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Introducéao

O presente estudo tem como pergunta a responder: “qual a situagdo atual da Massa
Documental do DEMEC?”. O objetivo foi descrever a situacdo atual da Massa
Documental do Arquivo do Departamento de Engenharia Mecanica, relacionando-a com
as politicas de gestdo documental da UFPR e a legislagao arquivistica vigente para as
IFES.

Este estudo trata de gestdo de documentos e utilizou como arcaboucgo tedrico do
trabalho os estudiosos (Rousseau e Couture, 1998), (Geronimo, 2014, Santos e Flores,
2015, Bernardes, 1998, Jardim, 1987, Valentim, 2012, Meireles, 1996 e Mello, 2013) entre
outros. ndo menos importantes.

Metodologia

A pesquisa se caracteriza como qualitativa e descritiva. Realizou-se: (i) a pesquisa de
fontes documentais com consulta a legislacao pertinente e trabalhos similares
realizados em outros drgaos utilizando-se como parametro de referéncia o compéndio
dalegislacao arquivistica e anorma de descricao arquivistica brasileiras publicadas pelo
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ); (ii) estudos sobre instrumentos de gestao
documental; (iii) levantamento bibliografico; (iv) a observacao da massa documental e
do localem que se encontra; (v) adocumentacgao fotografica da massa documentale do
local, (vi) a quantificacdo dos documentos e identificacdo de tipos documentais.

O levantamento bibliografico deu-se no acervo da biblioteca do Setor de Ciéncias
Sociais Aplicadas da Universidade Federal do Parana (UFPR) e na Biblioteca Digital
Brasileira de Teses e Dissertagdes (BDTD) com o intuito de verificar se existiam estudos
publicados nos programas de pds-graduacdo em Gestao da Informacao e em Gestao da
Informacao e do Conhecimento. Foram pesquisados os repositérios das Universidades
Federais de Santa Catarina (UFSC) e do Rio Grande do Sul (UFRGS), por serem
instituicées do Sul do pais (como a UFPR), quem tém programas de Pds-Graduacao em
Ciéncia da Informacéo ja consolidados com boas avaliagcdes CAPES e por terem linhas
de pesquisa intimamente ligadas a gestdo documental. Foram pesquisados a Scielo, a
Google Académico e a Scopus objetivando encontrar trabalhos cientificos atuais a
respeito do tema, dada a importancia, conforme (Alves, 1992), de se utilizar pesquisas e
artigos cientificos atualizados em conjunto com livros a fim de se realizar um
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levantamento bibliografico de qualidade. Foram utilizados os termos: “arquivologia”,

»

“gestao de documentos”, “massa documental”, “diagndstico documental”, “gestao da
informacgéao”, “acervo académico”, sendo estes os termos-chave diretamente ligados ao
tema. O parametro de restricdo dos artigos e trabalhos cientificos foi de 2015 a 2025 com
a finalidade de encontrar artigos e pesquisas atualizadas. Finalmente, realizou-se o
levantamento da legislagado especifica e de manuais técnicos relacionados e o método

de mensuracao de documentos textuais do Manual do Arquivo Nacional.
Referencial tedrico

Apresentam-se 0s conceitos essenciais relacionados ao tema: o conceito de “arquivo”
baseia-se nas definigcdes do Conselho Internacional de Arquivos (CIA) e da legislagéo
brasileira. Para “documento” utilizou-se os da legislagdo arquivistica brasileira, do
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica e do Manual para tratamento
arquivistico de massa documental acumulada na UFPR. Finalmente, para “gestao
documental” utilizou-se o conceito do Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
e da legislacao arquivistica brasileira.

Resultados

Quanto a pesquisa bibliografica e ao levantamento documental estruturou-se o quadro
01 “Levantamento Documental e Bibliografico”. Ja, em relacdo ao local em que se
encontra a massa documental apresenta-se o quadro 02 “Sala do Almoxarifado”.
Finalmente, apresenta-se a quadro 03 com as observacgdes relativas aos documentos.

Procedeu-se ao seguinte trabalho: Todas as caixas foram alinhadas, totalizando 17,2
metros lineares; os documentos soltos totalizaram 86cm de altura; os do arquivo de ago
totalizaram 4,2 metros lineares. O resultado, é de 22,26 metros lineares de massa
documental. Os processos de mensuracao seguiram as recomendacoes do Manual do
Arquivo Nacional. Completam a mensuragido da massa documental e o levantamento
dos aspectos do local, os principios estabelecidos no “Manual de Recomendacgoes para
a Producdo e o Armazenamento de Documentos de Arquivo” e o “Roteiro para
Mensuracao de Documentos Textuais” do CONARQ.

A partir dos resultados obtidos recomenda-se a criagcdo de uma comissao de gestao
documental e a elaboracdo de uma Tabela de Temporalidade, que estabelecera os
prazos de guarda e as normas de destinacdo de documentos definidos conforme indica
o CONARQ:

A tabela de temporalidade e destinagdo € um instrumento arquivistico resultante da
avaliacdo que tem por objetivo definir os prazos de guarda e a destinacgao final dos
documentos, com vistas a garantir 0 acesso a informagao. Sua configuragcdo deve,
necessariamente, contemplar os conjuntos documentais produzidos e recebidos por
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um orgao ou entidade da administragao publica, no exercicio de suas atividades, os
prazos de guarda no arquivo corrente e no arquivo intermediario, e a destinagao final, ou
seja, a eliminag¢do ou a guarda permanente. (Conselho Nacional de Arquivos, 2020, p.13)

Também define no processo de destinagao final dos documentos, nele incluida a
eliminacgao:

§1° A eliminagao de documentos fica condicionada a analise, avaliagao e selecgao pela
CPAD dos arquivos produzidos e acumulados pelo 6rgao ou entidade no seu ambito de
atuacao, tendo em vista a identificacdo daqueles destituidos de valor, de acordo com a
tabela de temporalidade e destinagdo de documentos e a aprovagao do titular do 6rgéao
ou entidade produtora ou acumulador do arquivo. (Conselho Nacional de Arquivos,
2020).

Também, apresenta-se um conjunto de doze recomendagdes, baseadas neste mesmo
manual.

Conclusoes

Este estudo tratou de gestdo de documentos, levantando a pergunta: “qual a situacao
atual da Massa Documental do DEMEC?”. O trabalho conseguiu diagnosticar a massa
documental fisica do Departamento de Engenharia Mecéanica da UFPR, registrando-a e
relacionando-a com a politica de gestdo documental da UFPR e as normas e leis
arquivisticas estabelecidas para os IFES.

Sendo uma pesquisa descritiva qualitativa, investigou as condicdes em que esta massa
encontra face os principios da arquivistica utilizando-se como pardmetro de referéncia
o compéndio da legislagcao arquivistica e a norma de descricao arquivistica brasileiras
publicadas pelo CONARQ e como referenciais tedéricos os conceitos de “arquivo”,
“documento” e “gestdo documental” estabelecidos na legislagao arquivistica brasileira
e em documentos publicados pelo ja mencionado CONARQ e pela UFPR.

O diagnodstico e a relagoes estabelecidas permitiu a apresentagdo de um conjunto de
doze recomendacdes baseadas no Manual de recomendacgdes para a producédo e o
armazenamento de documentos de arquivo do Conselho Nacional de Arquivos.
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Levantamento Documental e Bibliografico

Obras
Técnicas Manuais

Seis manuais técnicos: (i) Codigo de classificagdo e tabela de temporalidade
e destinagdo de documentos relativos as atividades-meio’suporte do Poder
Executivo Federal, (ii) Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica;
(iii) Roteiro para Mensuragdo de Documentos Textuais; (iv) Recomendagdes
para a produgdo e o armazenamento de documentos de arquivo/Conselho
Nacional de Arquivos; (v) Manual de gestio de documentos; (vi) Manual
para tratamento arquivistico de massa documental acumuladana UFPR.

Legislagdo

Quatro Leis Federais: (i) Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011; Lei N°
8.159, de 8 de janeiro de 1991; (iii) Compéndio da Legislagdo arquivistica
brasileira (CONARQ); (iv) Norma Brasileira de Descrigdo Arquivistica
(NOBRADE).

Trabalhos académicos

Quatro (uma tese de doutorado wrés dissertagdes de mestrado) tratando de
gestio documental e IFES. (i) O processo de avaliagdo de documentos: um
estudo em arquivos das Instituigdes Federais de Ensino Superior; (ii) Acervo
académico das instituigdes federais de ensino superior (IFES): manutengdo,
guarda e acesso aos documentos de arquivo.(ili) O arquivo universitirio e as
suas diretrizes: um estudo de caso do sistema de arquivo da Unicamp
(SIARQ) (iv) Gestdo de acervos documentais em instituigdes universitarias e
o acesso a informagdo: o caso do arquivo do Servigo de Registro de
Diplomas e Certificados da Universidade Federal de Vigosa (1934-2020)

Obras

Duas obras de Direito Administrativo ¢ um dicionario de Lingua Portuguesa,
vinte e wés obras que tratam da gestio de documentos e arquivos: (i)
Arquivos permanentes: tratamento documental. (i) Gestio documental
aplicada (iii) Diciondrio de terminologia arquivistica. (iv) O conceito de
fundo arquivistico: teoria, descrigdo e proveniéncia na era pds-custodial. (v)
Arquivos para qué?: textos escolhidos. (vi) O conceito e a pratica de gestio
de documentos. (vii) Direito Administrativo Brasileiro. (viii) Curso de
Direito Administrativo. (ix) Dicionirio Brasileiro da Lingua Portuguesa. (x)
Arquivo: teoria e pratica. (xi) Os fundamentos da disciplina arquivistica.
(xii) Case study research: desing and methods.

Artigos Cientificos

As politicas publicas e a gestio documental nas Universidades Federais do
Rio Grande do Sul. (ii) Avaliagdo de documentos arquivisticos: teoria e
metodologia. (iii) Diagnostico de arquivos e mapeamento da informagdo:
interlocugdo da gestio documental com a gestio da informagdo. (iv) A
analise documentiria no ambito do tratamento da informagdo: elementos
historicos e conceituais. (v) La descripdon archivistica en los tiempos pos
modemos: conceptos, principios y normas. (vi) Gestio documental ou gestio
de documentos: trajetéria histérica (vii) Temologia da informacio e
desempenho da gestio documental em uma Universidade Federal. (viii) A
Teoria dos arquivos e gestio de documentos. (ix) Arquivos, gestio de
documentos e informagdo. (x) Cadeia de custédia digital arquivistica. (xi)

Estudos avangados em Arquivologia [online].

Quadro 01: Levantamento Documental e Bibliografico. Fonte: Autor.

1 Infosfera
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Sala de Almoxarifado

Dimensdes dasala

Area 7,68m°
Comprimento: . X
371m Largura: 2,07m | Altura: 2,75m Volume:

21,12

Aspectos Gerais da sala

- 1 porta de circulagdo para entrada/saida
- 1 janela de ventilagdo - Dimensdes: 3,50m x 0,55m. Area:1,925m?

- sem energia eletrica (lluminagdo e tomadas);
- sem sistemas de emergéncia e de ventilagdo;

- estante de madeira;

Observagdes:

O local permanece constantemente fechado (portas e janela) impedindo a
circulagdo adequada do ar. A principio, a sala ndo contava com sistema de
iluminacdo elétrica e nem tomadas para a conexio de aparelhos, o que foi
resolvido no ano de 2023 atraves da abertura de um chamado de instalagdo
feito ao departamento responsavel. A sala também era usada para
armazenar os galdes de agua de vinte litros que servem as necessidades
gerais do departamento e alguns itens de construgdo civil, que foram
retirados. A abertura e fechamento das janelas passou a ser feito
periodicamente.

Quadro 02: Sala do Almoxarifado. Fonte: Autor.

1 Infosfera
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Quadro de Documentos
- pastas suspensas de papeldo dentro de arquivos de ago antigos;
- pastas dotipo “V™" com fechos de fero;

Tipos de Armazenagem
- caixas de arquivo de papeldo e de plastico (de cores diversas);

- disquetes 1,44Mb.
- documentos soltos empilhados;

- documentos soltos dentro de caixas de arquivo de papeldo e plastico;
- documentos soltos dentro de sacos plasticos de lixo pretos;

Formas de | - Pastas tipo “V™ dentro de sacos plasticos delixo pretos;

oo - pastas tipo “V™ naprateleira de madeira;

- pastas tipo “V™ empilhadas no chio;
- caixas de arquivo de papeldo e plisticona prateleira de madeira;
- caixas de arquivo de papeldo e plastico empilhadas no chio.

- Pastas tipo- V' - 102 umdades,

- Caixas de papelio - 53 unidades;

- Caixas de plastico - 65 unidades;

- 80 disquetes 3,5" - total de 115,2Mb de dados

Quantidades

- notas fiscais, memaorandos, OfiCiOs, e-mails ImMpressos, Iegistros
académicos de alunos, copias de documentos pessoais de servidores,
curriculos de servidores, atas e extratos de ata de reunides, registros
funcionais de ponto, ementas de disdplinas, jormais com reporntagens de
aparente interesse para o departamento, contas particulares (luz, agua,
telefone), manuais elaborados por professores que ministraram discplinas
no curso.

Classificagdo quanto a
espécie

Periodo  Cronologico

dos documentos De 1962 a 2016 - (54 anos)

Quadro 03: Quadro de Documentos. Fonte: Autor.
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Quadro de Recomendagdes

[Recomendagdo 1:

Os papéis das capas de processos devem ser alcalinos - As presilhas devem ser enj
plistico ou metal ndo oxidavel; - As praticas de grampear e de colar documentog
devem ser evitadas.

[Recomendagdo 2:

Os dossiés, processos ¢ volumes devem ser arquivados em pastas suspensas ou en
caixas, de acordo com suas dimensdes.

{Recomendagdo 3:

A informagdo deve estar adequadamente identificada, classificada e controlada, p

que a localizagdo e a devolugdo aolocal de depdsito sejam realizadas de forma agil
'sun riscos de danos ou extravios.

[Recomendagdo 4:

local do armazenamento de documentos devem ser totalmente independente dog
emais.

[Recomendagdo 5:

depositos em andares térreos, prever pisos mais elevados em relagdo ao solo ¢
om boas condigdes de drenagem promover a ventilagio dos ambientes de forma|
atural ou artificial com a disposig¢do adequada do mobiliario, de forma a fadlitar g
uxodo ar.

|[Recomendagdo 6:

cais que apresentem condigdes ambientais apropriadas as suas necessidades
reservagdo, pelo prazo de guarda estabeleddo em tabela de temporalidade
estinagdo.

[Recomendagdo 7:

onitorar as cmdicécs de temperatura e umidade relativa do ar, utilizando p«ssmj
einado, a partir de metodologia previamente deﬁmda, promover regularmente

i peza e as cond:cbes do ar quanto a presenga de poeira e poluentes, reduzindo ac
os contaminantes, utilizando cortinas, filtros, bem como realizando d
echamento e a abertura controlada de janelas.

IReoonwndagio 8:

[Ma.nlcr suprimento elétrico de emergénda.

[Recomendagio 9:

[Nenhum documento deve ser armazenado diretamente sobre o chio.

[Recomendagdo 10:

Os materiais empregados na produgdo de caixas e involucros devem ser alcalinos
corresponder as expectativas de preservagdo dos documentos. Para caixas niq
confeccionados em cartdo alcalino, recomenda-se o uso de invéluaos intemos dg
papel alcalino, evitando contato direto de documentos com materiais instaveis.

[Recomendagdo 11:

Criagdo de uma comissio de gestio de documentos e de uma tabela de temporalidade
Fdequada.

rlecomendac;io 12: F’

50, pelos prazos de guarda estabelecidos nas tabelas de temporalidade e destinagig
¢ documentos.

Quadro 04: Recomendacdes. Fonte: Autores
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