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Introducao

A Gestao da Informacao é um processo estratégico que visa organizar, armazenar,
recuperar e distribuir informacdes de forma eficiente para apoiar a tomada de decisdes
em uma organiza¢do. Nesse contexto, a Gestdo de Documentos (GD) se estabelece
como um pilar fundamental, pois é através dela que se assegura a confiabilidade, a
integridade e a rastreabilidade dos documentos, que sdo a base de toda informacéo
gerada.

A Universidade Federal do Parana (UFPR), por meio de sua Unidade de Arquivo e
Atividades Auxiliares (UARQ), tem se dedicado a tarefa de zelar pelo acervo produzido ao
longo de sua histéria. AResolugdo n® 10/2023 COPLAD da UFPR, determina que a UARQ
tem como o objetivo principal, cuidar da documentacdo da Universidade, do
planejamento e execucgao de politicas arquivisticas.

Visando orientar as unidades académicas e administrativas no tratamento de seus
arquivos, a UARQ desenvolveu em 2023 um manual intitulado “Manual Para Tratamento
Arquivistico de Massa Documental Acumulada na UFPR”, sendo um ponto de partida
para que as areas académicas e administrativas da Universidade possam gerenciar sua
documentacgao.

Este artigo tem por objetivo examinar as contribui¢des do referido manual para a GD no
ambito da UFPR.

Revisao de Literatura

Para Choo (2003), a informagdo é um recurso estratégico que bem gerenciado,
impulsiona a capacidade de uma organizacdo de aprender, inovar e se adaptar.
Davenport (1998), argumenta que as organizagdes precisam criar um ambiente, uma
‘ecologia’ em que a informacao possa florescer, ou seja, desenvolver uma cultura que
valorize a informacéao.
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No campo da Ciéncia da Informagao, Valentim, (2021), enfatiza que a organizagéao
documental é a base para o acesso a informagdo. Bellotto (2006), ressalta a
complexidade e a importancia da gestao de arquivos permanentes para a salvaguarda
do patrimdnio cultural e histérico.

A Lei de Arquivos (Lei n® 8.159/1991) no Brasil estabelece a responsabilidade do poder
publico pela gestdao de seus documentos. Para regulamentar a eliminagdo de
documentos, a Resolugdo n® 44/2020 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)
determina que respectivas Comissbes Permanentes de Avaliagdo de Documentos
(CPAD) se assegurem que apenas documentos destituidos de valor sejam eliminados.

A GD utiliza instrumentos arquivisticos para alcangar seus objetivos de organizagao,
como os Manuais de Tratamento, Plano de Classificagcdo, Tabela de Temporalidade e
Destinagao de Documentos, Inventario, Guias (Arquivo Nacional, 2005). Este estudo se
debruga sobre um desses instrumentos, o manual, um documento técnico que contém
um conjunto de normas e procedimentos para execugdo de tarefas de forma
padronizada (Godoi, 2024).

Procedimentos metodolégicos

A metodologia adotada para este estudo foi a pesquisa documental, com foco no
"Manual Para Tratamento Arquivistico de Massa documental Acumulada na UFPR",
disponibilizado no site da UARQ. Foi realizada uma leitura de cada capitulo do manual,
permitindo uma percepcgao de sua estrutura e conteudo. Apds, procedeu-se a consulta
as normas e regulamentacodes brasileiras.

Resultados

O "Manual para Tratamento Arquivistico de Massa Documental Acumulada na UFPR"
tem 34 paginas e esta dividido em sete partes, apresentado na Figura 1, a seguir.

Na analise do manual, se verifica o intento de contribuir para a otimizagao do uso dos
espacos fisicos nas unidades da universidade; melhoria do acesso a informacgao e a
preservacao da memoaria e da histéria da UFPR.

A situacdo da UFPR com a massa documental acumulada explicada no manual
evidencia a necessidade de se pensar a instituicdo a partir dos preceitos de uma
ecologia da informacdo, com uma visdo holistica, integrada, e considerando a
informagado como um ecossistema que necessita gestao (Davenport, 1998). A UARQ, ao
elaborar um manual, assume um papel pedagdgico na construgado dessa ecologia
informacional, face suas limitagdes de pessoal e do contexto histérico existente,
conforme mencionado no documento.
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Figura 1 — Descrigdo dos Topicos do Manual

Introduz o tema da GD e o problema da massa documental
Apresentagdo acumulada, destacando a necessidade de sua organizagao

Apresenta conceitos essenciais sobre o que € um documento
de arquivo, o motivo do cuidado com a eliminagdo de
documentos e outras duvidas frequentes

Nogoes Basicas sobre
Arquivos

Diagnostico e Planejamento | Detalha como € feito o diagnostico da documentagdo e o
para Tratamento Arquivistico | planejamento das agdes

Orienta sobre a preparagao do ambiente € o uso de materiais

Como Comecar a Organizar SO
para a organiza¢ao

Clisiitiits Kol a Explica o processo de atribui¢do de codigos de classificacdo,
X ¢ 0 passo a passo para a organizagao dos documentos e 0s

Diestinatieo:de-Docimerios modelos de identificacdo de caixas e listagens
Acompanhamento das
Atividades nas Areas Descreve como é feito o acompanhamento da UARQ junto as
Responsaveis pela areas que estdo organizando seus documentos
Organizagio de Acervos
RiRubniias e Cilossaiin Contém a bibliografia utilizada e uma lista de termos técnicos

para facilitar a compreensio

Fonte: Os autores (2025)

A metodologia de diagndstico e planejamentos estd alinhada com a visdo de Choo (2003)
sobre a necessidade de entender como a informacéao € criada e utilizada para que se
torne significativa. A aplicagado das Portarias do Arquivo Nacional e do Ministério da
Educacao (MEC) para classificagdo e temporalidade de documentos demonstra a busca
por padronizacdo e conformidade legal, aspectos essenciais para uma gestao
documental eficaz.

A énfase na eliminagao segura de documentos € um ponto estratégico. Bellotto (2004)
aborda a avaliagdo como um processo técnico e ético para definir o destino dos
documentos. A UARQ, ao guiar as unidades nesse processo, tenta assegurar a
eliminacao dentro dos parametros legais, evitando o descarte indevido e o acumulo
desnecessario.

O manual esclarece que o processo de digitalizagdo, embora importante para a
disseminagdo e acesso, € um complemento e ndo um substituto para a gestdo dos
documentos fisicos. Essa postura esta alinhada com as recomendacoes arquivisticas
que priorizam a autenticidade e confiabilidade dos documentos originais.
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Entre os pontos fortes do manual destaca-se a clareza na sua finalidade, pois define que
o acumulo dos documentos ocorreu em decorréncia da auséncia de avaliagédo e
classificacdo. Bellotto (2006) ressalta que a acumulacdo desordenada compromete a
gestao administrativa, como também a memoaria da instituigao.

A construcdo do manual foi fundamentada em Leis, portarias e Resolugdes do Arquivo
Nacional, garantindo legitimidade e padronizagdo dos procedimentos. A énfase na
preservagao da memoria da instituicdo € outro destaque positivo, pois a partir das
orientagdes contidas no manual, no que tange ao recolhimento de documentos de valor
histérico e probatério, alcanga-se a esséncia da fungao arquivistica. Outro ponto
positivo se apresenta nos procedimentos operacionais detalhados, como uso de
modelos de identificagdo, sob a supervisdo da CPAD.

Com relacao as limitagoes, percebe-se que a questao da CPAD néo é tratada do ponto
de vista de sua constituigcdo. Parte-se da ideia de que as unidades ja conhecem sobre a
CPAD, o que pode nao ser uma realidade. Também €& possivel perceber que ha pouca
atencdo aos documentos digitais nativos. Embora o manual reconhecga que a gestdo da
documentacao é responsabilidade de todos os servidores, ndo prevé um plano de
capacitacio e engajamento, o que enriqueceria bastante o instrumento.

Outro ponto limitante diz respeito a sua estrutura predominantemente textual, com
paragrafos longos, que podem diminuir a compreensdo do leitor em relacado ao
conteudo. O uso de recursos como tépicos com marcadores, listas com passo a passo,
recursos visuais como diagramas e fluxogramas, ajudam numa leitura mais dindmica e
uma compreensao mais clara.

Itens clicaveis, por se tratar de um documento digital, também poderiam ser utilizados,
para que o leitor acessasse, caso fosse necessario, as fontes mencionadas no
documento. Tais lacunas ndo desvalorizam o manual, mas surgem como oportunidades
para aprimoramentos futuros.

Numa visdo ampla percebe-se que o manual constitui um instrumento com escopo bem
definido que é orientar o processo de organizagdo das massas acumuladas de
documentos na UFPR. Entretanto, a principal funcdo de um manual é oferecer todas as
instrugdes necessarias para que a atividade seja feita por conta propria, e ndo é o que se
constata, ja que a presenga da UARQ se faz necessaria em algumas etapas do processo.

Desta forma, surge um ponto a ser observado em relagdo ao cumprimento de sua
finalidade. Essa dependéncia pode tornar o procedimento lento, ja que o ritmo do
trabalho fica condicionado a disponibilidade da equipe da UARQ. Imagina-se que a
UARQ precisaria ter uma equipe em quantidade compativel com as suas atividades,
capaz de gerenciar diversas solicitagbes a0 mesmo tempo. Caso contrario, essa
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centralizacdo, mesmo que temporaria, pode comprometer a agilidade necessaria para
solucionar o problema da massa documental.

Outra analise a ser feita a partir do documento é o fato da UARQ operar de forma reativa,
atendendo apenas as unidades que solicitam seu auxilio. Embora o manual seja uma
ferramenta valiosa, essa estratégia pode nao ser suficiente para resolver o problema da
massa documental acumulada em toda a universidade, ja que o problema pode persistir
em muitas unidades que ndo tomam a iniciativa de pedir ajuda. Um papel proativo,
estratégico e segmentado por meio um planejamento a ser seguido, como consta na
orientacdo em relagdo aos servidores das unidades, poderia garantir que o tratamento
dos acervos acontecesse como uma iniciativa institucional ampla e ndo apenas pontual
e isolada.

Conclusoes

A criacdo de um manual para organizacdo de massas documentais acumuladas,
demonstra a intengcdo de se construir um modelo de GD no dmbito de uma instituicao
publica. A problematica da acumulacado desordenada de documentos, comuns em
muitas organizacdes, é abordada de forma pedagdgica e com base em principios
arquivisticos.

A UARQ, ao atuar como orientadora e supervisora, promove, mesmo que de modo
incipiente, a capacitacdo dos servidores e fomenta uma iniciativa de valorizagédo do
patrimbnio arquivistico. Tenta promover uma mudanca na cultura organizacional da
UFPR, conscientizando os servidores sobre a importancia da gestdo documental e da
informacéo.

A conformidade com a legislacdo arquivistica brasileira é um pilar importante do
manual. A correta eliminagdo de documentos, mediante autorizagcdo dos drgaos
competentes e publicacéo legal, e o recolhimento de documentos de valor permanente,
assegura a legalidade e a perenidade do acervo.

Com relagdo a preservagdo da memoria e da histéria da UFPR, trata-se de um resultado
de longo prazo e de valor inestimavel. A identificagao e o recolhimento dos documentos
de valor permanente para o arquivo da UARQ visam garantir que o legado da institui¢cdo
seja salvaguardado, contribuindo para a compreensao da histéria da Universidade.

Em sintese, o manual funciona como uma ferramenta que orienta os servidores das
unidades da UFPR sobre os conceitos e etapas do tratamento da massa documental
acumulada, enquanto a UARQ fornece a supervisao técnica e especializada necessaria
para validar e garantir a conformidade dos procedimentos.
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Portanto, o manual tem sua utilidade, se tornando um instrumento de apoio na
implementagado da politica arquivistica da instituicdo. Porém, recomenda-se a
atualizacdo do documento, para que contemplem aspectos analisados neste estudo.
Considera-se que o manual é eficiente como documento de apoio as unidades que
demonstram interesse em resolver o problema da massa documental acumulada, mas
necessita de outras agcdes para tentar resolver o problema de forma ampla em toda a
UFPR.
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