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RESUMO

Recensear as unidades arquivisticas de uma instituicdo publica federal pode ser um meio
relevante e um primeiro passo para levantar sua dimensao e evolucao histdrica. Nesse caso, o
Recenseamento das unidades arquivisticas no prédio da Reitoria possibilitou conhecer a
realidade dos documentos custodiados no referido prédio, a saber: massas documentais
acumuladas sem organizacdo ou com critérios equivocados; visdo panoramica dos setores e
seus espacos fisicos; quantidade de documentos por setores, entre outros. As unidades
arquivisticas da Reitoria apresentam um grande volume de massa documental e, devido a esse
fator, sdo crescentes os depdsitos documentais desorganizados e com documentos ainda em
fase auditavel, passiveis de fiscaliza¢des, portanto, sdo instrumentos de prova, além de objeto
da memodria institucional. O principal objetivo foi o de recensear para conhecer os conjuntos
documentais pertencentes aos arquivos da Reitoria da Universidade Federal da Paraiba. Como
também localizar todos os ambientes com consideraveis volumes documentais, mensurando o
volume das massas documentais encontradas e descrevendo a situacdo de conservacdo e
preservacdo dos ambientes. Nesse arcabougo, os procedimentos de pesquisas utilizados
consistiram em: pesquisa bibliogrifica, para embasamento tedérico das discussdes; pesquisa
documental, para o conhecimento dos setores e suas subdivisOes estruturais, através de
regimentos, resolucdes, relatérios de gestao; e, pesquisa de campo, com o deslocamento até as
unidades do prédio da Reitoria para recensear e localizar os conjuntos documentais e
arquivos. Quanto aos procedimentos da coleta de dados foram aplicadas entrevistas com os
responsaveis pela documentagdo para saber quais unidades arquivisticas configuram como
arquivo na estrutura organizacional. Conclui-se, que os dados levantados nesse estudo sdo
relevantes para o processo de implantacdo do Sistema de Arquivos da UFPB que
posteriormente constituird um canal de acesso para pesquisadores que demandam informacdes
organicas fidedignas de diversos segmentos cientificos, bem como aos cidadaos em busca de
seus interesses, €, sobretudo, aos gestores no acesso as informagdes para dirimir questdes e/ou
tomadas de decisdes.

Palavras-chave: Recenseamento arquivistico. Universidade Federal da Paraiba. Reitoria.



ABSTRACT

The census of the archival units of a federal institution can be a relevant way and the first step
to raise its dimension and historical evolution. In this case, the census of the archival units in
the rectory building enabled to know the reality of the documents which are kept in the
mentioned place, including: the accumulated documentary mass without organization or with
mistaken criteria; panoramic view of sectors and their physical spaces; amount of documents
by sectors, among others. The archival units of the rectory present a huge volume of
documentary mass and, due to this fact, the amount of unorganized document deposits is
increasing. Also, there are many documents in the auditable phase, which are, therefore, proof
instruments and object of institutional memory. The main objective is to make a census in the
archives, in order to know the documentary sets that pertains to the archives of the Rectory of
the Federal University of Paraiba. It is also aimed to localize all the environments with
considerable documentary volumes, measuring them and describing the situation of
conservation and preservation of the environments. In this sense, the research procedures
consisted of a bibliographic research to provide a theoretical support in the discussions;
documentary research to know the sectors and their structural subdivisions, by means of
regiments, resolutions, management reports; and a field research with visits in loco to the
units of the Rectory building, in order to count and localize the archives and documentary
sets. In relation to the data collection procedures, they were applied interviews with the
responsible people by the documentation, in order to know which archival units are
configured as an archive in the organizational structure of the university. It is concluded that
the data collected in this research are relevant to the implementation process of the System of
Archives of the UFPB that, later, will constitute in an access channel to researchers who
demand for reliable organic information of diverse scientific segments, as well as for the
citizens in search of their interests and, above all, for the managers in the access to
information to solve issues and/ or decision-making.

Keywords: Archival census. Federal University of Paraiba. Rectory.
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1 INTRODUCAO

A triade funcional das Institui¢des Federais de Ensino Superior (IFES) corresponde a
trés funcdes bdsicas: ensino, pesquisa e extensdo, funcdes essas que tém contribuido no
processo de expansdo no campo educacional, tecnoldgico e cientifico, e que através dessas
respectivas dreas a Universidade Federal da Paraiba (UFPB), cotidianamente gera documentos
e informagdes atuais decorrentes de suas atribuicdes. Bem como requer informagdes
relevantes de suas atividades registradas em gestdes anteriores e de informacdes conjunturais
que serdo utilizadas nos planejamentos estratégicos futuros para atender as demandas das
atividades fim e meio. No desempenho de suas relacdes administrativas e académicas geram-
se os documentos que sdo a comprovacdo de seus atos ocorridos no decorrer das gestoes, em
particular, para atender as demandas de acompanhamento e controle dos recursos recebidos
do governo federal, através dos seus 6rgaos de controle e fiscalizadores.

A construcao da memoria da UFPB ao longo desses dltimos 57 anos de federalizacao,
mostra, num cendrio de explosdo da informacdo, que as fontes informacionais de
conhecimento que a Universidade detém, deveriam ser facilmente acessadas através dos
documentos produzidos ao longo de sua histdria. Entretanto esse € um aspecto que nao se
aproxima do ideal, considerando que a realidade arquivistica da UFPB necessita de uma
atencao especifica.

Os documentos acumulados na instituicio em decorréncia de suas atividades
contribuem como subsidios importantes na organiza¢do da universidade para perpetuaciao da
memoria e na preservacao de sua historia.

Os arquivos na atualidade t€ém passado por uma ressignificacdo, pois a tecnologia tem
ganhado forca e a modernidade requer que a disseminagdo, organizagdo, principios
arquivisticos relacionados ao acesso, uso e preservacdo dos documentos estejam disponiveis
de forma eficaz e rdpida tanto em suporte material quanto digital. Com isso as unidades
arquivisticas, em especial as vinculadas a esfera federal, ttm se preocupado com a
manutencdo da memoria administrativa, bem como das questdes cultural, organizacional e
social, disposta para que pesquisadores, estudantes e servidores possam usufruir e acessar
informacdes de seus acervos.

Para usufruir das fontes de informacdes arquivisticas é necessdrio que os arquivos
estejam em pleno funcionamento. Dos seus quase 60 anos de federalizacdo a Universidade
Federal da Paraiba ndo possui politica propria de gestdo de documentos e nem mesmo

conhece todas as unidades de custddia de documentos.
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Para que os arquivos da UFPB possam atender adequadamente aos seus propdsitos
urge a necessidade de fazer um estudo exploratério através de um recenseamento, para
conhecer suas unidades arquivisticas, entendendo principalmente seu cardter de bem publico.

A motivacgdo para o tema escolhido veio por parte da pesquisadora enquanto aluna do
curso de Arquivologia dessa mesma institui¢do, que se inquietou com a dificuldade de nao
saber quais e quantos sdo as unidades de arquivamento da UFPB. Diante dessa divida, o
trabalho se justifica pelo cariter investigativo da aluna em estudar o tema a fim de somar
esforcos a equipe que estd, atualmente, estruturando o projeto de criagdo do Arquivo Central
da UFPB. Contudo, pesquisar a universidade como um todo seria um projeto inexequivel,
pelo fato de ser uma pesquisa para fins de trabalho de conclusdo de curso. Desse modo,
optou-se pela delimitagdo no ambito do prédio da Reitoria. Assim, a pesquisa foi realizada
com a finalidade de conhecer as unidades arquivisticas contidas no prédio da Reitoria da
UFPB, onde se fez necessdrio um recenseamento nas unidades de arquivo com o intuito de
obter informacdes sobre a realidade e a abrangéncia das agdes arquivisticas. Para tanto, o
recenseamento foi realizado nas seguintes unidades: Gabinete da Reitoria, Pro-reitorias e
unidades adjacentes. Pesquisa essa que proporcionou ver de perto a situacdo que 0s
documentos se encontram e como a UFPB lida com esse legado.

Despertou-se como problemadtica a seguinte questdo: quais sao e em que condicoes
estdo as unidades arquivisticas no ambito do prédio da Reitoria? bem como de suas
unidades diretamente subordinadas e Pr6-Reitorias?

Diante dessa questdo matricial esta pesquisa tem como objetivo principal recensear as
unidades arquivisticas e conjuntos organicos pertencentes a Reitoria e demais setores das Pr6-
reitorias da UFPB, Campus L.

Para alcancar o foco principal dessa pesquisa adotaram-se como objetivos especificos
0s seguintes:

a) Quantificar, com vistas a uma possivel categorizacdo, as unidades arquivisticas e seus
conjuntos organicos encontrados no prédio da Reitoria;

b) Descrever as condi¢Oes fisicas dos ambientes, o dimensionamento espacial, a
mensuragdo e o estado de conservacao das unidades de arquivamento;

c) Identificar a presenca ou nao de profissionais de arquivo que atuam nessas areas.

Com base nos percursos metodoldgicos dessa pesquisa, procurou-se avaliar em que fase
do ciclo vital dos documentos estd cada unidade recenseada, a caracterizacdo das unidades

arquivisticas, se estas constam no organograma, se estd regimentalmente constituida e se



17

possui recursos humanos, a natureza dos seus documentos, bem como a forma de
organizagdo, controle e estado de conservacao.

Como resultado foi possivel estimar que na Reitoria hd aproximadamente 6.541,84 metros
lineares de massa documental distribuidos em 47 conjuntos documentais, constituidos nos
setores de trabalho; 22 depdsitos documentais; e dois arquivos regimentalmente constituidos.
Grande parte da documentacdo necessita de procedimentos de avaliagdo documental para
estabelecer a sua destinac@o final. Preliminarmente, os documentos se encontram em estado
de conservacao razodvel. Essa pesquisa pretende colaborar com dados relevantes obtidos
nesse recenseamento para o processo de implantacdo do Sistema de Arquivos da UFPB que
posteriormente constituird um canal de acesso para pesquisadores que demandam informacdes
organicas fidedignas de diversos segmentos cientificos, bem como aos cidadaos em busca de
seus interesses, €, sobretudo, aos gestores no acesso as informagdes para dirimir questdes e/ou

tomadas de decisoes.
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2 DA IMPORTANCIA DOS DOCUMENTOS AOS MAIS VARIADOS CONCEITOS
DE ARQUIVOS EM UMA INSTITUICAO

Para que uma instituicdo venha ter histéria, se faz necessdrio que a memoria
arquivistica tenha o seu devido valor, Bellotto (2006, p. 116, destaques da autora), vislumbra
que “sendo o arquivo o elemento vital de uma administrag@o, ¢ natural que seja visto como o
‘arsenal da administragdo’ e, a0 mesmo tempo, como ‘o celeiro da histéria’ [...]”. Com essa
abordagem a autora, ainda discorre que “os primeiros documentos escritos surgiram nao com
a finalidade de, posteriormente, se fazer com eles a histéria, mas com objetivos juridicos,
funcionais e administrativos, documentos que o tempo tornaria histéricos” (BELLOTTO,
2006, p.175). O documento pode ser de natureza juridica, para fins de prova e administrativa,
sdo documentos auténticos e de testemunho.

Arquivos s3o unidades custodiadoras de documento, na verdade sdo mais que simples
depdsitos, sdo fontes de memoria, que possibilitam a preservacdo do legado institucional e
social, pois toda instituicdo, publica ou privada, estdo inseridas em contextos sociais
dindmicos. Neste aspecto compreender o conceito de arquivo € condi¢do essencial para este
trabalho.

Ruiz (1999) considera que o conceito de arquivo é confuso, pois engloba trés vertentes
num mesmo conceito, a saber: um com acepcdo de instituicdo arquivistica, outro como
conjunto organico de documentos e o terceiro como depdsito de documentos.
Complementando, o autor explica que o arquivo para ser considerado como tal sdo
necessdrios alguns elementos essenciais, tais como: o conteddo, o lugar, profissionais e uma
gestdo arquivistica.

O autor reuniu uma gama de elementos essenciais para a defini¢cao de arquivo:

e Institucionais: o arquivo como institui¢do administrativa, juridica e cientifica, e as
entidades produtoras dos documentos que, finalmente, remetem isto aos arquivos;

e Documentais: os conjuntos organicos de documentos, recebidos em um arquivo,
procedentes de uma ou vdrias entidades produtoras;
Estruturais: os depésitos arquivisticos, as instalacdes;
Pessoal: os profissionais arquivistas e colaboradores técnicos, especialistas em
conservagdo e difusdo documental,

e Cientificos e técnicos: a gestdo arquivistica e o servico documental, os trabalhos de
coleta, organizacdo, conservacdo e utilizacdo dos fundos. (RUIZ, 1999, p.110
tradugdo nossa).

Com essas defini¢oes, Ruiz (1999) assegura que um arquivo ndo pode ser considerado
como um armazém com papéis velhos, tampouco um simples depdsito de documentos de uma

institui¢do. O supracitado autor ainda considera a conservacao como elemento integrador do
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conceito de arquivo, quando coloca os seguintes questionamentos: 0 que conservar, onde
conservar, quem deve conservar no tratamento técnico e facilitar a utilizacdo e como
conservar e utilizar.

Com base no estudo conceitual de Ruiz (1999) foi possivel encontrar um conceito de

arquivo bastante elucidativo para os fins dessa pesquisa:

Arquivo € a instituicdo onde se retine um ou mais conjuntos organicos de
documentos, de qualquer data ou suporte, produzidos, recebidos e
acumulados, como resultado do exercicio da funcdo ou atividade de uma
pessoa ou entidade publica ou privada, organizados e conservados
cientificamente, respeitando sua ordem natural, em um depdsito que retina as
devidas condigdes e atendido por pessoal capacitado, para servir ao sujeito
produtor ou qualquer pessoa como testemunho da gestdo dos atos
administrativos e/ou juridicos, ou como informacdo para fins cientificos ou
culturais. (RUIZ, 1999, p. 110, 111 tradugao nossa).

Com essa clareza de pensamento o conceito de arquivo € remetido ao documento e seu
ciclo vital, que sdo as bases da gestdo de documentos. Nesse sentido, para que o arquivo seja
considerado como tal € necessdrio compreender as etapas da vida de um documento. Ele
nasce, ou seja, € produzido para um fim especifico onde fica acumulado nos setores de
trabalho. Esta etapa € considerada como fase corrente. Apds cumprir sua fun¢do de origem, o
documento necessita ser armazenado por mais um periodo de tempo em um panorama a
possiveis consultas ainda de posi¢do administrativa, juridica ou em conjuntura de fiscalizacdo,
esta fase é designada como fase intermedidria. A permanéncia em cada uma dessas fases €
determinada pelo instrumento de gestdao de documental conhecido como Tabela de
Temporalidade' que demanda uma andlise documental. Na sequencia, apés o processo de
avaliacdo na qual ocorre a destinacdo: os documentos sdo encaminhados para eliminagdo,
quando considerados desprovidos de valor secunddrio; ou para serem custodiados em
arquivos permanentes/histéricos para efeitos culturais e de pesquisa. Estes dltimos encontram-
se em fase de preservacdo permanente.

Corroborando com a afirmativa de Ruiz (1999) a ambiguidade do termo arquivo se
reflete também no Diciondrio de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005,
p. 160) que traz as defini¢cdes para cada uma das trés idades, arquivos correntes de valor
primdrio (de consulta frequente); intermedidrios de valor primdrio (de uso pouco frequente);
permanentes de valor secunddrio (preservados em carater definitivo e historico).

Nesse sentido, a Lei 8.159/91, que dispde sobre a politica nacional de arquivos

publicos e privados, considera em seu artigo 2° que arquivos sdao “conjuntos de documentos

I Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica, Tabela de Temporalidade é um instrumento de destinagdo,
aprovado por autoridade competente que determina prazos e condi¢des de guarda tendo em vista a transferéncia,
recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.159).
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produzidos e recebidos por 6rgao publicos, institui¢des de cardter publico e entidades privadas
em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica qualquer
que seja o suporte da informacgao ou a natureza dos documentos”.

Diante da dificuldade terminolégica foi necessdrio, para fins desse trabalho, analisar e
delimitar trés conceitos basilares nesta pesquisa. O primeiro conceito trabalhado € o de
conjuntos documentais, o segundo conceito o de sala depoésito e, finalmente, o terceiro
termo analisado foi arquivo. Para tanto se buscou na literatura da 4rea (publicados em lingua
portuguesa e espanhola) autores que abordam estes termos ou seus similares e suas acepgdes.

De acordo com o Quadro 1, foram analisadas as acep¢Oes e similares dos termos
Conjuntos Documentais, Sala Depoésito e Arquivo. Chegando, para fins desse trabalho as
seguintes defini¢des:

Conjuntos Documentais: Sao conjuntos de documentos aqueles que na maioria das
vezes, na sala de atendimento, em pouco volume ou empilhados na mesa, armarios, gaveteiros
e prateleiras com documentagcdo corrente de caracteristica primdria. Sousa (1997, p. 4)
reforca que “A guarda de documentos nas gavetas das mesas de trabalho ¢ uma pratica
comum nos 6rgdos publicos”. Podendo ser chamados de varias acepgdes como: ativos,
unidade de arquivamento, unidades fisicas isoladas, produtor/administrador, objetos de
consultas frequentes, sistema de arquivo, unidade organizada de documentos, arquivos
montados, arquivo corrente ou de gestdo, secdo de fundo de comissdes ou funciondrios e
arquivo ou acervo.

Sala Depésito: E considerado como o local que armazena a documentacio
intermedidria de caracteristica primdria, acondicionados em salas, préximo ao atendimento,
organizados ou alguns em depdsitos fora do setor, nesse caso, os documentos ndo estao
necessariamente organizados, muitas vezes em situagdo critica, entulhados em pilhas, sem
nenhum principio arquivistico, lugar onde concentram grandes acimulos documentais de
pouca consulta. Também denominados como: arquivo em depdsito, centro de depdsito, local
afastado de manutencdo, depdsitos arquivisticos, pré-arquivo, custdédia tempordria, anexo,
unidade de instalagdo, massas documentais acumuladas, arquivos mortos, semi-ativo,
conjuntos de espagos, unidade de instalacdo, operagdes de armazenamentos temporarios.

Arquivo: Sdo aqueles regulamentados, oficializados, com regimento proprio, ou
constituidos no organograma de uma instituicao.

No Quadro 1 apresentam-se a compilacdo e andlise comparativa das acepcoes dos

referidos termos.
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Quadro 01 - Estudo comparativo com as acepcoes de “Conjuntos documentais”, “Sala depésito” e “Arquivo”
segundo alguns autores da area da Arquivologia

AUTOR

Conjuntos Documentais

Sala Deposito

Arquivo

Associacao dos Arquivistas
Holandeses
(1973)

O arquivo do 6rgdo administrativo a que
pertence o arquivo de depésito (1973, p.19)

Arquivo de depésito é produto de um
processo histérico. (1973, p.21)

Arquivos colocados por forga de
dispositivo administrativo, no arquivo
de depésito. (1973, p.19)

O arquivo é um todo organico, que se veio
criando durante certo periodo de tempo e
ndo algo feito mais tarde, em determinada
data fixa. (1973, p. 117)

Arquivos recebidos para custédia, por
doagdo ou compra. (1973, p.19)

Bellotto
(2006/1989)

[...] deve situar-se junto ao
produtor/administrador, tem que ser &gil,
seguindo classificacdo de acordo com as
fungdes administrativas, e deve ser reservado
como informagdo publica. (2006, p. 24)

E pouco consultado pela administracao,
que dele n3o mais necessita, a ndo ser
esporadicamente; também ainda ndo esta
totalmente aberto a pesquisa, salvo com
licencas especiais; pode estar em local
afastado, de manutencio barata. (2006,
p. 24,25)

E um depésito onde os documentos
aguardam seus prazos de vida ou seu
recolhimento aos arquivos de terceira
idade. (2006, p. 25)

Os arquivos constituem essencialmente
fontes de informacgdo. Eles resultam da
acumulacio estruturada e organica de
documentos gerados ou reunidos por
instituicdes publicas ou privadas no
exercicio das funcdes e atividades que
comprovam e justificam sua existéncia.
(1989, p. 20)

Bernardes
(1998)

Conjunto  de  documentos  estreitamente
vinculados aos fins imediatos para os quais
foram produzidos ou recebidos e que, mesmo
cessada sua tramitacdo, se conservam junto aos
orgdos produtores em razdo da frequéncia com
que sdo consultados. O mesmo que Arquivo
Administrativo. (1998, p. 42)

Conjunto de documentos origindrios de
arquivos correntes, com UusO pPouco
frequente, que aguardam em depésito de
armazenamento temporario sua
destinacdo final. (1998, p. 42)

E um ou mais conjuntos de documentos, de
qualquer época, forma e suporte material,
produzidos, recebidos e acumulados em
processo natural, por uma Unidade no
exercicio de suas funcdes ou conservados
para servir de referéncia, prova, informacéo
ou fonte de pesquisa. (1998, p. 42)

Diccionario de Terminologia
Archivistica Espanhol
(1995)

[...] € o local onde os conjuntos de documentos
organicos sdo conservados e consultados.

Conjunto de espacos para a conservagio
de documentos em uma instituicdo de
arquivo.

A instituicdo cultural onde os conjuntos

de documentos organicos para gestao
administrativa, informacgdo, pesquisa e
cultura sdo coletados, mantidos,

organizados e disseminados.



https://www.mecd.gob.es/cultura/areas/archivos/mc/dta/diccionario.html#documento
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AUTOR

Conjuntos Documentais

Sala Deposito

Arquivo

Dicionario de
Biblioteconomia e
Arquivologia
(2008)

Conjunto de documentos necessirios ao
desenvolvimento dos trabalhos na administragdo
publica ou privada, os quais sdo conservados em
locais de facil acesso; arquivo administrativo,

arquivo ativo, arquivo de movimento,
arquivo em formacao, arquivo vivo,
documentacio ativa, documento ativo,

documento da administracio, documentos de
primeira idade. (2008, p. 25)

Local ou edificio, depésito ou conjunto
de locais destinados a guarda e
conservacdo dos fundos e das colegdes
de arquivos. (2008, p. 25)

Entidade encarregada de  receber,
preservar, organizar e tornar disponiveis os
documentos de instituicdes publicas e
privadas. (2008, p.25)

Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica
(2005)

Conjunto de documentos, em tramitagdo ou ndo,
que, pelo seu valor primério, ¢ objeto de
consultas frequentes pela entidade que o
produziu, a quem compete a sua administragdo.

(2005, p. 29)

Responsavel pelo arquivo intermedidrio.
Também chamado pré-arquivo. (2005,
p-32)

Entrada de documentos sob custédia
temporaria, sem a cessio da
propriedade. (2005, p. 65)

Conjunto de documentos produzidos e
acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no
desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte.
(2005, p. 27)

Manual Técnico Organizacio
de Arquivos Correntes e

Sdo conjuntos de documentos estreitamente
vinculados aos objetivos imediatos para os quais
foram produzidos e que se conservam junto aos

Sdo Arquivos que aguardam em depésito
de armazenamento temporario, sua
destinacdo final. Apresenta pequena

Sd@o os conjuntos documentais custodiados
em carater definitivo, em funcdo do seu

Intermediarios orgdos produtores em razdo de sua vigéncia e frequéncia de uso pela administracio valor. O acesso € publico. (2005, p. 17)
(2005) frequéncia de uso. Sd@o muito usados pela (20%5 17) P §ao0-
administracdo. (2005, p. 17) P
Arquivo: E a acumulagdo ordenada dos
O menor conjunto de documentos, reunidos de Arquivo em Depésito: Coniunto de documentos, em sua maioria textuais,
Paes acordo com um critrio de arranjo doc?umentos CO]OC&II)dOS s.ob a ]uar da de criados por uma instituicdo ou pessoa, no
(2004) preestabelecido. Tais conjuntos, em geral, sdo UM arquivo permanente em%)ora ndo | curso de sua atividade, e preservados para a
denominados pastas, macos ou pacotilhas. q P ’ consecucdo de seus objetivos, visando a
pertengam ao seu acervo. (2004, p.24) o =
(2004, p. 28) utilidade que poderdo oferecer no futuro.

(2004, p. 16)
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AUTOR

Conjuntos Documentais

Sala Deposito

Arquivo

Ruiz
(1999)

Os conjuntos organicos de documentos,
recebidos em um arquivo, procedentes de uma
ou vdrias entidades produtoras. (1999, p. 110)

[...] lugar um depdsito de conservacao
dos documentos. (1999, 114)

Arquivo ¢ a instituicdo onde se retine um
ou mais conjuntos organicos de
documentos de qualquer data ou suporte,
produzidos, recebidos e acumulados como
resultado do exercicio, da funcdo ou
atividade de uma pessoa ou entidade
publica ou privada, organizados e
conservados cientificamente, respeitando
sua ordem natural em um deposito que
retina as devidas condigdes e atendimento
por pessoal capacitado, para servir ao
sujeito produtor ou a qualquer pessoa,
como testemunho da gestdo de atos
administrativos e/ou juridicos, ou como
informagdo para fins cientificos ou
culturais. (1999, p.10-11)

Schellenberg
(2006)

Em geral consistem em unidades fisicas
isoladas, tais como: a) volumes encadernados;
b) pastas ou magos, ou c¢) pegas ou documentos
avulsos. (2006, p. 320)

Um centro ou depdsito de
armazenamento temporario. Estes
centros atendem, ao menos, a trés
necessidades bem definidas: a) servem
para acomodar certos tipos de
documentos que se acumulam
regularmente nas reparticdes do governo
e que devem ser conservados durante
longos periodos de tempo; b) servem
para acomodar acumula¢des especiais de
documentos de o6rgdo extintos ou de
determinadas atividades; e c¢) servem
como um lugar onde se concentram
todos os acumulos de documentos-
regulares ou especiais, de valor e sem
valor [...]. (2006, p.147)

Os documentos de qualquer instituicao
publica ou privada que hajam sido
considerados de valor, merecendo
preservacdo permanente para fins de
referéncia e de pesquisa e que hajam sido
depositados ou selecionados para deposito,
num arquivo de custédia permanente.
(2006, p. 41)
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AUTOR Conjuntos Documentais Sala Deposito Arquivo
. A relagdo dos arquivos montados nos
Os arquivos montados nos setores de
. postos de trabalho com as massas
trabalho e a massas documentais acumuladas. . . L
. documentais acumuladas € a de depdsito.
Os arquivos montados nos setores de trabalho (1997, p. 5)
sdo acervos arquivisticos constituidos de P . .
. . e . e No Brasil, eles ficaram conhecidos como
documentos ativos, semi-ativos e inativos, .
. e c massas documentais acumuladas.
misturados a outros passiveis de eliminacdo e a (1997, p.5)
documentos ndo orginicos, que ndo sdo P " . Wz e
Sousa . . ~ . A guarda dos "arquivos mortos' € feita,
considerados de arquivo e que sdo produzidos XXXX
(1997) . - geralmente, em subsolos, garagens,
ou recebidos fora do quadro das missdes de uma - .
ordes,  almoxarifados, corredores,
1 fad d

organizagdo. (1997, p. 2)

Os arquivos acumulados nos setores de trabalho
sdo, em muitos casos, grandes conjuntos
documentais. (1997, p. 3)

prédios abandonados etc. (1997, p. 6)

A disposicdo da documentag@o existente
nos setores de trabalho dos O6rgdos é
invariavelmente = abandonada  nesses
depésitos de massas documentais
acumuladas. (1997, p.7)

Terminologia Archivistica
Multilingue
(2012)

Unidades arquivisticas: Documento de arquivo
(primeiro, segundo ou terceiro, simples ou
composto) e/ou cada um dos conjuntos em que
se articula, consoante a organizacdo que
originalmente lhe(s) foi dada pela entidade
produtora: processo, colecdo, dossié, série,
arquivo e respetivas subdivisdes.

Depésito:  Aquisi¢do/alienacio  de
documentos de arquivo a titulo precdrio.
A documentacdo depositada fica sob
custédia de outra entidade, mas ndo
muda de proprietirio e poderd estar
sujeita a um regime proprio de
conservagao e/ou comunicagao,
previamente acordado. Local de guarda
de documentos.

Conjunto  orginico de documentos,
independentemente da sua data, forma e
suporte material, produzidos ou recebidos
por uma pessoa juridica, singular ou
coletiva, ou por um organismo ptblico ou
privado, no exercicio da sua atividade e
conservados a titulo de prova ou
informagdo. E a mais ampla unidade
arquivistica. =~ A cada  proveniéncia
corresponde um arquivo.

Fonte: Elaboragao propria, com base nos autores citados, 2017
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Os conceitos analisados no Quadro 01 remetem claramente as fases do ciclo vital dos
documentos onde a acepcdo de “conjuntos documentais” se refere aos documentos em fase
corrente, a acepcao de “sala deposito” remete a ideia de fase intermediaria e acepgdo de
“arquivo” se refere ao ambiente custodiador de documentos em fase permanente.

Ressalta-se que, nas trés fases tramitam “conjuntos documentais™, assim como, a “sala
depdsito” que € considerada como um local acumulador de documentos e “arquivo”
formalmente constituidos. Igualmente, o Manual de Arranjo e Descri¢do de Arquivos (1973,

p. 14) inferem que o conjunto ndo se pode separar chegando a conclusdo que,

A resposta a que se chegou foi a de que o arquivo é um «todo» tdo cedo cesse de ser
uma «parte» isto €, tdo cedo se adquira a certeza de que outras partes do mesmo nao
existam alhures. Se estas ocorrem, € aconselhdvel reintegrar o conjunto, de um
modo ou outro, a partir, precisamente daquelas partes.

Assim, com as acepg¢des desses termos foi possivel montar a partir da literatura da area
termos apropriados a finalidade dessa pesquisa que representam a realidade arquivistica de
boa parte das instituicdes superiores de ensino e as especificidades de seus acervos

documentais.

2.1 ARQUIVOS DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR NO BRASIL —
IFES

Legalmente as universidades sdo regidas pela a Lei de Diretrizes e Bases da Educacao
Nacional (LDB), Lei n° 9.394/1996 que regulamenta o sistema educacional do Pais que todos
tém direito a educagdo de acordo com a constituicdo. Na Constituicdo da Repiblica
Federativa Brasileira de 1988 no artigo 207, dispde que: “As universidades gozam de
autonomia didatico-cientifica, administrativa e de gestdo financeira e patrimonial, e
obedecerao ao principio de indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao”.

Segundo dados sobre as primeiras institui¢cdes de ensino superior a surgir no Brasil
legalmente, os historiadores apontam que a primeira universidade do governo federal, oficial
brasileira, foi a Universidade do Rio de Janeiro, em 1920, com a juncdo de trés escolas
profissionais, dai por diante as demais universidades foram instituidas nos outros estados
brasileiros. Contudo hd de se refletir que desde essas €épocas, o volume de documentos
gerados por essas instituicdes € bastante significativo carecendo de atengdo e gestdo. De
acordo com Lopes (2009, p.51) “a informacao arquivistica administrativa sem didvida gera a
documenta¢do mais volumosa, por isso, mais visivel na maioria das organizagdes”. Mariz,
Jardim e Silva (2012, p. 399), respaldam sobre a importincia das fun¢des que uma institui¢cao

desempenha sobre seu acervo, quando dizem que [...] “tende-se a considerar instituicdo como
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o Orgdo responsdvel pela gestdo, recolhimento, preservacio e acesso dos documentos gerados
pela administracdo publica, nos seus diferentes niveis de organiza¢do”, e devido a isso as
instituicdes cumprem um papel primordial para a guarda das memoérias como também a
gestdao documental.

Para Bizello e Troitifio (2015, p. 7) “o caminho das universidades e seus arquivos no
Brasil recebeu reforco com o estabelecimento de legislacdo voltada para os arquivos, com
énfase na gestdo de documentos, que, assim como o acesso a informagao, estd intrinsecamente
ligado aos documentos de arquivo™. As Instituicdes de Ensino Superiores (IES) no Brasil tem
intumescido com esse crescimento, hd uma exacerbada acumula¢do de massa documental,
produzida pelo corpo de administradores e técnicos, arquivando nessas institui¢des
documentos administrativos, académicos e cientificos. Com isso os depdsitos de arquivos
diminuem sua capacidade de guarda, pois com grandes producOes documentais geradas
diariamente, cresce a preocupacdo de como e onde fazer a guarda desses registros. Para Neto

e Santos (2015, p. 83),

E perceptivel o aumento das solicitagdes que corroboram para o crescimento no
volume dos documentos produzidos e recebidos pela institui¢do, tornando dificil a
organizagdo, recuperacdo e localizagdo nos arquivos gerados para cada processo.
Esta dificuldade se d4 também pela falta de mdo de obra qualificada, para realizar
atividades como localizar, arquivar e descartar de forma correta os documentos.

Parte-se dai a importincia que se tenha nas instituicdes um setor ou unidade
arquivistica que seja referencia na instituicdo. Um arquivo universitdrio tem a capacidade de
inibir que os setores se abarrotem de documentos, podendo ser um elemento de difusdo para a
gestdo documental, principalmente se estiver aparado por uma politica de gestdo de
documentos.

O Arquivo Nacional com o intuito de integrar nacionalmente a questao documental
dispds através do Decreto n°® 4.915, de 12 de dezembro de 2003, o Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo (SIGA) com o intento de “garantir ao cidaddao e aos Orgaos e
entidades da administragdo publica federal, de forma agil e segura, o acesso aos documentos
de arquivo e as informag¢des neles contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as restri¢des
administrativas ou legais” (BRASIL, 2003). Com isso, as func¢des do desempenhar
arquivistico ocorre em todas as suas fases. Outrossim, a gestdo documental da administragao
publica envolvendo as IFES, estdo diretamente interligadas ao Sistema Nacional de Arquivos
(SINAR), de competéncia em organizacdo e funcionamento, estando regulamentado pelo
Decreto n°® 4.073, de 03 de janeiro de 2002, buscando proporcionar a eficiéncia e a eficicia na

questdo da gestdo documental.
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Conforme dados do censo da Educacdo Superior no Brasil de 2016, a relagdo dos
cursos superiores de instituicdes federais brasileiras consta de: 107 instituigdes publicas
federais, contando com 6.234 cursos, e a abrangéncia no Nordeste sdo de 29 institui¢des
federais. No Brasil sdo 16 institui¢des ptblicas que oferecem o Curso de Arquivologia. Com
relacdo a criacdo do Curso de Arquivologia na Paraiba, temos desde 2006 na Universidade
Estadual da Paraiba (UEPB), e desde 2008 na Universidade Federal da Paraiba (UFPB), e que
segundo dados estatisticos do portal da pagina da UFPB, a mesma chancela-se como a 4*
melhor universidade da Regido Nordeste, entrando para a lista das 100 melhores
universidades da América Latina, conforme o ranking QS da América Latina edi¢do 2018. A
UFPB estd ocupando o 98° posicdo no ranking, agregando valores na sociedade, no campo
cientifico, social e tecnolégico (UFPB, 2017).

E de se ressaltar que os arquivos histéricos de uma instituicdo publica federal,
constituem um patrimdnio fundamental como heranga, tendo o suporte documental como sua
identidade e instrumento de realizacdo da diversidade testemunhal e informativa, vital para
conhecimentos e para a memoria coletiva. Detém dados inestimdveis para a sua historiografia
brasileira. Cabe salientar, que a missdo desses arquivos de cunho testemunhal, histérico e
patrimonial, enriquecidos por uma cultura indissocidvel, ¢ de proporcionar a difusdo nos
ambientes de consulta e de necessidade de informacdo em meios académicos e sociais em

geral. Nesse contexto, Bottino (2012, p. 25) infere que,

a principal missdo de um arquivo universitdrio, é a de preservar a heranga
documental da institui¢do, que se amplia uma vez que ele extrapole os limites do
campus universitario, com atividades e servicos prestados. Assim, tem por missio a
gestdo de documentos que comporta as duas vocagdes do arquivo, indicando sobre
os acervos produzidos e recebidos pela instituicdo, bem como sobre aqueles a ela
incorporados com vista a facilitar e atender melhor aos usudrios em suas

necessidades administrativas, pedagdgicas e culturais. (BOTTINO, 2012, p. 25).

No tocante as universidades brasileiras, estas detém um legado sob sua custddia,
documentos que constituem sua histéria, sua memdria, seu patriménio, enfim suas riquezas
informacionais, registrados nos mais diversos suportes. Bellotto (2006, p.275), reitera que “a
memoria ¢ mesmo a pedra de toque para o bom encaminhamento da historiografia”. Nesse
sentido, os arquivos histdricos s@o importantes na constru¢do da ciéncia e da cultura, como
também da administracdo, por conseguinte, “o arquivo € a ‘consciéncia histérica’ da

administracao” (BELLOTTO, 2006, p. 228, destaque da autora).
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De fato, preservar o patrimdnio documental serve para perpetuar a memoria
institucional, e em particular, o das universidades se inserem nesse contexto. Nesse aspecto,
Mariz, Jardim e Silva (2012, p. 343) compreendem que “um arquivo universitario ¢ formado
pela acumulacdo dos documentos gerados e/ou reunidos por instituigdes universitdrias,
publicas ou privadas, durante o seu ciclo de vida”, cumprindo assim seu oficio.

Corroborando, Nascimento (2010, p. 12, destaque do autor) enfatiza que,

[...] universidades publicas brasileiras que, em decorréncia de suas caracteristicas
proprias, produzem um volume consideravel de informagdes, tanto de carater interno
quanto externo, provenientes quer sejam de suas agdes académicas (atividade-fim)
ou administrativas (atividade-meio) e, com o passar do tempo, incorporam ao seu
acervo documental as tais ‘massas documentais acumuladas’ [...].

Nesse sentido, o crescimento das massas documentais alocadas nos setores de trabalho
influencia na historiografia do patrimdonio documental, onde se fazem necessarias gestoes
documentais nos ambientes universitarios.

Nessa vicissitude, Roncaglio (2015, p. 183) ressalta que “os arquivos das
universidades se originam quando as universidades sio criadas e comecam a desenvolver suas
atividades, isto €, a gerar documentos para informar, resolver, estabelecer, provar, comprovar,
atestar suas agdes e relacdes”. A propor¢do que as universidades estdo crescendo, em meio as
politicas de informacdo e acesso, como também a preservacdo do documento a supracitada
autora expde seu pensamento (2015, p.192), quando discorre que “o processo de expansdo das
IFES, com a criacio de mais cursos € vagas, exige proporcionalmente a expansdo da
infraestrutura fisica, administrativa, tecnoldgica e de pessoal para atender esse crescimento”
esse progresso leva as instituicdes de ensino superiores a implementar suas produgdes
cientificas com intuito de promover o conhecimento e incentivo a pesquisa para enaltecer a
evolugdo e processo historico no ensino superior. Nesse caso € contundente que a produgdo

documental faga parte desse processo de identidade, memoria, histdria e cultura.

2.2 RECENSEAMENTO DE ARQUIVOS

A origem da palavra Censo vem do latim, que na Etimologia latina, quer dizer
“census,us ‘recenseamento, lista ou rol das pessoas e dos bens, feito pelo censor etc”.
(DICIONARIO HOUAISS DA LINGUA PORTUGUESA, 2009, p. 435). Censo também
significa, segundo Caldas Aulete (1974, p. 673) o “recenseamento geral da populacdo [que no

periodo do Império Romano era] estabelecido pela legislacdo romana contendo a indicagdo



29

dos bens, residéncia, etc., com o fim de estabelecer a base do imposto, o servico militar e a
organizacdo politica do Estado”.

Os primeiros registros histéricos de recenseamento, vem desde os tempos de Moisés,
cerca de 1444 anos antes de Cristo, que conforme os registros da Biblia, no livro de Ndmeros,
0 primeiro recenseamento ocorreu no deserto do Sinai, no qual Deus ordenou a Moisés fazer o
censo geral do povo, levantar o nome de todos os homens aptos para a guerra em Israel,
registrando nome por nome, tribo por tribo: “Fagam um recenseamento de toda a comunidade
de Israel, pelos seus clas e familias, alistando todos os homens, um a um, pelo nome” A
Biblia (NUMEROS, 1:2, p.111). Com isso, era feito o censo para dimensionar a quantidade
de homens aptos que poderia lutar e guerrear nas batalhas, para que a terra prometida fosse
conquistada.

No entanto, o termo Censo ou Recenseamento pode ser referenciado na apuracdo, na
maioria das vezes quantitativa, de fatos que envolvem: o social, lugar, economia, problemas,
pessoas, bens, tudo o que se pode registrar na identificacio de um problema com fins de
informacao de uma delimitada regido ou de um pais.

O censo também € associado desde as praticas das civilizacdes romanas e chinesas.
Voltando para a atualidade os censos servem na prestacdo de contas para a populagdo
envolvendo diversas dreas como: servi¢o militar, dimensao demogréfica, territorial, cobrancas
de impostos entre outros. Sendo assim € de fundamental importancia no fornecimento de

informacdes quantitativas e qualitativas.

A elaboragdo de censos ¢ fundamental nas sociedades modernas, em que os
responsdveis pelo governo devem estar atentos as reivindicagdes dos cidaddos e
atende-las. Isso levou a utilizacdo cada vez mais cientifica e mais ampla de novas
metodologias censitdrias, pelas quais se responsabilizam especialistas de diferentes
disciplinas, desde matematicos a cientistas sociais. Nessa perspectiva, também a
aplicacdo das técnicas informatizadas na fase de andlise dos dados tem facilitado e
conferido maior rapidez a obtengéo de resultados diretamente aplicaveis a adogdo de
decisdes politicas e administrativas. Pode-se dizer, assim, que o censo representa a
radiografia de uma nagdo em um dado momento e constitui instrumento de capital
importéincia para qualquer atividade de planejamento. (GRANDE ENCICLOPEDIA
BARSA, 2005, p.79).

Para fins desta pesquisa teremos como recorte conceitos de recenseamento voltados
para o campo da Arquivologia. O Diciondrio de Biblioteconomia e Arquivologia (CUNHA;
CAVALCANTI, 2008, p. 76) trata censo de arquivos como “diagndstico de arquivos”, assim
€ possivel perceber que recensear € levantar dados estatisticos para retratar a realidade que os

arquivos se encontram, para possiveis tomadas de decisdes através de estimativas e
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parametros, como por exemplo: como estdo, em que condi¢des, que tipo, qual o volume, e
onde se encontram.

Na literatura arquivistica brasileira o termo recenseamento de arquivo nao € recorrente
e por isso € pouco conceituado. Acentuadamente, Ribeiro (1998, p. 39), define que “o
chamado “recenseamento de arquivos” ou “censo de arquivos”, procede de uma andlise das
unidades arquivisticas”. Nesse sentido, podemos nos referir que tanto o termo Censo como
Recenseamento possuem o mesmo sentido, com a finalidade de levantar dados estatisticos de
setores produtores de uma determinada informacao.

Vale ressaltar, que segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 46), censo de arquivos, trata de “levantamento oficial, em
geral perioddico, dos arquivos de um determinado universo, para obtencdo de dados
quantitativos e qualitativos”. A importancia do recenseamento no campo da Arquivologia diz
respeito em identificar unidades existentes, seus fundos, quantificar e identificar questdes
estruturais, as datas limites da documentacdo, a descri¢do, classificacdo da informacdo
produzida e fazer um reconhecimento geral da informacdo contida nos mesmos. Para Bellotto
(2002, p. 56) Censo quer dizer um “conjunto de dados estatisticos dos habitantes de uma
cidade, Estado ou pais (demogréfico), dos produtos e rendimentos de uma determinada area
ou de profissionais, em geral, de uma mesma area”. J4 para o Diciondrio de Terminologia
Arquivistica Espanhol (1995) trata censo de arquivos como “instrumento de controle e
divulgacdo, atualmente automatizado, que permite coletar e coordenar a informacao sobre
arquivos e colegdes documentais que compde o patrimdonio documentdrio e sua
acessibilidade”.

Para Peixoto (2002, p.83) “a questdo do recenseamento de arquivos, resume-se a
formulacao de enunciado simples, de saber o que existe, como existe e onde existe. Enunciado
simples, mas de concretizagdo dificil”. Com isso um recenseamento € preciso para conhecer
os fundos de arquivo, a questdo estrutural e local.

Dentro dessa perspectiva recenseamento arquivistico ainda pode ser entendido de
forma mais ampla abrangendo estudo que identifica o universo das pessoas, espago fisico,
unidade detentora, como perspectivas de adquirir conhecimentos, sendo observados por todos
os seus elementos, € bom senso quantitativos e qualitativos acerca de caracteristicas
importantes globalmente.

Especificamente, o recenseamento para a Arquivistica, segundo Coelho (2010, p.26) é
“definido como um elemento indispensavel para conhecer os fundos de um arquivo ou de

vdarios, tendo em vista futuras planificacoes, e também considerado como um primeiro
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elemento de informagdo geral para o utilizador”. Ainda segundo o supracitado autor, ele
utiliza os conceitos de Rodriguez (1995) 2, quando define a importincia da relevancia de

recenseamento arquivistico, quando diz que,

[...] Permitem contabilizar o nimero de arquivos existentes numa nacao,
comunidade ou regido, saber as suas classes (publica ou privada), categoria (gerais,
regionais ou locais), seus tipos (atendendo a idade dos documentos) e saber também
se contém um ou varios fundos;

[...] Oferecem dados sobre a propriedade dos fundos, localizagdo completa, etc.;

[...] Permitem a elaboragdo de outro instrumento, como os guias por exemplo.
(COELHO, 2010, p. 27).

A principio, o recenseamento arquivistico promove conhecimento sobre as entidades
produtoras detentoras da documentagdo, possibilitando o conhecimento do fundo, o grau de
organizacao, acessibilidade e identifica¢do da dimensao da documentacdo.

No ambito desta pesquisa, o recenseamento arquivistico elaborado nos acervos
documentais dos Orgdos da Administracio Superior ocorreu, necessariamente, também nos
Orgﬁos Deliberativos, Controle Interno, Assessorias e Pro-reitorias da UFPB, tendo em vista
obter-se uma visdo geral da situacdo em que se encontram essas unidades arquivisticas no
presente momento e, posteriormente, servirdi como uma importante fonte de informacgao para
divulgar a existéncia das unidades de documentacdo, que por muitas vezes, nao sao
conhecidas. O Censo de arquivo ainda pode ser um instrumento imprescindivel para o
planejamento e estruturacdo do sistema de arquivo dessa universidade. Essa metodologia de
coleta de informagdes serve também como ferramenta utilizada para a organizagdo, o controle
e a divulgacdo de informagdes dos acervos compostos nos arquivos, bem como do patrimdnio
documental de toda a instituicao.

O censo de arquivo proporciona o levantamento da coleta de dados das unidades
produtoras e acumuladoras de documentos, partindo-se do histérico da institui¢do e de sua
natureza administrativa, institucional e juridica. O recenseamento auxilia na identificacdo dos
setores gestores, instalacOes fisicas, forma de organizacdo e acondicionamento do acervo,
quantificando o nimero e o volume de fundos, assim corroborando para tomada de decisoes
do ambiente recenseado.

Cabe salientar que a finalidade do recenseamento estd em reunir informagdes
quantitativas e qualitativas, visando contribuir com melhorias nas condi¢des da institui¢do ou

unidade arquivistica.

2 RODRIGUEZ, Antonio Angel Ruiz. Manual de Archivistica. Madrid: Editorial Sintesis, 1995.
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3 PERCURSO METODOLOGICO
3.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

A metodologia da pesquisa € o caminho a ser trilhado para alcancar os objetivos
propostos, a luz do referencial tedrico pesquisado.

Esta pesquisa ¢ um estudo exploratério que segundo, Gil (2002, p. 41) “tem como
objetivo proporcionar maior familiaridade com o problema, com vistas a tornid-lo mais
explicito ou a constituir hipoteses”. J4 para Sampieri, Collado e Lucio (2013, p. 101) essa
forma de pesquisa é “realizada quando o objetivo ¢ examinar um tema pouco estudado”.
Estudos exploratérios podem ser de caracteristica qualitativa e quantitativa, neste caso,
segundo Sampieri, Collado e Lucio (2006, p.100) “os estudos exploratorios servem para nos
familiarizarmos com fenOmenos relativamente desconhecidos [...], esse tipo de estudo €
comum na pesquisa, sobretudo em situagdes para as quais hé pouca informacgao”.

Em linhas gerais, uma pesquisa exploratéria busca absorver o maximo de informagdes
possiveis para a construcao do projeto a ser investigado e requer dedicacdo de tempo e um
campo com objetos a serem explorados.

No entanto, essa pesquisa também € de cunho descritivo, o que segundo Sampieri;
Collado e Lucio (2013, p. 102) pesquisas desse tipo “buscam especificar as propriedades, as
caracteristicas e os perfis de pessoas, grupos, comunidades, processos, objetos ou qualquer
outro fendmeno que se submeta a uma analise”. Ja de acordo com Gil (2002, p. 42) pesquisa
de cunho descritivo “tem como objetivo primordial a descri¢do de determinada populagdo ou
fendmeno ou, entdo, o estabelecimento de relagdes entre variaveis”.

Essa pesquisa tem abordagem qualitativa e quantitativa. Para Sampieri; Collado e
Lucio (2006) o enfoque qualitativo possui uma postura reflexiva relacionada ao tema de
estudo, os dados qualitativos descrevem eventos, fatos, situagdes percep¢des experiéncias, etc.
de modo amplo, mas ao mesmo tempo profundo. J4 os dados quantitativos buscam trabalhar a
parte mensurdvel ou estatistica, varidveis de dados quantificdveis que possibilitem fazer uma
andlise. E “possivel um tratamento objetivo, matematico e estatistico” (MARCONI;
LAKATOS, 2003, p. 88) esse tipo € realizada quando € necessario coletar dados mensurdveis
com varidveis, e com frequéncia de ocorréncia para medir a veracidade ou ndo de algum
fenomeno, nesse sentido o recenseamento proposto nessa pesquisa serd abordado com

enfoque qualitativo e quantitativo.
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3.2 CAMPO EMPIRICO

A ideia inicial dessa pesquisa era a de recensear todas as unidades arquivisticas da
universidade, entretanto, mesmo comec¢ando a pesquisa dois semestres antes do prazo final
para defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso, ndo houve tempo hébil para um trabalho com
prospec¢do tdo ampla. Diante disso, optou-se como recorte o prédio da Reitoria da UFPB
Campus I, Joao Pessoa/PB por ser um local onde estdo localizadas todas as Pro-reitorias e
demais unidades diretamente ligadas ao gabinete da Reitora.

Os procedimentos de pesquisa consistiram em pesquisa bibliografica para dar
embasamento tedrico, pesquisa documental para o conhecimento da instituicdo sua histdria,
seus setores, suas subdivisdes estruturais, o levantamento de sua legislacdo (regimentos,
estatutos, regulamentos, resolugdes, relatdrios de gestio e outros documentos constitutivos).

As unidades arquivisticas do prédio da Reitoria/UFPB possuem informagdes valiosas

de épocas passadas e da atualidade que refletem suas atividades meio e fim.

3.2.1 UFPB: sintese de uma historia

A Universidade Federal da Paraiba (UFPB) € tida como uma institui¢do federal de
ensino superior (IFES), publica de autarquia de regime especial, criada com a jungdo de
algumas escolas superiores isoladas, denominando-se Universidade da Paraiba Lei Estadual n°
1.366, de 02.12.1955, sendo federalizada apds cinco anos através da Lei n° 3.835, de
13.12.1960, ja denominada como Universidade Federal da Paraiba, que tem um sistema de
ensino, pesquisa e extensdo, pertencente ao Ministério da Educacio, e subdividida atualmente
em multicampi, atuantes nas cidades de Jodo Pessoa, Campus 1, Areia, Campus 1I;
Bananeiras, Campus I1I; Mamanguape e Rio Tinto, Campus IV.

De acordo com o Estatuto da UFPB, em seu artigo 2° “a Universidade goza de
autonomia didético-cientifica, disciplinar, administrativa e de gestao financeira e patrimonial,
que serd exercida na forma da Lei e do presente Estatuto”, tem por missdo elevar o
desenvolvimento socioecondmico da Paraiba, do Nordeste como também do Brasil.

Estruturalmente a universidade esta organizada por centros. No Campus 1 estdo:
Centro de Ciéncias Exatas e da Natureza (CCEN); Centro de Ciéncias Humanas, Letras e
Artes (CCHLA); Centro de Ciéncias Médicas (CCM); Centro de Ciéncias da Saude (CCS);
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas (CCSA); Centro de Educagdo (CE); Centro de
Tecnologia (CT); Centro de Ciéncias Juridicas (CCJ) e Centro de Tecnologia e
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Desenvolvimento Regional (CTDR); Campus 11 compreende o Centro de Ciéncias Agrarias
(CCA); o Campus 111, abrange o Centro de Ciéncias Humanas, Sociais e Agrarias (CCHSA) e
o Campus IV, com o Centro de Ciéncias Aplicadas e Educag¢ao (CCAE), (UFPB, 1973 apud,
FERREIRA; FERNANDES, 2006).

A UFPB € uma institui¢do de ensino de direito publico que promove conhecimentos
nas areas cientificas, culturais, econOmicas, tecnoldgicas, entre outros. Oferece cursos
presenciais e a distancia em varias areas de conhecimento nas modalidades Graduacao e Pds-
Graduagao (Stricto e Lato sensu), inseridos em (Especializacdo, Mestrados Académicos,
Mestrados Profissionais e Doutorados), sendo assim, de acordo com o Relatério de Gestdo da

UFPB (2016, p. 30).

[...] a UFPB vem contribuindo para o desenvolvimento econdémico, humano e
sociocultural da Paraiba. Sua contribuicdo permeia aspectos importantes da
sociedade que envolve desde a producdo do conhecimento, a formacdo cidadd e a
promocdo e a valorizacdo da cultura. Assim, a histéria recente do povo paraibano é,
de alguma forma, ligada a UFPB.

Excepcionalmente, a UFPB € a maior Universidade do Estado da Paraiba e tem um
legado que proporcionar a populagdo Paraibana conhecimentos nas mais diversas dreas, na
construcdo de saberes, elevando a capacidade de estudantes atuarem dentro e fora do Brasil,

através de programas de incentivos em diversas linhas de pesquisa.

3.2.2 Estrutura Organizacional

A Reitoria € um 6rgdo executivo de administracdo superior, com superintendéncia
administrativa e hierdrquica. E constituida por érgios auxiliares que de acordo com o estatuto
da UFPB, no capitulo V. Art. 36 dispde que a “Reitoria, exercida pelo Reitor, € o 6rgao
executivo da administracdo superior que coordena, fiscaliza e superintende as atividades da
Universidade”.

Com relacdo a estrutura organizacional da Reitoria, para uma melhor compreensao, foi
elaborado um organograma meramente ilustrativo (Figura 1), com base na andlise da situagdo
atual onde foi possivel demonstrar os setores recenseados no prédio da Reitoria,

correspondendo ao Quadro 02.
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Quadro 02 — Setores recenseados com respectivos quantitativos

ORGAOS SIGLA SETORES
RECENSEADOS

Gabinete da Reitoria GR 4
Secretaria dos Orgaos Deliberativos da Administragao 3
Superior S0DS
Controle Interno CI 1
Procuradoria Juridica PJ 3
Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento PROPLAN 3
Pré-Reitoria de Administracido PRA 12
Pr6-Reitoria de Gestao de Pessoas PROGEP 25
Pré-Reitoria de Graduacio PRG 6
Pré-Reitoria de P6s-Graduacao PRPG 6
Pr6-Reitoria de Pesquisa PROPESQ 5
Pr6-Reitoria de Assuntos Comunitarios PRAC 1
Pré-Reitoria de Assisténcia e Promocdo ao Estudante PRAPE 2

TOTAL 12 71

Fonte: Dados da pesquisa, 2017

Como consta no quantitativo apresentado no Quadro 02, sdo 12 O6rgdos que
correspondem ao Gabinete da Reitora, SODS (Secretaria dos Orgdos Deliberativos da
Administracdo Superior), Controle interno, Procuradoria juridica e 8 (oito) Pré-reitorias
subdivididos em 71 setores visitados.

A UFPB € uma instituicdo de ensino superior federal da regido Nordeste com um
desenvolvimento organizacional e gerencial, com uma estrutura de quatro multicampis, que
tem desempenho académico nas dreas de ensino, pesquisa e extensao.

Ilustrar a questdo estrutural dos setores da Reitoria se mostrou como um desafio com
certo grau de complexidade, pois ao longo dos anos boa parte dos setores tiveram suas
estruturas organizacionais modificadas, principalmente as Pro-reitorias que sdo auxiliares da
direcdo superior no desempenho do ensino, pesquisa e extensdo, mas que serdo tratadas com

mais detalhes na coleta de dados.
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Figura 01 — Organizacio dos 6rgaos recenseados

Prédio da Reitoria/UFPB

VICE-REITOR
PROCURADORIA CHEFIA DE
JURIDICA GABINETE

PROPLAN PROPESQ

. Orgios da administracio superior

Legenda .
SODS: Secretaria dos Orgiios Deliberativos da Administragdo Superior . Orgios Deliberativos

PROPLAN: Pro-Feitoria de Planejamento e Desenvolvimento
PRA: Pro-Reitoria de Administragio

D Controle Interno

PROGEP: Pro-Reitoriz de Gestio de Pessoas [l Assessorias
PRG: Pro-Reitoria de Graduagio . Pri-Reitorias
PRPG: Pro-Reitoria de Pos-Graduagio

PROPESQ: Pro-Reitoria de Pesquisa
PRAC: Pro-Reitoria de Extensio e AssuntosComunitarios
PRAPE: Pro-Feitoria de AssisténciaePromogio ao Estudante

Fonte: Elaborado pela autora, 2017

Para Santos, Reis e Flores (2012, p. 5), “o arquivo universitario ocupa um lugar de
relevancia na institui¢do, ao preservar o conhecimento intelectual gerado na institui¢do e a
evolucdo historica do ensino superior”, com isso a andlise documental e estrutural de uma
institui¢do de ensino superior, onde se aplica o dialeto entre universidade versus arquivos, €
possivel perceber o grau de magnitude que os mesmos exercem sobre os 6rgaos e todos os
envolvidos na eficiéncia académica e administrativa nesse sentido todos os funciondrios sao
responsaveis por zelar e tratar devidamente a documentacdo. Sendo eles: os docentes, técnicos

discentes e demais envolvidos na instituicdo.

3.3 INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

Na pesquisa académica é de muita importancia a coleta de dados, podendo se dar de
diversas formas, utilizando os mais variados instrumentos de coleta de dados. Neste caso os
utilizados para fins desta pesquisa foram prancheta com blocos de anotacdes e caneta,

organograma com roteiros das visitas, trena e o aparelho de fotografia.
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Tendo em vista os objetivos, o geral e os especificos, foi elaborado um total de 40
entrevistas com os Pré-Reitores e responsaveis pela documentacdo, das quais se pode saber,
onde, como e quantos estdo os arquivos da Reitoria.

Foram pesquisados 12 6rgdos da administracdo superior pertencente a UFPB, onde a
visita ocorreu de forma presencial, adentrando em 71 setores, com uma amostra de 10
depdsitos documentais considerados em situacdo especial e encontrado 3 contéineres de
documentos.

Inicialmente, a coleta de dados sucedeu por intermédio da técnica de entrevistas, onde
foi estabelecido um roteiro de perguntas semiestruturadas, que por sinal as visitas foram
agendadas previamente por telefone a serem aplicadas com os Pro-Reitores e servidores
responsaveis pela organizacdo da documentagdo dos setores. Com a devida autorizagdo para
adentrar nos setores, a coleta ocorreu por meio de anotacdes, registros fotograficos,
observacao direta da estrutura, produgdo, tramitacdo e organiza¢do dos documentos. A titica
realizada foi bem promissora na recepcdao dos gestores, pois 0s mesmos se mostram
preocupados com a organizacdo e gestdo, a0 mesmo tempo emitem O interesse para se
livrarem da documentagdo que abarrotam seus setores, como também utilizar os espacos que a
documentagdo ocupa, para outros fins.

Este recenseamento foi elaborado por intermédio de coleta de dados através de
entrevistas e observacgdes in loco, dando-se o inicio a partir do primeiro semestre de 2017.
Onde foram priorizados os setores que tinham documentos localizados no prédio da Reitoria,
visando identificar os principais problemas encontrados nesses setores relativos a estrutura e
prestacdo de servigos arquivisticos.

Planejou-se um roteiro de visitas, com agendamentos de entrevistas e carta de
apresentacao com os respectivos Pro-reitores ou responsaveis pelas unidades onde haviam
documentos acumulados.

No decorrer das observacdes colhidas, houve o registro através de fotografias,
anotacdes de situacdes relevantes e a mensuragdo da massa documental, que servird para
agregar valor a pesquisa e atender aos objetivos propostos.

Para que os objetivos dessa pesquisa fossem alcancados, foi elaborado
questionamentos a serem sanados com os responsaveis pela documentagao.

O instrumento de pesquisa foi a entrevista que para Sampieri; Collado e Lucio (2013,
p- 256) “implicam que uma pessoa qualificada (entrevistador) aplique o questiondrio aos
participantes; a pessoa faz as perguntas para cada entrevistado e anota as respostas. Seu papel

¢ crucial, ¢ uma espécie de filtro” a mesma é uma comunicacio verbal entre pessoas, que, no
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caso dessa pesquisa ocorreu de maneira presencial, com o intuito de conhecimento e
esclarecimentos de duvidas, como também foram observadas in loco a questdo estrutural e
organizacional do acervo de cada setor.

Para esse intento foi necessdrio delimitar algumas etapas para se chegar as
informacdes pretendidas, levando em conta que, antes de adentrar nos setores, era feito o
levantamento da estrutura organizacional a serem investigados através dos regimentos,
estatutos e sifes, podendo ser discorridos em sete etapas:

1 Primeiro, procurou-se saber a respeito do organograma para facilitar a
localizagdo dos setores;

1 Segundo, saber se o acervo custodiado pelos setores era regimentalmente
constituido;

1 Terceiro, perceber através de observagdes in loco as condigdes estruturais dos
ambientes e da documentacdo (organizacdo/conservacdo) sob a Ootica da
protecdo dos documentos arquivisticos;

1 Quarto, fazer um estudo de cada setor para um melhor conhecimento dos
mesmos, com vista a identificacdo da institui¢do, os tipos de documentos,
suportes, organizacdo, preservacdo, conservacao, forma de acondicionamento,
tipo documental, seguranca, recursos humanos, producdo, acesso e técnicas de
arquivamentos;

U Quinto, buscou-se saber as ambiéncias dos depdsitos documentais sobre sua
localizagcdo, a que setores pertencem, instalacdes, temperatura, iluminagdes,
seguranca, agentes bioldgicos e dreas de armazenamentos.

1 Sexto, identificar os profissionais que estdo atuando na organizacdo da
documentacao;

d Sétimo e ultimo passo, foi possivel fazer a mensuracdo da massa documental
de cada setor.

Esses passos foram importantes, pois agregou valor aos subsidios da pesquisa de
acordo com os objetivos propostos, serd esbocado abaixo uma apresentacdo da real situagdo
dos acervos documentais encontrados.

A entrevista iniciou-se a priori para uma melhor identificacdo dos setores, se os
mesmos possuiam em sua estrutura organograma, se os setores de documentagdo eram
constituidos no regimento ou estatuto da instituicao, visto que, essa pergunta visa identificar

quantos constam como arquivos, € assim por diante, como ja mencionado nas etapas acima.
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No tocante, como subsidio na implementacao e para fins a proposta dessa pesquisa, foi
possivel identificar os setores a serem recenseados, os dados coletados foram reunidos,
analisados, planejado e formulado de acordo com o referencial tedrico ressaltando para uma
pesquisa Quali-quantitativa. E importante fazer uma ressalva, que o levantamento das
instalacdes fisicas, o estado de conservacdo e organizagdo, condi¢cdes ambientais inadequadas,
foi extraido o maximo possivel dos setores que acumulam documentos nas dependéncias da

Reitoria, que serdo detalhados a seguir.

3.4 DADOS COLETADOS E RESULTADOS OBTIDOS

3.4.1 Reitoria

Diante do que estd exposto na Resolugdo 257/79 UFPB e de acordo com o que foi
observado ¢ possivel identificar a mudanga na estrutura organizacional da Institui¢do, por esse
motivo na série de nomes de novas unidades serdo tratados nesse trabalho e que nio constam
formalmente no Regimento da Universidade. Desse modo, foram visitados os seguintes
setores vinculados diretamente ao gabinete da Reitoria: Secretaria Geral das Assessorias,

Arquivo do Gabinete da Reitoria.

3.4.1.1 Locais visitados

O primeiro local visitado no gabinete foi a Secretaria Geral das Assessorias. Essa
secretaria € responsavel por toda a documentacdo que € destinada ao Gabinete da Reitora. O
tramite segue o seguinte fluxo: o documento passa pelo protocolo para gerar o numero de
processo € € encaminhado para a assessoria geral, € registrado no livro gerando uma
numeragdo, com isso digitalizado no Dropbox’, encaminhado para o chefe de gabinete, em
seguida enviado ao gabinete da Reitora, uma vez analisado e assinado € feito o despacho.

No segundo momento foi averiguada, a sala depdsito do gabinete da Reitoria onde se
encontra a documentacdo de uso pouco frequente, pertencente ao gabinete da Reitoria, da

secretaria geral, bem como os documentos da Comissio Permanente de Processos

Administrativos (CPPRAD), que estd ligada ao gabinete. Essa documentagcdo carece de

3 Dropox é um servico de armazenamento em nuvem muito popular entres os usuérios que oferece diversos
recursos online.
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cuidados arquivisticos. Também foi examinada, a sala depésito dos servicos gerais com uma
série de documentos de uso pouco frequente.
Nesse ambiente tem documentos pertencentes a Reitoria, localizado no depdsito dos
servicos gerais.
Assim coletado os dados, através da visita in loco as unidades arquivisticas
pertencentes ao gabinete da Reitoria, construiu-se o Quadro 03 a seguir, no qual apresenta-se

suscintamente e descrita a situacdo encontrada.

Quadro 03 — Descricdo dos setores vinculados ao gabinete da Reitoria

SETORES DA REITORIA
QUESTOES APLICADAS SECRETARIA | SALADEPOsITODO | PhOSTRO DA
GERAL DAS GABINETE DA SERVICOS
ASSESSORIAS REITORIA GERAIS
(COIIJUEItP documen}al, sala Conjunto Sala depésito Sala Depsito
depésito ou arquivo)? documental
Natureza dos documentos
(textual, digital, especial)? Textual Textual Textual
Cronolégica (nimero de
Existe alguma forma de L. processo, ano, céd. da L.
. e Cronoldgica s Cronolégica
organizagdo e controle? tabela, més, em ordem
decrescente).
Acervo se encontra | O acervo se encontra em um | Documentacio
em armadrios | local inadequado, pequeno, | se encontra
embutidos, iluminacdo inadequada, com préxirpo a
acondicionados em | infiltracio, armazenada em banheiros, em
. . uma drea
pastas AZ e caixas | estantes de ago, caixas .

. ) ) destinada a
poliondas, em bom | poliondas sem equipamentos guarda de
estado de | de seguranga. | material de

Estado de conservagio e . ~ P
~ conservagao. Documentagao esta | limpeza,
preservacao? . ..
Espaco preservado | organizada com folha | acondicionado
e organizado. espelho, conforme a tabela | €M S4CO plastico,
de temporalidade da armarlos. de ago,
R .. em caixas de
instituicdo e acondicionada <
- papelao
em prateleiras numeradas | {otaimente
para facilitar a localizagéo exposta a insetos
da documentacdo. e a lixo.
O setor passa por auAdlt(.)rlas com Nio Nio Nio
alguma frequéncia?
Acumula Acumulam  nesse  setor | Tem
documentacao oficios, memorandos, docum@tag?io
Observagdes Relevantes. eletronica e fisica. | portarias, documentos da ga umvermda;l(e)
A partir de 2014, | CGU, TCU e AGU, |05 anos
algumas caixas
comegaram a | documentos de  outros




digitalizar a
documentacdo
interna, nao sendo
necessdrio  passar
pelo protocolo, eles
produzem,
imprimem, e
digitaliza para
poder fazer a
guarda. No
gabinete da reitora
e a chefia de
gabinete tem
memorandos,
portarias,
entre outros.

oficios

departamentos das
universidades e do exterior.
Tem algumas
documenta¢des que ndo
consta o prazo de guarda na
tabela dificultando a
elaboracdo das etiquetas, as
mesmas tém que condizer
com o que tem nas caixas.
Apesar do setor ndo ter mais
espago, ele ainda acumula
documentacdo da (CPPAD),
documentacdo etiquetada a
partir de 1979.

identificadas por
assunto.
Observou-se

total descaso
com essa
documentacio.

Fonte: Dados da pesquisa, 2017

Fotograﬁa 01- Con]untos documentals da Assessoria da Reitoria

Fonte: Autoria prépria, 2017

Fotografia 02 — Sala Depésito do Gabinete da Reitoria

Fonte: Autoria prépria, 2017
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Fotografia 03 — Sala Depdsito servicos gerais

20

#14
| - \\'s

~

8
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Fonte: Autoria prépria, 2017

3.4.2 Secretaria dos Orgfos Deliberativos da Administraciio Superior — SODS

A massa documental da SODS e seus 6rgdos colegiados que os compdem, estdo
reunidos em conjuntos, em diferentes setores, sendo estes tltimos a Coordenagdo e Secretaria

da SODS, expostos, no Quadro 04, os dados coletados na Coordenagdo e Secretaria.

Quadro 04 — Descri¢do do acervo da SODS — CONSEPE, CONSUNI e CONSELHO CURADOR

. SETORES DA SODS
QUESTOES APLICADAS _
COORDENACAO SECRETARIA
. Conjunto
(Conjufltp documeqtal, il Conjunto Documental Documental
depésito ou arquivo)?
Natureza dos documentos Textual Textual

(textual, digital, especial)?

Existe alguma forma de Espécie/Cronolégico/

Assunto

organizagdo e controle? Numero de Caixa
Encontram-se os livros das atas em | Tem documentagdo corrente
~ trés armdrios de aco. Num pequeno | acondicionada em  gaveteiros e
Estado de conservagdo e . . .
~ espaco fisico. prateleiras de alvenaria, na sala de
preservacao? . —
atendimento. Observou fiagdo exposta
préxima a documentagdo.
O setor passa por auditorias - ~
P P Niao Nao

com alguma frequéncia?

Livros das Atas estdo sendo | Quando ndo cabe as caixas no setor, a
digitalizadas. = Documentagdo  se | documentacdo mais antiga vai para o
encontra em tré€s armdrios, os livros | Depdsito (Pordo do setor).

de atas estdo separados por
CONSUNI, CONSEPE e outras
documentagdes em caixas poliondas.

Observagdes Relevantes.

Fonte: Dados da pesquisa, 2017
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Fotografia 04 — Conj. Documentais da Coordenagdo da SODS

Fonte: Autoria proprla 2017

Fotografia 05 — Conj. Documentais na Secretaria da SODS

Fonte: Autoria prépria, 2017

Como destacado na (Fotografia 05), € necessaria uma aten¢do maior na disposi¢do da
fiacdo elétrica, a qual se encontra em estado visivelmente fora de padrdes de seguranca,
favorecendo a ocorréncia de acidentes de diversas formas como incéndio, choques, curtos
circuitos dentre outros perigos aos profissionais que utilizam a documentacdo, fator
preponderante na degradacdo do acervo. Nesse setor também ha um depdsito ilustrado na

(Fotografia 59).

3.4.3 Controle Interno

Conforme dados retirados do site da UFPB, a Coordenagao de Controle Interno — CCI
¢ a unidade técnica de controle da Universidade Federal da Paraiba — UFPB instituida em
1992, como 6rgdo vinculado a Pré-Reitoria de Administragdo, conforme prescreve o art. 36

do Regimento da Reitoria, de 05 de setembro de 1979. Somente em 24 de janeiro de 2002,
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esta unidade passa a ser vinculado ao Conselho Universitirio — CONSUNI, apds aprovacao
do Regimento Interno desta Coordenacdo, conforme preceitua o art. 1° da Resolu¢do n°
02/2002 do Conselho Universitdrio da UFPB.

As recomendagdes emitidas pela Coordenacdo de Controle Interno sdo formalizadas
mediante Relatérios de Auditoria e Notas de Auditoria, conforme o caso, e encaminhados ao
Presidente do CONSUNI, com pedido de direcionar as unidades que devem atender as
recomendacdes, através de processo administrativo movimentado por meio do sistema
eletronico SIPAC (Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos). Deste
modo, esta Coordena¢do acompanha a tramitacdo dos respectivos processos através deste
sistema.

Vale ressaltar que o CCI produz documentos eletronicamente, a organizacdo da
documentacdo é por ordem cronoldgica, o que acumula no setor € apenas um armario com
documentagdo em caixas poliondas com relatérios das auditorias. Foi observado que no setor
concentra pouca documentagdo nas trés fases do ciclo documental. Os demais processos ficam

nos setores auditados, o qual ndo foi permitido fazer o registro imagético.

3.4.4 Procuradoria Juridica

Orgio responsdvel por emitir o parecer juridico quando os projetos académicos sdo
concluidos, e representar juridicamente a universidade. Observou-se nesse ambiente poucos
conjuntos documentais, organizados em armdrios embutidos e prateleira de gesso. Um dos
ambientes visitados, dentro da Procuradoria Juridica concerne a Assessoria Juridica, que
presta suporte no assessoramento juridico dos 6rgdos da administracdo da universidade
subdividida em dois ambientes, onde hd conjuntos documentais e depdsito com massa

documental acumulada.

Quadro 05 — Setores visitados na Procuradoria e Assessoria Juridica

. ASSESSORIAS
QUESTOES APLICADAS
Procuradoria Juridica Assessoria Juridica
onjunto documental, sala depdsito . . . .
(Conj . p Conjuntos documentais Conjuntos documentais
ou arquivo)?
Natureza dos documentos (textual . e
. . . ( ’ Textuais Textuais/digital
digital, especial)?
Existe alguma forma de organizacdo ~ ~
g & ¢ Nao Nao
e controle?
~ Documentagdo em bom estado de | Documentagdo em bom estado de
Estado de conservacao e - o ~ ..
51 conservacdo, acondicionados em | conservagdo acondicionada em
preservacao? .
gaveteiros de aco, no corredor de
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uma prateleira e armdrios | atendimento e em prateleiras. Nao
embutidos. Nzo foi detectado | foi visivel —equipamentos de
equipamentos de seguranca, em | S€guranca.

pequeno espaco fisico.

O setor passa por auditorias com - -
n Nao Nao
alguma frequéncia?
Documentagdo organizada | Documentacdo organizada

Observagoes Relevantes.

conforme critérios dos servidores.

conforme critérios dos servidores.

Fonte: Dados da Pesquisa, 2017

Fonte: Autoria prépria, 2017

Fonte: Autoria prépria, 2017

Fotografia 07 — Acervo da Assessoria Juridica
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3.4.5 Pro6-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento - PROPLAN

A PROPLAN ¢é composta por trés coordenagdes, sendo elas: Coordenacdo de

Convénios (CODECON); Coordenagdo de Orcamento (CODEOR); Coordenacdo de
Planejamento (CODEPLAN). Nio se constatou documentos na Secretaria Executiva e nem no

gabinete da Pr6-Reitora.

Quadro 06 — Setores visitados da Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

QUESTOES
e CODECON CODEOR CODEPLAN
(Conjunto
docum/e r}tal, Sala depésito Sala depésito Sala depésito
sala depdsito ou
arquivo)?
Natureza dos
documeptqs Textual Textual Textual
(textual, digital,
especial)?
Existe alguma
forma d~e Tlpo%ogla/cronolloglca Espécie Nio
organizagao e /ntimero de caixa
controle?
O acervo se encontra | Acervo se encontra | Setor  passando  por
organizado conforme critérios | desorganizado misturado em | reforma, tem
do  setor, documentacdo | caixa arquivo, pastas em | documentagdo do
acondicionada em estantes e | prateleiras, armarios e | gabinete e da secretaria
gaveteiros, concernente  ao gaveteiros, nao tem | armazenadas em caixas
espago fisico se encontra em | equipamentos de seguranga, | arquivo. H4 no local
local adequado, apesar de ser | ndo tem iluminacdo, com | outros tipos de materiais.
Estado de refrigerado o ar condicionado | grande actimulo de ppeira, E.st.rutu.ra feita  por
~ se encontra  em local | documentagdo corre riscos, | divisérias com
conservacdoe | . ) . N ‘o . ) e .
- inapropriado, pois a | pois fica préximo a janelas | identificacdo do arquivo.
preservacao?

documentacdo que se encontra
abaixo do ar corre risco de
cair dgua na documentagdo,
quando o mesmo soffe um

que por vezes, em dias de
chuvas pode ocasionar entrada
de d4gua. Espaco com um
razodvel volume de

Nao se observou
presenca de extintores.

super refrigeramento fica | documentos, precisando de
jorrando 4gua. N&o tem | organizagdo.
equipamentos de seguranca,
tem fios que estdo expostos.
O setor passa
por auditorias Sim Sim Nio
com alguma
frequéncia?
Esse arquivo € especifico, € o | Os tipos de documentagdes | Antes a documentacio
que se encontra mais | produzidas sdo processos, | era redigida, assinada e
organizado em caixas com | expedientes internos, | antes de ir para outros
Db folha espelho, todos des,critos memorandps, offci'os e copias, | setores era digitalizada.
Relevantes. por assunto do que contém na | tem 'multa coisa sendo | A fprma de guarda das
caixa. S3o documentos que | produzida eletronicamente | cépias da documentacao
tem o prazo de guarda longo | pelo Sipac, tudo que gera | eletronica é em pastas do
pela sua importancia. Ex: | impacto financeiro é | computador.
Convénio de contrato. digitalizado.

Fonte: Dados da pesquisa, 2017
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O acervo da CODECON estd em uma pequena sala depdsito, por se tratar de convénio
passa por auditoria, aparentemente € o que estd mais organizado, com o nimero da caixa e
ano, porém foram encontradas algumas irregularidades como mostra os destaques das

imagens a seguir.

Fotografia 08 — Sala depédsito da CODECON

Fonte: Autoria prépria, 2017

O ar-condicionado, por se encontrar acima da documentagdo, fica gotejando dgua,
causando infiltracdo e que pode levar o comprometimento da documentacdo que estd abaixo
do equipamento. Também foi visivel a presenca de fios expostos, podendo comprometer a
seguranca do acervo.

Dando continuidade, na CODEOR foi constatado que a massa documental estd
amontoada em prateleiras de marmore bem empoeiradas, disposta em caixas poliondas e
pastas AZ, algumas postas ao solo podendo ocasionar resfriamento e infestacao de insetos. As
demais documentacdes se encontram em dois armdrios com pastas € um gaveteiro com pastas
suspensas.

A estrutura fisica estd apresentando certas inadequacdes, na medida em que os
arquivos funcionam em salas impréprias, pequenas, sem a adequada iluminacdo e
refrigeracio, podendo acarretar comprometimento do acervo. E possivel ver que no ambiente
tem uma janela sem prote¢do, que em dias chuvosos pode entrar d4gua causando infiltragdo,
podendo comprometer o estado fisico dos documentos e também entrada de insetos. Nao se
percebeu presenca de extintores, nem iluminagdo, e refrigeracdo. Por se tratar de or¢camentos,
0 arquivo passa por auditoria, por isso, os documentos ndo podem ser eliminados. Cabe

ressaltar a necessidade urgente do tratamento, limpeza e organizacao dessa documentagao.
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Fotografia 09 — Sala depésito da CODEOR

Em se tratando da CODEPLAN, por ser um setor que estd passando também por
reformas, € perceptivel o pouco volume documental, apoiado em uma mesa com treze caixas
poliondas, local estruturado por divisoérias, ndo foi perceptivel saber o método de organizacdo

utilizada.

Fotografia 10 — Sala dep6sito da CODEPLAN

TORIA E PLAN
: NTO
BROPAN/yppg ESENVOLVIMEN

__ARQUyg

Fonte: Autoria prépria, 2017

3.4.6 Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas —- PROGEP

A PROGEP ¢ constituida pelos seus departamentos, trés coordenacdes, nove divisdes
e uma Se¢do de Cadastro e Registro Funcional.

Nesse sentido, compdem como amostra desta pesquisa as divisdes que integram a
Progep, a saber: Secretaria Executiva (SE); Assessoria Técnica e de Planejamento
(ATPLAN); Central de Atendimento ao Servidor (CAS); Nucleo de Tecnologia e Gestdo da
Informacdo (NTGI); Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD); Comissao

Permanente de Acumulacao de Cargos e Empregos (CPACE); Centro de Desenvolvimento do
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Servidor Publico (CEDESP); Niucleo de Documentacdo Pessoal e Informacdo (NDPI);
Coordenacdo de Processos de Gestao de Pessoas (CPGP); Divisdo de Legislacdo e Controle
de Processos (DLCP); Divisdo de Cadastro e Pagamento de Servidores (DCPS); Divisao de
Selecdo e Provisdao (DSP); Secdo de Cadastro e Registro Funcional (SCRF); Coordenacdo de
Qualidade de Vida (CQV); Satde e Seguranca no Trabalho (CQVSST); Divisdo de Qualidade
de Vida (DQV); Divisdo de Beneficios do Servidor (DBS); Divisdo de Seguranca do Trabalho
(DIST); Coordenacdao de Desenvolvimento de Pessoas (CDP); Divisao de Cadastro e
Pagamento de Servidores (DCPS); Divisdo de Gestdo de Desempenho (DGD); Divisdo de
Educagdo e Capacitacdo Profissional (DECP).

Devido a Progep ser o setor com o maior nimero de departamentos e divisdes, 0s
setores visitados foram subdivididos em trés Quadros, a, b e ¢, seguida de uma anélise feita de
acordo com o que foi observado nos acervos, hd também trés salas depdsito ilustrado no

Quadro 14.
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PRO - REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

QUESTOES
APLICADAS SE ATPLAN CAS NTGI CPPD CPACE CEDESP
(Con; llflt.O documeqtal, I Conjunto Conjunto - - Conjunto documental Conjunto Documental | Conjunto documental
depdsito ou arquivo)? documental documental
Natureza §lqs documeptos Textual Textual - - Textual Textual Textual
(textual, digital, especial)?
Existg algllma forma de Tipologia Cronolégica/N“ de i i Cronolégica Tipolo/g.ia/Crcinol(’)gi'ca/ Cronolégica
organizagdo e controle? caixa Alfabética/ N° da caixa
Acervo com poucos | Acervo organizado | Nao se Acervo Acervo com fiacdo | Local dispde apenas
documentos em armario de | observou desorganizado,  sem | exposta, ar- | de duas pastas AZ,
acondicionados em | madeira, em bom | documentos no classificagdo, condicionado organizada em uma
pastas AZ, sem | estado de | local. colocados em | gotejando, organizacdo | prateleira.
equipamentos  de | conservagio, prateleiras de | em  prateleiras de
segurancga, acondicionado em alvenaria, gaveteiros e | madeira,
Estado de conservacao e organizado em um | pastas suspensas, armadrio, sem | acondicionado em
preservacao? pequeno  armdrio | pastas AZ e caixas i equipamentos de | pastas AZ e Caixas
projetado. poliondas. Espaco seguranga, poliondas, com folha
sem equipamentos acondicionados  em | espelho  classificada.
de seguranca. caixas poliondas e | N@o tem equipamentos
Pastas AZ. de seguranga, e sdo
poucos conjuntos
documentais.
O setor passa por auflltgrlas Nio Sim i i Sim Sim Nio
com alguma frequéncia?
Setor ndo | Local s | Local precisando | As posses dos Pouca massa
produz produz passar por uma | servidores passam por documental
- Nao foi permitido Pouca massa documentos memorandos | organizac¢do e | esse setor.
Observacoes Relevantes. . . . e o
registro fotografico documental pois trabalha | e despachos | classificacdao
com emissdo | eletronicos. documental.

de informagao.

Fonte: Dados da Pesquisa, 2017
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PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

QUESTOES APLICADAS
NDPI CPGP DLCP DCPS DSP SCRF CQVSST
(Conjunto documental, sala Arquivo Conjunto Conjunto Conjunto Conjunto Conjunto Conjunto
depdsito ou arquivo)? d documental documental documental documental documental documental
Natureza dos documentos
. . Textual Textual Textual Textual Textual Textual Textual
(textual, digital, especial)?
Existe alguma forma de Cronolégica/Matricula Tipologia Espécie Tipologia . . Cronolégica Espécie
.S 2. L . 2. Tipologia o .
organizagdo e controle? UFPB Cronoldgica Cronoldgica Cronoldgica N° da pasta Cronoldgica
Acervo Acervo Acervo em bom | Acervo Acervo organizado | Acervo
organizado em | organizado em | estado de | organizado em | em prateleiras de | organizado em
um armario com | armario de | conservagdo, pastas AZ, | madeira, armario com
. prateleira de | madeira, acondicionado dispostos em | acondicionado em | pastas suspensas e
Acervo organizado em . L L .
. ~ | madeira, acondicionado em pastas | armario de | pastas AZ. Setor | prateleira com
estantes deslizantes, ndo .. . N
. acondicionado em pastas AZ e | suspensas e | madeira, sem | separado por | pastas AZ, ndo se
~ observou-se equipamentos . . . S ~
Estado de conservacao e de seouranca em pastas AZ e | caixas caixas equipamentos divisérias, ndo se | observou
preservacao? & s caixas poliondas, poliondas, de seguranca. observou equipamentos de
poliondas, ndo | localizado  no | organizada equipamentos  de | seguranca,
se observou | corredor de | dentro do setor seguranca. documentos
equipamento de | atendimento. em um armario, preservados.
seguranga. Nio se observou | ndo  se  viu
equipamentos equipamentos
de seguranca. de seguranca.
O setor passa por auditorias . . . . . . .
P P N Sim Sim Sim Sim Sim Sim Sim
com alguma frequéncia?
As  documentacdes da | Acervo fica no | Documentacdo Documentos Processos Documentos Foi observado
PROGEP, sdo enviadas | espaco de | exposta em | precisando correntes ficam | acumulados, sdo | outros tipos de
para esse setor. atendimento ao | corredor de | passar por | em  divisérias | copias do que tem | matérias dentro do
~ tblico. atendimento. classificacdo. separados or | no NDPI. armario.
Observacodes Relevantes. p ¢ p p
assunto,
aguardando
parecer do
gestor.

Fonte: Dados da Pesquisa, 2017
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PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

QUESTOES APLICADAS
DQV DBS DIST CDP DCP DGD DECP
(Conjunto documental, sala Conjunto Conjunto Conjunto Conjunto Conjunto Conjunto Conjunto
depdsito ou arquivo)? Documental documental documental documental documental documental documental
Natureza dos documentos Textual
.. . Textual Textual Textual Textual Textual L Textual
(textual, digital, especial)? Digital
Existe alguma forma de Espécie Espécie . . . . L. . .
.S L. . Cronoldgica Tipologia Cronoldgica Cronoldgica Tipologia
organizagdo e controle? Alfanumérica Cronoldgica
Acervo  organizado | Acervo organizado | Acervo Acervo Acervo se | Acervo é | Acervo
em prateleiras de | em caixas | organizado  em | organizado  em | encontra no | constituido  por | organizado em
alvenaria, poliondas, trés prateleiras | armadrio, corredor de | copias em poucas | armdrio de
acondicionado em | documentos soltos | com pastas AZ, e | acondicionado em | atendimento em | caixas, e pastas | madeira,
pastas AZ, caixas | separados por | prateleiras de | pastas AZ e | armdrio de | AZ, organizado | concentrado  no
poliondas, ndo se | assunto, nao | alvenaria com | caixas poliondas, | madeira, em armario de | setor,
observou observou-se documentos ndo se observou | acondicionado madeira. acondicionado em
Estado de conservacao e equipamentos de | equipamentos  de | correntes equipamentos de | em caixas pastas AZ, sem
preservacao? seguranga. seguranca. No local | esperando parecer | segurancga. poliondas  sem equipamentos de
contém um armdrio | dos  servidores, classificagdo das segurancga.
e prateleira com | ndo tem caixas, ndo se
divisorias. equipamentos de observou
seguranca, equipamentos
percebeu-se  fios de seguranca.
sobre 08
documentos.
O setor passa por auditorias . . . . . . .
P P N Sim Sim Sim Sim Sim Sim Sim
com alguma frequéncia?
A maioria da ~
~ Documentagdo se
documentacao
Documentos Nota-se o excesso | Percebe-se que as " encontra nos
~ . ~ Pouco volume Pouco volume | estd sendo
Observacodes Relevantes. precisando de uma | de documentos no gavetas estio . corredores de
P documental documental. produzida .
reclassificacdo. setor. superlotadas. . atendimento da
digitalmente.

Progep.

Fonte: Dados da Pesquisa, 2017
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Fazendo uma andlise dos Quadros 07, verificou-se que o ciclo documental
predominante ¢ “corrente e intermedidrio”, o arquivo que ¢ regulamentado ¢ o NDPIL, os
demais setores predominam os conjuntos documentais de natureza textual e sala depdsito, a
forma de controle € pela espécie, tipologia e cronoldgica.

E notério que a maioria dos setores passa por auditoria. Sdo documentos que
aparentemente se encontram organizados e classificados conforme critérios dos gestores, € 0
acondicionamento se ddo em pastas AZ, caixas poliondas e pastas suspensas, os mobilidrios
na medida do possivel estdo em bom estado de conservagdo, a estrutura fisica alguns setores
se encontram em condi¢des de reparos, € as demais observagdes vao ser detalhadas nas visitas
in loco e apontados os setores em situacdo de cuidados especiais que fica nas dependéncias da
PROGEP.

A Secretaria Executiva tem poucos conjuntos documentais, ndo produz documentos,
pois a maioria € produzida pela ATPLAN, sdo poucos que concentram no local, mesmo assim
a maioria é encaminhada para o NDPI. A presente visita encontra-se sem registro fotografico.

Na ATPLAN produz-se oficios de pessoa juridica, cartas de pessoa fisica, despachos e
memorandos eletrdnicos, que por sua vez € salvo em PDF, impresso e anexado em pasta
organizada por ordem cronoldgica e nimero da caixa. Os relatérios sdo salvos por meio
eletronicos em pasta compartilhada. Como destacado, o armério ndo é adequado para

acomodar flanelas.

Fotografia 11 — Conjuntos documentais da ATPLAN

L5

Fonte: Autoria prépria, 2017
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No CAS nao se observou acimulos de documentos nesse setor, devido a maioria dos
atendimentos serem servigos de informac¢do, j4 o NTGI s6 produz memorandos e despachos
eletronicos, nao se observou acimulo de documentos.

Ao analisar a CCPD, foi constatado que a documentag@o encontra-se classificada por
centro, as portarias sdo organizadas cronologicamente, além disso, a documentacdo desse

setor € direcionada para o NDPI, ficando apenas no setor a segunda via da portaria.

Fotografia 12 — Conjuntos documentais da CCPD

Fonte: Autoria prépria, 2017

Percebeu-se que todo o acervo encontrado estd desorganizado, sem classificacio
precisa, e ndo segue a conformidade da tabela de temporalidade, hd o acimulo de documentos
sem acomodacdo adequada, como caixas poliondas e pastas AZ, sendo organizado livremente
em prateleiras de alvenaria, alguns em arquivo tipo gaveteiros, dentro de pastas suspensas e
em um armdrio de aco situado em drea de risco, pois encontra-se logo abaixo de ar-
condicionado e disposto a luz solar direta.

Dando continuidade aos setores visitados na PROGEP, a CPACE gera documentacio
especifica do setor, ndo podendo ser direcionadas ou resguardadas em outros setores. Foi
encontrado caixas com declaragdes de auditorias realizadas no setor, como auditoria de
acumulacgdo de cargo, onde foi possivel observar, que a documentacdo por se encontrar abaixo
do ar condicionado 0 mesmo estd gotejando, por se encontrar aparado por um balde, € notério
que haja riscos de umidade nos documentos. Na (Fotografia 13) a seguir, visualiza-se o

ambiente da CPACE.

Fotografia 13 — Coniuntos documerais da CPACE

Fonte: Autoria prépria, 2017
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No tocante a segurancga, foi observado que em uma das prateleiras estd préximo ao ar
condicionado, o qual goteja diretamente no acervo presente. Citamos ainda a presenca de
fiacdo exposta. Nao foi observado equipamentos de seguranga.

Chegando ao CEDESP, constatou-se que o arquivo € constituido apenas de duas pastas

AZ, organizado em uma prateleira. Nestas pastas contém oficios expedidos e recebidos.

Fotografia 14 — Conjunto documental da CEDESP

<=y

Fonte: Autoria prépria, 2017

Posteriormente, o NDPI tem sob sua custddia os assentamentos funcionais de
servidores, que estdo em formato fisico no assentamento funcional, para fins de provas,
consulta ou de interesse da instituicdo para possiveis tomada de decisdo, tanto pessoal,
administrativo e juridico.

Para subentender, documentos funcionais sdo os documentos produzidos ou gerados
em decorréncia da vida funcional do servidor publico, alguns sdo originais, emitidos em

funcdo dos atos da administragdo relacionados a direitos e deveres dos servidores.

Fotografia 15 — Arquivo do NDPI

Fonte: Autoria prépria, 2017
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No NDPI, tem o sistema de arquivos deslizantes que acondicionam as pastas
suspensas, apresentando ainda alguns documentos sem indexac¢do e necessitando a sua devida
insercdo no sistema do SIPAC, necessitando notoriamente de organizacdo e tratamento. O
tempo de resguarda da massa documental presente é de cem anos, somente apds este prazo é
autorizado o devido descarte.

Entre as falhas encontradas no sistema SIPAC, com relagdo a facilidade na localizacao
da documentacio, o sistema ndo da o resultado por ordem cronoldgica, as vezes da o resultado
em 5 pédginas, e as primeiras paginas dao resultados mais recentes, os anos vem misturados
ocasionando perca de tempo nesse trabalho técnico, pois ndo tem indexador no cadastramento
da documentacao.

Dando continuidade na Pro-reitoria em questdo, chegamos ao CPGP. Nesta
Coordenagdo hd apenas um armdrio de madeira com pastas AZ e caixas poliondas, apresenta
um acervo pequeno, alguns documentos classificados pela tipologia e ordem cronoldgica.

Percebe-se que a documentacio aparenta estar em bom estado de conservacao, apenas

algumas caixas apresentam sua folha espelho classificadas conforme critérios proprios.

Fotografia 16 — Conjuntos documentais da CPGP

Fonte: Autoria r(’)pria, 2017
Chegando a DLCP (Fotografia 17), foi relatado que quando hd mudanca de gestdes, a

documentagio € enviada para o NDPL

Fotografia 17 — Conjuntos documentais da DLCP

Fonte: Aut
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O acervo presente estd organizado em prateleiras de madeira, alguns acondicionados
em pastas AZ, outros em pastas suspensas, organizados por assunto e tipologias.

Por sua vez, na DCPS (Fotografia 18), a situacdo do acervo encontra-se favoravel,
acondicionados em armdrios de madeira, aparentemente novos, em pastas suspensas € caixas

poliondas.

Fotografia 18 — Conjuntos documentais da DCPS

Fonte: Autoria prépria, 2017

Continuando, na DSP verifica-se ainda que este setor acumula documentacio

desnecessdria de gestdes anteriores.

da DSP

Fotografia 19 — Conjuntos documentais

Fonte: Autoria prépria, 2017

O acervo estd organizado em armarios de madeira, acondicionado em pastas AZ,
porém, hd documentos aguardando o parecer dos gestores para ser dada a devida destinagao.

Chega-se agora ao SCRF, parte da documentacdo € direcionada ao NDPI, ficando
apenas no setor uma das vias da documentacdo expedida, em sua maioria copias.

A documentagdo estd acomodada em prateleiras, acondicionadas em pastas AZ,

organizada de forma cronolédgica. Percebe-se um grande volume documental no setor.
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Fonte: Autoria prépria, 2017

Partindo assim, chegamos a CQVSST, o setor estd organizado com um armdrio de

madeira com pastas suspensas, € em uma prateleira com pastas AZ.

Fotografia 21 — Conjuntos documentais da CQVSST

Fonte: Autoria prépria, 2017

Concernente a DQV, parte da documenta¢do comprobatdria fica no setor e as demais

vao para o NDPIL.

Fotografia 22 — Conjuntos documentais da DQV

b

Fonte: Autoria prépria, 2017
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Fotografia 23 — Conjuntos documentais da DBS

Fonte: Autoria prépria, 2017

Continuando nas observacdes, agora na DIST como destacado, os armarios
encontram-se enferrujados com fiagdo exposta podendo a vir comprometer a seguranga dos

documentos.

Fotografia 24 — Conjuntos documentais da DIST

Fonte: Autoria prépria, 2017

Ja na DCPS, a documentacdo se encontra nos corredores de atendimento da Progep.

Fotografia 25 — Conjuntos documentais da DCPS

Fonte: Autoria prépria, 2017
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Na Divisdo de Gestdo e Desempenho, o tramite de toda documentacdo estd sendo
gerado de forma virtual, portanto ndo hd muita acumulacdo de documentos fisicos no setor.
Nao foi possivel fazer o registro imagético do setor.

Para finalizar tudo o que foi visto nos setores pertencentes a PROGEP, na DECP a

documentagdo que fica no setor € apenas a referente a pagamentos.

Fotografia 26 — Conjuntos documentais DECP

Fonte: Autoria prépria, 2017

3.4.7 Pro-Reitoria de Graduacao - PRG

Coordenagdo de Escolaridade; Sub-coordenacdo de Registro de Diplomas(SCRD);
Sub-coordenacdo de Programagdo Académica (SCPA;, Sub-coordenacdo de Admissdo
(SCAD) - neste setor ndo consta nenhum tipo de acimulo documental, sendo dessa forma fica
descartada a sua andlise; Sub-coordenacdo de cadastro escolar (SCCE); Coordenacido de
estdgio e monitoria (CEM); Coordenacdo de curriculos e programas(CCP); Comissdo
permanente de melhoria do ensino (CPME) - neste setor ndo consta nenhum tipo de aciimulo

documental, sendo dessa forma descartada a sua andalise.
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PRO-REITORIA DE GRADUACAO

QUESTOES
APLICADAS
SCRD SCPA SCCE CEM CCP
(Conjunto documental, sala Conj.Doc Sala Dep. Conj. Doc. Sala .
P . . . Conj. Doc.
depésito ou arquivo)? Sala. Dep. Conj. Doc. Sala. Dep. Depésito
Natureza dos documentos
. . Textual Textual Textual Textual Textual
(textual, digital, especial)?
. Cronolégico (o
Existe alguma forma de i . g . Espécie
.S Alfanumérico Cronolégico Por curso Espécie P
organizagao e controle? o . Cronolégica
N° matricula
No geral o acervo estd | Documentagdo Documentagdo Local nao tem ar- | Acervo em bom estado
em bom estado de | acondicionada em dois | preservada em bom | condicionado, nem | de conservacdo, local
conservagio, sem pontos setores, 0 primeiro estd | estado de conservagao, equipamentos de | com amontoado de
P . em uma sala apenas | armazenado em balcdo, | seguranca, e metade da | documentos nas
criticos de risco ou . . ~
M com uma prateleira | prateleiras de aco e | sala nao tem | estantes, observou-se
Estado de conservacio e a{neaga a0 ace.trvo. 85 | com documentagio de | alvenaria iluminag@o. A | que nao tem
eserva 50?9 nao tem equipamentos | processos em caixas | acondicionados em | organizacdo  consiste | equipamentos de
P §ao: de seguranga. poliondas, o segundo | caixas poliondas. em 23 prateleiras de | seguranca.

local fica proximo a
sala de reunioes
contendo memorandos,

aco, 1 armirio e 4
gaveteiros com pastas
AZ, caixas poliondas e

didrio de classe, entre de papelao, sem
outros. tratamento.
O setor passa por
auditorias com alguma Nao Nao Nao Nao Nao

frequéncia?
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Observagdes Relevantes.

Sdo emitidos 0s
diplomas da (UFPB) de
seus Campus, como
também de algumas
Faculdades Particulares.

O setor custodia o
acervo dos diplomas
antigos.

Caixas em bom estado
de  conservagio e
acondicionado em
pilastras de alvenaria.

Neste setor se
concentra
documentacdo  ativa,

inativa e a distancia,
ficha  cadastral de
discentes e dos dltimos
Sisus.

Em  observacio a
documentacdo que estd
organizada € a partir de
2012, constituida de
contrato de monitoria,
termo de compromisso,
formulério de avalia¢do
e estdgio, entre 0s anos
de 81/82/83, sdo
documentos que ndo
podem ser descartados,
pois servem  como
prova.

Notou-se que alguns
documentos

encontram-se, em pasta
deteriorada pela acdo

do tempo, podendo
ocasionar  riscos a
sadde.

Fonte: Dados da pesquisa, 2017
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Como ¢é perceptivel no Quadro 08, a predominéncia do ciclo vital da documentagdo da
PRG € corrente/intermedidria, apresentando uma variante da caracterizacdo da unidade
arquivistica como sendo salas depdsito e/ou conjunto documentais, ndo hd organograma em
nenhum setor e a natureza dos documentos sdo exclusivamente textuais. Ocorre uma grande
variacdo na tipologia da forma de organizacdo e controle dos documentos, o que ¢é
demonstrado em evidencia no quadro anteriormente mencionado.

Constatou-se na visita ao setor da SCRD, a presenca de documentos referentes a
processos de diplomas da UFPB, diplomacdo de universidades particulares que em anos
anteriores eram emitidos pela UFPB e agora sdo independentes. Contém processos de
revalidacdo, segunda vias de diplomas, apostilamento, solicitacdo de cdpia de histéricos e
outros documentos diversos como protocolos de saida de documentos, que ndo estdo sendo
mais utilizados no momento, devido ao processo de automacao instalado.

O acervo da SCRD pode ser visualizado na (Fotografia 27) disposta a seguir, encontra-
se organizado de forma satisfatéria. O setor € subdividido em trés salas, a primeira € a de
atendimento onde tem armdrios embutidos e gaveteiros com pastas suspensas organizadas de
AZ de todos os cursos da UFPB, e a segunda sala contém encadernados de registros de
diploma a partir 1976, e a terceira sala contém um grande volume de massa documental
organizada, outros ainda precisando de tratamento. Observou-se que a sala depdsito possui
uma forte luminosidade, devido ter janelas de vidro sem protecdo e sem equipamentos de
seguranga. A identificacdo da caixa se da pelo campus. Ex: UFPB numero da caixa, nimero

do campus e nimero do processo.

)

Fotografia 27 — Acervo da SCRD
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Posteriormente apresentamos os conjuntos documentais do SCPA, o qual estd

estruturalmente desorganizado, subdividido em duas salas, o devido setor encontra-se em
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reforma. O espaco € pequeno, as caixas nos quais os documentos estdo acomodados encontra-

se em bom estado de conservacdo, disponibilizados em prateleiras de aco e/ou alvenaria.

Fotografia 28 — Conjuntos documentais da SCPA

= FH v
Fonte: Autoria prépria, 2017

Dando continuidade, verifica-se abaixo o registro fotografico da SCCE.

Fotografia 29 — Acervo da Subcoordenagdo de Cadastro Escolar

Fonte: Autoria prépria, 2017

No cadastro escolar concentra documentacio de alunos ingressantes na universidade,
posteriormente € utilizada na saida do aluno para confeccdo do diploma, acompanha o
processo e arquivado. A ficha pessoal do aluno € resgata quando o processo de solicitacdo de
diploma chega a Pré-reitoria, anexada ao processo que fica na coordenagdo com as devidas
corregdes e enviado para impressao.

Concernente a documentacdo da EAD é separada das demais, pois sdo poucos
processos, sao matriculas diferentes que ndo podem se misturar. Os processos dos Sisus
chegam em envelopes com o nome do aluno, curso e matricula e organizado na sequencia em
caixas.

No setor da CEM, encontramos uma documentacdo organizada apenas no tocante aos

documentos datados do ano 2012 até os atuais, as documentagdes mais antigas estdo sem
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tratamentos documentais e acomodados em caixas de papeldo. Com relagdo ao espaco fisico,
acervo, mobilidrio e climatizagdo, o espagco ndo € dotado de climatizacao por ar-condicionado,
metade da sala apresenta sem iluminagdo, equipamentos de seguranga como extintores de
incéndio; a massa documental estd disposta em 23 prateleiras de aco, 01 armdrio e 04
gaveteiros de aco, em pastas A-Z, caixas poliondas, como demonstrado na (Fotografia 30).

A documentacdo encontrada aqui se trata de contratos de monitoria e estagio, datado a
partir do ano de 1981, termos de compromisso e formuldrios diversos. O atendimento é dado

na emissdo de declaracdo de bolsa de estdgio, monitoria e relatdrios de estdgios.

Fotografia 30 — Organizacdo do Acervo da CEM

Fonte: Autoria prépria, 2017

Ao chegarmos a CCP (Fotografia 31), evidenciamos um acervo em bom estado de
conservagdo e outros em estado precdrio devido a acdao do tempo, no qual pode ocasionar
riscos a saide. O local inicia um processo de “amontoado documental”, ou seja, a
documentacdo comeca a ser acondicionada de forma excessivamente acumulada, além do
compartilhamento de espaco com material de papelaria e expediente, ndo havendo critério de
organizacgdo e classificacdo. Acondicionada em embutidos com portas de correr, armérios de
madeira e de aco. H4 necessidade de troca dos suportes onde a documentacdo estd
armazenada, pois alguns se encontram desgastados, também ter a liberacdo de espacos devido
o local ndo comportar mais documentos, e passar por um processo de classificacdo.
Documentacdo é composta de processos, portarias, Projetos Prolicen, Histéria dos curriculos,

relatdrios, resolugdes e projetos, cursos pertinentes ao centro.
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Fotografia 31 — Registro dos conjuntos documentais da CCP

Uyl

AT 2

Fonte: Autoria prépria, 2017

3.4.8 Pro-Reitoria de Administracao - PRA

Em entrevista com a Secretaria desta Pro-reitoria, a senhora Clara Gadelha, foi emitido
o organograma desatualizado, no que concerne a permissdo para adentrar no gabinete deste
orgdo, foi autorizada pelo vice Pré-reitor, o senhor Severino Gonzaga.

Os setores visitados da PRA, foram consultados conforme dados do estatuto
UFPB/PRA, no qual, serd descrito cada setor que compde essa Pré-Reitoria.

Gabinete do Pré-reitor; Coordenacdo de Administracdo; Divisdo de Materiais;
Almoxarifado Central; Divisao de Patrimdnio; Protocolo Geral; Setor de Expedi¢do; Arquivo
Geral; Coordenacdao de Contabilidade e Financas; Divisdo de Administragdo Financeira;
Divisao de Acordos e Convénios.

Apresenta-se a seguir, o Quadro 09, que foi dividido em Quadro 09 a e Quadro 09 b
devido a sua extensdo, e serd detalhada nas caracteristicas que foram observadas nas unidades

arquivistas desta Pro-reitoria de Administragao.



Quadro 09 a - Setores visitado da Pré-Reitoria de Administragio
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PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

QUESTOES
. PR Coordenacio de Divisdo de Almoxarifado Divisdao de
APLICADAS Gabinete Pr6-Reitor  enagao | .. e A . Protocolo Geral
Administracao Materiais Central Patrimoénio
(Conjunto documental, - Conjunto Sala Depésito/Conjunto Conjunto . Conjunto
L. . Sala depésito Conjunto documental
sala depésito ou arquivo)? documental documental Documental documental
Natureza dos documentos
. . Textual Textual Textual Textual Textual Textual
(textual, digital, especial)?
Tipologia/Cédigo da
Existe alguma forma de L. Lo Espécie/Cronolégica/ P . Tipologia/Cronolégica tabela de
 aed Espécie Espécie pec & Espécie/Tipologia P go g .
organizagdo e controle? Codigo da tabela / N° processo temporalidade/
Data limite
Aparentemente as | O acervo que se | As documentacdes | A documentacdo que | O acervo que apresenta | Acervo  organizado
caixas estio | encontra no setor, observadas todas estdo | se concentra no setor irregularidade é o | em prateleira de aco,
organizadas em | Precisa passar por | armazenadas em locais | estd em armdrios de | gepgsito, com grande | acondicionado em 19
. .. | avaliacdo para sua | inapropriados, devido a | pastas AZ, em espago . .
prateleiras,  armdrio S . . volume de massa | caixas poliondas,
d _ | destinacao final. umidade dos banheiros e | pequeno exposto a d ) lassificad f
com .ocumentagao dentro de copas que atrai | poeiras, com grande ocumenta . .se.m classificado conforme
solta  junto  com insetos. E ndo possuir | concentracio de | tratamento, mobilidrio | a tabela de
carcagas, com relacio equipamentos de | massa documental. precario, sem nenhum | temporalidade da
Estado de conservagio e N - . S
- a estrutura fisica o seguranga. tipo de seguranca, com | instituicdo.
reservacao’ .. . ~
. - espaco se divide com isso a documentacio
uma pequena copa corre o risco de
sendo inadequado o deterioracdo. Além do
acondicionamento local ndo ser adequado
nesse local. Sem os para guarda do acervo.
devidos equipamentos
de seguranca.
O setor passa por
auditorias com alguma Nio Sim Sim Sim Sim Sim

frequéncia?




68

Observagdes Relevantes.

Organizacdo € por
assunto, apesar das
documentacdes

estarem em caixas
etiquetadas com a
folha espelho, o modo
que estd organizado
fica dificil de
encontrar (o)
documento. Os tipos
documentais sdo
AGU, pregao,
contrato, entre outros.

espago

servidores | Setor com grande volume | A

gostariam que | documental,
houvesse um | passar por um processo
especifico | de avaliag@o.

para  que  essa
documentagdo fosse
alocada em outro
local.

precisando | localizagdo
documentacdo é pela
descricdo que tem nas
etiquetas.

forma de | Apesar de o local ser | As
DIPA | documentagdes
antigas do setor se

da | espagoso, a

precisa passar por um
tratamento do acervo.

encontram na
tidas como
“Pombos”.

Fonte: Dados da pesquisa, 2017

Quadro 09 b- Setores visitados da Pré-Reitoria de Administragio

QUESTOES
APLICADAS

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Setor de Expedicao

Arquivo Geral

Contabilidade e
Financas

Divisao de Adm.

Financeira

Divisao de Acordos e
Convénios

(Conjunto documental, sala
depésito ou arquivo)?

Conjunto documental

Arquivo

Conjunto documental

Conjunto documental/
Sala depésito

Conjunto documental

Natureza dos documentos
(textual, digital, especial)?

Textual

Textual/ Especial/Digital

Textual

Textual

Textual

Existe alguma forma de
organizagdo e controle?

Espécie/Cronologica/
Controle pelo livro de
protocolo.

Tipologia/Cronolégica

Ordem bancaria crescente
data de pagamento e ano.
Sdo colocadas em caixas
plésticas e etiquetadas por
data e ano.

Espécie/Tipologia

demais
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Documentagdo em | As instalacbes ndo sdo | Devido o setor estd em | Documentacdo organizada | A documentagdo que se
bom estado de | apropriadas, j4  que se | reforma, documentacdo | em prateleiras de aco, | concentra no setor € em
conservacgao, encontram no andar inferior do | se encontra nos | alvenaria, e  armdrios | armdrios, pastas e caixas de
organizada em | prédio, como também possuem | corredores da instituicdo, | acondicionados em caixas | acordos e convénios, espacgo
prateleiras de gesso, | pouco espago para a | com documentacdo em | poliondas e pastas, o0 | pequeno com muita massa
nao foi visivel | acomodacdo do acervo, alguns | pastas e algumas em | mobilidrio em bom estado | documental, a duracdo da
Estado de conservagdo e | equipamentos de | documentos foram enviados | caixas. Nao foi | de conservagdo. Espaco | permanéncia da documentacdo
preservacao? seguranga. Espaco | para as novas instalacdes do | identificada a forma de | fisico pequeno. no setor € até a vigéncia do
fisico comporta mais | arquivo central. N&o observou- | organizagao. convénio.
documentacao. se equipamentos de seguranca.
O espaco fisico do arquivo ndo
suporta a quantidade de
documentos produzidos pelos
demais setores da UFPB.
O setor passa por
auditorias com alguma Sim Nao Sim Sim Sim
frequéncia?
Local precisa passar | O Arquivo Geral comporta | Foi possivel observar que | E visivel o grande volume | A forma de localizagdo da
por uma organizagdo | documentagdio da PRA e | 3 documentagio precisa documental que se | documentacao é pela descricio

Observacdes Relevantes.

da documentacao.

Reitoria como um todo, tem
documentacdo a partir de 1955
por diante.

de organizacio.

concentra nesse setor, a
sala anexa ndo comporta
mais caixas arquivo.

que tem nas etiquetas.

Fonte: Dados da pesquisa, 2017
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Percebe-se, mais uma Pro-reitoria que tem seus setores arquivisticos que apresentam o
seu ciclo vital de documentos entre “corrente” ¢ “intermedidrio”; caracterizagdo da unidade
arquivistica variante entre depdsito e conjunto documental; ndo apresentam organograma e
tém natureza textual em seus documentos. Por sua vez esses documentos sdo organizados e
controlados a partir de sua espécie, cronologia e cddigo de tabela, além de uma
particularidade no setor financeiro onde encontramos uma organiza¢do por data de pagamento
e ordem bancdria, algo a que se deve pelo tipo de arquivo encontrado. A Pré-Reitoria de
Administragdo em sua maioria de setores tem um estado de conservagdo regular, apresentando
documentos bem organizados num geral, com excecdo de alguns que serdo descritos
conforme o decorrer deste capitulo, além disso, os setores que apresentam algum controle
financeiro apresentam auditoria com alguma frequéncia.

A seguir, na (Fotografia 32), podemos perceber o acervo do gabinete do Pré-Reitor,
onde a documentacdo estd armazenada adequadamente, etiquetada com a folha espelho,
porém a forma a qual foi organizada apresenta dificil recuperacdo da informacdo que seja
solicitada. Os tipos de documentos encontrados sdo: AGU, Pregdes, Contratos, entre outros.
Destaca-se ainda que os documentos estdo dividindo espaco com material de papelaria e

expediente.

Fotografia 32 — Acervo do gabinete do Pré-Reitor da PRA

Fonte: Autoria prépria, 2017

Prosseguindo, encontramos a Divisdo de materiais, evidenciado na (Fotografia 33).
Este acervo estd subdividido em trés ambientes, sendo o primeiro localizado préximo ao
gabinete do Pro6-Reitor, no qual os estagidrios realizaram uma organizacio em toda
documentagdo, com caixas etiquetadas com a tipologia documental, assunto e o cddigo da
tabela de temporalidade, no interior das caixas encontra-se o registro das datas e o destino

final, encontram-se Pregdes, Notas de empenho, Tomadas de preco, entre outros.
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O segundo ambiente onde hd documentos da Divisdo de Materiais hd armdrios,
gaveteiros, com pastas do ano de 2016, identificadas pelo setor, nimero da pasta e ano, € a
presenca inadequada de uma copa. O terceiro ambiente € em uma sala depdsito, proximo a
banheiros, uma drea inadequada devido a umidade presente. Apesar de estarem etiquetados,
percebe-se uma desorganizacdo das caixas e gaveteiros, sem espaco para comportar a
documentacgio nele presente. Chegando assim a Coordenag¢do de Administracao, foi relatada a
existéncia de dois armdrios com documentacdo permanente, € que ndo € possivel ficar com
essa documentagdo no setor, devido o tempo que tem até o ano de 2013. As demais

documentagdes se encontram espalhadas pelos setores.

Fotografia 33 — Conjuntos Documentais e Sala Depésito da Divisdo de Materiais

Ao

12 ambiente ' 32 ambiénte

Fonte: Autoria prépria, 2017

Posteriormente, buscamos descrever o acervo da Coordenacdo de Contabilidade e
Financas, que devido estar em reforma, a documentacdo encontra-se nos corredores da
Institui¢do, armazenadas em pastas e algumas em caixas. Nao foi possivel observar a forma
de organizacdo.

No Almoxarifado Central da PRA, a documentacdo estd armazenada em pastas e
acondicionada em duas estantes expostas a poeira na entrada do ambiente, além de se
encontrar proximo a mercadorias. Os tipos de documentais presentes sao pedidos de compras,
estoques diversos, termos de responsabilidades, as demais documentac¢des quando terminados

0 prazo sdo eliminados.
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Fotografia 34 — Acervo do Almoxarifado Central da PRA
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Fonte: Autoria prépria, 2017

A Divisdo de Patrimonio estd subdividida em trés dreas, sendo a primeira, conjuntos
documentais correntes, acondicionados em pastas AZ organizados em prateleiras de aco e de
alvenaria, outras em pastas suspensas e envelopes; a segunda, a documentacao se encontra em
uma sala organizada com pastas AZ e prateleiras de aco; e por fim a terceira se encontra na
descricdo dos depdsitos ilustrado mais a frente na (Fotografia 62). Além disso, a
documentacdo armazenada e produzida é constituida de termos de doagdo, termos de
responsabilidade, termos de transferéncia, termos de importacao, termos de desmembramento,
termos recebidos, inventdrios de bens a leiloar, doacdo para receita federal, projetos de
pesquisa de professores da UFPB o CNPQ, Fapesq, notas fiscais, entre outros. Os setores
correspondentes a esse local sdo: Direcdo e Contabilidade, Controle Patrimonial, Se¢ao de
Classificacdo e Tombamento. No Sipac (Sistema Integrado, Administracdo e Contratos) em
substituicdo ao livro de protocolo tramita a guia de movimentagdo documental, entre outros
documentos.

Tem muitos documentos que ndo tramitam, mas se encontram no setor que Sao:
cadastro de bens de imdveis, utilizacdo de bens modveis e imdveis, ajustes contdbeis, mapa
para cadastramento e processo de leildo, balancetes, escala de férias dos funciondrios, dentre
outros. Como também, a Ficha Patrimonial, € um documento que foi gerado para controlar e
descrever os bens modveis que a universidade possui, porém atualmente ndo sdo mais
produzidas, mas sdo documentos que apresentam grande volume de cariter permanente.
Numa visdo panoramica, a documentacdo se encontra em bom estado de conservagao, em
ambientes organizados, causando apenas preocupacgdo as péssimas condi¢des que se encontra

a sala deposito da DIPA.
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Fotografia 35 - Documentacio da Divisao de Patrimonio (DIPA)
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Fonte: Autoria prépria, 2017

Concernente ao Protocolo Geral, neste local concentra pouca documentacio
armazenada em caixas, que sdo identificadas com etiquetas com assunto concernente a
documentacdo. A documentagdo estd acondicionada em prateleiras de aco, pois a maioria se
encontra no depdsito ilustrado na (Fotografia 54). Como o setor passou por reformas tem
muitos documentos dispersos pelos depdsitos da Reitoria. O tipo de documentagdo
armazenada é: Material de consumo, manual de administracdo da PRA, processos arquivados,

relatorio de atendimento, assunto transitorio entre outros.

Fotografia 36 — Conjuntos documentais do Protocolo Geral

Fonte: Autoria prépria, 2017

Prosseguindo, a organizacdo da documentacdo do Setor de Expedi¢do estd
acondicionada em caixas poliondas e armazenada em prateleiras de gesso, algumas caixas
etiquetadas por tipologia e cronologia, os tipos documentais é relacdo de correspondéncia,

lista de processos, entre outros. A maioria do controle € feito pelo livro de protocolo. Pode ser
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encontrado nesse setor: correspondéncias, malotes, postais, entre outros e distribuido para os

setores. Além disso, o prazo que para a guarda da documentagdo € entre 4 a 5 anos.

Fotografia 37 — Conjuntos documentais do Setor de Expedigéo

Fonte: Autoria prépria, 2017

Conforme destacado nas fotos, ndo existe uma organizacao prévia da documentacao
que se mistura com objetos pessoais das servidoras, como também ha caixas sobre o solo que
corre o risco de infestacdo de insetos e danificagdo provocada pela humidade excessiva do
piso. A terceira imagem ilustra a forma de embalagem da lista de processos identificada por o
ano e més.

De acordo com o Estatuto UFPB/PRA na secdo III, Art. 57 na divisdo de atividades
auxiliares consta o Arquivo Geral. Este Arquivo Geral presta atendimento ao usudrio em
geral, recebe visitas orientadas de alunos dos cursos de Arquivologia, Biblioteconomia e
Histéria. O acervo € constituido por processos, relatdrios, atas, livros de ponto, plantas
arquitetOnicas, boletins de pessoal e de servico, correspondéncias, portarias, noticias,
documentos especiais como fotografias, slides, negativos, fitas de rolo da década de 60 a 80
entre outros.

Possui documentos correntes, produzido pelo setor e documentos intermedidrio e
permanente, onde se encontram tratados e organizados, estdo a espera de transicdo para fase
permanente, pois ja atingiram o prazo de guarda, mas por falta de espago esperam essa
transicdo. Existem documentos na fase permanente, sdo eles: cartas do reitor, portarias
expedidas pelo gabinete, entre outros.

Observaram-se as dificuldades estruturais que o arquivo enfrenta, com iluminacao
precdria, com um espaco insuficiente para os documentos atualmente arquivados e demandas
futuras, os documentos estdo acondicionados em caixa de papeldo, e também a falta de

profissionais qualificados para atuar com precisdo na demanda documental.
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O Arquivo Geral aguarda sua transferéncia para o novo prédio onde tem instalacoes
adequadas para desenvolver suas atividades. Devido a algumas questdes burocriticas e
reparos estruturais, ainda ndo tem previsdo para data de sua inauguracgdo, até entdo tem apenas
documentos do NDPI nos arquivos deslizantes e da PRAPE, devido a massa documental
desses locais estarem bem elevada. Com isso temos a disseminacao da informagao como uma

das principais atividades para satisfazer a demanda de seus usudrios.

Fotografia 38 — Arquivo Geral

Fonte: Autoria prépria, 2017

Na (Fotografia 39), estd disposta a documentagdo da Coordenacdo de Contabilidade e
Finangas, que se encontra nos corredores da PRA, deparou-se com o setor em reforma. Como
¢ visivel, a documentagdo se encontra embaralhada, acondicionada em pastas AZ, caixas de
papeldo e caixas poliondas, ndo sendo possivel perceber a forma de organizacdo. Com relagio
a seguranga da informacdo qualquer pessoa pode ter acesso aos documentos expostos no

corredor.

Fotografia 39— Conjuntos documentais da Coordenagdo de Contabilidade e Financas da PRA

onte: Autoria propria, 2017

Dando continuidade, a Divisdao de Administra¢do Financeira (DAF), possui um grande

acumulo de massa documental que ainda precisa ser tratada e organizada. Observou-se que a
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maior dificuldade é o espaco fisico, pois diariamente sdo produzidos novos nimeros de
documentos, e a medida que cresce o numero de arquivos, o espaco diminui.

As atribuicdes desse setor estdo em: Andlise de Processos e Retencdo de Tributos,
apropriacdo, folha de pagamento, execugdo financeira das didrias no SCDP, execugdo
orcamentdria de auxilio funeral, concessdo e prestacdo de contas de suprimento de fundos,
registro de conformidade de gestdo, arquivamento de processos pagos. A DAF possui duas
salas, uma € dividida entre os servidores e documentacdo, e outra que serve para guarda da

documentagao dos ultimos 05 (cinco) anos.

Fotografia 40 — Conjuntos documentais da DAF
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Fonte: Autoria prépria, 2017

As caixas onde estd armazenada a documentagdo encontram-se empilhadas por anos,
sem a folha espelho, e sua identificacdo se dd por anotacdes em l4pis hidrocor, que com o uso
demasiado e a acdo do tempo, pode acarretar a perca da informacdo registrada devido as
anotacdes sumirem do suporte. Evidencia-se também a presenca de uma copa na sala de
documentacao junto com prateleiras de ago e armaérios.

Na Divisdo de Acordos e Convénios (Fotografia 41), a documentacdo que se concentra
estd presente em armdrios embutidos, pastas AZ e caixas poliondas, de Acordos e Convénios.
O espaco fisico é pequeno, com muita documentagdo, o tempo vigente da documentacao € até
o vencimento do Convénio, a forma de localizacdo é feita pela descri¢do presente nas

etiquetas.

Fotografia 41 — Conjuntos documentais da Divisdo de Acordos e Convénios
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Fonte: Autoria prépria, 2017
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3.4.9 Pro-Reitoria de Pés-Graduacao — PRPG

Gabinete da Pro-Reitora; Secretaria; Coordenacdo-Geral de Acompanhamento e
Avaliacdo dos Programas e Cursos de Pdés-Graduacdo Stricto e Lato Sensu (CAAPG);
Coordenacdo-Geral de Operacionalizagdo das Atividades de Pés-Graduacio (COAPG);
Divisdo de Atividades Financeiras (DAF).

Responsdvel pelo acompanhamento e execu¢do dos créditos a ela provisionados e dos

recursos que lhe forem repassados.

Quadro 10 - Setores visitados da Pré-Reitoria de Pés-graduagéo

~ PRO-REITORIA DE POS-GRADUACA
QUESTOES (0) (0) 0S-G UACAO
AL R Secretaria CAAPG COAPG DAF
(Conjunto .
. Conjunto . .
documental, Conjunto Conjunto Conjunto
L. documental/
sala depdsito ou documental L documental Documental
. Sala depésito
arquivo)?
Natureza dos
documentos Textual/Teses e Textual/Digital/
I Textual . ~ . Textual
(textual, digital, dissertagdes Especial
especial)?
Existe alguma
forma de Tipologia/ ‘. Tipologia/ Tipologia/
. POTOEI: Cronolégica POTOBI: polog
organizagao e Cronolédgica Cronoldgica Cronolégica/Curso
controle?
Acervo em bom | Acervo organizado | Acervo organizado | Documentacdo estd
estado de | em prateleiras de | em prateleiras de | acondicionada em
conservagao, aco, nao tem | alvenaria e aco, | caixas poliondas,
armazenado equipamentos de | acondicionada em | organizada em
embaixo do balcdo | segurancga. Tem | pastas e  caixas | prateleiras de
de forma | apenas um pequeno | classificada por | alvenaria, um
Estado de equivocada, espaco fisico | cursos. Nao tem | armdrio de aco, € um
conservagdo e | propensa a insetos e | especifico para | equipamentos de | gaveteiro.
preservacao? umidade do solo. | guarda da | seguranca e o espagco | Etiquetadas pelo
Nao tem | documentacio  do | se encontra com | assunto, sem
equipamentos de | setor. grande volume | equipamentos de
seguranca. documental. seguranga, espago
fisico com grande
volume de massa
documental.
O setor passa
ditori ~ ~ ~ .
por audirorias Nao Nao Nao Sim
com alguma
frequéncia?
Observou que a | Foi reservado um | Documentacdo Na DAF, a fungdo da
documentacao pequeno local para | classificada de | documentagdo € de
- precisa de  um | armazenar a | acordo com os | atividade meio, tem
Observacoes . ~
espaco  apropriado | documentag@o. gestores. em torno de 400
Relevantes. .
para sua guarda, caixas de
assim garantindo sua documentacao
seguranga. corrente.

Fonte: Dados da pesquisa, 2017
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Em visita técnica feita, a apresentacdo dos setores ficou por conta da Prd-Reitora
Maria Luiza Feitosa, que prontamente falou de todos os setores que compdem a PRPG, como
também apresentou uma planta baixa (organograma) dos setores da PRPG e da Propesq, com
o desmembramento de ambas e com destaque ao espago especifico para guarda de seu acervo.

Ficou evidente que a maioria da documentacdo que estd depositada no setor encontra-
se em bom estado de conservacdo e preservacio, sem sinais de agentes bioldgicos, as mais
antigas sdo datadas a partir de 2010, quando questionado sobre as demais documentag¢des dos
anos anteriores foi alegado que todas foram enviadas para uma sala ao lado do arquivo geral.

Como ilustrado através do “Quadro 8”, na PRPG a predominancia de documentos nos
setores sdo os “correntes” e “intermedidrios”, a caracterizagdo nas Unidades Arquivisticas sdo
de conjuntos documentais com uma sala depdsito, sua posi¢do ndao consta no regimento da
Universidade, a natureza documental predominante € a textual, a forma de organizagdo se da
por tipologia e cronoldgica, a documentacdo presente esti em bom estado de conservacgio,
concernente ao mobilidrio a maioria se concentra em prateleiras de alvenaria e estantes de
aco, armdrios, gaveteiros, estantes de alvenaria com portas deslizantes de madeira, pastas
suspensas e caixas poliondas, documentagdo organizada por setor, assunto, ciclo vital e ordem
cronoldgica. No tocante os servidores ndo adotam padrdes arquivisticos de organizacao.

A documentacdo referente a bolsas de estdgio anteriormente presente na Secretaria foi
direcionada para resguarda na sala depdsito do lado do arquivo geral, juntamente com

documentos intermedidrios, para uma possivel avaliacdo e destinacao.

Fotografia 42 — Conjuntos documentais da Secretaria PRPG

Fonte: Autoria prépria, 2017

A seguir, observou-se que os conjuntos documentais da CAAPG ficam localizados

proximo da coordenagdo, abrigando a documentacdo da COAPG, diploma e reconhecimento,
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armazenado em um depdsito pequeno. O arquivo estd organizado por nimero da caixa,
assunto, cronoldgica e setor oriundo, guarda as teses e dissertacdes como também documentos
em caixas poliondas, apresentando alguns documentos armazenados na Coordenacido da

CAAPG em caixas e gaveteiros.

Fotografia 43 — Sala depédsito da Coordenagdo-Geral de Acompanhamento e Avaliagdo dos Programas e Cursos
de P6s-Graduagdo Stricto e Lato Sensu (CAAPG)

Fonte: Autoria prépria, 2017

Prosseguindo, o acervo da Coordenacgdo de Operacionalizacdo das Atividades de Pos-
Graduacao (COAPG), fica na sala de atendimento, a maioria organizada em prateleiras, como
também em uma estante especifica para guarda de pastas AZ classificadas por curso. Devido
ser uma drea aberta, a documentagdo fica exposta a poeiras. A classificacdo dos documentos
presente na folha de espelho apresenta diversos assuntos dificultando a recuperacdo da
informacdo. E notério que essa massa documental precisa passar por um processo de

classificagdo, para facilitar a identificacdo do documento.

Fotografia 44 — Conjuntos documentais da (COAPQG)

Fonte: Autoria prépria, 2017
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Chegando a Divisdo de Atividades Financeiras (DAF), é possivel ver um grande
volume de massa documental organizado em armdrios e gaveteiros. Além disso, observa-se
através do destaque que os documentos que estavam armazenados em pastas foram
recolocados em caixas classificadas por curso e ano, os documentos, por se tratarem de

assuntos financeiros, ndo podem ser eliminados, é possivel que passem por auditoria.

Fotografia 45 — Conjuntos documentais da Divisdo de Atividades Financeiras (DAF)

Fonte: Autoria prépria, 2017

3.4.10 Pro-Reitoria de Pesquisa - PROPESQ

De acordo com dados extraidos da pagina da PROPESQ, para uma boa compreensao
foi extraido o organograma com a descri¢do detalhada dos seguintes setores: Gabinete do Pro-
reitor; Chefia de Gabinete; Coordenagdo-geral de Programas Académicos e de Iniciagdo
Cientifica (CGPAIC); Coordenagao-geral de Pesquisa (CGPQ);
Divisao de Atividades Or¢amentério-Financeiras (DAOF).

Em visita feita, a apresentacdo ficou por conta da Coordenadora Geral, que relatou a
caracteristica de cada 6rgdo que os compde. A mesma € responsavel pelo acompanhamento e
execugdo dos créditos, a ela provisionados e dos recursos que lhe forem repassados.

A seguir sera descrito no Quadro 11, todas as observagdes feitas nesses locais.
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PRO-REITORIA DE PESQUISA

Coord. Geral de

QUESTOES Programa Divisdo de
APLICADAS | Gabinete do Chefia de P Coord. Geral Atividade
P . Académico e de . P
Pré-Reitor Gabinete C . de Pesquisa Orcamentéario-
Iniciaciao Financas
Cientifica
(Conjunto
documental, Conjunto Conjunto Conjunto Conjunto Conjunto
sala depésito ou | documental documental documental documental Documental
arquivo)?
Natureza dos
( tg):)tfll:lfillilgi)tsal, Textual Textual Textual Textual Textual
especial)?
Existe alguma
forma d~e Nao Tipologia Tipolo/gi.a/ Nao Tipolo/gi.a/
organizagao e Cronolégico Cronolégico
controle?
Documentos | Documentacdo é | Acervo preservado | Esse setor estd | No setor tem
em bom | do ano vigente, | acondicionado em | em reforma, a | pouca
estado de | estando em bom | pastas e caixas | documentacdo | documentagdo, e
conservagdo, | estado de | arquivo, se encontra na | as demais estdo
Estado de organizadf)s conse.rvagﬁo, armaze.nado em | sala de reunido | em . total
~ em armdrios, | organizada em | prateleiras de | passando por | desorganizacdo,
conservacao e ~ L . . .
e —— ndo tem | armdrios. Sem alvgnarla. Sem | organizacdo e | empilhado em
equipamento | equipamentos equipamentos de | tratamento uma sala ao lado
S de | de seguranca. seguranga. arquivistico. do arquivo
seguranga. geral, sem
equipamentos de
seguranga.
O setor passa
p:;ﬁ?ﬁggizs Nao Nao Nao Nao Sim
frequéncia?
Tem Tem apenas | O setor estd | Apos o | Setor passando
documentaca | algumas gavetas | passando por | desmembrame | por reformas.
o da gestdo | com pastas | reformas e a | nto da PRPG a
anterior, sem | suspensas e | documentacdo  se | documentagdo
organizagdo | caixas de | encontra em | ainda faz parte
Observacdes prévia, em | arquivo. tratamentow ' com da. gestao
Relevantes. pequeno duas estagidrias. O | antiga, e toda
volume. que se tem no setor | documentagdo
€ um armdrio com | que o setor
pouca produziu esta
documentacdo em | concentrada
pastas e caixa [em um S0
arquivo. lugar.

Fonte: Dados da pesquisa, 2017

Observou-se que nesta Pro-Reitoria, por ser desmembrada recentemente da Pro-

Reitoria de P6s-Graduacdo, os documentos foram redistribuidos de acordo com cada setor, e

devido a Propesq estd passando por reformas, hd predominancia de documentos “correntes” e

“intermediario” caracterizando as unidades arquivistas como conjunto documental, ndo
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contando no regimento nenhuma unidade como arquivo, predomina-se ainda a natureza
textual e a forma de organizagdo € por tipologia e cronoldgica. As devidas observancias serdo
ilustradas a partir da (Fotografia 46).

Comecando de acordo com o gabinete do Pré-Reitor, sdo poucas documentacdes que
tem neste setor, apenas conjunto documental acondicionado em pastas poliondas organizado
em armdrio de madeira como destacado, junto com livros e material de escritério da gestdo

anterior.

Fotografia 46 — Conjuntos documentais Gabinete do Pré-reitor

| 1.
Z

Fonte: Autoria prépria, 2017

Continuando, a Chefia de Gabinete tem apenas conjuntos documentais organizados em
armdrio de madeira acondicionados em pastas suspensas organizadas por assunto como:
solicitagdes, oficios recebidos, memorando, controle, reserva de sala, portarias, entre outros, €

caixas poliondas, com pouco volume documental.

Fotografia 47 — Conjuntos documentais da Chefia de Gabinete

Fonte: Autoria prépria, 2017
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Concernente a CGPAIC, no setor tem apenas conjuntos documentais organizados em
prateleiras de alvenaria, acondicionado em caixas poliondas e pastas AZ, sem nenhum
ordenamento prévio, etiquetada por assunto e ano, constando enxoval, traducdo de
manuscritos, processos, fichas, escaneadas etc. Percebe-se alguns materiais de escritdrio

misturado com a documentacio, o setor estd passando por reformas.

Fotografia 48 — Conj. Doc. Coord. Geral de Programa Académico e de Iniciagdo Cientifica

Fonte: Autoria prépria, 2017

Chega-se a CGPQ, onde a documentacdo desse setor se encontra na sala de reunido
passando por tratamento arquivistico por duas estagidrias, além disso, as estagidrias terdo a
missdo de realizar um plano de organizacio documental para as demais documentacdes
produzidas. Destacamos ainda a existéncia de muitos documentos para descarte, acimulo de
um grande volume da massa documental acondicionados em pastas AZ, caixas poliondas e de

papeldo, que serd ilustrado a seguir.

Fotografia 49 — Conjuntos documentais da Coordenacdo-Geral de Pesquisa
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Fonte: Autoria propria, 2017
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Posteriormente, a documentacdao da (DAOF), estd em pouco volume, o ambiente se
encontra em reforma, mas observaram-se poucos documentos no local, sendo que a maioria

do acervo se encontra empilhada numa sala depdsito misturado com documentos da PRPG,

localizado no térreo da Reitoria ao lado do Arquivo Geral.

Ciin=

Fonte: Autoria prépria, 2017

Observou-se a existéncia de documentos soltos, alguns com folha espelho de
identificacdo, além de caixas com mercadorias. Dessa forma € notdrio o trabalho drduo que a
equipe de organizacdo terd ao realizar a classificacdo e aplicac@o da tabela de temporalidade,

pois até entdo, nao se sabe o grau de valor que tem esse acervo.

3.4.11 Pro-Reitoria de Extensiao e Assuntos Comunitarios - PRAC

Dentro de sua constitui¢do organizacional, encontram-se as coordenagdes € os Orgaos
de apoio dos seguintes setores: Coordenacdo de Educacdo Popular (COEP); Coordenacao de
Programas de A¢dao Comunitaria (COPAC); Coordenagdo de Extensdao Cultural (COEX).

A PRAC Coordena as politicas universitdrias para a Extensdo Cultural, pesquisando,
registrando e difundindo as diferentes préticas de extensdo, desenvolvendo politicas publicas

de extensao universitaria.
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Quadro 12- Setores visitados da Pro-Reitoria de Extensdo e Assuntos Comunitarios

PRO-REITORIA DE ASSUNTOS COMUNITARIO

QUESTOES APLICADAS
COEP - COEX - COPAC
(Conjunto documental, sala depdsito ou arquivo)? Sala depésito
Natureza dos documentos (textual, digital,
. Textual
especial)?
Existe alguma forma de organizacio e controle? Tipologia/Cronolégica

Acervo em bom estado de conservacdo, organizado em
uma sala pequena sem estrutura, a documentacio estd
acondicionada em caixas poliondas, organizado em
prateleiras de ago, sem equipamentos de seguranca.

Estado de conservacdo e preservacao?

O setor passa por auditorias com alguma

. . Nio
frequéncia?

Acervo precisando passar pela tabela de temporalidade, e

Observacoes Relevantes. .
¢ ter melhorias na parte estrutural.

Fonte: Dados da pesquisa, 2017

A PRAC estd aos cuidados do Pré-Reitor Orlando Filho, que prontamente apresentou
seu acervo. Foi relatado, que todos os documentos dos setores das trés coordenagdes (COEX,
COPAC E COEP), se concentram nesse depdsito, em caixas poliondas, metade organizada
pelos estagidrios e a outra parte ainda a organizar. O local € pequeno e sem ventilacdo, o teto
apresentando mofo, paredes imidas e com o reboco caindo, com iluminac¢do e odor forte. Nao
dispdem de organograma, o qual foi dado como justificativa € que a Pro-reitoria vai passar

por mudancas e ainda estdo fazendo os ajustes necessarios.

Fotografia 51 — Sala depésito da PRAC

A
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Fonte: Autoria prépria, 2017
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E possivel perceber a preocupacio na preservacio e conservacio do acervo, contudo é
necessdrio ainda passar por uma reclassificacdo dos documentos conforme a tabela de
temporalidade, j4 que a predominincia da documentacio € da fase intermedidria e
permanente, de natureza textual, de controle tipoldgico e cronolégico.

Compde o acervo: documentagdo de atividades de extensdo; departamento cultural;
projetos; programa; cursos etc. Tém em média 15 prateleiras de ago, aparentemente o arquivo

estd organizado, precisando de estagidrio de arquivo.

3.4.12 Pro-Reitoria de Assisténcia e Promocao ao Estudante - PRAPE

A Pré-reitora de Assisténcia e Promog¢do ao Estudante — PRAPE tem como a principal
funcdo de planejar, coordenar e controlar as atividades de assisténcia € promog¢io ao
estudante, visando, sobretudo a sua permanéncia nos cursos de graduacdo presencial da
Universidade Federal da Paraiba. Coordenacdo de Assisténcia Estudantil e Promog¢do ao

Estudante (COAPE). Responsével pela execucao e o acompanhamento das agdes planejadas.

Quadro 13 - Setores visitados da Pré-Reitoria de Assisténcia e Promocao ao Estudante

QUESTOES APLICADAS | PRO-REITORIA DE ASSISTENCIA E PROMOCAO AO ESTUDANTE

(Conjunto documental, sala

depsin an st Conjunto documental

Natureza dos documentos

(textual, digital, especial)? Textual

Existe alguma forma de

organizagao e controle? Espécie/Cronolégica

Acervo estd parcialmente desordenado, bem como, auséncia de extintores de
incéndio especificos para cada local. Auséncia de um local especifico para
guarda dos documentos, pois se encontram empilhados sem tratamento. O
Estado de conservacdo e espaco fisico € insuficiente para tratamento/avaliacdo da documentacao e para

preservacao? a sua guarda, moéveis (armdrios ou estantes) inadequados, acessérios e
equipamentos em ndmero reduzido, escassez na falta de material de trabalho
arquivistico e expediente, sdo problemas que ocasionam uma condigdo
minima para o trabalho nos arquivos.

O setor passa por auditorias

. Nio
com alguma frequéncia?

O fato da Arquivista nfdo atuar em sua fungdo, demonstra que o arquivo
daquele setor ndo é prioridade, acarretando prejuizo nas acdes de gestdo
arquivistica e o resultado pelo desempenho nas atividades especificas, fica
assim, prejudicado.

Observagoes Relevantes.

Fonte: Dados da pesquisa, 2017
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Na visita a PRAPE, em entrevista feita com o Pré-Reitor Jodo Wandenberg Maciel, ao
qual fez a apresentacdo e relatou que a PRAPE ndo tem organograma atualizado, e que na
questao documental, o local estava precisando passar por uma organizacao devidos os espacos
estarem com grande massa documental. Foram observadas deficiéncias estruturais na sala
destinada a assisténcia aos alunos e no espago destinado ao arquivo permanente destacado na
(Fotografia 53), provocando alagamentos nos locais onde se encontra 0s equipamentos
computacionais, o qual os servidores utilizam para o cadastramento direto dos alunos que

recebem auxilios no sistema da PRAPE.

Fotografia 52 — Acervo da PRAPRE

Fonte: Autoria prépria, 2017

O ambiente encontra-se com o ar condicionado préximo ao chdo, podendo ocasionar
um acidente elétrico e, principalmente, os armdrios onde se encontra armazenada a
documentacdo corrente. Foi constatado algumas irregularidades no que diz respeito ao
posicionamento do espaco destinado ao armazenamento da documentacdo que se encontram
na segunda fase do ciclo de vida. Uma dessas irregularidades é o fato deste espaco esta
localizado em uma drea proxima a copa, o que pode comprometer a integridade fisica da
massa documental com possiveis infestagdes de agentes externos.

Outro ponto que merece ser ressaltado estd relacionado com a identificacdao das salas
destinadas a assisténcia aos alunos, tendo em vista que estas ndo possuem uma referéncia que
indique a funcao de cada sala.

Os demais setores foram apresentados pela Arquivista da PRAPE, que por sua vez ndo
teve totalmente contato com a documentacdo, pois se encontra em desvio de funcdo.
Observou-se que os demais locais ndo dispdem de um espaco especifico para guarda da
documentacdo.

De acordo com a arquivista, alguns documentos estdo passando por uma andlise

documental, onde a documentacdo corrente (de acordo com a tabela de temporalidade) a partir
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dos anos 2013 consta presentes na secretaria. As documentagdes, que foram classificadas
como permanente, a exemplo, sdo os pareceres dos assistentes sociais. As demais poderdo ser
remanejadas para eliminacdo de acordo com a tabela de temporalidade, ou depois do
estudante perder o vinculo com a Instituicao.

A documentagdo produzida neste setor sdo processos, memorandos, termo de
transferéncia, auxilio moradia, transporte, creche, alimentacdo, folha de pagamento. Os
processos de auxilio ndo sdo mais produzidos fisicamente, mas eletronicamente, e a
documentacido que fica na posse dos assistentes sociais € organizada por ordem alfabética.

Percebe-se, ainda, que a documentacdo armazenada ndo segue um modelo
padronizado de organizacdo, cada servidor faz uso de um método proprio para a
sistematizacdo dos seus documentos correntes. Diante disso, o fluxo da documentagdo entre
as fases ndo obedece a uma ordem original, todos sdo misturados pelos documentos

produzidos e recebidos pela PRAPE.

3.4.13 Depésitos com massas documentais acumuladas

A partir do recenseamento foi possivel identificar uma série de ambientes que, por
suas condi¢Oes, dispensaram uma aten¢do maior nesse trabalho, mostram-se um fator
emergente encontrado em salas depdsitos que muitas vezes sdo negligenciados onde os
documentos estdo dividindo espaco com materiais inserviveis. Estes ambientes causam
abarrotamento, de documentos; riscos a sinistros, infestacdo de insetos; poeira; agentes
bioldgicos; causando mal a saide sem contar com o descaso relativo 2 memoria institucional.

Dos depésitos detectados, dois pertencem a Progep justamente por ser uma Pro-
Reitoria que conta com o maior nimero de setores, tem outro depdsito préximo ao gabinete
da Reitoria onde se concentram volumes documentais do lado de um banheiro.

Encontrou-se também préximo a banheiros, um depdsito de documentos pertencente
ao gabinete da Reitoria, em uma localizacio destinada aos servicos gerais. Os detalhamentos
das condicdes desses depdsitos estdo registrados no Quadro 14.

No entanto, na PRA tem também um depdsito com grande massa documental
acumulada préximo ao Arquivo Geral.

Na Procuradoria Juridica € possivel perceber pouca massa documental, porém na
Assessoria Juridica, existe um depdsito com grandes volumes documentais empilhados, e

maioria trata de itens encadernados, que por sinal ocupam bastantes espacos.
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Concernente a SODS, além da documentagdo se encontrar em uma espécie de porao, o
local é bem abafado, de odor forte, com infraestrutura comprometida.

Ao que diz respeito a PRPG, foi observado que existe um depodsito de documentos
proximo ao Arquivo Geral, também com situagao de comprometimento com os documentos.

No prédio anexo onde funcionardo as futuras instalagdes do Arquivo Central, também
se encontram empilhamentos de documentos. Os setores por ndo comportarem o grande
volume de documentos produzidos diariamente enviam indiscriminadamente os documentos
para o arquivo central que estd em fase de conclusdo das obras.

A realidade da PRG ¢ praticamente a mesma, contudo hd um agravante, pois foram
localizados cont€ineres com massa documental.

Esta foi uma forma dos setores destinarem documentos que acreditavam serem
inserviveis sem a acuidade de uma avaliacdo adequada.

Na sequéncia estdo registrados, acrescidos de observagdes, os depdsitos que foram

fotografados, ilustrando a realidade desses locais.
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Quadro 14 — Ambientes de Sala Depdsito encontradas nas dependéncias do prédio da Reitoria.

Salas de Depésitos documentais

QUESTOES Depésito 1 Depésito 2 Depésito 3 Depésito 4 Depésito 5 Depésito 6 Depésito 7 Depésito 8 Depésito 9 Depésito 10

APLICADAS Acervo (Progep) Acervo Acervo Acervo Acervo Acervo Acervo Acervo Acervo Kcervo
(Progep e (Progep) (Reitoria) (PRA) (Assessoria (SODS) (PRPG) (Arquivo (DIPA)
Protocolo) Juridica) Central)

(Conjunto Sal
documental, Sala Sala Sala Sala Sala Sala Sala Sala Sala d %?t
sala deposito dep6sito depésito dep6sito depésito depésito depésito depésito depésito depésito Cpostto
ou arquivo)?

Natureza dos
documentos Textual Textual
(textual, Textual Textual Textual Textual Textual Especial Textual Textual Textual
digital, P
especial)?
. Corrente Corrente
Existe alguma Corrente > Corrente Corrente Corrente Corrente .. | Corrente
Corrente ... | Intermedia . . . Corrente ... | Intermedia -
forma de .. Intermediéri . Intermedidri | Intermedidri | Intermedidri .. Intermedidri . Intermedia
. Intermediério rio Intermedidrio rio -
organizagao e 0 0 0 0 0 r10
Permanente Permanent Permanente Permanent
controle? Permanente o Permanente | Permanente | Permanente Permanente R Permanent
e
Acervo se | Acervo Acervo Acervo Ambiente Acervo Acervo Acervo Local Esse
encontra comprometi | empilhado | entulhado insalubre, empilhado encontra-se no | empilhado precisando | acervo
comprometido | do, 0os | em caixas | em armdrio | pouca com grande | subsolo, com | com de reparos, | precisa
, com alguns | documentos | de papeldo, | de aco | ilumina¢do, | volume de | fios expostos, | documentacd | para que a | passar por

Estado de documentos se encontram | acondicion | enferrujado, | sem encadernado | local com | o sobre o | documenta | uma
COnservacio e desgastados, de cor | ados em | em sacos | ventilagao, s, disquetes, | vazamento  de | solo, ¢do da | reorganiza

reservagﬁo? com pouco | amarelada armarios plasticos de | inexistindo cds, etc. | agua, armazenado | universida | ¢do e
P §ao: mobilidrio, desgastados, | de aco | lixo, extintores. Ambiente documentacao em de possa | tratamento

pois, a | misturados enferrujad | localizado Empilhados | com fiagc@o | coberta por | prateleiras e | ser de acordo
documentacdo | com 08, em pequeno | no chdo, | exposta, sacos plasticos, | armarios transferida | com a
se encontra | carcacas, localizado | depdsito, prateleira de | precisando o local | totalmente para esse | tabela de
sobre o solo. | gaveteiros em um | proximo a | alvenaria e | passar por | totalmente desorganizad | setor. temporalid




91

Todo o espago | enferrujados. | pequeno banheiro, em | madeira, reparos. N@o | inadequado para | o, sem ade.
estd entulhado | Espaco depdsito. uma drea | dispostas em | foi possivel | guarda da | equipamento
de intransitavel. destinada a | toda a lateral | detectar documentacdo. S de
documentos, guarda  de | do ambiente. | equipamento | Documentacio seguranga.
dispondo de 2 material de S de | acondicionada
extintores. limpeza. seguranga. em prateleiras
algumas em
pastas.
O setor passa
or auditorias ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~
p Nao Nao Nao Nao Nao Nao Nao Nao Niao Nao
com alguma
frequéncia?
Depésito
futuramente
Depésito Depésito fara parte do Ambiente Ambiente
Sala precisando | precisando Arquivo Acervo . . Local serd | precisando
. - . Ambiente precisando
- precisando ser ser geral. E precisando . . as futuras | passar por
Observacdes | Setor exposto . L inapropriado passar por . ~
. de uma desocupad | desocupado | impraticdvel passar por instalacdes uma
Relevantes. a sinistros. L ~ para guarda da uma . o
reorganizaga 0 para o para o qualquer uma gestao ~ . do arquivo | organizaga
. documentagdo. | organizagdo
o. pessoal da pessoal da tentativa de | documental. central. o
. . ~ documental. d
limpeza. limpeza. atuagio ocument
neste al.
ambiente.

Fonte: Dados da pesquisa, 2017
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O primeiro ambiente avaliado ¢ o “Depédsito 17, o qual possui documentos da
PROGEP. Neste ambiente pertencente a Progep, é evidenciada a situacdo que se encontra a
documentacdo. A falta de tratamento e de organizacdo com este acervo traz riscos e
compromete sua seguranca, o qual estd vulnerdvel a sinistros, quer sejam por causas naturais
ou provocadas acidentalmente por falhas humanas. Visivelmente ndo foi percebida a
existéncia de infestacdo de insetos e roedores, porém demonstra ser um local de grande
acomodacdo e fécil proliferacdo dos mesmos, tendo registros de depoimentos de funciondrios

que ja perceberam em algum momento a existéncia de um destes.

Fotografia 53 - Depésito 1, acervo Progep

e A : Y B
= < . ame

Fonte: Autoria prépria, 2017

No que tange a seguranca dos profissionais ou pessoais que necessitam entrar nesse
espaco, ou que trabalhem nas imediacdes deste depdsito documental, a situacdo € critica. O
unico equipamento de seguranca encontrado, como destacado na (Fotografia 53), é a presenga
de dois extintores. No que diz respeito a insalubridade € possivel observar a existéncia e focos
de mofo o que propicia a proliferacdo de dcaros e demais microrganismos por vias aéreas o
que compromete a saude coletiva das pessoas que trabalham em torno deste depdsito e
contato direto com o material guardado no local.

O acervo encontra-se acondicionado em caixas poliondas, a2 maioria em caixa de
papeldo, e uma terceira parte solta junto com carcagas. Ha a presenca de armérios de aco com
documentacdo em seu interior. Ha excesso de incidéncia de luz solar diretamente nos
documentos, os quais estdo totalmente entulhados e acomodados de forma totalmente
desorganizada e que ndo possibilita o transito de pessoas no interior do local nem tampouco o
acesso a documentos que estao em local mais reservado ou abaixo dos amontoados.

Registra-se que até a presente data ndo foram realizadas quaisquer atividades de

organizacdo ou interesse de gestores em realizar tal procedimento no acervo, e assim
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proporcionar seu eficiente funcionamento em quanto arquivo desta institui¢do. Fica assim
uma grande preocupacdo com a memoria da UFPB, pois ndo hd o conhecimento total do valor

documental que esta abriga.

Fotogra
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fia 54 — Deposito 2, acervo (Progep/Proto

|
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Fonte: Autoria prépria, 2017

Por sua vez, o “Depésito 27, ilustrado na (Fotografia 54), apresenta carateristicas
iguais ao “Depdsito 17, tais como acomodacdo inadequada do acervo, mesmo estando em
caixas poliondas, as mesmas estdo acondicionadas de forma precaria, o espago € dividido com
materiais e equipamentos inserviveis diversos como, cadeiras quebradas e tdbuas; carcagas de
computador; falta de equipamentos de seguranga coletiva e individual; ambiente propicio para
criadouro de insetos e roedores e proliferacdo de doengas.

Observou-se também, os mais diferentes tipos de documentos, encontrados sem
nenhuma organizacao que precedesse a concep¢do de organicidade, ainda ndo sendo possivel
estabelecer as relacdes que pudessem de alguma forma, nortear ou orientar um possivel
arranjo.

A seguir, discorreremos sobre a sala “depdsito 3” dos servigos gerais que abriga
documentos referentes a PROGEP. O acervo encontra-se em um “armario” enferrujado em
péssimas condi¢des de guarda e com sua conservacdo comprometida, havendo presenca de
grande sujidade, deformagdo das caixas, que estdo empilhadas, e provdvel presenca de
roedores e de equipamentos descartados e estragados no local da guarda. O espaco ndo
apresenta condi¢des para a realizacdo da organizagcdo e descricdo dos documentos in loco,
pois se encontra em um local pequeno préximo ao banheiro, onde hd a necessidade de

remover esses documentos para que seja feita uma interven¢ao maior.
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Fotografia 55 — Depésito 3, acervo Progep

Fonte: Autoria prépria, 2017

Como destacado o espaco € estreito, e se encontra completamente lotado por caixas, e

sacos plasticos com documentos, dividindo ainda espago com materiais e equipamentos de

limpeza. Conforme relato dos funciondrios, esse local era para ser reservado para o pessoal da
limpeza.

Concernente ao “Depo6sito 4” a realidade € a mesma dos demais. Nesse depésito existem

documentos pertencentes a Reitoria datada a partir dos anos 90.

Fotografia 56 — Depoésito documental da Reitoria

Fonte: Autoria prépria, 2017

Fica evidenciado na imagem citada, que a documentacdo estd submetida a condi¢des
precdrias, sujeita a invasao e degradacdo ocasionada por insetos, roedores e demais animélias.
H4 também risco eminente de contaminacao e contrair doencas advindas da precariedade dos
documentos, como mofo, dcaro, oxida¢@o e outras anomalias ocasionadas.

Além dos fatores comentados acima, foi comprovada a utilizagdo do espaco para
armazenamento de materiais de limpeza, como vassouras, rodos, baldes e produtos de limpeza

em geral, criando-se assim um ambiente inapropriado para custodiar documentos.



95

7

E necessdrio dessa forma, ter uma atencdo maior voltada para o devido uso e
apropriacdo desses espacos, sua reorganizacdo e definicdo de ambiente, seja ele para guarda
de documentos ou para depdsito de materiais diversos.

O “Dep6sito 5” da Coordenacao de Contabilidade e Financas que pertence a PRA, é
um ambiente que se encontra no andar térreo da Reitoria, com um amontoado de documentos
sem organiza¢do e em condicdes fisico-estruturais precdrias, conforme pode ser observada na
(Fotografia 57). A situagc@o € alarmante, pois do corredor ji se percebe o odor forte do

ambiente, onde o mesmo nao possui nenhuma espécie de ventilacao e passa 24 horas fechado.

Fotografia 57 — Depésito da Coordenagdo de Contabilidade e Financas

g
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Ifoni:e: Autoria pr(’)pr, 2017

Observou-se, que a massa documental pertencente a esse setor estd sem a devida
organizacdo e tratamento arquivistico, se encontra em um ambiente convergente para uma
urgente tomada de decisdo, relacionada no sentido de uma interven¢do para mudar essa
realidade, pois sdo péssimas e insalubres. O espaco fisico possui pouca iluminacdo e paredes
escuras, sem ventilacdo, fios elétricos expostos, parte da parede sem reboco, e sem a presenca
de janelas. Vale salientar que a inexisténcia de equipamentos de seguranca ¢ uma realidade
preocupante, devido a auséncia de extintores de incéndio, que sdo indispensdveis no caso de
sinistros.

A primeira impressdo quando se entra no depdsito com relacdo a apresentacdo da
documentacgdo, sdo as condi¢des em que ela se encontra depositada, além do aspecto fisico-
estrutural precdrio, revela-se um cendrio muito preocupante, principalmente no que diz
respeito 2 documentacdo ali depositada. E possivel observar a existéncia de diversas

tipologias documentais algumas encadernadas, outras em pastas AZ e caixas poliondas.
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Apesar de funcionar como depdsito de documentos, ndo se observa qualquer
intervenc¢do arquivistica. Ressalta-se que o ambiente estd sempre de portas fechadas com forte
odor e em péssimas condi¢des, que torna impraticdvel qualquer atuagdo arquivistica neste

local, a remog¢do dos documentos se faz necessdria para se iniciar a organizagdo deste acervo.

Fotografia 58 — Sala depdsito da “Assessoria Juridica”

a propria, 2017

Fonte: Autori

Em relacdo ao “Deposito 6, que fica dentro da Assessoria Juridica, como € visivel na
(Fotografia 58), o local ja se encontra com um grande volume de massa documental sem
nenhum tipo de organizacdo, é perceptivel o odor forte de documentos velhos, os documentos
estdo armazenados em gaveteiros de armdrios de aco, prateleiras de alvenaria, e ndo
comportando mais a documentacdo no depdsito. Nao foi observado equipamentos de
seguranca no local, existe fiacdo exposta, disquetes, carcacgas, equipamentos eletrOnicos,
documentos em caixas poliondas, pastas AZ, pastas suspensas, gaveteiros enferrujados,
janelas sem protecdo, documentos com riscos de infestacdo de insetos por estarem no chio.
Enfim esse depdsito estd em total desacordo com os principios arquivisticos, necessitando de
uma interven¢ao arquivistica urgente.

Chegando ao “Depésito 77, pertencente a SODS como ilustrado na (Fotografia 59), a
seguir, € perceptivel encontrar problemas estruturais, organizacionais e técnicos gerando todo
o comprometimento da documentacdo. O local estd em total desacordo com as normas
arquivisticas. A documentacdo, apesar de algumas estarem com etiquetas de espelho, a
primeira vista ndo tem como saber de qual 6rgao se trata.

Conforme esta exposto, evidencia-se mais um caso de uso inadequado do ambiente, o
qual ndo apresenta condigOes estruturais para abrigar o acervo. Assim, os elementos que

colaboram para que o Depdsito da SODS seja insalubre, e acarrete riscos eminentes para as
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pessoas que venham utilizar esse espago e gere danos aos documentos, estd entre: degradagao;

acumulo de sujeira; proliferacdo e crescimento de fungos e insetos.

Fotografia 59 — Depésito de documentos da SODS
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Fonte: Autoria prépria, 2017
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Um ponto a se destacar também € a localizacdo do Depdsito, o qual se encontra
presente no subsolo da Reitoria. Tal posicionamento ja foi motivo para acarretar inundacdes
com perca de documentos e constante presenca de goteiras em todo o ambiente,
principalmente em dias chuvosos, tornando assim a ambiéncia do Depdsito um local onde a
umidade é excessiva e constante. E oportuno lembrar que infiltracdes constituem grandes
desafios na construcdo e manutencdao do acervo, dependendo de cuidados especiais que
garantam impermeabilizacdo adequada.

Dando continuidade a pesquisa, no “Deposito 87, (Fotografia 60), a documentagdo

comportada pertence a duas Pro-reitorias, PRPG e PROPESQ que recentemente foram

desmembradas.

Fotografia 60 — Sala depdsito, PRPG/PROPESQ

Fonte: Autoria prépria, 2017
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Como € notado na ilustracdo da (Fotografia 60), o local € insalubre, a documentacao
corre riscos, pois ndo existem equipamentos de seguranca, o local ndo compota mais a massa
documental, a qual estd acondicionada em pastas AZ, caixas poliondas e de papeldo,
depositados em armdrios e estantes de aco, prateleiras de alvenaria.

O “Deposito 97, é um ambiente provisorio localizado no prédio onde funcionara o
arquivo central da UFPB. A documentacdo armazenada, nesse local é de competéncia de trés

pré-Reitorias, PRAPE, PRAC e PROGEP.

Fotografia 61 — Dep(’)sito prédio anexo

'e

Fonte: Autoria prépria, 2017

Como observado na (Fotografia 61), os documentos estdo em estado precario de
armazenamento.

O deposito da DIPA (Fotografia 62), se encontra em uma &rea critica com
infraestrutura precdria, o telhado com infiltracdo e sem climatiza¢do, com massa documental
acumulada em gaveteiros, pastas e caixas com documentacdo antiga. Observaram-se no
acervo outros materiais € equipamentos como, bicicleta, garrafdes de dgua, caixas de papeldo,
carcacas de equipamentos e dificil acesso a documentagdo se encontra dispersa, sem
higienizacdo com identificacdo comprometida, no local tem bastante espaco para guarda da
documentagdo. Observou-se também que o local é usado para descanso dos funciondrios, que

fica em meio a documentacdo.
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Fotografia 62 — Massa documental Divisdo de Patrimdnio (DIPA)

Fonte: Autoria prépria, 2017

Para finalizar, a descri¢do dos setores € de grande acimulo de massa documental.
Localizou-se também, a presenca de documentagdo nos corredores da PRG, em contéineres
(Fotografia 63), e que estd aguardando posicionamento da Comissdo Permanente de
Avaliagdo Documental (CPAD) para ser realizada a devida eliminacdo, conforme

demonstrado a seguir:

Fotografia 63 — Contéineres presentes nos corredores da PRG

Fonte: Autoria prépria, 2017

E possivel constatar, o quanto a Universidade Federal da Paraiba necessita de uma
intervengdo arquivistica urgente. Providéncias de cardter emergencial sdo necessarias, pois,

conforme ilustrado, alguns acervos documentais estao sobre riscos.
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4 ANALISE DOS DADOS

Esta pesquisa foi desenvolvida a partir do prédio da Reitoria campus I, Jodo
Pessoa/PB. O objetivo central do trabalho foi recensear as unidades arquivisticas e conjuntos
organicos de documentos da Universidade Federal da Paraiba.

Pesquisas baseadas em recenseamentos sdo caracterizadas por coleta e andlise de
dados estatisticos. O recenseamento arquivistico pode ser orientado por abordagem
qualitativa, sob esses aspectos, a andlise a partir de categorizacdes € uma etapa que di
significacio aos dados através das inferéncias, descricdes e conteidos analiticos de
caracteristica qualitativa, fazendo parte da classificacdo, categorizagdao, em fim, sdo elementos
imprescindiveis para fornecer informacdes coesas a pesquisa agregando valor aos dados
quantitativos.

Além da coleta dos dados in loco foram também aplicadas entrevistas com servidores
em 12 locais, todos com suas devidas subdivisdes internas as quais seguem: os setores do
gabinete da Reitora, SODS (Secretaria dos Orgdos Deliberativos da Administrag¢io Superior),
Controle Interno, Procuradoria Juridica e 8 (oito) Pré-Reitorias.

O patrimonio documental custodiado pela UFPB reflete sobre a forma como estd
preservada sua memoria. Numa visita rdpida de reconhecimento do campo de pesquisa foi
possivel perceber o quanto o prédio da Reitoria acumula indiscriminadamente seus
documentos, alguns de valor historico, correndo sérios riscos de perder significativos registros
e informacdes.

As observacdes realizadas de todos os setores descritos foram feitas com o objetivo de
descrever as informacgdes quantitativas e qualitativas em tudo que envolvem os acervos
documentais, e os apontamentos da estrutura fisica existente na universidade, incluindo
mobilidrios destinados a acomoda¢do dos documentos, como também, a descri¢cdo da atual
situacdo documental dos setores e da estrutura fisica dos mesmos, resultando na identificacao
e consequente, superacdo de erros ou lacunas para adotar- se medidas que visem aumentar a
eficiéncia na gestao dos arquivos.

Ciente de que as referidas documentacdes possuem cardter arquivisticos, pois sao
gerados de forma organica apresentando a capacidade de provar o ato a que lhe deram origem
e possuem relacdo com o 6rgdo produtor. Com a elaboracio desse recenseamento, observou-
se problemas e dificuldades referentes a gestdo documental e que a partir disso € possivel

afirmar que, faz-se urgente a elaboragdo e implantacdo de uma politica institucional de gestdao
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de documentos, bem como de acdes corretivas nos ambientes que se encontram 0s acervos
documentais.

Com a demonstragdo dos resultados obtidos em cada questionamento, intenciona-se
entender de que forma os resultados contribuem para a valoracao dos arquivos da instituicao.

No momento da andlise dos dados foi necessdrio recorrer ao referencial tedrico e
definir como seriam categorizados os locais com actimulos de documentos. Chegou-se entdao
as seguintes categorias que serdo trabalhadas na andlise dos dados:

Conjuntos Documentais: Sido conjuntos de documentos aqueles que na maioria das
vezes, na sala de atendimento, em pouco volume ou empilhados na mesa, armadrios, gaveteiros
e prateleiras com documentagdo corrente de caracteristica primdria. Sousa (1997, p. 4)
reforca que “A guarda de documentos nas gavetas das mesas de trabalho ¢ uma prética
comum nos 6rgdos publicos”. Podendo ser chamados de varias acepg¢des como: ativos,
unidade de arquivamento, unidades fisicas isoladas, produtor/administrador, objetos de
consultas frequentes, sistema de arquivo, unidade organizada de documentos, arquivos
montados, arquivo corrente ou de gestdo, secdo de fundo de comissdes ou funciondrios e
arquivo ou acervo.

Sala Depésito: E considerado como o local que armazena a documentacio
intermedidria de caracteristica primdria, acondicionados em salas, préximo ao atendimento,
organizados ou alguns em depdsitos fora do setor, nesse caso, os documentos ndo estdo
necessariamente organizados, muitas vezes em situacdo critica entulhados em pilhas, sem
nenhum principio arquivistico, lugar onde concentram grandes actimulos documentais de
pouca consulta. Também denominados como: arquivo em depdsito, centro de depdsito, local
afastado de manutencdo, depdsitos arquivisticos, pré-arquivo, custdédia tempordria, anexo,
unidade de instalacdo, massas documentais acumuladas, arquivos mortos, semi-ativo,
conjuntos de espagos, unidade de instalacdo, operacdes de armazenamentos temporarios.

Arquivo: Sao aqueles regulamentados, oficializados, com regimento proprio, ou
constituidos no organograma de uma institui¢ao.

O referencial tedrico corrobora com os dados levantados na UFPB. Embora ndo exista
a formalizacdo de uma politica de uma gestao documental no ambito institucional é possivel
observar uma interessante dindmica de movimentacao dos acervos arquivisticos que ocasiona
um acumulo documental sem levar em consideracdo as técnicas arquivisticas. No “Grafico

017, mostra-se o quanto os setores estdo abarrotados de documentos.
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Griéfico 01 — Caracterizacao das Unidades Arquivisticas

3%

® Conjuntos documentais
m Sala deposito

Arquivos

Fonte: Dados da pesquisa, 2017

Outro aspecto que causa bastante impacto € a situacdo das salas depdsitos encontradas
no prédio da Reitoria. Documentos que precisariam passar por uma andlise segundo a tabela
de temporalidade de documentos, ndo recebem qualquer tratamento e sdo amontoados em
depdsitos sem a infraestrutura adequada em condi¢cdes precdrias, o que compromete 0s
documentos bem como dificulta o acesso nas informagdes para execucdo das atividades
impedindo também o atendimento de algumas situacdes de auditorias e fiscalizac¢des.

Em todo universo pesquisado, apenas dois arquivos estdo formalmente constituidos na
institui¢do, o da PROGEP e PRA. Essa conjuntura inviabiliza qualquer tentativa paliativa de
organiza¢do das massas documentais, o cendrio s6 poderd ser alterado com a oficializacdo de
uma politica institucional de gestdo de documentos e com incrementardao de um sistema de
arquivo. Um fator que foge um pouco do escopo dessa pesquisa, mas foi identificado diz
respeito a estrutura organizacional da universidade.

No “Grafico 027, mostra-se que 94,83% dos setores estdo com seus organogramas
precisando urgentemente de atualizacg@o.

No decorrer das entrevistas, quando perguntado se o devido setor tinha organograma
atualizado so6 5,17% dissera que “sim”, os outros 94,83% disseram que “ndo”, pois teve
mudancas na nomenclatura da institui¢do e, conforme pesquisado no regimento da UFPB, tem
setores e fungdes ja extintos, outros tem o organograma do 6rgdo sé que de forma interna nao

sendo disponibilizado para consulta.
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Griéfico 02 - Anélise dos setores com organograma
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Fonte: Dados da pesquisa, 2017

Este fator dificultou o recenseamento tornando uma barreira no momento de se
identificar os setores no prédio da Reitoria. Uma estrutura organizacional bem definida,
orientada por competéncias viabiliza melhor tramite documental e facilita as acdes para uma
eficiente gestao documental.

Os orgaos de controle cada vez mais exigem que os documentos e as informagdes
institucionais estejam bem organizados. A universidade passa por frequentes fiscalizacoes de
auditorias (internas e externas) que trazem consigo bastante desconto quando existem

barreiras de acesso aos documentos e informacdes requisitadas.

Grafico 03 - Setores que passam por auditoria

Setores Auditaveis

= Sim

E Nao

Fonte: Dados da pesquisa, 2017
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O “Grafico 037, indica a partir dos dados coletados que 48,28% dos setores
pesquisados sdo alvos de fiscaliza¢des e auditorias.

Os dados coletados nessa pesquisa mostram um alto nivel de fragilidade nos arquivos
para atender auditorias e fiscalizagdes em tempo habil. Entende-se que é uma urgéncia a
conscientizacdo dos gestores sobre essa realidade, uma vez que as salas depdsitos ficam
mascaradas por ambientes constantemente trancados sem janelas o que torna essa realidade
quase inexistente aos olhos dos gestores.

O volume documental encontrado no prédio da Reitoria € alarmante. Encontram-se no
prédio da Reitoria 6.541 metros lineares de documentos. Boa parte desse quantitativo
encontra-se amontoado nos depdsitos e a outra parte abarrotando os setores, o que tornam 0s

ambientes de trabalho pesados desarmoniosos e em muito caso até insalubres.

Grifico 04 - Mensuracao da massa documental
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Fonte: Dados da pesquisa, 2017

A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas e a Pro-Reitoria Administrativa possuem os
maiores acervos arquivisticos. Interessante frisar que a PRA embora tenha um arquivo
oficialmente constituido ndo possui Arquivista lotado em seu quadro. A PROGEP possui em

seu quadro de servidores dois arquivistas e um técnico em arquivo.
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Grifico 05 - Quantitativo de recursos humanos
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Fonte: Dados da pesquisa, 2017

No “Grifico 057, elucida-se um déficit expressivo em relacdo os profissionais de
arquivo o que fica bastante obvio quando se observa o grafico e se identifica 65% de
estagidrios executando atividades arquivisticas.

Em meio a esses quantitativos, foi possivel calcular a quantidades de profissionais
oficializados atuantes na func¢do arquivistica, onde se consta um total de de cinco arquivistas.
Um lotado na PRA, um na PRAPE, um na PRG e duas na PROGEP. J4 os que exercem as
fungdes de técnicos de arquivos, o quantitativo € de apenas dois, um na PROGEP e a outra na
PRG. Como € perceptiviu, nos dados coletados a demanda de profissionais atuante é menor
que a quantidade de massa documental gerada pela universidade diariamente.

Considerando o acervo documental como um todo, boa parte precisa passar por um
processo de higienizag¢do, substituindo os materiais que favorecem a ferrugem por material
plastico. Alguns necessitam passar por um processo de desinfestacdo, para assegurar a
protecdo fisica dos documentos contra os agentes de deterioragdo, sendo necessdria a
dedetizacdo para a destruicdo de insetos e microrganismos que causam danos a
documentacdo. A primeira vista é perceptivel encontrar no acervo documentos referentes a
balancete, folhas de pagamento, memorando, nota de empenho, nota fiscal, prestacdo de
contas, processos etc. A mensuracdo da massa documental s6 foi possivel medir com os
devidos equipamentos de seguranc¢a, mascara, jaleco, toca e luva.

Na atualidade da Universidade, a informac¢do muitas das vezes ndo estd disponivel

uma vez que ela sé tem importincia quando o gestor por forca maior precisa saber a
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destinacdo que se encontra o documento, por outro lado, tem o usudrio que quer informacgao
sistematicamente disponivel nas instancias decisoria da institui¢do, isso nos leva a refletir a
fonte de informacdo arquivistica de um acervo significa prova documental, ndo apenas como
registro, mas como valor de informacao.

Com esse trabalho a contribui¢do estd em propiciar o conhecimento dos arquivos
acumulados durante anos no prédio da Reitoria que sdo pluricelulares, ou seja, gerados por
vdrios 6rgdos, e os documentos tem como funcdo principal a gera¢do de informagdo que
enquanto vigentes podem ser guardados em funcdo de sua importincia administrativa. As
demais fases dos documentos que ndo serdo eliminados servem como uma rica fonte de
pesquisa sobre a universidade, da comunidade de seu entorno com vistas a prospeccoes
relativas ao seu impacto na sociedade como um todo.

E mister afirmar, que um arquivo universitdrio custodia documentos de cunho
administrativo, cientificos e técnicos com alto grau de valor histérico e cultural. A
universidade enquanto institui¢do educacional possui grande influencia na sociedade, uma vez
que o seu crescimento envolve os aspectos politicos e econdmicos. Afinal de conta os

arquivos sao fruto de um contexto social.



107

5 CONSIDERACOES FINAIS

O recenseamento arquivistico aqui apresentado servird como um relevante instrumento
para o planejamento e estruturacdo do Sistema de Arquivo da UFPB, até o presente momento
era desconhecido o nimero de unidades arquivisticas bem como o volume documental no
ambito da Universidade Federal da Paraiba.

Este trabalho ndo se encerra nas consideracdes finais visto que € apenas uma primeira
etapa do recenseamento, pois se faz necessario ainda pesquisar todos os centros do campus I e
interior, além das demais unidades gestoras desta institui¢do. Contudo, acredita-se que este
exaustivo levantamento na esfera do prédio da Reitoria retrata a situacdo arquivistica da
UFPB.

A UFPB ndo possui politica institucional de gestdo de documentos, a pesquisa
realizada aponta que ao longo dos anos o inevitdvel acimulo de documentos causou um
sufocamento documental na instituicdo, o que dificulta o acesso a informacdo tornando
morosos os processos de trabalho, inclusive perdas de documentos. Nesse contexto uma série
de improvisacdes e acOes paliativas vem sendo adotadas pelos servidores. A dificuldade em
manter os documentos organizados provocou o surgimento de diversos depdsitos onde a
documentagio foi acumulada sem quaisquer principios ou métodos de organizacao.

O estudo a partir das acepgdes dos termos ‘“conjuntos documentais”, “sala deposito” e
“arquivo” possibilitou analisar teoricamente como a universidade conduz o tratamento de seus
documentos. Sob esse aspecto ficou evidente que intuitivamente a UFPB, de certa forma,
conduzia o ciclo vital dos documentos num fluxo desorganizado, porém constante. Nesse
sentido foi possivel observar que a acep¢io, conjuntos documentais se refere aos documentos
na fase corrente, o que no ambito da UFPB se destacam os documentos acumulados nos
setores, o que corresponde a 66% do total dos documentos identificados no prédio da Reitoria.

A acepgao “sala depdsito” € a que demonstra o gargalo da gestao de documentos, pois
a falta de orientacdo arquivistica fez com que os documentos em fase intermedidria e,
provavelmente permanentes, fossem acumulados sem tratamento ou qualquer tipo de
avaliagdo. J4 a acepgdo de “arquivo” no ambito da UFPB se mostra confusa e informal.
Considerando o escopo dessa pesquisa funcionam no prédio da Reitoria, todas as Pré-
reitorias, 6rgdo deliberativos, Pré-Reitorias, e demais comissdes constando um total de 22
espacos que podem ser denominados como sala depdsito e apenas 2 dois arquivos estdo
formalmente constituidos, que corresponde ao arquivo da PRA e PROGEP. Os documentos

em fase intermedidria e permanente se misturam nas salas depdsito devido a falta de gestao
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documental principalmente pela ndo aplicacdo da tabela de temporalidade da ndo realizagcdo
de eliminagdo ordenada.

Diante do exposto o recenseamento aponta a desestrutura¢do do ciclo documental e
com isso € possivel afirmar o quanto € necessario e imprescindivel a ado¢do urgente de uma
politica institucional de gestdao documental.

Com essa pesquisa constatou-se que a documentagdo, dos setores da Reitoria e Pro-
Reitorias da UFPB, ainda precisam se ajustar a tabela de temporalidade, a uma gestdo
documental, e ainda absorver mao de obra especifica (Arquivistas e Técnicos de Arquivo)
para tratarem essa documentacdo. No tocante a parte infraestrutura fisica, alguns depdsitos
precisam de reparos para nio por em risco a memoria da UFPB, os quais t€ém documentos
acumulados aguardando a destinagdo final. Por fim liberar espacos em salas, tendo em vista
que o processo de eliminacido depende da atuacdo da Comissdo Permanente de Avaliacao de
Documentos (CPAD), a qual terd como intuito reavaliar os prazos de prescricio dos
documentos de acordo com seus valores, para finalmente dar-se a destina¢do de arquivos de
acordo com a legislagdo.

Observou-se ainda que ha poucos arquivistas nos setores, em virtude da grande
demanda de producdo documental, a maioria dos setores dispde apenas de estagidrios. A
importancia da presenca de um profissional arquivista nas unidades de informagdo representa
contribuir no desempenho das fun¢gdes em dreas especificas, especialmente no apoio direto
aos gestores, definindo estratégias de pesquisa nas bases de dados, ministrar formagdo aos
usudrios internos e externos, garantindo assim o acesso mais rapido e confidvel a informagado
pretendida. Os profissionais arquivistas sdo imprescindiveis para organizar e administrar os
acervos documentais. No ambito de suas atividades como avaliar, tratar e adquirir os diversos
suportes documentais, com o objetivo de promover o acesso a informacao.

Entre suas contribui¢gdes estd em planejar; selecionar; analisar; inventariar; definir os
processos de recuperacdo; manter atualizados os fundos documentais; analisar; avaliar;
produzir; difundir e organizar documentos.

A UFPB assim como as demais IFES possui um legado de informagdes de grande
amplitude e valor histérico inestimdvel. As intervengdes em seus conjuntos documentais e
arquivos sao essenciais para a perpetuacdo da memoria e para toda sociedade de seu entorno.

Os arquivos da UFPB denotam significativa importancia e, se bem organizados visam
desenvolver a disseminacao de um legado social nos &mbitos administrativos, de pesquisa de
ensino e extensdo universitdria, com isso, vindo a gerar conhecimentos de sua realidade

interna em simbiose com toda sociedade paraibana, bem como no cendrio nacional.
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