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RESUMO

O presente trabalho tem como objetivo geral conhecer as dificuldades que as
pessoas que trabalham no arquivo do Departamento de Gestdo de Pessoas
(DEGEP) da Universidade Estadual do Ceara (UECE) enfrentam para a organizagao
da documentacao dessa unidade. Metodologicamente, a pesquisa caracteriza-se
como de abordagem qualitativa e carater exploratério, fundamentada em pesquisa
bibliografica, documental, diagndstico arquivista e entrevista semiestruturada, com
trés pessoas que trabalham no referido arquivo, bem como em observacao direta e
registros fotograficos do acervo. Os resultados evidenciam de certa forma, que as
pessoas que trabalham no arquivo, justamente, por ndo serem da area, tem
dificuldades no tocante a gestao arquivistica de modo que apliquem o conhecimento
em suas atividades. Concernente a observacao, constatou-se uma superlotacdo de
documentos, que se fosse seguido a orientacdo do CONARQ para descarte, o
espaco seria melhor reaproveitado.um plano descarte, talvez, a liberagdo do espaco
fosse mais bem aproveitada. Também, ficou evidente, a necessidade de
aprimoramento e implementagcdo de instrumentos de gestdo documental, como o
Plano de Classificagcdo e a Tabela de Temporalidade, visando a melhoria do fluxo
informacional e a preservagdao da memoria administrativa. Conclui-se que uma
gestdao documental eficiente no DEGEP é essencial ndo somente para a agilidade
dos processos administrativos, porém, também, para a garantia de direitos e para o

acesso a informacao no ambito institucional.

Palavras-chave: Gestao de documentos. Arquivos publicos. DEGEP/UECE.



ABSTRACT

This study aims to identify the difficulties faced by professionals who work in the
archive of the Department of People Management (DEGEP) at the State University of
Ceara (UECE) regarding the organization of the unit's documentation.
Methodologically, the research is characterized by a qualitative and exploratory
approach, based on bibliographic and documentary research, archival diagnosis, and
semi-structured interviews conducted with three employees of the aforementioned
archive, as well as direct observation and photographic records of the collection. The
results indicate that the employees responsible for the archive, precisely because
they are not trained in the archival field, experience difficulties related to archival
management and the application of technical knowledge in their daily activities.
Concerning the observation stage, document overcrowding was identified, which, if
disposal guidelines recommended by the National Council on Archives (CONARQ)
were followed, would allow better use of the available space. With the
implementation of a disposal plan, space optimization could be achieved more
effectively. Furthermore, the study highlights the need to improve and implement
document management instruments, such as the Classification Plan and the
Retention Schedule, aiming to enhance information flow and preserve administrative
memory. It is concluded that efficient document management at DEGEP is essential
not only for streamlining administrative processes but also for guaranteeing rights

and ensuring access to information within the institutional context.

Keywords: Document management. Public archives. DEGEP/UECE.
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1 INTRODUGAO

Cada vez mais novas tecnologias surgem e o crescimento informacional tém
acontecido de maneira acelerada nas ultimas décadas no mundo. Com isso, a
producédo, a guarda e a disseminacgao da informagao passaram a exigir que tivessem
novas formas de organizagao e de acesso.

Se, na antiguidade, a informacdo era preservada em suportes analdgicos,
como pergaminhos e codices, e sua consulta era restrita a poucos. Na sociedade
contemporanea da segunda metade do século XX e desse século atual a realidade é
marcada por uma produ¢cdo massiva de documentos em diferentes linguagens,
suportes e tipos, verbais e nao verbais, cujos desafios de gestdo documental,
guarda e preservagao demandam outros olhares.

Esse cenario trouxe novas demandas e desafios para os arquivos,
especialmente no que diz respeito a organizagao e a recuperagao dos documentos.
Diante disso, as instituigdes produtoras, receptoras e custodiadoras dos arquivos
passaram a ocupar um papel de destaque na sociedade contemporanea. Mais do
que simples espagos de guarda, tornaram-se unidades de documentacdo
estratégicas e de grande relevancia para as organizagdes, publicas ou privadas.

Os arquivos organizados contribuem diretamente para a eficiéncia
administrativa, apoiando o funcionamento das instituicbes as quais pertencem, além
de promoverem a transparéncia, ja que 6rgaos publicos e privados tém o dever de
apresentar resultados e comprovacgoes legais.

Também sao essenciais para a preservagdo da memoria institucional, pois é
por meio dos documentos arquivisticos que se constroi a historia das organizagoes.
Além disso, os arquivos garantem o acesso aos direitos dos cidadaos, assegurando
que a informacao registrada esteja disponivel quando necessaria.

Dessa forma, a chamada sociedade da informagdo também passou a
impactar diretamente os arquivos publicos e universitarios, que enfrentam, de
maneira crescente, o desafio de lidar com o grande volume de documentos e com as
demandas de sua adequada organizag&o, acesso e recuperagao.

E nesse contexto que se evidencia a necessidade, essencial, da gestdo

documental, aplicada de forma eficiente, para que as instituicdbes otimizem seus
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processos internos, agilizem a recuperagdo das informagdes e preservem sua
memoria administrativa e histérica.

No contexto das universidades publicas, os arquivos assumem um papel
fundamental, pois concentram documentos relacionados tanto a vida académica
quanto a gestdo administrativa. Como exemplo, o arquivo do Departamento de
Gestdo de Pessoas (DEGEP) na Universidade Estadual do Ceara (UECE), por
guardar informacdes essenciais sobre servidores efetivos, substitutos, temporarios e
cedidos da instituigao.

Nesse setor, o arquivo possui relevancia significativa, uma vez que seus
registros funcionais influenciam diretamente a trajetoria profissional de docentes e
técnicos, refletindo o compromisso da universidade com a transparéncia e a
preservacgao de sua historia institucional.

Contudo, a realidade mostra que a organizagdo da documentac&o arquivistica
no Arquivo do DEGEP enfrenta desafios que precisam ser compreendidos. A
estrutura fisica, os fluxos documentais, o0 acumulo de processos e o conhecimento
dos profissionais que atuam no arquivo sao fatores que influenciam diretamente a
eficiéncia desse espaco e a preservacao dos documentos.

Considerando o exposto, nos motivamos a desenvolver esta pesquisa
observando a seguinte questdo de partida: Quais sdao os desafios enfrentados
pelas pessoas que trabalham na organizagao da documentagao arquivistica do
Departamento de Gestao de Pessoas (DEGEP) da Universidade Estadual do
Ceara (UECE)?

A justificativa deste estudo se apresenta em multiplas dimensdes. Em
primeiro lugar, sob a perspectiva social, compreender a realidade do arquivo do
DEGEP permite identificar desafios e apontar caminhos para a melhoria da
organizagdo documental, contribuindo diretamente para a eficiéncia administrativa
da UECE, para a preservagdo da memodria institucional e para o acesso seguro e
organizado as informacgdes da universidade.

Em segundo lugar, consideramos a relevancia académica, a0 somar-se as
discussbes sobre a gestdo documental em arquivos de universidades publicas

estaduais, tema ainda pouco explorado em trabalhos cientificos.
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Ao analisar de forma detalhada o funcionamento do arquivo do DEGEP, esta
investigacdo oferece subsidios que podem enriquecer estudos futuros e servir de
referéncia para outros arquivos universitarios que enfrentam desafios semelhantes.

Sob uma perspectiva social e profissional, a boa organizagao dos arquivos
garante direitos aos servidores e promove reflexdes importantes sobre o papel do
bibliotecario e do arquivista, fortalecendo a formacgao de profissionais capazes de
atuar de maneira estratégica na gestao da informacao e na preservagdo da memoria
institucional.

Além desses aspectos, outra justificativa deste estudo, é pessoal. Como a
autora é estagiaria no arquivo do DEGEP, tem a oportunidade de vivenciar
diretamente o cotidiano dessa unidade, observando os processos, desafios e
estratégias adotadas pelos profissionais que atuam no setor.

Essa experiéncia pratica me proporciona uma compreensido Uunica e
aprofundada da realidade do arquivo, permitindo que a pesquisa ndo se limite a
dados tedricos, mas seja fundamentada em observagdes concretas e na experiéncia
cotidiana.

Esse contato direto com o espaco de trabalho também reforgca meu interesse
em contribuir para melhorias, sugerir boas praticas e refletir sobre o papel do
arquivista e do bibliotecario no contexto universitario, tornando a pesquisa nao
apenas académica, mas também profundamente conectada com minha trajetoria
profissional e formagao pratica.

Dessa forma, a justificativa do estudo integra aspectos praticos, académicos,
sociais, profissionais e pessoais, mostrando que compreender e analisar a
organizagao documental do arquivo do DEGEP ¢ relevante para a instituigcdo, para
os profissionais, para a pesquisa académica e como formagao para os futuros
profissionais da Biblioteconomia.

Assim, este trabalho tem como objetivo geral conhecer as dificuldades que
as pessoas que trabalham no arquivo do Departamento de Gestdo de Pessoas
(DEGEP) da Universidade Estadual do Ceara (UECE) enfrentam para a organizagao
da documentagao dessa unidade. Como objetivos especificos, busca:

|. Analisar a caracterizagao do arquivo do (DEGEP) da Universidade Estadual

do Ceara (UECE)



15

Il Realizar um diagndstico da situagdo atual do arquivo, identificando

problemas relacionados a sua estrutura fisica;

[ll. Colher impressdes sobre as dificuldades que as pessoas enfrentam para a

organizacao da documentacao do arquivo da DEGEP da UECE;

V. Mapear os conhecimentos que os funcionarios do arquivo da DEGEP da

UECE tém sobre as fases de documentos arquivisticos.

Levando em consideracéo esses pontos, a presente pesquisa estrutura-se em
seis segdes: Na primeira expomos a introdugdo da pesquisa, enunciando o
problema, os objetivos, a justificativa e essa estrutura. A seg¢do dois, aborda
conceitos fundamentais da Arquivologia e da Gestdo Documental, discutindo ainda
os desafios contemporaneos enfrentados pelos arquivos publicos.

Na secdo trés trouxemos algumas consideragdes sobre os arquivos de
universidades publicas estaduais, com foco especial na UECE e no arquivo do
DEGEP. Apresentamos a metodologia da pesquisa, e seus componentes, na segéo
quatro.

Na secdo cinco, nos debrucamos sobre os resultados do diagnostico e das
entrevistas realizadas, além da discussao a luz da teoria, trazendo as principais
reflexdes e contribuicdes do estudo. Por fim, na segcdo seis, apresentamos as
consideragdes finais que reunem os principais pontos discutidos ao longo da
pesquisa, retomando os objetivos propostos e a forma como foram alcangados.

Nesse momento, também sao apresentadas as contribuicbes do estudo para
a area de gestdo documental, no contexto da arquivologia, evidenciando a
necessidade de que as instituicdes contemplem em seu quadro, profissionais da

area, que por sinal, esta regulamentada pela Lei 6.546/1978 de 04 /07/1978.
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2. ARQUIVO E GESTAO DOCUMENTAL

Entender como funciona um arquivo, especialmente no contexto arquivistico
qgue engloba varios fatores, mas principalmente a gestao pessoal, quando se trata de
instituicbes publicas, exige que se entenda antes como os documentos sao
produzidos, recebidos, organizados e preservados ao longo do tempo.

Os arquivos nao surgem como depdésitos aleatérios de papéis, mas como
espacos que devem ser estruturados e organizados a partir das atividades
institucionais, contribuindo para o trabalho administrativo do cotidiano e garantindo
que a informagéo registrada possa ser recuperada quando necessaria. Assim,
discutir arquivo e gestdo documental &, antes de tudo, compreender como a
informacgao circula, como é criada e € mantida dentro das organizagoes.

Nesse sentido, Paes (2004) define o conceito de arquivo ndo apenas como o
movel ou o edificio, mas como um conjunto organico de documentos:

Arquivo: E a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria
textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua atividade, e

preservados para a consecugao de seus objetivos, visando a utilidade que
poderéao oferecer no futuro. ( PAES, 2004, p. 16).

Dessa maneira, o arquivo nao se limita a um depdsito de documentos, mas
assume um papel estratégico na gestdo da informagdo. Nesse sentido, é
fundamental recorrer as definicbes do Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (2005) para compreender essa relagdo. A obra define a gestdo da
informacdo como a "administracdo do uso e circulagao da informagao, com base na
teoria ou ciéncia da informagéao", Arquivo Nacional (Brasil), p.100.

Esse conceito esta relacionado com a administracdo de arquivos, ou gestao
de arquivos, que é definida como a "diregdo, supervisdo, coordenagao, organizagao
e controle das atividades de um arquivo". Portanto, ao relacionar esses conceitos,
percebe-se que administrar o arquivo ndao € apenas guardar papéis, mas coordenar
o fluxo de informacgdes que sustentam a instituicdo no qual eles pertencem.

A gestdo documental, conforme esta na Lei 8.159, artigo 3°, traz: “o conjunto
de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgao, tramitagao, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua

eliminagao ou recolhimento para guarda permanente” (Brasil, 1991, p.01).
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Com isso, podemos compreender que compreende um conjunto articulado de
procedimentos e operacdes técnicas que orientam o tratamento dos documentos
desde a sua producao até a sua destinagao final. Esse processo envolve etapas
como classificagdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento, sempre
considerando as fungdes administrativas que deram origem aos documentos e o
contexto institucional em que foram produzidos.

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005), a
gestdo de documentos é definida como o “conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliagcdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagdo ou
recolhimento” (CONARQ, 2005, p. 100).

Ao observar arquivos de gestdo de pessoas, especialmente no contexto das
instituicdes publicas estaduais, percebe-se a centralidade desses espacos para a
garantia de direitos, o registro de trajetorias funcionais e a preservagdao da memoria
institucional.

No caso das universidades publicas estaduais, a produgdo documental de
natureza pessoal, administrativa, processual e trabalhista é continua, diversa e
complexa, o que torna a gestdo documental arquivistica um elemento indispensavel
para assegurar a transparéncia administrativa, a eficiéncia dos processos e a
preservacao da historia institucional.

A organizagado da informagao nas instituicdes esta diretamente relacionada a
forma como os documentos sao produzidos, utilizados e preservados ao longo do
tempo.

Nesse sentido, a gestdo de documentos arquivisticos configura-se como um
elemento fundamental para garantir que os registros institucionais cumpram
adequadamente suas fungbes administrativas, legais e informacionais. Trata-se de
um conjunto de procedimentos que orienta o tratamento dos documentos desde o
momento de sua criagao até sua destinagao final, assegurando acesso, integridade
e confiabilidade.

De acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), a gestdo de documentos compreende etapas interligadas,

como a classificacdo, a tramitacdo, o arquivamento, a avaliacdo e a destinagao dos
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documentos, sempre considerando o contexto de producgao e as atividades que Ihes
deram origem (CONARQ, 2020). Essas etapas constituem o chamado ciclo de vida
documental, no qual os documentos transitam pelas fases corrente, intermediaria e
permanente, conforme seu valor administrativo, legal, fiscal ou histérico.

A literatura recente reforga que a adogao sistematica da gestdo documental é
essencial para evitar o acumulo indiscriminado de documentos e para facilitar a
recuperacgao da informagao no cotidiano institucional.

Estudos apontam que a auséncia de critérios claros de classificagdo e
avaliacdo resulta em sobrecarga dos arquivos, dificuldades de acesso e aumento
dos riscos de extravio ou perda de documentos relevantes (SANTOS; OLIVEIRA,
2021). Assim, a gestdo documental atua como instrumento de racionalizagdo dos
fluxos informacionais e de otimizacao dos espacos fisicos e digitais.

No ambito das instituicbes publicas, a gestdo de documentos assume papel
ainda mais relevante, pois esta diretamente associada a transparéncia
administrativa, a prestacdo de contas e a garantia de direitos dos cidadaos.
Pesquisas recentes destacam que arquivos organizados e respaldados por politicas
de gestdo documental contribuem para a eficiéncia dos servigos publicos e para o
cumprimento das exigéncias legais relacionadas ao acesso a informagdo e a
responsabilizagao institucional (ARAUJO; LIMA, 2022).

Além de seu carater operacional, a gestdo documental também se relaciona
com a preservagao da memoria institucional. Quando os documentos sao tratados
de forma adequada ao longo de seu ciclo de vida, tornam-se evidéncias das
atividades realizadas e das decisbes tomadas, permitindo que a instituicao
compreenda sua trajetoria e assegure a continuidade de suas agdes. Nesse sentido,
a gestdo de documentos ndo se limita a um conjunto de técnicas, mas constitui um
elemento estruturante da organizagéo institucional e da circulagdo da informagéo
(FERREIRA, 2023).

Dessa forma, compreender a gestdo de documentos arquivisticos implica
compreender como as instituicbes organizam seus processos, controlam sua
producdo documental e preservam o0s registros que sustentam tanto o
funcionamento administrativo quanto a construgdo de sua memoria ao longo do

tempo.
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A compreensdo do ciclo de vida dos documentos € um dos pilares
fundamentais da gestdo documental. De acordo com Schellenberg (2006), os
documentos passam por diferentes fases que refletem seu uso administrativo e seu
valor informativo ao longo do tempo. Essas fases, corrente, intermediaria e
permanente, correspondem aos momentos em que o documento € criado, utilizado
e, posteriormente, preservado ou eliminado, conforme sua relevancia para a
instituicao.

Na fase corrente, os documentos sado frequentemente consultados, pois
possuem valor administrativo imediato e estdo diretamente ligados as atividades
cotidianas das instituicdes. Conforme Paes (2004), esses documentos devem estar
localizados proximos as unidades que produzem os documentos arquivisticos,
garantindo agilidade no acesso a informacdo e eficiéncia nos processos
administrativos.

A fase intermediaria ocorre quando os documentos ja cumpriram parte de sua
funcdo administrativa, mas ainda ndo podem ser descartados e ainda nao
cumpriram com sua destinacgao final. Nessa etapa, conforme orienta o0 CONARQ, o
valor administrativo diminui, porém o documento pode conter informacdes
necessarias a comprovagao de direitos, a prestacdo de contas ou a consultas
eventuais. Normalmente, eles sao recolhidos a arquivos intermediarios, onde
permanecem até a definicdo de sua destinagdo final, eliminagdo ou guarda
permanente.

Por fim, a fase permanente é aquela em que o documento adquire valor
historico, informativo ou probatério duradouro. Segundo Schellenberg (2006), séo os
documentos que “deixam de ser Uteis apenas a administracdo e passam a servir a
historia”. A Cartilha de Gestdo de Documentos Arquivisticos da UFC (2020)
complementa que, nesta fase, os documentos devem receber tratamento técnico
arquivistico adequado, com condi¢cdes adequadas de preservagao e acesso publico,
garantindo sua integridade e autenticidade.

O CONARQ enfatiza que a correta identificagdo das fases do ciclo de vida é
essencial para a racionalizacdo da massa documental, evitando o acumulo de
documentos sem valor e assegurando a preservagao dos que possuem relevancia

permanente. Essa pratica favorece a transparéncia administrativa e a efetividade
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das politicas de gestdo da informacgao, principios fundamentais da administragéao
publica contemporanea.

Dessa forma, compreender o ciclo de vida dos documentos permite que os
arquivos funcionem de forma organica e controlada, otimizando o uso dos espacos
fisicos, facilitando o acesso a informacéo e garantindo a preservagdo da memoria
institucional. Trata-se, portanto, de um processo técnico, estratégico e essencial que
fundamenta toda a pratica da gestdo documental nas instituicbes publicas e

privadas.

2.1 Arquivo como sistema de informagao e memoaria institucional

Os arquivos, enquanto espagos de produgao, organizagao e preservagao de
documentos, ocupam um lugar estratégico nas instituicbes publicas. Mais do que
simples locais de guarda, eles se configuram como sistemas de informacao capazes
de apoiar as atividades administrativas, subsidiar a tomada de decisdes e garantir a
continuidade das acdes institucionais. Essa compreensao amplia a visao tradicional
do arquivo como depdsito documental e o reconhece como parte integrante dos
processos organizacionais.

Estudos recentes na area arquivistica ressaltam que os arquivos funcionam
como sistemas dinédmicos, alimentados continuamente pelo fluxo documental
decorrente das atividades institucionais. Nesse sentido, sua funcdo nao se limita a
custddia, mas envolve a organizacgao e a disponibilizagdo de informagdes essenciais
ao funcionamento cotidiano das organizagdes (SILVA; COSTA, 2020; RIBEIRO,
2021). A recuperagao eficiente da informacédo depende diretamente da forma como
os documentos séo produzidos, classificados e preservados ao longo do tempo.

Compreender o arquivo como sistema de informagao implica reconhecer o
valor informacional dos documentos arquivisticos. Esses registros nao possuem
apenas carater burocratico, mas representam evidéncias das atividades, decisoes,
direitos e deveres institucionais. Cada documento € produzido em um contexto
especifico e esta diretamente vinculado as fungdes desempenhadas pela
organizacao, sendo esse vinculo fundamental para sua correta interpretacéo e uso
(FONSECA; TAVARES, 2022).
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No ambito das instituicbes publicas, essa fungdo informacional torna-se ainda
mais relevante diante da intensificagdo da produgdo documental, das exigéncias de
transparéncia administrativa e da necessidade de garantir o acesso a informagao.
Pesquisas recentes apontam que arquivos estruturados sdo essenciais para
assegurar eficiéncia administrativa, seguranga juridica e atendimento as demandas
sociais, especialmente em setores que lidam com informagdes sensiveis e de uso
frequente (ALMEIDA; SOUZA, 2023).

Além de sua dimensao informacional, os arquivos desempenham um papel
fundamental como espagos de memoaria institucional. Os documentos preservados
registram trajetorias, decisbes e praticas que, ao longo do tempo, constroem a
identidade das instituicbes. A memoria institucional ndo se limita a guarda de
documentos histéricos, mas é formada também por registros administrativos que
evidenciam a atuagao cotidiana da organizagdo e de seus agentes (MARTINS;
PEREIRA, 2021).

Ao trazer essa perspectiva para arquivos ligados a gestdo de pessoas, como
os arquivos de departamentos responsaveis pela vida funcional de servidores,
observa-se que esses conjuntos documentais preservam n&o apenas informagdes
administrativas, mas também historias profissionais que compdéem a trajetoria da
prépria instituicdo publica. Cada processo funcional registra vinculos, mudancgas,
direitos e decisdes que refletem a participacdo dos servidores na construgcao
institucional.

Assim, os arquivos de gestdo de pessoas articulam, de forma continua, as
dimensdes informacional e memorial. Ao mesmo tempo em que atendem as
demandas burocraticas e administrativas, esses documentos preservam a memoria
daqueles que contribuiram para o funcionamento e o desenvolvimento da instituicao.
Essa dimensdo humana da documentagao reforca o papel dos arquivos como
espacos de registro, identidade e continuidade.

Dessa forma, compreender os arquivos como sistemas de informagéo e como
guardides da memoria institucional € essencial para justificar a necessidade de
praticas consistentes de gestdo documental. Essa compreensdo sustenta a
importancia de arquivos organizados, acessiveis e preservados, capazes de atender
as exigéncias administrativas do presente e de garantir a preservacgao das trajetorias

que constituem a historia institucional.
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2.2 Desafios contemporaneos da gestao documental em 6rgéaos publicos

A gestao de documentos arquivisticos em 6rgaos publicos envolve responsabilidades
que vao além do simples armazenamento da informacio. Essas instituicbes tém o dever
legal e administrativo de proteger, organizar e assegurar o acesso aos documentos que
produzem e acumulam, garantindo ndo apenas o cumprimento de normas, mas também a
transparéncia administrativa, a continuidade das agdes institucionais e a preservagao da
memodria coletiva.

Nesse sentido, a Lei n® 8.159/1991 art. 1° e art®, estabelece que:

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragao, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacéo. Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicbes de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o
suporte da informagado ou a natureza dos documentos. (LEI 8.159/1991 art.

1° e 2°)

Apesar desse respaldo legal, a realidade dos arquivos publicos brasileiros
revela um conjunto de desafios persistentes. A gestdo documental tem sido
diretamente impactada pela expansado continua da producdo informacional, pelo
aumento das exigéncias legais relacionadas a transparéncia e pela intensificagcdo da
digitalizacdo dos processos administrativos. Esses fatores ampliam a complexidade
do trabalho arquivistico e exigem estruturas organizacionais capazes de responder
de forma eficiente as novas demandas informacionais (SANTOS; OLIVEIRA, 2021).

Estudos recentes apontam que a produ¢cdo massiva de documentos, aliada a
auséncia de politicas institucionais consolidadas, contribui para o acumulo
desordenado de acervos e dificulta o acesso a informagao nos érgaos publicos. A
inexisténcia ou a defasagem de instrumentos fundamentais, como planos de
classificagdo e tabelas de temporalidade, compromete o controle do ciclo de vida
documental e fragiliza tanto a preservagdo quanto a recuperagdo da informagéo
(COSTA; ALMEIDA, 2022).

Outro aspecto recorrente na literatura contemporanea diz respeito a caréncia
de infraestrutura adequada e de profissionais capacitados para atuar nos arquivos

publicos. Pesquisas indicam que muitos setores responsaveis pela guarda
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documental operam com equipes reduzidas, formacao técnica limitada e recursos
materiais insuficientes, o que impacta diretamente a qualidade da gestéo
documental e aumenta os riscos de perda, extravio ou deterioragao dos documentos
(RODRIGUES; FERREIRA, 2023).

Embora a digitalizagdo seja frequentemente apresentada como solugéo para
problemas de espacgo e agilidade, ela também introduz novos desafios a gestéo
arquivistica. Documentos digitais exigem controles especificos relacionados a
autenticidade, integridade, preservacado a longo prazo e gestdo de metadados. A
literatura recente destaca que a migragdo para ambientes digitais ndo elimina a
necessidade de politicas arquivisticas; ao contrario, torna ainda mais urgente a
adogao de procedimentos técnicos claros e integrados entre documentos fisicos e
digitais (NASCIMENTO; LIMA, 2020).

Além disso, a efetividade da gestdo documental depende diretamente da
formacdo e da capacitagdo continua dos profissionais que atuam nos arquivos.
Embora autores classicos ja apontassem essa necessidade, estudos atuais reforcam
que o dominio técnico, aliado a compreenséo do contexto institucional, € essencial
para lidar com a complexidade dos fluxos documentais contemporaneos e para
garantir a aplicagdo adequada dos instrumentos de gestao (SILVA; MORAES, 2024).

Diante desse cenario, torna-se evidente que os desafios da gestédo
documental em 6rgéos publicos néo se restringem a questdes operacionais isoladas,
mas refletem um contexto institucional mais amplo, marcado por limitagdes
estruturais, auséncia de politicas continuas e baixa priorizagcdo dos arquivos
enquanto sistemas estratégicos de informacdo. Essa realidade se manifesta de
forma clara em setores que lidam com grande volume documental e alta demanda
administrativa, como os arquivos de gestdo de pessoas.

Assim, compreender os desafios contemporaneos da gestdo documental é
fundamental para contextualizar a analise do arquivo do Departamento de Gestao de
Pessoas (DEGEP), permitindo observar como esses entraves se materializam no
cotidiano institucional e quais impactos produzem sobre a organizacéo, o acesso € a
preservacao da documentagao arquivistica.

A producdo documental nos érgaos publicos caracteriza-se por seu carater
continuo, crescente e diversificado. Processos administrativos, registros funcionais,

expedientes internos, relatérios, formularios e comunicagdes institucionais compdem
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um volume expressivo de documentos produzidos diariamente, refletindo a
complexidade das atividades desempenhadas pelas instituicbes. Esse fendbmeno
nao é recente e ja foi amplamente discutido pela literatura arquivistica, que
reconhece o crescimento da massa documental como um dos principais desafios
enfrentados pelos arquivos publicos.

Paes (2004) alerta que o acumulo desordenado de documentos compromete
diretamente o funcionamento dos arquivos, ao afirmar que “a produgao continua de
documentos, quando nao controlada por critérios técnicos, resulta no
congestionamento dos arquivos e na dificuldade de acesso a informagéao” (PAES,
2004, p. 111). Essa realidade evidencia que a auséncia de instrumentos de gestao
documental adequados transforma o arquivo em um espaco de simples guarda,
sobrecarregado e pouco funcional.

Schellenberg (2006) também enfatiza a necessidade de controle da produgao
documental ao destacar que “nem todos os documentos produzidos possuem valor
permanente, sendo indispensavel a aplicagao de critérios de avaliacdo para evitar a
conservagao indiscriminada” (SCHELLENBERG, 2006, p. 37). A manutencao de
documentos sem valor administrativo, legal ou historico contribui para o crescimento
desnecessario do acervo, dificultando a recuperacao da informacao e ampliando os
riscos de extravio e deterioracao.

Nesse contexto, a sobrecarga dos arquivos esta diretamente relacionada a
inexisténcia ou a nao aplicagcdo sistematica de instrumentos arquivisticos
fundamentais, como o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade. A
auséncia desses instrumentos impede o controle adequado do ciclo de vida dos
documentos, fazendo com que registros que ja cumpriram sua fungao administrativa
permanecam indefinidamente acumulados, ocupando espaco fisico e demandando
esforgos constantes de manutencgéo.

A tabela de temporalidade, em especial, constitui um instrumento essencial
para a racionalizacdo da massa documental, pois estabelece prazos de guarda e
define a destinacdo final dos documentos, seja eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente. Sua aplicagdo permite que o arquivo mantenha apenas os
documentos necessarios, garantindo eficiéncia administrativa, preservagao
adequada e seguranca informacional. Conforme Paes (2004), “a avaliagao

documental é a base para a eliminagao criteriosa e responsavel dos documentos,
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evitando o acumulo e assegurando a preservagao do que possui valor permanente”
(PAES, 2004, p. 42).

Em instituicbes publicas universitarias, essa problematica se intensifica em
razao da multiplicidade de funcbes exercidas, como ensino, pesquisa, extensao e
gestdo administrativa. Cada setor produz documentos de naturezas distintas, muitas
vezes sem padronizagdo nos procedimentos de produgdo, organizagdo e
transferéncia ao arquivo. Essa fragmentagdo amplia a sobrecarga documental e
dificulta a construgdo de um sistema integrado de gestao da informacao.

Além disso, o acumulo excessivo de documentos impacta diretamente as
condicdes de preservagao do acervo. O armazenamento inadequado, a limitacdo de
espaco fisico e a utilizagdo de mobiliario impréprio favorecem a deterioracdo dos
documentos, colocando em risco informacdes essenciais a administracédo e a
memoria institucional. Assim, a sobrecarga dos arquivos ndo se limita a uma
questdo quantitativa, mas envolve também aspectos qualitativos relacionados a
conservagao, ao acesso e a confiabilidade da informacéo.

Diante disso, torna-se evidente que enfrentar a producdo massiva de
documentos exige mais do que solugdes pontuais. E necessario o estabelecimento
de politicas institucionais de gestdo documental que contemplem a aplicagéo efetiva
da tabela de temporalidade, a padronizacdo dos procedimentos arquivisticos e a
capacitacdo continua dos profissionais envolvidos. Somente a partir desse
compromisso institucional sera possivel transformar o arquivo em um espago
funcional, capaz de responder as demandas administrativas, garantir direitos e
preservar a memoria das instituicdes publicas.

E importante destacar que o acesso & informagdo consolidou-se como um
principio fundamental da administracdo publica, especialmente a partir da
promulgagao da Lei n® 12.527/2011, conhecida como Lei de Acesso a Informagao
(LAI). Essa legislacao reforga o dever dos 6rgdos publicos de garantir transparéncia,
publicidade e controle social sobre seus atos, atribuindo aos arquivos um papel
estratégico na efetivacdo desse direito. Nesse sentido, o arquivo deixa de ser
compreendido apenas como espago de guarda e passa a assumir uma funcéo social
diretamente relacionada ao exercicio da cidadania.

Delmas (2010) destaca que “os arquivos constituem um dos pilares da

transparéncia administrativa, pois € por meio deles que o cidaddo pode acessar
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informagdes sobre a atuagédo do Estado” (DELMAS, 2010, p. 67). Assim, assegurar o
acesso a informagdo implica, necessariamente, investir na organizagdo, na
preservagao e na gestao adequada dos documentos produzidos pelas instituicoes
publicas.

Para que esse acesso ocorra de forma eficiente e segura, a literatura
arquivistica enfatiza a importancia da adog¢do de instrumentos técnicos de gestao
documental. Paes (2004) afirma que “o acesso a informagdo esta diretamente
condicionado a existéncia de instrumentos que permitam localizar, identificar e
recuperar os documentos com rapidez e precisdo” (PAES, 2004, p. 29). Nesse
contexto, instrumentos como o plano de classificagcao, a tabela de temporalidade e
os sistemas de descrigdo arquivistica sdo essenciais para garantir controle sobre o
acervo e assegurar a continuidade do acesso ao longo do tempo.

A tabela de temporalidade assume papel central nesse processo, pois
estabelece prazos de guarda e destinagao final dos documentos, evitando tanto a
eliminagao indevida quanto o acumulo desnecessario de registros. Sua aplicagao
contribui para tornar o acesso mais eficiente, uma vez que reduz a sobrecarga
documental e facilita a localizag&o das informagdes relevantes.

Conforme Schellenberg (2006), “a avaliagdo documental, quando bem
conduzida, permite preservar aquilo que possui valor e eliminar o que ja ndo atende
as necessidades administrativas ou legais” (SCHELLENBERG, 2006, p. 38),
favorecendo a organizagao racional dos arquivos.

A auséncia desses instrumentos, aliada a desorganizacgao fisica ou digital dos
documentos, compromete diretamente o atendimento as demandas informacionais,
tanto internas quanto externas. A Cartilha de Gestdo de Documentos da
Universidade Federal do Ceara alerta que “a falta de controle documental pode
resultar em perda de informacgdes, retrabalho administrativo e riscos juridicos para a
instituicdo” (UFC, 2018). Dessa forma, o acesso a informagéo deixa de ser apenas
um direito formal e passa a depender das condi¢des reais de organizagao e gestao
do acervo.

Além disso, garantir o acesso a informagao exige a atuagao de profissionais
capacitados, capazes de compreender os fluxos documentais, aplicar os
instrumentos arquivisticos e orientar os usuarios quanto ao uso adequado da

documentacao. Paes (2004) ressalta que “a eficiéncia dos arquivos esta diretamente
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relacionada a qualificacdo dos profissionais responsaveis por sua gestdo” (PAES,
2004, p. 45), reforgando que a legislagao, por si s6, ndo assegura 0 acesso se hao
houver investimento em formacgao e estrutura.

Dessa forma, o acesso a informacao deve ser compreendido como resultado
de um conjunto de acgbes articuladas, que envolvem legislacdo, politicas
institucionais, instrumentos de gestdo documental e capacitagdo profissional.
Somente com arquivos organizados, avaliados e preservados de maneira
sistematica € possivel garantir transparéncia administrativa, seguranca da
informagdo e o pleno exercicio do direito de acesso no ambito das instituicoes

publicas.

2.3 A atuagadao do arquivista na gestdo da informagcdo nos arquivos de

instituicoes publicas

A atuacdo dos profissionais da informagdo, especialmente arquivistas,
torna-se cada vez mais indispensavel no contexto dos arquivos publicos, sobretudo
diante do crescimento da produc¢do documental e das exigéncias legais relacionadas
a transparéncia e ao acesso a informacgao. Esses profissionais possuem formagdes
complementares que contribuem de maneira significativa para a organizagcao, o
controle e a preservacao dos documentos arquivisticos nas instituicoes publicas.

O arquivista é o profissional cuja formagao é diretamente voltada para o
tratamento técnico dos documentos arquivisticos, abrangendo atividades como
classificagdo, avaliagcdo, preservacao e aplicagdo do ciclo de vida documental.
Segundo Paes (2004), “o arquivista € o responsavel por planejar e executar as
atividades de gestdo de documentos, assegurando a organicidade, a autenticidade e
o0 acesso a informacgao” (PAES, 2004, p. 21). Essa atuacgao técnica é fundamental
para garantir que os documentos cumpram sua fungdo administrativa, legal e
historica ao longo do tempo.

Nas instituicbes publicas, a atuagdo conjunta desses profissionais é
fundamental para a implementagdo de politicas eficazes de gestdo documental.
Schellenberg (2006) ressalta que “a gestdo adequada dos documentos depende de
pessoal qualificado, capaz de aplicar critérios técnicos e compreender o valor
administrativo, legal e informacional dos registros” (SCHELLENBERG, 2006, p. 54).
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Dessa forma, equipes multidisciplinares fortalecem as praticas arquivisticas e
contribuem para maior seguranga institucional.

No contexto do Ceara, observa-se ainda uma caréncia de cursos e de
profissionais formados especificamente em Arquivologia, o que faz com que, em
muitos oOrgaos publicos, o bibliotecario assuma atribuigbes arquivisticas. Essa
realidade evidencia a importancia da interdisciplinaridade entre Biblioteconomia e
Arquivologia, bem como a necessidade de politicas publicas que incentivem a
formagcdo continuada e a valorizagdo desses profissionais no servico publico.
Delmas (2010) afirma que “a qualidade da gestdo documental esta diretamente
relacionada ao investimento na formagéao técnica e na valorizagdo dos profissionais
responsaveis pelos arquivos” (DELMAS, 2010, p. 83).

A presenca de profissionais capacitados impacta diretamente a organizagao
documental, a preservacdo da memoria institucional e o acesso a informagao. Além
de assegurar maior eficiéncia administrativa, esses profissionais contribuem para a
transparéncia, para a seguranga juridica e para o atendimento qualificado as
demandas da sociedade. Assim, a atuagcdo do bibliotecario e do arquivista nos
arquivos publicos ndo se limita a fungdes operacionais, mas assume carater
estratégico na gestdo da informacédo e na consolidacdo de praticas arquivisticas

alinhadas as normas legais e as necessidades institucionais.
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3. ARQUIVOS DE UNIVERSIDADES PUBLICAS ESTADUAIS

Os arquivos de universidades publicas estaduais ocupam uma posicao
estratégica dentro da estrutura administrativa e académica dessas instituicées. Mais
do que espacgos destinados a guarda de documentos, os arquivos asseguram a
continuidade das acgbes institucionais, garantem direitos, subsidiam decisdes
administrativas e preservam a memoaria universitaria. Em organizagdes complexas,
marcadas por fluxos intensos de informacdo, multiplos setores e mudancgas
frequentes de gestdo, os arquivos tornam-se fundamentais para a coeréncia, a
rastreabilidade e a estabilidade dos processos internos.

Compreender a fungao dos arquivos universitarios implica reconhecer que os
documentos produzidos n&o se restringem a registros operacionais. Eles constituem
evidéncias que sustentam decisdes, comprovam trajetdrias institucionais e permitem
a universidade construir e preservar sua proépria histéria.

Nesse sentido, Junior (2016) traz:

Os arquivos sédo de extrema importancia para qualquer individuo, empresa,
6érgaos governamentais, instituicbes e etc., e tem como uma das funcdes a
guarda dos documentos. Estes, poderdo existir por muito tempo como:
figuras, papéis, filmes, e entre outros suportes de registros, ou seja, uma
~memoria“ constando de tudo o que passou ou passa na existéncia dessas

instituicdes. (JUNIOR, 2016, p. 7).

Essa multiplicidade de fungdes reforga o carater estratégico dos arquivos no
ambiente universitario.

A manutencdo de arquivos estruturados €, portanto, indispensavel para
garantir a continuidade administrativa, especialmente em instituicbes de longa
duracdo e com grande circulagdo de pessoas, como as universidades publicas.
Delmas ressalta ainda que “os documentos sao vitais para que as instituicdes
consigam manter sua identidade, assegurar seus direitos e se reconstruir diante de
rupturas ou mudancas” (DELMAS, 2010, p. 72). Dessa forma, a auséncia de
politicas arquivisticas consistentes pode comprometer ndo apenas a gestao
cotidiana, mas também a propria memoria institucional.

No contexto das universidades publicas estaduais, essa realidade se
intensifica, uma vez que essas instituicbes acumulam fungdes simultaneas, como

ensino, pesquisa, extensdo, gestdo de pessoal, gestdo estudantil, execucdo de
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projetos e prestacdo de contas. Cada uma dessas atividades gera documentos
especificos, que precisam ser organizados, preservados e disponibilizados de forma
coerente. Delmas (2010) observa que a producdo documental contemporanea
cresce em volume e complexidade, impulsionada pela sociedade da informacéo, o
que impde as instituicdes desafios cada vez maiores no que se refere ao controle, a
preservagao e ao acesso aos documentos.

Além do aspecto administrativo, os arquivos universitarios sdo responsaveis
pela custdédia da memoria escrita da vida académica. Essa memoria nédo se limita
aos documentos burocraticos, mas inclui registros de decisdes colegiadas, politicas
educacionais, trajetorias estudantis, praticas pedagogicas e atividades de pesquisa e
extensdao. Para Delmas, os documentos de arquivo exercem funcdes essenciais,
pois “servem para lembrar, provar, compreender e comunicar’” (DELMAS, 2010, p.
59), permitindo que a instituigédo interprete seu passado e compreenda seu presente.

Refletir sobre os arquivos de universidades publicas estaduais, portanto,
significa reconhecer tanto seu potencial informacional e histérico quanto os desafios
permanentes relacionados ao volume documental, a necessidade de acesso
eficiente e a preservacdo dos valores probatdrios que garantem direitos a
comunidade académica. Esses desafios tornam-se ainda mais evidentes em
contextos onde inexistem politicas de gestdo documental formalizadas, recursos
adequados ou equipes técnicas especializadas, realidade comum em diversas
universidades brasileiras.

E a partir dessa compreensdo que se torna possivel analisar, nos topicos
seguintes, a especificidade dos arquivos da Universidade Estadual do Ceara e,
posteriormente, o funcionamento do Arquivo do DEGEP. Esse percurso analitico
permite observar como os principios gerais da Arquivistica se materializam no
cotidiano institucional e como as condi¢des estruturais e organizacionais influenciam
diretamente a gestdo dos documentos que sustentam o funcionamento da

universidade.
3.1 Arquivos da UECE

O funcionamento dos arquivos em universidades publicas estaduais, como a

Universidade Estadual do Ceara (UECE), pode ser compreendido a partir de dois
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eixos centrais. O primeiro refere-se ao papel dos arquivos enquanto instrumentos de
memodria institucional e de garantia da continuidade administrativa; o segundo diz
respeito as condigdes concretas de produgado, organizagao e uso dos documentos
no cotidiano universitario.

Com isso, A resolugao N° 1997/2024 traz que:

Considerando a necessidade de constituicdo e atualizagdo dos
procedimentos e praticas de gestdo e acondicionamento de documentos e a
designagao de acervos diversos; Considerando a necessidade de ordenar,
disciplinar, guardar e dar acesso aos documentos correntes e permanentes
de feicbes administrativa e académica da FUNECE; Considerando a
dindmica das instituicdes contemporaneas de ensino e pesquisa e, em
particular, no que tange as suas praticas administrativas, exigem a
constituicdo de arquivos e/ou centros de memodria que compilem, tratem,
guardem e permitam o acesso aos documentos e aos dados sob os seus
cuidados; (Resolugdo N°: 1997, UECE, 2024)

A articulagao entre esses elementos permite compreender por que a gestao
arquivistica nas universidades se configura como um processo complexo, continuo e
indispensavel ao funcionamento institucional.

Nesse contexto, € fundamental reconhecer que os arquivos universitarios nao
se limitam a funcao de depdsitos de documentos antigos. Eles constituem estruturas
que sustentam as atividades administrativas, académicas e legais que dao forma a
universidade enquanto instituicdo publica.

A literatura arquivistica enfatiza a dimensdo humana e social presente nos
documentos, como expressa Michelet, citado por Delmas, ao afirmar que “os
arquivos contém a vida dos homens, dos povos e das nag¢des” (DELMAS, 2010, p.
9-10). Essa compreensao permite refletir sobre os arquivos da UECE ndao como
setores isolados, mas como espacos responsaveis por preservar e possibilitar o
acesso a histéria administrativa, académica e social construida pela instituicao
desde sua criacio.

Além disso, Bruno Delmas destaca que a produgcdo documental
contemporanea cresce de forma exponencial, sobretudo em instituicbes complexas
e altamente reguladas, como as universidades. Segundo o autor, a ampliagdo das
acdes administrativas, o aumento das exigéncias legais e a diversificagdo das
atividades institucionais resultaram na “multiplicacdo das a¢des administrativas e,
consequentemente, na produgdo massiva de documentos” (DELMAS, 2010, p.

28-29). Essa realidade se aplica diretamente a UECE, onde sistemas e setores
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distintos, graduagdo, pos-graduagao, gestdo de pessoas, pesquisa, extensido e
finangas, produzem fluxos documentais continuos, interdependentes e de alta
demanda informacional.

Dessa forma, os arquivos universitarios atuam como pontos de estabilizagao
e garantia da continuidade institucional, assegurando que informagdes essenciais
sejam preservadas e recuperaveis sempre que necessario. Isso inclui desde
prontuarios académicos e processos administrativos até documentos relacionados a
gestao institucional e a organizagao interna da universidade. Delmas ressalta que a
necessidade de “lembrar o que foi feito, por que foi feito e como foi feito” é
fundamental para a manutengdo das instituicbes ao longo do tempo (DELMAS,
2010, p. 142), reforcando o valor probatério e administrativo dos documentos
arquivisticos.

Ao analisar o caso da UECE, observa-se que seus arquivos, mesmo diante de
limitacbes estruturais, de pessoal e de espaco fisico, desempenham papel
estratégico tanto na rotina administrativa quanto no atendimento as demandas da
comunidade académica e da sociedade. Essa relevancia torna-se ainda mais
evidente em setores que lidam diretamente com documentacao de alta circulacéo e
valor juridico-administrativo, como os responsaveis pelos registros académicos, pela
gestdo de pessoas e pelos processos financeiros.

Somam-se a esses desafios as questdes relacionadas a preservagao, ao
acesso a informacéao, a padronizagao de procedimentos e a implementacao efetiva
de politicas de gestdo documental. Tais dificuldades se intensificam diante do
avangco da digitalizacdo dos processos administrativos e da coexisténcia de
documentos em suportes fisicos e digitais.

Conforme destaca Delmas, “os documentos, ou seus ‘filhos’, passam do papel
ao eletrénico sem perder sua esséncia” (DELMAS, 2010, p. 90-91), o que exige das
instituicbes novas estratégias de preservagcdo, controle e acesso, sem
descaracterizar a natureza arquivistica dos documentos.

Em sintese, os arquivos da UECE configuram-se como muito mais do que
espacos fisicos de guarda documental. Eles integram o funcionamento institucional
da universidade, garantindo seguranga, autenticidade, continuidade administrativa e
preservagao da memoaria institucional. Compreender seus desafios e potencialidades

€ essencial para a formulacdo de politicas de gestdo documental capazes de
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responder as exigéncias contemporaneas e assegurar que cada documento
produzido pela instituicio cumpra plenamente suas fungdes administrativas,

informacionais e histéricas.
3.2 Arquivo do DEGEP

O arquivo do Departamento de Gestdo de Pessoas (DEGEP) da Universidade
Estadual do Ceara (UECE) ocupa posigao estratégica no ambito da administragcao
universitaria, uma vez que reune documentos diretamente relacionados a vida
funcional dos servidores da instituicdo. Nesse acervo concentram-se registros de
admissao, progresséo funcional, afastamentos, direitos, avaliagdes, designagdes e
demais atos administrativos que acompanham a trajetéria profissional de servidores
efetivos, substitutos, temporarios e cedidos. Trata-se, portanto, de um arquivo cuja
funcdo ultrapassa o carater meramente administrativo, assumindo relevancia
juridica, informacional e social.

Por lidar com informagdes essenciais para a gestdo de pessoal, o arquivo do
DEGEP caracteriza-se por um fluxo documental intenso, continuo e, muitas vezes,
marcado pela urgéncia. A literatura recente aponta que arquivos vinculados a gestao
de pessoas sao constantemente demandados por diferentes setores institucionais e
pelos proprios servidores, o que exige respostas rapidas, precisdo na recuperagao
da informagdo e seguranca no tratamento documental (SILVA; ALMEIDA, 2021).
Nesse contexto, a organizagao do acervo e a eficiéncia dos procedimentos adotados
impactam diretamente o funcionamento do setor e a qualidade dos servigos
prestados.

A forma como esses documentos s&o organizados, preservados e
disponibilizados influencia tanto a segurancga juridica da instituicdo quanto a vida
funcional dos individuos que dependem dessas informagbes. Estudos recentes
destacam que arquivos de recursos humanos em instituigdes publicas exercem
papel fundamental na garantia de direitos, na transparéncia administrativa e na
tomada de decisdes, especialmente em ambientes universitarios, onde ha grande
diversidade de vinculos e regimes de trabalho (COSTA; MOURA, 2020; FERREIRA,
2022).
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Entretanto, assim como observado em outras universidades publicas, o
arquivo do DEGEP insere-se em uma realidade marcada por desafios estruturais
recorrentes. Pesquisas recentes sobre arquivos universitarios indicam problemas
relacionados ao acumulo documental, a limitagcdo de espaco fisico, a auséncia ou
desatualizagdo de instrumentos de gestdo documental e a caréncia de formagéao
técnica especifica entre os profissionais que atuam nesses setores (OLIVEIRA,;
SANTOS, 2023). Esses fatores tendem a se intensificar em arquivos de gestao de
pessoas, nos quais a demanda é constante e os prazos administrativos sao
rigorosos.

Além disso, a rotina do DEGEP evidencia a necessidade de conciliar
eficiéncia administrativa, preservacdo documental e acesso a informacgao. Autores
contemporaneos ressaltam que, em arquivos administrativos de alta demanda, a
adogao de praticas sistematizadas de gestdo documental é fundamental para evitar
retrabalho, reduzir riscos de extravio e assegurar a confiabilidade das informagdes
arquivisticas (LIMA; ARAUJO, 2024). Nesse sentido, compreender o funcionamento
do arquivo do DEGEP torna-se essencial para avaliar criticamente como a gestao
documental se materializa no cotidiano da universidade.

E a partir dessa realidade concreta que se desenvolve a presente pesquisa.
Ao direcionar o olhar para o arquivo do DEGEP, busca-se compreender as
condicbes em que a documentagcdo arquivistica é tratada, as dificuldades
enfrentadas pelas pessoas que atuam no setor e os impactos dessas condi¢cdes na
organizagao, preservagao e acesso a informacdo. Essa analise permitira refletir
sobre caminhos possiveis para o fortalecimento das praticas arquivisticas no ambito
da UECE, contribuindo para a valorizagdo do arquivo como elemento central da

gestao universitaria.
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4. METODOLOGIA

No que diz respeito aos aspectos metodologicos, a presente pesquisa
caracteriza-se como um estudo de abordagem qualitativa e exploratoria. Essa
escolha metodoldgica justifica-se pela necessidade de entender, de forma
aprofundada, a realidade do arquivo do DEGEP, considerando suas dindmicas
internas, praticas cotidianas, o conhecimento arquivistico e os desafios enfrentados
pelas pessoas que nele atuam.

A abordagem qualitativa foi adotada por permitir a compreensao abrangente
dos fendmenos a partir das percepgodes, experiéncias e significados atribuidos pelos
sujeitos envolvidos na pesquisa. Esse tipo de abordagem nao se preocupa com a
quantificacdo dos dados, mas com a interpretacdo da realidade estudada,
considerando o contexto em que os fenbmenos ocorrem. Conforme Richardson,
2012, (p. 80), a pesquisa qualitativa busca compreender a complexidade dos
problemas, barreiras apresentados, além de analisar e descrever a forma como
esses problemas conversam.

No que se refere ao carater exploratorio, este se justifica pelo fato de a
pesquisa buscar uma aproximagao inicial com o objeto investigado, possibilitando
maior compreensao do fendmeno analisado. De acordo com Gil (2008), esse tipo de
pesquisa tem como finalidade desenvolver, esclarecer e reformular conceitos e
ideias, contribuindo para a definicdo mais precisa do problema de pesquisa e para a
formulagao de hipdteses. De forma semelhante, Lakatos e Marconi (2003) destacam
que a pesquisa exploratoria amplia a familiaridade do pesquisador com o contexto
analisado, favorecendo a compreensao de fenbmenos e possibilitando a realizacao
de estudos futuros.

O trabalho foi desenvolvido a partir da combinagdo de diferentes
procedimentos metodoldgicos, incluindo diagndstico arquivistico, observagao direta
do espacgo e das rotinas de trabalho, com o auxilio de figuras que irdo compor o
corpo do trabalho, para melhor compreensao, que foram autorizadas com o termo de
consentimento.

Assim também, como a realizagdo de entrevistas semiestruturadas com

profissionais que atuam no arquivo do DEGEP. Esses procedimentos possibilitaram
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uma visdo ampla e contextualizada sobre a gestdo documental do setor, articulando
aspectos estruturais, organizacionais e humanos.

Para a coleta de dados, foram utilizados dois procedimentos metodoldgicos
principais. O primeiro consistiu na realizacdo de um diagndéstico arquivistico,
orientado pela metodologia proposta por Rousseau e Couture (1998), que
compreende o diagnéstico como uma analise integrada das fung¢des arquivisticas,
incluindo os processos de produgdo, organizagdo, preservagcao e acesso aos
documentos. Esse procedimento foi realizado por meio de observacdo direta,
permitindo identificar praticas, fluxos documentais e condicbes gerais de
organizagao do acervo.

O segundo procedimento metodoldgico correspondeu a aplicagao de
entrevistas semiestruturadas com os profissionais que atuam no arquivo.

As entrevistas tiveram como finalidade identificar as dificuldades enfrentadas
no cotidiano do setor e compreender os conhecimentos dos participantes acerca dos
seus conhecimentos acerca de arquivos. Esse tipo de instrumento foi escolhido por
permitir flexibilidade na condugao das perguntas, possibilitando que os entrevistados
expressassem suas experiéncias e percepcdes de forma livre, mantendo relagao
com os objetivos da pesquisa.

Para o tratamento dos dados estabelecidos pelas entrevistas, adotou-se a

Analise de Conteudo, conforme proposta por Bardin (2011):

Conjunto de técnicas de analise das comunicagdes visando obter, por
procedimentos, sistematicos e objetivos de descricdo do conteudo das
mensagens, indicadores (quantitativos ou n&o) que permitam a
inferéncia de conhecimentos relativos as condicoes de
produgao/recepcao  (variaveis inferidas) destas mensagens. (BARDIN,
2011, p. 42).

Assim, possibilitando a organizacdo das falas em categorias tematicas e a
melhor extracdo de conteudos. A analise integrada dos dados coletados, dados e
figuras, permitiu estabelecer relagées entre os procedimentos observados, os

discursos dos participantes e o referencial te6rico adotado no estudo.
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Figura 01 — Arquivo do DEGEP

Fonte: Fotografia feita pela autora, 2025.

A pesquisa foi realizada no préprio ambiente de trabalho do arquivo, como
pode ser visto na figura 01, considerando suas condigdes fisicas, organizacionais e
operacionais. O contato direto com o espago permitiu observar o fluxo documental, a
rotina dos profissionais, as estratégias adotadas para organizagao e recuperagao da
informagdo, bem como as limitagdes e desafios estruturais e institucionais
enfrentados pelo setor.

A escolha do arquivo do DEGEP como campo empirico justifica-se pela
centralidade que esse setor ocupa na administracdo universitaria e pela relevancia
social e institucional dos documentos sob sua guarda. Além disso, a vivéncia da
pesquisadora no cotidiano do arquivo possibilitou uma aproximagao aprofundada
com a realidade investigada, contribuindo para uma analise mais sensivel e
contextualizada dos desafios da gestdo documental em uma universidade publica
estadual.

Participaram da pesquisa profissionais que atuam diretamente no arquivo do
DEGEP, incluindo estagiarios, que contribuem para as atividades de organizacgao,

preservagao e atendimento as demandas informacionais dos usuarios presentes no



38

departamento. Para preservar a identidade dos participantes, seus nomes néo sao
mencionados, sendo suas falas identificadas apenas de forma genérica, conforme
0s principios éticos da pesquisa. A escolha desses participantes justifica-se pelo
contato direto que mantém com o arquivo e pela experiéncia cotidiana no manuseio
e na gestao dos documentos funcionais da instituigao.

A participacdo dos sujeitos ocorreu de forma voluntaria, mediante convite
prévio realizado pela pesquisadora, com esclarecimentos acerca dos objetivos,
procedimentos e finalidades da pesquisa.

Para garantir o respeito aos principios éticos, os participantes foram
informados de que suas identidades seriam preservadas, ndo havendo divulgacao
de nomes, cargos especificos ou quaisquer informagdes que possibilitasse sua
identificacdo. Portanto, serdo identificados como Entrevistado A, como EA,
Entrevistado B, como EB e Entrevistado C, como EC.

As entrevistas foram realizadas apds a concordancia dos participantes,
formalizada por meio do Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE), no
qual constam informagdes sobre a natureza da pesquisa, 0s possiveis riscos e
beneficios, bem como o direito de desisténcia a qualquer momento, sem prejuizo
aos participantes.

Os riscos associados a pesquisa foram considerados minimos, estando
relacionados, principalmente, a eventuais desconfortos durante o relato de
experiéncias profissionais e a exposicao indireta de fragilidades institucionais.

Os dados obtidos foram utilizados exclusivamente para fins académicos,
sendo apresentados na monografia de graduagcdo e em possiveis produgdes
cientificas decorrentes deste estudo. Dessa forma, a pesquisa buscou respeitar os
principios éticos que orientam a produgdo cientifica, garantindo a dignidade, a

privacidade e a autonomia dos sujeitos envolvidos.
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5. ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

De posse dos achados da empiria, estruturamos nossa analise, pautada nos
objetivos especificos, observando as seguintes categorias: Caracterizagdo do
arquivo do DEGEP; Diagndstico da situagao do arquivo; Dificuldades enfrentadas
para a organizagao da documentacdo; Conhecimentos arquivisticos da equipe que

atua no arquivo.
a) Caracterizagao do arquivo do DEGEP

O arquivo do Departamento de Gestdo de Pessoas (DEGEP) da Universidade
Estadual do Ceara (UECE) tem como principal finalidade subsidiar as atividades
administrativas relacionadas a vida funcional dos servidores da instituicdo. Trata-se
de um arquivo que atende, majoritariamente, as demandas internas do préprio
departamento, apoiando a tramitagdo, a guarda e a recuperagao de documentos
necessarios a gestao de pessoas no ambito universitario.

Os acervos sao compostos por uma vasta massa documental — Figuras 1, 2 e
3 —, que corresponde ao que sera denominado neste trabalho como Arquivo 01. Ja
na Figura 04, é possivel visualizar o Arquivo 02.

Em todas as imagens, apresentam-se fotografias que demonstram o estado
atual do acervo, evidenciando a grande quantidade de pastas dispostas sobre os
armarios, além daquelas armazenadas nos armarios fechados, os quais se
encontram abarrotados. Trata-se de um conjunto documental de natureza
predominantemente administrativa, formado por documentos referentes a servidores
docentes (efetivos, temporarios, substitutos e assistentes), cedidos e

técnicos-administrativos.
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Figura 02 - Saleta do arquivo do DEGEP

Fonte: Fotografia feita pela autora, 2025.

Esses documentos registram a trajetéria funcional dos servidores na
universidade, incluindo processos de admissdo, licengas, afastamentos,
progressdes, aposentadorias, entre outros, configurando-se como fontes essenciais
tanto para a tomada de decisbes administrativas quanto para a preservacado da
memoria institucional.

Vale ressaltar a existéncia do chamado “arquivo morto”, que, nesta
pesquisa, € denominado como arquivo 02. Embora essa nomenclatura ndo seja
considerada correta, conforme aponta o Guia de Gestdao Documental elaborado pela
Universidade Federal do Ceara (UFC), trata-se de um termo utilizado de forma
equivocada, ndao apenas pelos profissionais do arquivo, mas também por todo o
departamento. Quando sao solicitadas pastas de pessoas falecidas e/ou
aposentadas, € recorrente que se fagca referéncia a essas documentagdes como
estando no “arquivo morto”, justamente por esse espago concentrar pastas
pertencentes a servidores aposentados ou falecidos.

Nesse sentido, o arquivo do DEGEP nao se limita a uma fungéo operacional,
mas atua como suporte direto as atividades institucionais, subsidiando decisdes

administrativas, atendendo demandas internas e garantindo o acesso a informagdes
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funcionais dos servidores. Além disso, os documentos sob sua guarda constituem
registros que refletem a propria histéria administrativa da UECE, contribuindo para a
preservagao de sua memoaria institucional.

A importancia desse arquivo é reforcada pela Politica de Gestao de Arquivos
e Documentos da FUNECE, instituida pela Resolugdo n° 1997/2024 do Conselho
Universitario (CONSU), que, em seu artigo 3° reconhece a gestdo documental e a

preservagao da memaoria como deveres institucionais:

I. Memdria Institucional: a implantagdo ou a manutengédo de arquivos; € a
gestdo de documentos de diferentes tipologias; €& a identificagao,
compilagdo, classificagdo, indexagdo e analise (...), reafirmando a sua
relevancia social e finalidade publica. Il. Gestdo de documentos: conjunto de
procedimentos e de operagdes técnicas (...). (Resolugdo N°: 1997, UECE,
2024).

A referida politica estabelece diretrizes voltadas a ordenagdo, guarda,
preservacdo e acesso aos documentos administrativos e académicos da
universidade, destacando o direito a informagao, a transparéncia e o cumprimento
da legislagao arquivistica vigente como principios fundamentais.

Dessa forma, a caracterizagao do arquivo do DEGEP deve ser compreendida
a luz desse marco normativo institucional, que orienta a adocdo de praticas
arquivisticas mais sistematizadas e evidencia a relevancia do setor no contexto da
gestao universitaria.

E a partir dessa perspectiva que se desenvolvem as andlises apresentadas
nessa pesquisa, considerando tanto as condicdes concretas do arquivo quanto os
desafios enfrentados para a efetiva implementacao das diretrizes estabelecidas pela

politica institucional.
b) Diagndstico da situagcao do arquivo,

A partir da caracterizagao do arquivo do DEGEP, apresentada anteriormente,
realizou-se o diagnostico da situagao arquivistica com o objetivo de compreender
melhor o funcionamento. Essa etapa permitiu observar ndo apenas a estrutura fisica
do arquivo, mas também as praticas cotidianas adotadas pelos profissionais

responsaveis pela guarda e gestado dos documentos.
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Figura 03 - Saleta do meio do Arquivo do DEGEP
i |

¥

Fonte: Fotografia feita pela autora, 2025.

De modo geral, verificou-se que o setor apresenta fragilidades recorrentes em
arquivos administrativos de instituigdes publicas, especialmente no que se refere a
limitagdo de espaco fisico, como pode-se ver na figura 03, a passagem de uma sala
para outra se encontra apertada, decorrente da superlotagéo do acervo. Além disso,
a auséncia de padronizacdo em determinados procedimentos arquivisticos, como a
classificagdo documental. Tais resultados, vém ao encontro da analise de Paes
(2004).

Ademais, constatou-se a caréncia de recursos materiais adequados e de
recursos humanos suficientes para lidar com uma massa documental extensa e
complexa. O numero reduzido de profissionais atuando no arquivo dificulta a
execucao de atividades essenciais, comprometendo tanto a preservagcédo dos
documentos quanto a agilidade na recuperagao das informagdes solicitadas.

Esses fatores evidenciam a necessidade de fortalecimento da gestédo
documental no ambito do DEGEP, com a efetiva aplicagdo das politicas institucionais
existentes e a realizagado de investimentos que possibilitem melhores condigbes de

trabalho e organizagdo do acervo. Schellenberg (2006) constata, evidencia que,
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embora a documentagdo arquivistica tenha valor, historico e legal, ainda assim, a
impressao € de que as organizagdes, ainda ndo despertaram para tal fato.

No que se refere a organizagao do acervo documental do arquivo do DEGEP,
constatou-se a inexisténcia de instrumentos arquivisticos normativos, como plano de
classificagcdo e tabela de temporalidade, o que compromete a padronizagdo dos
procedimentos adotados no setor. A organizagédo dos documentos ocorre a partir de
critérios praticos, definidos no cotidiano de trabalho, sem respaldo em normas
formais de gestao documental.

O acervo encontra-se dividido em quatro acervos principais, que seguem
critérios distintos de organizagdo. Os documentos referentes aos servidores
docentes efetivos e aos técnicos-administrativos, assim como aqueles dos docentes
substitutos e temporarios, sdo organizados por ordem numérica de matricula, que os
servidores recebem ao entrar na UECE.

Ja o acervo dos servidores cedidos adota um numero sequencial atribuido no
momento em que as pastas chegam ao arquivo, uma vez que nem todos esses
servidores possuem matricula institucional na universidade. Por fim, ha o acervo
popularmente denominado “arquivo morto”, que reune documentos de servidores
aposentados ou falecidos, que segue uma ordem de numero atribuido, mesmo

esses servidores tendo matricula propria.
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Figura 04 - Arquivo 02, conhecido como “Arquivo morto”, do DEGEP

Fonte: Fotografia feita pela autora, 2025.

A utilizacdo recorrente da expressao “arquivo morto”, a figura 04, mostra a
sala com os gaveteiros mais antigos, revela uma compreensao equivocada sobre o
valor desses documentos, uma vez que esse conjunto documental continua sendo
frequentemente consultado para atender solicitacbes administrativas e institucionais.
Essa nomenclatura, além de inadequada do ponto de vista arquivistico, evidencia
fragilidades no conhecimento técnico relacionado as fases de vida dos documentos.

De modo geral, a organizagdo documental baseia-se na experiéncia pratica
dos profissionais que atuam no setor, o que possibilita atender as demandas
imediatas. No entanto, essa forma de organizagao torna o processo de recuperagao
da informagdo excessivamente dependente do conhecimento individual dos
trabalhadores, criando dificuldades em situagbes de auséncia de pessoal,
substituicbes ou aumento do volume documental.

Quanto ao acesso a informacgao, observou-se que a consulta aos documentos
ocorre mediante solicitagbes internas, restritas aos servidores do proprio DEGEP e
sempre vinculadas a demandas administrativas justificadas. Embora o acesso seja

permitido, a auséncia de instrumentos formais de controle e organizagdo tende a
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tornar o processo mais lento, especialmente quando se trata de documentos antigos
ou de acervos com grande volume acumulado.

Dessa forma, o acesso a informagao no arquivo do DEGEP, apesar de viavel,
ocorre de maneira pouco sistematizada. A inexisténcia de uma politica institucional
efetiva de gestdo documental e da tabela de temporalidade dificulta ndo apenas a
recuperacgao agil da informacgéo, mas também o controle sobre a guarda, a avaliagao
e a destinacao final dos documentos, reforcando a necessidade de adocido de
instrumentos arquivisticos que garantam maior eficiéncia, seguranca e transparéncia
no uso do acervo.

No que se refere a preservacao fisica do acervo documental do arquivo do
DEGEP, observou-se a inexisténcia de politicas ou procedimentos técnicos
sistematizados voltados especificamente a conservacao preventiva dos documentos.

De modo geral, o acervo encontra-se em condigbes razoaveis de
preservagao. Contudo, foram identificados documentos fragilizados, sobretudo em
decorréncia de ataques de cupins ocorridos em periodos anteriores, conforme
relatado pelos EA e EB “ Teve uma época que o arquivo deu cupim € que 0s
funcionarios que trabalhavam |4, que nao era eu ainda, Eles estavam passando com
as pastas tudo para a rua, para fora do departamento, jogando veneno de cupim em
cima das pastas, porque elas estavam todas sendo comidinhas.”

Esses danos afetaram entre dez e vinte processos, que apresentavam partes
corroidas e comprometidas, demandando intervengdes especializadas de reparo e
restauracdo. Considerando os principios éticos da pesquisa, imagens desses
documentos nao serao apresentadas neste trabalho. Ressalta-se, entretanto, que a
quantidade de documentos danificados € pequena quando comparada ao volume
total do acervo, que reune milhares de documentos.

As praticas de preservacdo atualmente adotadas estdo associadas,
principalmente, aos cuidados basicos do cotidiano, como a higienizagdo manual dos
documentos, realizada folha a folha, com retirada de grampos, fitas adesivas,
sujidades e residuos diversos. Tais agdes, embora importantes, ndo seguem uma
rotina técnica padronizada.

Conforme apontado pelo EC “A gente faz conforme tem material, mas as
vezes cada um faz do seu jeito, mas a gente s6 faz mais a higienizagdo quando esta

mais tranquilo, as vezes tem muito pedido de pasta e todo mundo precisa ajudar,
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mas o meu trabalho é na limpeza”, cada profissional realiza esse procedimento a
sua maneira, apesar de ja terem ocorrido tentativas de padronizagao.

Além disso, a higienizagdo documental acaba sendo, por vezes, deixada em
segundo plano em funcédo da necessidade de atender as demandas dos usuarios e
as atividades rotineiras de organizagdo do acervo.

O acondicionamento dos documentos ocorre, majoritariamente, em suportes
comuns de uso administrativo, como caixas-arquivo de plastico e pastas suspensas,
gue nem sempre atendem as exigéncias de preservacgao de longo prazo.

As caixas de polionda, por exemplo, podem favorecer a criagdo de um
microambiente quente em seu interior, 0 que tende a acelerar processos de
deterioracdo do papel. Soma-se a isso 0 uso de armarios fechados e sem ventilagao
adequada, gaveteiros antigos, presentes na figura 05 e sobrecarregados no arquivo
2, além de estantes de alvenaria expostas a poeira, em razao da disposi¢cao do

espaco fisico.
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Figura 05 - Gaveteiros de pastas suspensa

FALECIDOK

Fonte: Fotografia feita pela autora, 2025.

Essa fotografia foi tirada de com o propdsito de mostrar, pois desde o inicio da
pesquisa no arquivo, a placa “falecidos”, sobre o gaveteiro do arquivo, chamou a
atencdo. Entao, justificou-se a famigerada expressao “arquivo morto”, que ainda na
atualidade do século XXI, se ouve ou se percebe nos espacgos arquivisticos, em uma
espécie de maculagdo dos documentos. Na realidade, um papel amarelado pelo
tempo, nao significa que perdeu seu valor memorialistico, historico, cultural etc.

Embora haja uma rotina de limpeza diaria do setor, conforme informado pelo
EA “ Nao existia, até 01 ano atras, néo existia. Era pegado de qualquer jeito,
inclusive, ja foi jogado veneno de cupim em cima das pasta, exatamente por néo
saber como que tinha que ser feito isso.(...). Entdo, ndo existia até 1 ano atras.
Depois que comegou o projeto existia uma conscientizagdo de como tem que ser
feito e ai a partir de entdo vem sendo feito da maneira adequada, mas ndo muito
periédica.”

Essa acao concentra-se principalmente no ambiente fisico, contemplando,
também, procedimentos especificos voltados a limpeza e ao manuseio técnico da
documentagdo arquivistica. A auséncia de higienizagao periodica dos armarios e do
mobiliario pode favorecer o acumulo de poeira e outros agentes nocivos,

comprometendo, ao longo do tempo, a integridade dos documentos.
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As condicbes ambientais do espaco destinado ao arquivo também
apresentam limitacbes relevantes. A falta de controle adequado de ventilagao,
iluminagdo e organizagdo do mobilidrio impacta diretamente a preservagao do
acervo, especialmente considerando que grande parte da documentagcao ainda se
encontra em suporte papel. Além disso, a localizagédo do prédio, cercada por arvores
e vegetagdo, bem como a presenga de animais no entorno, contribui para o
surgimento de insetos e outros agentes que representam riscos adicionais a
conservagao documental.

Dessa forma, a preservacao fisica do acervo do DEGEP ocorre de maneira
pontual e sem padronizagdo técnica, evidenciando a necessidade de adogao de
medidas de conservacado preventiva, uso de materiais arquivisticos adequados e
orientagao técnica aos profissionais, a fim de garantir a integridade dos documentos
e a preservacao da memoaria institucional da universidade.

A analise do fluxo documental do arquivo do DEGEP evidencia que existe um
procedimento formal de tramitagdo dos documentos antes de sua chegada ao
arquivo, realizado pelos préprios setores do departamento por meio dos sistemas de
tramitacdo utilizados pela instituicdo. No entanto, quando a documentagao fisica
chega ao arquivo, especialmente em razdo do grande volume produzido e que
adentra, observa-se que a organizagao e o arquivamento nem sempre seguem um
padrao definido ou um sistema previamente estabelecido.

Os documentos encaminhados ao arquivo sao vindos de diferentes unidades
da universidade, cada uma adotando praticas proprias de produgao, organizagao e
envio da documentacdo. Essa diversidade de procedimentos contribui para a
fragmentacao do fluxo documental e dificulta a adogao de uma rotina uniforme de
tratamento arquivistico no ambito do arquivo do DEGEP.

A inexisténcia de normas internas claras que orientem o envio e o tratamento
da documentacdo faz com que o arquivamento ocorra, muitas vezes, de forma
equivocada, atendendo a demandas imediatas e urgentes do setor. Esse contexto
favorece a formagcdo de acumulos documentais, dificulta a recuperagdo da
informagao e compromete a eficiéncia das atividades desenvolvidas no arquivo.

Observou-se, ainda, a auséncia de um padrdo unico quanto a identificacao,
ordenacédo e registro dos documentos que ingressam no arquivo. Essa falta de

uniformidade impacta diretamente o controle documental, uma vez que os
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instrumentos auxiliares de controle, por vezes, acabam sendo negligenciados, por
vezes pelos usuarios do arquivo do DEGEP, o que dificulta o acompanhamento
sistematico da entrada, movimentagao e saida dos documentos, conforme relataram
os entrevistados: “Interna tem a que a planilha que monitora a saida de pastas,
quantas foram pedidas, quem pediu, quando pega e devolve a pasta. Todos os
processos que entram. Mas fica dificil controlar porque as vezes devolvem e néo
falam, ou precisa sair um documento e néo dizem para a gente” (EA)

“Os documentos precisam passar pelo nosso caderno do arquivo, mas as
vezes s6 fazem a tramitagdo no sistema e n&o nos informam”. (EB)

Dessa forma, o fluxo documental do arquivo depende fortemente do
conhecimento pratico e da experiéncia dos profissionais que atuam no setor, que
desenvolvem estratégias proprias para lidar com a rotina de trabalho. “Embora essas
praticas permitam o funcionamento cotidiano do arquivo, elas n&do garantem
continuidade, padronizagdo ou seguranga institucional, especialmente diante da
rotatividade de pessoal ocorrida no setor ao longo de um curto periodo, conforme
informado pelo entrevistado”( EA).

Assim, a auséncia de padronizacdo no fluxo documental do arquivo do
DEGEP configura-se como um dos principais desafios para a efetivagcdo da gestéo
documental, reforcando a necessidade de definicdo de procedimentos claros,
orientagdo técnica adequada e maior integragdo entre os setores produtores de
documentos, de modo a promover maior controle, organizagdo e eficiéncia no

tratamento da documentacao arquivistica.
c) Dificuldades enfrentadas para a organizagao da documentacao

As entrevistas realizadas com os profissionais que atuam no arquivo do
Departamento de Gestao de Pessoas (DEGEP) complementam e aprofundam as
observagbes apresentadas no diagnostico da situagdo arquivistica. A partir dos
relatos dos entrevistados, foi possivel compreender como as praticas cotidianas, as
dificuldades estruturais e a auséncia de instrumentos formais de gestdo documental

impactam diretamente o funcionamento do arquivo.
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Os depoimentos' evidenciam que o trabalho desenvolvido no setor esta
fortemente condicionado as demandas administrativas imediatas, marcadas por um
senso constante de urgéncia, o que influencia tanto a organizagéo da documentagao
quanto as decisdes relacionadas ao tratamento arquivistico. Nesse contexto, a
experiéncia pratica dos profissionais assume papel central na condugédo das
atividades, muitas vezes substituindo a aplicagdo sistematica de procedimentos
técnicos e normativos.

Os resultados das entrevistas sao apresentados a seguir, organizados em
dois eixos principais: as percepc¢oes e dificuldades enfrentadas pelos profissionais
no cotidiano do arquivo e os conhecimentos arquivisticos e praticas adotadas no

tratamento da documentacgao.
1 Percepgdes e dificuldades enfrentadas

Os profissionais entrevistados apontaram diversas dificuldades relacionadas a
rotina de trabalho no arquivo do DEGEP, sendo a limitagdo de recursos financeiros
um dos aspectos mais recorrentes, conforme relatado pelo EA: “Péssimos, poderia
melhorar bastante. Melhorou consideravelmente, porque a gente conseguiu comprar
um desumidificador, mas o ar-condicionado ndo é bom, vive quebrando, as salas
nao sao adequadas, entra poeira, nao tem ventilagao natural.”

Segundo os depoimentos, ndo ha destinagdo especifica de verba para o
arquivo, o0 que gera obstaculos até mesmo para a aquisicdo de materiais basicos,
como pastas suspensas, caixas-arquivo, luvas e outros. Em muitos casos, a
solicitagdo desses insumos depende de pedidos externos e de insisténcia junto a
direcdo do departamento, o que torna o processo lento e, por vezes, ineficaz.

Além disso, a auséncia de recursos financeiros restringe investimentos em
infraestrutura e dificulta a implementacdo de agdes voltadas a preservacao
documental.

Outra dificuldade amplamente mencionada pelos trés entrevistados refere-se
a escassez de recursos humanos. O relato trazido do EC quando questionado
“‘Recursos humanos s&o poucos, antes tinha muita gente, mas agora so tem trés

z

pessoas, s6 tem dois computadores, um sendo ruim. E ruim né?”, mostra que

' Para manter o sigilo das pessoas entrevistadas, adotamos a sequéncia — EA, EB, EC
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numero reduzido de pessoas atuando no arquivo, aliado a constante rotatividade de
trabalhadores, compromete a execugao adequada das atividades.

A chegada de novos integrantes exige reaprendizado e readaptagao
frequentes, enquanto a saida de membros gera sobrecarga para os demais. Esse
cenario torna-se ainda mais critico diante do grande volume documental e da
elevada demanda diaria por informacbdes relacionadas a vida funcional dos
servidores, impactando diretamente o tempo de resposta e a organizagao interna do
setor, especialmente em periodos de maior solicitagao.

No que se refere aos cuidados preventivos, os entrevistados relataram que a
preservacdo dos documentos ocorre de forma basica, concentrando-se
principalmente na limpeza do espaco fisico. A higienizagdo documental é realizada
de maneira pontual e sem padronizacdo técnica, situagdo reconhecida pelos
préprios profissionais como uma fragilidade, sobretudo considerando a relevancia
administrativa e juridica da documentagéo sob a guarda do arquivo.

O EB também destacou que “Para armazenar a documentagao, fica ruim com
0 pouco espago que ainda tem, tem pasta de servidor que € maior e outras que sao
menos documentos”. Embora os materiais utilizados, como caixas-arquivo, pastas e
armarios, atendam as necessidades imediatas de acondicionamento, ha consciéncia
de que esses suportes nem sempre sao 0os mais adequados para a preservacao de
longo prazo. Contudo, a escolha desses materiais ocorre em funcdo da
disponibilidade institucional, e n&o a partir de critérios técnicos.

Além disso, os EA e EC destacaram a limitagdo do espaco fisico como um
fator que contribui para a experiéncia negativa de trabalho no arquivo. Os mesmos

13

disseram “ N&o existia muito cuidado com as pastas, inclusive o espag¢o dos
armarios era mal aproveitado que muitas pastas ficavam no chao.” (EA) e “ O
espaco € muito apertado, as vezes, para abrir as portas e puxar o gaveteiro, a gente
fica num espago muito apertado ”. (EC)

Embora o setor disponha de um desumidificador, que auxilia na preservagao
dos documentos e na melhoria das condigcdes ambientais, os aparelhos de
ar-condicionado apresentam funcionamento insatisfatério. Em diversas ocasioes,
esses equipamentos deixaram de operar adequadamente ou ocasionaram

infiltracbes e vazamentos que, ndo fosse a atengao e a experiéncia dos profissionais
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que atuam no arquivo, poderiam ter comprometido a integridade da documentacéo,

como pode ser visto na Figura 06.

Figura 06 - Desumidificador e ar-condicionados do arquivo do DEGEP

Fonte: Fotografia feita pela autora,;OZS.

Apesar das limitagdes enfrentadas, os relatos demonstram comprometimento
dos profissionais com o funcionamento do arquivo. Os entrevistados reconhecem a
relevancia do setor para a administragao da universidade e manifestam preocupacgéao
com a organizagao e a preservagao da documentagdo, mesmo diante de condi¢des
de trabalho consideradas inadequadas e, em alguns momentos, precarias, conforme

apontado por todos os participantes da pesquisa.
d) Conhecimentos arquivisticos e limitagdes encontradas

No que diz respeito aos conhecimentos arquivisticos, as entrevistas
evidenciaram que a formagéao especifica em Arquivologia ou Biblioteconomia nao &
uma realidade entre os profissionais que atuam no arquivo do DEGEP. As atividades
desenvolvidas no setor baseiam-se, majoritariamente, em saberes construidos na
pratica cotidiana, a partir da experiéncia acumulada ao longo dos anos em fungdes
administrativas. Destaca-se que um dos entrevistados atua no setor ha mais de doze
anos, o que contribui para a continuidade do funcionamento do arquivo, mesmo
diante das limitagdes estruturais e institucionais observadas.

Essa auséncia de formacéo técnica especifica reflete-se diretamente nas

praticas adotadas no arquivo. Os entrevistados quando questionados sobre a
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organizagao responderam com “Agora tu me pegou. N&o sei. Nao, porque n&o sou
eu que faco, entdo de verdade nao sei. Eu deveria, mas nao sei. Mas eu sei que
tem.” (EC). Ou seja, eles relataram n&o saber qual a aplicagdo sistematica de
instrumentos formais de gestdo documental, como plano de classificagao ou tabela
de temporalidade. A avaliacdo e a eliminagdo de documentos também nao se
configuram como praticas institucionalizadas no setor.

Considerando que a Universidade Estadual do Ceara completou cinquenta
anos em 2025, observa-se a presenca de uma massa documental significativa, cuja
guarda, em muitos casos, ultrapassa décadas.

Embora existam tabelas de temporalidade-meio e atividade-fim utilizadas
como referéncia geral na area de gestdo de pessoas, que mostram sobre o tempo
de guarda ser igual a cinquenta e sete anos, mostrando que ainda néao pode ter uma
eliminagdo, cada instituicdo necessita de instrumentos proprios, adaptados a sua
realidade administrativa. A inexisténcia desses instrumentos no DEGEP contribui
para o acumulo documental e para a sobrecarga do espaco fisico do arquivo.

Quando questionados sobre conceitos fundamentais da Arquivologia, como
valor documental, fases dos documentos (corrente, intermediaria e permanente) e
Comissédo Permanente de Avaliagcdo de Documentos (CPAD), os entrevistados
demonstraram desconhecimento ou apresentaram respostas vagas, muitas vezes
distantes do significado técnico desses termos. Em alguns casos, as respostas
limitaram-se a afirmagédo de ndo conhecer tais conceitos, o que evidencia
fragilidades no dominio tedrico relacionado a gestdo documental.

Ainda assim, os profissionais demonstraram compreender, de forma geral, a
importancia da adogdo de procedimentos padronizados e de instrumentos
arquivisticos para a organizagao, o controle e a preservagao da documentagao. Os
entrevistados reconheceram que a implementacdo desses instrumentos poderia
facilitar a recuperagao da informagdo, reduzir o acumulo documental e tornar o
trabalho no arquivo mais eficiente e seguro.

Por fim, os relatos apontaram interesse por parte dos profissionais em
participar de capacitagcdées e treinamentos voltados a gestdo documental. Quando
questionados sobre a oferta institucional de cursos, o EA disse “ Nao! Nenhuma.
Nunca nenhuma, na verdade até antes da estagiaria que estd fazendo

biblioteconomia ir para o DEGEP, ninguém tem conhecimento nenhum que esta
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trabalhando ou que ja trabalhou em arquivo, tudo € baseado em intuigdo.” ,
mostrando que ndo ha capacitacbes promovidas pela universidade nessa area. O
EB relatou “ Sim, fiz um curso de arquivista na escola de gestédo publica.”, logo, ele
participou de um curso ofertado por outro érgéo e o EC “Nao, mas ja fiz cursos por
fora” informou ter realizado cursos por iniciativa propria, sem vinculo com a UECE
ou com o governo estadual.

Esses relatos demonstram que, apesar da auséncia de politicas institucionais
de capacitagdo, ha interesse e disposicdo dos profissionais em aprimorar seus
conhecimentos. As expectativas de melhoria incluem a definicdo de procedimentos
padronizados, maior valorizagdo do arquivo e o reconhecimento de seu papel
estratégico na gestdo de pessoas e na preservagdo da memoria institucional da
UECE.

A analise da situagcdo arquivistica do DEGEP, articulada aos resultados
obtidos por meio das entrevistas, revela um cenario recorrente em arquivos de
instituicdes publicas, especialmente no contexto das universidades estaduais, nas
quais os arquivos tendem a ser negligenciados pela administragdo, muitas vezes por
nao se reconhecer plenamente sua importancia. Essa negligéncia nao se restringe a
dimensdo administrativa, mas afeta diretamente a preservagdo da memoria
institucional e a garantia de direitos individuais dos servidores que passaram pela
institui¢ao.

Os resultados demonstram que a gestdao documental no arquivo do DEGEP
ocorre, majoritariamente, de forma empirica, sustentada pelo esfor¢o cotidiano dos
profissionais e por solugcbes construidas a partir da experiéncia pratica. Embora tais
estratégias permitam o funcionamento basico do setor, elas substituem, de maneira
inadequada, a adogéao sistematica de instrumentos técnicos formais, fundamentais
para uma gestdo documental eficiente e segura. Destaca-se que existe a
necessidade de se adotar um profissional para fazer a gestdo adequada de uma
equipe tao aplicada.

No que se refere a organizagdo do acervo e ao acesso a informacao,
observou-se que o arquivo consegue atender, ainda que de forma parcial, as
demandas imediatas relacionadas a documentacdo funcional dos servidores.
Contudo, a auséncia de padronizagdo nos procedimentos arquivisticos,

especialmente no que diz respeito a classificacdo, avaliagdo documental e controle
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do fluxo, contribui para o acumulo progressivo de documentos e para a sobrecarga
do espaco fisico.

Essa realidade se intensifica diante da inexisténcia de uma tabela de
temporalidade institucional, aspecto que dialoga diretamente com os desafios
apontados pela literatura arquivistica, que reconhece a produgdo massiva de
documentos como um dos principais entraves a eficiéncia dos arquivos publicos,
como Paes (2004), traz em seus livros.

Em relagao a preservacgao fisica do acervo, os dados evidenciam que, embora
existam iniciativas pontuais voltadas ao cuidado com os documentos, essas agdes
ainda sdo insuficientes para assegurar a conservagao a longo prazo. As limitagcoes
estruturais do espaco, a auséncia de ventilagdo adequada e o uso de mobiliario nem
sempre apropriado aumentam a vulnerabilidade do acervo. Tal cenario refor¢ca a
necessidade de politicas institucionais que reconhegcam o0 arquivo como um espaco
estratégico de salvaguarda da memoria institucional, e ndo apenas como um local
de armazenamento de documentos administrativos.

A analise do fluxo documental também revelou fragilidades significativas na
comunicagao entre os setores produtores de documentos e o arquivo. A inexisténcia
de rotinas claramente definidas para a transferéncia, o registro de entrada e saida e
o controle da movimentagdo documental compromete a rastreabilidade das
informagdes e amplia os riscos de extravio. Essa situagao reflete a auséncia de uma
cultura de gestdo documental consolidada, elemento amplamente discutido nos
estudos sobre arquivos em 6rgaos publicos.

As entrevistas evidenciaram, ainda, lacunas importantes no que se refere ao
conhecimento arquivistico dos profissionais que atuam no setor. Apesar do
comprometimento demonstrado pelos trabalhadores, a auséncia de capacitacao
especifica limita a aplicagdo de praticas técnicas adequadas a gestdo documental.
Essa constatacao reforga a importancia da formacao profissional em Biblioteconomia
e Arquivologia, especialmente em contextos institucionais nos quais a gestao de
documentos exerce papel central na organizacdo, preservagao e acesso a
informacgéo.

Nesse sentido, a atuacdo do bibliotecario e do arquivista em formacao
revela-se estratégica para a transformacgéo da realidade observada. Profissionais da

area da informacédo possuem condi¢gdes técnicas para implementar instrumentos
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fundamentais, como planos de classificacio, tabelas de temporalidade e politicas de
preservagao, além de promover agdes de sensibilizagdo junto aos demais setores da
instituicdo. Essa atuacdo ultrapassa o ambito técnico, assumindo também um
carater educativo, voltado a construgdo de uma cultura institucional que valorize os
arquivos e a gestdo documental.

Por fim, a discussdo dos resultados permite compreender que os problemas
identificados no arquivo do DEGEP ndo decorrem exclusivamente de falhas
operacionais do setor, mas estao inseridos em um contexto institucional mais amplo,
marcado por limitagbes orcamentarias, auséncia de politicas arquivisticas
consolidadas e baixa priorizagdo da gestdo documental. Dessa forma, o estudo
evidencia que a melhoria das praticas arquivisticas depende nao apenas de
iniciativas isoladas, mas de um compromisso institucional efetivo com a informacéo,

a memoria e a transparéncia administrativa.
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6 CONSIDERAGOES FINAIS

Tratando-se das consideracodes finais de uma pesquisa cientifica, urge que se
retorne a questdo de pesquisa e aos objetivos, de modo a saber se ela foi
respondida e se eles foram atingidos.

O presente trabalho teve como objetivo conhecer as dificuldades que as
pessoas que trabalham no arquivo do Departamento de Gestdo de Pessoas
(DEGEP) da Universidade Estadual do Ceara (UECE) enfrentam para a organizagao
da documentacao arquivistica dessa unidade.

A partir da observacéao direta do espaco fisico, da realizagado do diagnéstico
arquivistico e da aplicacdo de entrevistas, foi possivel construir uma visdo ampla
sobre a realidade do setor, evidenciando tanto seus desafios quanto os esforgos
cotidianos dos trabalhadores para manter o funcionamento do arquivo para atender
aos usuarios.

Diante dos resultados obtidos, € possivel afirmar que os objetivos propostos
nesta pesquisa foram plenamente alcangados. O objetivo geral, que consistiu em
conhecer as dificuldades enfrentadas pelos profissionais que atuam no arquivo do
DEGEP da UECE, foi atingido por meio da observacdo direta do setor e da
realizagdo das entrevistas, que permitiram compreender a realidade cotidiana do
trabalho desenvolvido, mostrando as barreiras que essas pessoas tém que enfrentar
todos os dias.

No que se refere aos objetivos especificos, o primeiro, traz a caracterizagao
do arquivo DEGEP como uma unidade de informagao que existe gestdo documental.
O segundo, que buscava realizar um diagnostico da situacao atual do arquivo e
identificar problemas relacionados a estrutura fisica, foi contemplado a partir da
analise do espago, do mobiliario, das condigdes ambientais e das limitagcbes
estruturais observadas, através do diagndstico e por meio de figuras fotograficas.

O terceiro objetivo, voltado a coleta de impressdes dos profissionais sobre as
dificuldades enfrentadas, foi alcangado por meio dos relatos dos entrevistados, que
evidenciaram desafios relacionados a falta de recursos, a sobrecarga de trabalho e a
auséncia de capacitagao especifica. Ja o quarto objetivo, que pretendia identificar os
conhecimentos dos funcionarios sobre as fases dos documentos arquivisticos, foi

atendido ao constatar lacunas conceituais quanto ao ciclo de vida documental, valor
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dos documentos e instrumentos arquivisticos, reforcando a necessidade de
formacgéao técnica na area.

Dito isso, considera-se que o arquivo do DEGEP exerce papel fundamental na
administragao universitaria, uma vez que reune documentos relacionados a vida
funcional dos servidores, impactando diretamente direitos, deveres e trajetérias
profissionais.

No entanto, constatou-se a auséncia de instrumentos formais de gestao
documental, como plano de classificacdo e tabela de temporalidade, além de
limitagdes estruturais, caréncia de recursos materiais e escassez de pessoal.

Essas fragilidades contribuem para o acumulo documental, dificultam a
recuperacao da informacéo e comprometem a preservagao do acervo ao longo do
tempo. Tal fato, certamente esta relacionado com a auséncia de profissionais da
area que, mesmo, estando normatizada pela Lei 6.546/1978 de 04 /07/1978.

O trabalho desenvolvido baseia-se, majoritariamente, na experiéncia pratica
acumulada ao longo dos anos, o que garante o funcionamento minimo do setor, mas
também evidencia a necessidade de capacitagdo continua e de orientagao técnica
especializada. A auséncia de treinamentos regulares e de politicas institucionais
consistentes reforgca a urgéncia de investimentos na area para, pelo menos, um
profissional da area.

Nesse contexto, sugere-se a contratacdo de profissionais qualificados,
especialmente arquivistas, para atuar na UECE. A inexisténcia desse profissional na
instituicdo evidencia uma lacuna significativa na gestdo documental universitaria.

Dessa forma, este estudo evidencia que os problemas identificados no
arquivo do DEGEP, auséncia de politicas arquivisticas e baixa priorizacdo da gestao
documental. A melhoria dessa realidade depende do compromisso da instituicdo em
reconhecer o arquivo como espago estratégico, fundamental para a transparéncia,
para a memoria institucional e para a garantia de direitos.

Por fim, espera-se que esta pesquisa contribua para ampliar o debate sobre a
gestdo documental na UECE e em outras universidades publicas estaduais,
estimulando reflexdes e acdes voltadas a valorizacdo dos arquivos e dos
profissionais da informacdo. Portanto, que este trabalho possa servir como ponto de

partida para futuras iniciativas institucionais, fortalecendo praticas arquivisticas mais
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eficientes, responsaveis e alinhadas as demandas contemporaneas da
administragao publica.

Ressaltamos que, terminar essa pesquisa, ndo significa que foi algo facil,
porém, cada obstaculo se configurava como um elemento motivacional para a sua
conclusado. Portanto, ela nao ficara estatica, muito pelo contrario, certamente, que

seus resultados, serdo fontes para a escritura de um artigo cientifico.
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APENDICE A - TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
CENTRO DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DA INFORMAGAO
CURSO DE GRADUAGAO EM BIBLIOTECONOMIA

Estou sendo convidado para participar da pesquisa REFLEXOES SOBRE A
ORGANIZACAO DA DOCUMENTACAO DO ARQUIVO DO DEPARTAMENTO DE GESTAO
DE PESSOAS (DEGEP) DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CEARA (UECE) que esta
sendo realizada pela graduanda Livia Torres dos Santos orientanda da Professora Doutora
Virginia Bentes Pinto.

Assim, declaro ter sido esclarecida(o) sobre os seguintes pontos:

1. Esse trabalho tem como objetivo geral: conhecer as dificuldades que as pessoas que
trabalham no arquivo do Departamento de Gestdo de Pessoas (DEGEP) da Universidade
Estadual do Ceara (UECE) enfrentam para a organizagdo da documentagdo arquivistica
dessa unidade.

2. O objetivo e resultados esperados da pesquisa me foram apresentados pela
pesquisadora responsavel, no momento do convite realizado via e-mail. O meu nome e
dados serdo mantidos em sigilo, assegurando, assim, a minha privacidade. Se eu quiser
conhecer os resultados da pesquisa, poderei solicitar a pesquisadora pelo e-mail:
liviatorres@alu.ufc.br; identificando-me com o e-mail ou nimero de WhatsApp, que eu
poderei fornecer no encontro para a coleta dos dados. Qualquer duvida ou solicitagao de
esclarecimentos adicionais, poderei entrar em contato com a pesquisadora, pelo e-mail:
liviatorres@alu.ufc.br

3. A minha participacado nesse trabalho sera importante para auxiliar o entendimento sobre
os desafios e responsabilidades que enfrentam as pessoas que trabalham no arquivo do
Departamento de Gestdo de Pessoas (DEGEP) da Universidade Estadual do Ceara
(UECE).

4. Toda pesquisa envolve riscos minimos. Nesta pesquisa, 0os possiveis riscos estao
relacionados a eventual desconforto durante a participagdo, especialmente ao tratar de
temas vinculados a gestdo da informacédo e ao acesso a documentos institucionais, bem
como ao risco, ainda que minimo, de quebra de sigilo das informagdes fornecidas.
Ressalta-se que serdo adotadas todas as medidas necessarias para garantir a
confidencialidade dos dados, o anonimato dos participantes e o uso das informacoes
exclusivamente para fins académicos, ndo havendo qualquer prejuizo pessoal, profissional
ou institucional decorrente da participagao.
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5. Os resultados desta pesquisa serdao apresentados na monografia de graduacao e na
publicagédo de artigos cientificos.

6. O preenchimento sera realizado tanto de forma presencial, como online e por esse
motivo, sua participacdo estara condicionada ao aceite do convite assinalando abaixo a
opcao “Diante dos esclarecimentos prestados, concordo em participar, como voluntario(a),
do estudo “ 7.

DESTACA-SE A IMPORTANCIA DE GUARDAR EM SEUS ARQUIVOS UMA COPIA DO
DOCUMENTO ACIMA (DE REGISTRO DE CONSENTIMENTO) ou caso seja de seu
interesse, vocé podera solicitar aos pesquisadores uma via deste documento devidamente
assinado.

0] participante ,

anos, RG: , declara que é de livre e espontanea vontade que
esta como participante de uma pesquisa. Eu declaro que li cuidadosamente este Termo de
Consentimento Livre e Esclarecido e que, apdés sua leitura, tive a oportunidade de fazer
perguntas sobre o seu conteudo, como também sobre a pesquisa, e recebi explicagbes que
responderam por completo minhas duvidas. E declaro, ainda, estar recebendo uma via assinada
deste termo.

Fortaleza, / /

Nome do participante da pesquisa Data Assinatura

Nome do pesquisador principal Data Assinatura
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APENDICE B - ROTEIRO DE ENTREVISTA

1. Cuidados preventivos e higienizagao

a) Fale um pouco sobre os cuidados preventivos realizados nos documentos,
como limpeza, higienizagao ou manuseio adequado dos documentos?

b) Com que frequéncia é feita a limpeza do espago onde os documentos
ficam guardados?

2. Armazenamento dos documentos
a) Em que tipo de suporte os documentos sdo armazenados (caixas-arquivo,
pastas suspensas, armarios, estantes, gaveteiros)?
b) Esses materiais sdo adequados para a preservagao dos documentos?

3. Capacitagao e formacéao
a) O DEGEP ou a propria UECE oferece algum tipo de treinamento ou
capacitacao especifica para quem trabalha no arquivo?
b) Quais sao as principais dificuldades enfrentadas na manutengéo e
organizagao do arquivo?
c) Quais atividades vocés realizam diariamente no arquivo, mesmo quando
nao ha solicitagcdes de usuarios?

4. Acesso a informacgao

a) Como é o processo de acesso as informacgdes pelos servidores ou usuarios
externos? Ha algum tipo de solicitagéo prévia?

b) Como ¢é a agilidade na recuperagao das informagdes? Quais fatores
facilitam ou dificultam esse processo?

c) Existem restricdes para acessar determinados documentos?

d) A universidade garante o acesso as informacgdes conforme a legislagao (Lei
de Acesso a Informagao)?

5. Organizagao e recuperagao
a) Quais critérios s&o utilizados para organizar o acervo documental? Existe
uma classificacao definida?
b) Quais instrumentos de pesquisa sdo usados para localizar informacoes
(planilhas, listas, sistemas, anotagdes)?
c) Existe algum sistema de controle interno para monitorar a entrada, saida
ou movimentagao dos documentos?

6. Avaliagao continua e fluxo de informacéao
a) Vocés costumam realizar avaliagdes periddicas sobre a organizagao e o
estado do arquivo? Qual a frequéncia dessas avaliacbes?
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b) De que forma a comunicagéo entre setores impacta o fluxo de documentos
no arquivo do DEGEP? Quais sdo as necessidades informacionais dos
usuarios?

7.Tipologias de documentos

a) Quais sao as principais tipologias de documentos existentes no arquivo do

DEGEP?

8. Condigbes de trabalho no arquivo
a) Como vocé descreveria as condigdes de trabalho no arquivo em termos de
infraestrutura, recursos financeiros e recursos humanos?
b) O arquivo ainda produz documentos em papel ou ha uma transigéao para
documentos digitais?

9. Mobiliario e infraestrutura
a) Qual o tipo de mobiliario utilizado para o armazenamento dos documentos?
As estantes, armarios ou caixas sdo adequados para os documentos
arquivisticos?

10. Conhecimentos arquivisticos
a) Por favor, fale sobre a idade dos documentos arquivisticos.
b) Fale um pouco sobre os valores dos documentos arquivisticos.
c) Que critérios vocé conhece para a eliminagdo de documentos.
d) Por favor, fale um pouco sobre a CPAD.
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APENDICE C - AUTORIZACAO PARA REGISTRO FOTOGRAFICO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
CENTRO DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DA INFORMAGAO
CURSO DE GRADUAGAO EM BIBLIOTECONOMIA

AUTORIZAGAO PARA REGISTRO FOTOGRAFICO

Autorizo a graduanda Livia Torres dos Santos, estudante do curso de
Biblioteconomia, a realizar registros fotograficos do espago fisico do arquivo do
Departamento de Gestdo de Pessoas (DEGEP) da Universidade Estadual do Ceara

(UECE), exclusivamente para fins académicos, no ambito de sua Monografia.

Ressalta-se que os registros ndo contemplardo dados pessoais, informagdes

sensiveis ou documentos identificaveis.

Diretor do Departamento de Gestao de Pessoas
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