genérica dessa codificacdo seria 00.00.00.00,em que os dois primeiros
numeros correspondem a competéncia, os dois digitos em sequéncia correspondem a funcao,
0os numeros seguintes correspondem a atividade e os dois ultimos correspondem ao tipo
documental.

De acordo com o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica do Arquivo Nacional
(2005, p. 41), a avaliagdo arquivistica é o “processo de analise de documentos de arquivo, que
estabelece os prazos de guarda e sua destinagdao, de acordo com os valores que lhes sdo
atribuidos”. Ela é essencial, portanto, para que se realize a eliminagao de forma criteriosa, em
consonancia com os principios arquivisticos e a legislacdo vigente, possibilitando a reducgdo
segura das massas documentais acumuladas. Seu produto é a Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos (TTDD), que apresenta o ciclo de vida dos documentos, seus
respectivos prazos de guarda e sua destinagao final.

Para propor a TTDD do MBA da FDC, além de dar continuidade ao uso da metodologia
funcional indicada pelo Manual de Gestdo de Documentos do Poder Executivo do Estado do Rio
de Janeiro (2012), a referéncia para a determinag¢do dos prazos de guarda e grau de sigilo dos

documentos foi a tabela de temporalidade ja existente e divulgada pelo Arquivo Nacional para
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as IFES?, ja que a FDC ainda ndo possui uma CPAD. Os campos que constituem este instrumento

sdo apresentados no quadro 3 abaixo:

Quadro 3 - Campos da TTDD

Atividade

Tipo
documental

Classificagdo
de Sigilo

Prazo de Guarda Destinagao Fundamentos
Corre | Intermed L Legais
o Eliminagdo | Permanente "

nte idrio Observagdes

Fonte: elaborado pelos autores, a partir dos campos da TTDD apresentados no Manual de Gestdo de
Documentos do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro (2012, p. 35)

Para o preenchimento dos campos da TTDD, seguimos as definicdes do Manual de

Gestdo de Documentos do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro (2012):

Atividade — E acdo desempenhada no cumprimento da fungdo,
gue esta diretamente relacionada a produgdo e acumulagao
documental. As atividades vém acompanhadas do cédigo de
classificagdo.

Tipologia documental - E o conjunto dos tipos documentais,
configuragdo que assume a espécie documental de acordo com a
atividade que ela representa. Definem as séries documentais.
Classificacdo de sigilo — Atribuicdo de grau de sigilo aos
documentos publicos visando o acesso e a seguranga da
informacao.

Prazo de guarda — S3o prazos definidos com base na legislacdo
para guarda de documentos em arquivos correntes e
intermediarios.

Corrente — E 0 tempo, expresso em anos ou em agdes, em que 0s
documentos atingem o objetivo para o qual foram produzidos, ou
seja, o tempo administrativo. Os documentos em fase corrente
podem estar em tramite ou ndo e o seu prazo de guarda deve ser
contado a partir da data de produ¢do do documento.
Intermedidrio — E o tempo, expresso em anos, que OS
documentos sdao mantidos para fins legais e fiscais, ou seja, ja
esgotaram o seu prazo administrativo ou de vigéncia. Os
documentos nesta fase tém uso pouco frequente, porém devem
ser mantidos para eventuais consultas. Este prazo deve ser
contado a partir da data de transferéncia dos documentos do
corrente para o intermediario.

Destinacdo - Atribuicdo do destino final para os documentos apds
o vencimento dos prazos de guarda, quando considerados de
guarda permanente, ou passiveis de eliminagao.

Eliminagdo - Indica quais documentos devem ser eliminados,
devido a auséncia de valor histdrico ou cientifico.

Guarda permanente - Indica quais documentos, devido ao seu
valor histérico e cientifico, devem ser armazenados
permanentemente, ndo devendo ser eliminados.

10 ARQUIVO NACIONAL. Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as
atividades-fim das instituicdes federais de ensino superior - IFES. Disponivel em:
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-

1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-

arquivo/copy of portaria_n0922011 tabela_de temporalidade e destinao.pdf. Acesso em: 18 ago.

2023.
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e Fundamentos legais e observa¢bes — Explicitagcdo dos atos legais
gue embasam a producgdo e os prazos de guarda das tipologias
produzidas. Constam também informacg8es relevantes quanto
aos prazos de guarda e destinagdo.(GOVERNO DO ESTADO DO
RIO DE JANEIRO, 2012, p.35-36)

O projeto foi executado em sete meses, numa carga horaria média de duas horas

semanais. Ao longo de sua execucdo, na fase de analise documental, foram eliminados 378 MB

de documentos do repositério digital do Memaria FDC referentes a documentos duplicados, 2

copias de documentos que ja tinham passado pelo processo de cadastro e 5 cépias de

documentos que futuramente serdo cadastrados no acervo do Meméria FDC.

Os quadros 4 a seguir apresentam as propostas para o PCD e para a TTDD do acervo do

Memoria FDC relativo ao MBA da FDC:

Quadro 4 - PCD do MBA da FDC

01 - Contribuicdo para o desenvolvimento sustentavel da sociedade por meio da educagdo, da
capacitacdo e do desenvolvimento de executivos, empresarios e gestores publicos. (competéncia)

01 - Administragdo dos corpos docente e discente do MBA (fungdo)

Atividade Tipo Documental
01.01.01 Avaliar a reagdo de participantes sobre o 01.01.01.01 Pesq'u'lsa de satisfagdo dos
MBA participantes
01.01.02.01 |Carta a familia do participante
01.01.02.02 |Carta de boas-vindas ao participante
01.01.02.03 |Carta de esclarecimentos
01.01.02.04 Com.unlcadc.) sobre problemas do
01.01.02 Comunicar com participantes servico on-line -
01.01.02.05 Infornjagoes gerais do MBA ao
participante
01.01.02.06 Quad'ro de registro de contatos por
e-mail
01.01.02.07 |Quadro de registro de ligacdes
Emitir certificados, declaragdes e outros e ~
01.01.03 documentos comprobatérios solicitados 01.01.03.01 Zﬂoosﬂeéide certificado de conclusdo
pelos participantes
T P
01.01.04 | Selecionar corpo docente e palestrantes p, p
Curriculo resumido de
01.01.04.02
professores/palestrantes
01.01.05.01 Carta d.e .soI|C|tagao de confirmacao
de participante
. N 01.01.05.02 |Lista de empresas participantes
01.01.05 Selecionar participantes 01.01.05.03 |Lista de participantes
01.01.05.04 |Perfil de participantes
01.01.05.05 |Plano de a¢do empresarial
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02 - Ensino e pesquisa do MBA (fungdo)

Atividade Tipo Documental
_ 01.02.01.01 |Avaliagdes e provas das disciplinas
01.02.01 AvaI:irsfe:f:ingfz?stci)plc:gacsorpo 01.02.01.02 |Lista de critérios de avaliagdo
01.02.01.03 |Quadro de conceitos/notas
01.02.02.01 |E-mails impressos de/para monitoria
. ' o N 01.02.02.03 Lista c'ieNparticipantes pendentes de
01.02.02 rganizar a reposu;fa\o (‘:Ie atividades e as reposicao
monitorias 01.02.02.04 |Lista de reposi¢des finalizadas
01.02.02.05 |Pedido de reposicio
01.02.02.06 |Planilha de reposicio
01.02.02.07 |Quadro de reposi¢do de aulas
01.02.03.01 |Convite para palestra
01.02.03.02 |Cronograma de entrega de trabalhos
01.02.03.03 ;:;r;;l;:z de encerramento de
01.02.03 Organiza;:s/:jt;l;:,srgsitlrc;ze demais 01.02.03.04 |Grade curricular
01.02.03.05 |Grade de disciplinas e horérios
01.02.03.06 |Lista de frequéncia/presenca
01.02.03.07 |Programacio de atividades presenciais
01.02.03.08 |Quadro de atividades remotas
Produzir e organizar o contetdo paraas| 01.02.04.01 |Material didético
01.02.04 disciplinas 01.02.04.02 | Plano de aula
03 - Acreditagdo do MBA (fungdo)
Atividade Tipo Documental
01.03.01.01 |Certificagso do AMBA
01.03.01.02 |Checklist das atividades do MBA
01.03.01.03 |Convite de comemoracdo da acreditacdo
01.03.01.04 |Diretrizes para a auto auditoria do MBA
01.03.01.05 Ecr:a:gil:algzressos com textos para a
01.03.01.06 |Historico do programa MBA Executivo
01.03.01 Organizar processos administrativos| 01.03.01.07 |informativo sobre o MBA (slide)
e de acreditagdo do MBA 01.03.01.08 |Lista com cddigo dos programas
030100 [frs 05 s i
01.03.01.10 |Pauta de reunido
01.03.01.11 (Pportarias n2 24 e 25/2005 da PUC Minas
01.03.01.12 |Pprocesso de acreditacio do MBA
01.03.01.13 |Projeto de acreditagdo do MBA
01.03.01.14 |Projeto de revitalizagdo do MBA
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01.03.01.15 |Projeto do MBA

01.03.01.16 |Proposta técnica
Relatdrio de acompanhamento de resultados

1.03.01.17

01.03.0 do MBA (slide)

01.03.01.18 |Relatdrio de encontro/reunido

01.03.01.19 |Relatério de viagem

01.03.01.20 (Relatério do MBA para acreditagio

01.03.01.21 Resglugao CNE/CES—normaslpara )
funcionamento de curso de pds-graduagao

04 - Publicidade e promocgdo de eventos (fungao)

Atividade Tipo Documental
01.04.01.01 Materlallpubllctcarlf) (encarte, banner e
outras divulgagdes impressas)
01.04.01 Produzir e divulgar materiais de 01.04.01.02 |Plano de marketing e comunicagdo
o publicidade e propaganda do MBA 01.04.01.03 |Projeto editorial
01.04.01.04 |Relatério de briefing
01.04.01.05 |videos institucionais
01.04.02.01 |Convite de formatura
01.04.02.02 |Fotografia de turma ou evento do MBA
01.04.02 Realizar os eventos e as formaturas 01.04.02.03 Pauta do evento de encerramento do
o das turmas do MBA EABA P 20 .
rogramacio de eventos (20 anos do
1.04.02.04
01.04.02.0 MBA)
01.04.02.05 |[Troféu comemorativo ou de homenagem

Fonte: elaborado pelos autores

Quadro 5-TTDD do MBA da FDC

01 - Contribuicdo para o desenvolvimento sustentavel da sociedade por meio da educagao, da
capacita¢do e do desenvolvimento de executivos, empresarios e gestores publicos. (competéncia)

o ) Classificacio Prazo de Guarda Destinagdo Fundam?ntos
Atividade Tipo Documental de Sigil Legais
e Sigilo Corrente Intermediario | Eliminagdo [ Permanente Observagdes
Avaliar a
reagdo de Pesquisa de satisfagdo .
01.01.01 L 01.01.01.01 - Ostensivo 2 anos 2 anos X
participantes dos participantes
sobre o MBA
Guardar
N - apenas um
01.01.02.01 Carta aAf§m|I|a do Ostensivo 2 anos 2 anos X exemplar de
participante cada
publicagdo
Guardar
- apenas um
Comunicar [01.01.02.02 Carta d::i(é?sa\:::edas ao Ostensivo 2 anos 2 anos X exemplar de
01.01.02 com P P cada
participantes publicagdo
01.01.02.03 | Carta de esclarecimentos | Ostensivo 2 anos 2 anos X
Comunicado sobre
01.01.02.04 | problemas do servigo on- | Ostensivo 2 anos X
line
01.01.02.05 Informacbes ggraw do Ostensivo 2 anos 2 anos X
MBA ao participante
RICI: R.Ibero-amer. Ci. Inf., ISSN 1983-5213, Brasilia, v. 17, n. 2, p. 223-248, maio./ago. 2024. 240




Enquanto o

. aluno Apds registar
01.01.02.06 Quadro de registro fje Ostensivo mantiver o no Alumni,
contatos por e-mail . -
vinculo com a eliminar.
FDC
01.01.02.07 Quadro'de rMEglstro de Ostensivo 2 anos 2 anos
ligagbes
Emitir
certificados,
declaragdes e Guardar
outros e apenas um
01.01.03 | documentos |[01.01.03.01 Modelo de~cert|f|cado de Ostensivo 2 anos exemplar de
- conclusdo do MBA
comprobatori cada
os solicitados publicagdo
pelos
participantes
Carta de solicitagdo de
Selecionar [01.01.04.01 confirmagdo de Ostensivo 2 anos 2 anos
01.01.04 | corpo docente palestrante/professor
e palestrantes i i
P 01.01.04.02 Curriculo resumido de Ostensivo 2 anos 2 anos
professores/palestrantes
Carta de solicitagdo de
01.01.05.01 confirmagdo de Ostensivo 2 anos 2 anos
participante
List
. 01.01.05.02 'szrdt?;p:::::as Ostensivo 2 anos 2 anos
01.01.05 Selg?lonar
participantes [01.01.05.03 | Lista de participantes Ostensivo 2 anos 2 anos
01.01.05.04 | Perfil de participantes Ostensivo 2 anos 2 anos
01.01.05.05 Plano de aco Ostensivo 2anos 2anos
empresarial
Eliminar os
documentos
. ndo devolvidos
Devolugdo ao .
Avaliagdes e provas das aluno apds o apos 1 ano do
Avaliar o 01.02.01.01 ¢ . p Ostensivo . p registro das
disciplinas registro das
desempenho notas notas. Guardar
01.02.01 do corpo um modelo
discente nas das avaliagdes
disciplinas e provas.
01020102 ‘litadecritériosde o0 o 2anos 2anos
avaliagdo
01.02.01.03 QU§dro de Ostensivo 2 anos 2 anos
conceitos/notas
01.02.02.01 E-mails |mpre‘sso‘s de/ Ostensivo 3 anos 2 anos
para monitoria
01.02.02.02 E—ma|I§ |r~npressos de Ostensivo 3 anos 2 anos
reposicdo de aulas
f 01.02.02.03 Lista de participantes Ostensivo 2 anos 2 anos
Organizar a e pendentes de reposi¢do
reposi¢do de Li icd
01.02.02 - ista de reposigdes -
atividades e as | 01.02.02.04 finalizadas Ostensivo 2 anos 2 anos
monitorias
01.02.02.05 Pedido de reposigdo Ostensivo 2 anos 2 anos
01.02.02.06 | Planilha de reposigdo Ostensivo 2 anos 2 anos
01.02.02.07 Quadro de reposicdo de Ostensivo 2 anos 2 anos
aulas
Guardar
apenas um
01.02.03.01| Convite para palestra Ostensivo 2 anos 2 anos exemplar de
cada
publicagdo
01.02.03.02 Cronograma de entrega Ostensivo 2 anos 2 anos
de trabalhos
Organizar as Formulario de
aulas, 01.02.03.03 encerramento de Ostensivo 2 anos 2 anos
01.02.03 mg::]l:iz e programas
- 01.02.03.04 Grade curricular Ostensivo 2 anos 2 anos
atividades do
curso 01.02.03.05 Grade de d’|SIC|pI|nas € Ostensivo 2 anos
horérios
Lista de -
01.02.03.06 A Ostensivo 10 anos 10 anos
frequéncia/presenca
01.02.03.07 .P.rogramagao de_ . Ostensivo 2 anos 2 anos
atividades presenciais
01.02.03.08 Quadro de atividades Ostensivo 2 anos 2 anos
remotas
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Produzir e

01.02.04.01 Material didatico Ostensivo 5anos 5anos
organizar o
contgur'io'para 01.02.04.02 Plano de aula Ostensivo 2 anos 2 anos
01.02.04 | as disciplinas
01.03.01.01| Certificagdo do AMBA Ostensivo 1lano 1lano
01.03.01.02 Checklist das atividades Ostensivo 2 anos 2 anos
do MBA
Guardar
Convite de comemoragdo apenas um
01.03.01.03 . ¢ Ostensivo 2 anos exemplar de
da acreditagdo
cada
publicagdo
Diretrizes para a auto .
01.03.01.04 auditoria do MBA Ostensivo 2 anos 2 anos
01.03.01.05 E-mails |mpressos'con~1 Ostensivo lano lano
textos para a acreditagdo
01.03.01.06 Historico do prqgrama Ostensivo 2 anos 2 anos
MBA Executivo
01.03.01.07 Informat|volsobre o MBA Ostensivo 1lano 1lano
(slide)
01.03.01.08 Lista com codigo dos Ostensivo 2 anos 2 anos
programas
Pareceres 06 e 07/2005 Até
01.03.01.09 | da PUC Minas — favoravel | Ostensivo | homologagdo 5anos
ao curso MBA do ato
Organizar 01.03.01.10 Pauta de reunido Ostensivo 1ano 1ano
processos
administrativo ~ Até
01.03.01 Portarias n? 24 e ) .
sede 01.03.01.11 25/2005 da PUC Minas Ostensivo | homologagdo 5anos
acreditagdo do do ato
MBA 01.03.01.12 | Processe deacreditacdo | o Givg 1ano 1ano
do MBA
01.03.01.13 Projeto de acreditacso Ostensivo lano lano
T do MBA
Projeto de revitalizagdo .
01.03.01.14 do MBA Ostensivo lano lano
01.03.01.15 Projeto do MBA Ostensivo 2 anos 2 anos
01.03.01.16 Proposta técnica Ostensivo 2 anos 2 anos
Relatério de
acompanhamento de -
01.03.01.17 resultados do MBA Ostensivo 2 anos 2 anos
(slide)
01.03.01.18 Relatrio dem Ostensivo 2 anos 2 anos
encontro/reunido
01.03.01.19 Relatério de viagem Ostensivo 2 anos 2 anos
01.03.01.20 Relatério d? M?A para Ostensivo lano lano
acreditagdo
Resolugdo CNE/CES — .
oo par e
01.03.01.21 . P Ostensivo | homologagdo 5anos
funcionamento de curso
. ~ do ato
de pds-graduagdo
Guardar
Material publicitario apenas um
01.04.01.01 | (encarte, banner e outras | Ostensivo 1ano 1ano exemplar do
Produzir e divulgagbes impressas) material de
divulgar cada evento.
01.04.01 matgrlals de 01.04.01.02 Plano de m‘arke~t|ng € Ostensivo lano lano
publicidade e comunicagdo
propaganda 01.04.01.03 Projeto editorial Ostensivo 1ano 1ano
do MBA
01.04.01.04 Relatério de briefing Ostensivo 1lano lano
01.04.01.05 Videos institucionais Ostensivo 1ano 1ano
Guardar
apenas um
01.04.02.01| Convite de formatura Ostensivo 2 anos exemplar do
X material de
Realizar os
cada evento.
eventos e as Fotografia de turma ou
01.04.02 formaturas |01.04.02.02 B Ostensivo 2 anos
evento do MBA
das turmas do -
MBA Guardar
apenas um
01.04.02.03 Pauta do evento de Ostensivo 2 anos exemplar do
encerramento do MBA .
material de

cada evento.
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Guardar
apenas um
Ostensivo 2 anos X exemplar do

material de
cada evento.

Programagcdo de eventos

01040204 | T 0 o MBA)

01.04.02.05 Troféu comemorativo ou Ostensivo 2 anos X
de homenagem

Fonte: elaborado pelos autores

5 Consideragoes finais

A despeito de estar vinculado a uma instituicdo de ensino superior, as caracteristicas de
seu acervo e de seus servicos credenciam o Memdria FDC como um centro de memdria
empresarial. Isto porque, ao invés de apoiar as atividades finalisticas da Fundacdo Dom Cabral
(ensino, pesquisa e extensdo), o centro de memdria vem servindo como estrutura dedicada
prioritariamente a custddia do arquivo permanente da instituicdo, mais ligada, assim, a
administracdao. Convém sublinhar que a FDC, atualmente, ndo conta com um setor de arquivo
institucionalizado e, desta forma, o Memodria FDC constituiria um elemento credenciado para
atuar como agente promotor da gestdo de documentos, no sentido de complementar seu
acervo, de modo a oferecer uma visao holistica da instituicdo, de sua histéria administrativa e de
sua ldgica de funcionamento.

Tal percepcdo se adensa ao analisarmos a vinculacdo institucional do Memdria FDC,
atualmente subordinado a Diretoria Estatutaria da FDC, 6rgdo da governanca responsavel por
garantir o cumprimento do estatuto da instituicdo, o que oferece respaldo ao centro de memdria
para alcancar a sua missdo. Neste sentido, a gestdo de documentos deveria ser pensada como
um elo entre as Diretorias Estatutaria e Executiva, incrementando a eficiéncia administrativa e o
entrosamento dos diferentes setores da instituicdo por meio de um acervo capaz de instruir
gestores e os demais membros da comunidade institucional.

O PCD e a TTDD sdo instrumentos indispensdveis para a gestdo de documentos em
qualquer instituicdo. Além disso, o método de classificagdo e avaliagdo funcional leva em
consideragao as fungdes exercidas pela instituicdo, de modo que o PCD e a TTDD se tornam mais
flexiveis e adaptdveis a eventuais mudangas na estrutura organizacional, garantindo a
estabilidade desses instrumentos ao longo do tempo.

Com base na TTDD proposta, percebe-se a existéncia de documentos custodiados pelo
Memdéria FDC que poderiam ter sido eliminados de maneira segura, gerando economia de
espaco, bem como a racionalizacdo dos recursos humanos e materiais. Tal situacdo é reflexo da
atual auséncia de procedimentos consolidados de gestdo documental. Além disso, ainda se
apresentam ao Memoaria FDC outros desafios, que incluem a definicdo de um projeto descritivo
para o seu acervo e a implantacdo de infraestrutura tecnolégica para abordar os documentos

originalmente produzidos em meio digital.

RICI: R.Ibero-amer. Ci. Inf., ISSN 1983-5213, Brasilia, v. 17, n. 2, p. 223-248, maio./ago. 2024. 243




Na superacdo de tais desafios, visando a obtencdo das vantagens competitivas advindas
da implementacdo de programas de gestdo, como a otimiza¢do de processos, a reducao de
custos e a manutengdo da integridade dos fluxos informacionais, a atuacdo de profissionais
arquivistas se faz indispensavel. No caso da FDC, percebe-se a necessidade de consolidar as
praticas de classificacdo e avaliagdo de documentos, de modo a incrementar a governanga e
garantir a formagdo de um arquivo permanente coeso. Diante de um quadro em que se
sobressaem volumosos conjuntos de documentos, ndo raro formando massas documentais
acumuladas (algo comum na realidade de muitas instituices publicas e privadas), a metodologia
da identificacdo arquivistica se mostra uma alternativa vidvel para subsidiar a producdo dos
instrumentos de gestdo documental.

Desta forma, ndo sé poderia o Memoaria FDC cumprir a tarefa de “completar o ciclo —
iniciado com a reunido e o tratamento do arquivo histdrico — e disponibilizar a informacdo e
produzir conhecimento” (Goulart, 2013, p. 497), como também honrar o papel a eles atribuidos
por Ana Maria Camargo (2019, p. 1), quando afirma que “Os centros de memdria sdo

instrumentos de a¢do”.
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