UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
P6s-Graduacgdo Lato Sensu em Gestao de Instituicbes Federais de Educacao

Superior

PROPOSTA DE ORGANIZACAO, HIGIENIZACAO E LOCALIZACAO DA MASSA
DOCUMENTAL DO CENTRO CULTURAL UFMG.

Melissandra Gomes Bastida

BELO HORIZONTE
2018



Melissandra Gomes Bastida

PROPOSTA DE ORGANIZACAO, HIGIENIZACAO E LOCALIZACAO DA MASSA
DOCUMENTAL DO CENTRO CULTURAL UFMG.

Trabalho de Concluséo de Curso (TCC)
apresentado a Faculdade de Educacdo da
Universidade Federal de Minas Gerais, como
requisito parcial para a conclusdo do Curso de
Especializacdo em Gestéo de Instituicbes Federais
de Educacéao Superior.

Orientadora: Silvana Aparecida Silva dos Santos

BELO HORIZONTE
2018



FOLHA DE APROVACAO

Titulo do TCC: Proposta de Organizacdo, Higienizacdo e Localizacdo da Massa
Documental do Centro Cultural UFMG.

Nome da Aluna: Melissandra Gomes Bastida

Trabalho de Conclusdo de Curso, modalidade especializacdo, defendido junto ao
Programa de Gestédo das Instituicdes Federais de Ensino Superior - Faculdade de
Educacdo da Universidade Federal de Minas Gerais — aprovado pela banca
examinadora, constituida pelos professores:

Silvana Aparecida Silva dos Santos

Nome do(a) professor(a) indicado para avaliagdo

Nome do(a) professor(a) indicado para avaliagéo

BELO HORIZONTE
2018



AGRADECIMENTOS

Agradeco, primeiramente, a Deus, pela forca necessaria para seguir em frente.

Ao meu marido, Walter, pelo companheirismo.

As minhas colegas de trabalho e de curso, Adriana Cristina Machado e Eliana
Quaresma, pelo incentivo, for¢ca e encorajamento necessarios.

A minha orientadora, Silvana Aparecida Silva dos Santos, pela dedicacdo e auxilio
durante a confeccéo desse trabalho.

Por fim, agradeco a Universidade Federal de Minas Gerais, a Faculdade de
Educacdo UFMG, aos tutores, aos professores e aos técnico-administrativos pela
oportunidade para a realizacdo do Curso de Especializacdo em Gestdao de

Instituicbes Federais de Educacédo Superior.



RESUMO

A memoria de uma instituicdo € base de sua atuacdo enquanto organismo
vivo em interacdo com a sociedade que a mantém e a sustenta. Considerando a
importdncia dessa memoria, o presente Trabalho de Conclusdo de Curso de
Especializacdo em Gestdo de Instituicdes Federais de Educacédo Superior apresenta
uma proposta de estruturacdo da massa documental do Centro Cultural UFMG,
instituicdo vinculada a Universidade que atua na area cultural. O objetivo é realizar a
organizacdo, higienizacdo e avaliagdo da massa documental acumulada ha quase
30 anos. A metodologia sera realizada em trés fases: a reestruturacao fisica do
arquivo da instituicéo, a avaliacdo da massa acumulada e a constru¢cao de um banco
de dados que permita localizar os documentos. A iniciativa se fundamenta pela
necessidade de a¢bes que estimulem a preservacgdo historica deste espaco cultural

tombado a fim de garantir a posteridade o acesso a informacdes desde sua
fundacao até os dias atuais.

Palavras-chave: Arquivo Institucional; Preservagdo Documental; Documentos.
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1 INTRODUCAO

1.1  APRESENTACAO

A memoria € a base que sustenta e estabelece a vida. Sem memdria nao
podemos definir o que fomos e 0 que seremos. Em uma instituicdo ndo é diferente.
Temos a necessidade de preservar a memoria institucional para que ela esteja
sempre viva e solida com o passar do tempo, preservando fotos, documentos,
objetos e organizando os registros dos fatos, no sentido de que seja possivel
aprender com o passado, compreender o presente e no futuro planejar de forma
mais assertiva.

Considerando a importancia da memoéria de uma instituicdo, constata-se a
necessidade de organizacdo e preservacado dos arquivos do Centro Cultural UFMG
nas fases corrente, intermediaria e, principalmente, na permanente pelo seu valor
histérico, probatorio e informativo. Apesar de, recentemente, haver uma
preocupacao relevante em relagédo aos arquivos da Universidade, foi percebida a
auséncia de organizacdo na documentacdo permanente desta unidade e isto vem
prejudicando a recuperacdo de informacdes importantes para atender as demandas
atuais e das acbes que ocorreram em outras épocas. A forma como estdo
armazenados os documentos dificulta sua localizac&o, pois se encontram dispersos
em diferentes espacos, sem organizacao e alguns em processo de deterioracao.

Diante disso, surgiu o desejo, a iniciativa e necessidade de realizar uma
proposta de acdo para apontar caminhos para lidar com o problema do arquivo
institucional do Centro Cultural UFMG, além de tornar possivel resgatar registros da
historia deste prédio contribuindo para as comemoracfes dos 30 anos desta
instituicdo, que ocorrera em abril de 2019.

Dessa forma, esse trabalho objetiva realizar uma intervencdo que envolva a
organizacdo, higienizagcdo e avaliagdo da massa documental acumulada dessa
unidade, estruturando um novo espaco fisico que leve a reducéo de fatores de risco
de deterioracéo e dispersdo dos documentos. Para isso foi idealizado um plano de
acao que constarad com trés etapas: a reestruturacao fisica do arquivo da instituicao,
a avaliacdo da massa acumulada e a constru¢ao de um banco de dados que permita

localizar os documentos com eficiéncia.
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A iniciativa se fundamenta na necessidade de acbes que estimulem a
preservagcao da documentacao produzida no ambito de atuacdo do Centro Cultural
UFMG desde sua fundacao até os dias atuais, a fim de garantir a posteridade o

acesso a memoria deste espaco cultural da Universidade Federal de Minas Gerais.

1.2 CONTEXTUALIZACAO

O Centro Cultural UFMG esta situado no edificio Alcindo da Silva Vieira,

localizado na Avenida Santos Dumont, 174, antiga Avenida do Comércio.

Figura 1: Vista frontal da Avenida do Comércio com o Centro Cultural a direita.
Fonte: Arquivo Publico de Belo Horizonte.

Devido a proximidade com a estacdo ferroviaria da cidade, a comissao
construtora de Belo Horizonte planejou o edificio para abrigar o Hotel Antunes, que
foi idealizado como simbolo de prosperidade da cidade, de boas-vindas aos
visitantes e aos novos moradores que chegavam a estagdo. Pelos meados de 1906,
o Governo do Estado de Minas Gerais adquiriu a construcdo e a transformou no
Quartel do 2° Batalhdo de Brigada Policial. De 1906 até 1911, o edificio abrigou a
Junta Comercial e 6rgdos do Ministério da Guerra. Em 1912, o edificio recebeu a
Escola Livre de Engenharia de Belo Horizonte, que foi incorporada a Universidade
de Minas Gerais (UMG), atualmente Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG).
Em 1981, a UFMG estabeleceu que o prédio do entdo Instituto de Eletrotécnica da
Escola de Engenharia seria transformado em “CASA DA CULTURA DA UFMG”.
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Figura 2: Vista da Rua da Bahia da Escola Livre de Engenharia
Fonte: Arquivo da Escola da Engenharia UFMG

O edificio foi tombado, quando ainda fazia parte da Escola de Engenharia da
UFMG, pelo Instituto Estadual de Patriménio Histérico e Arquitetdnico de Minas
Gerais (IEPHA/MG), que o incluiu no Conjunto paisagistico e arquitetbénico da Praca
Rui Barbosa — Praca da Estacédo, em 1988. O prédio foi considerado bem cultural do
conjunto urbano “Rua dos Caetés e adjacéncias” e por isso registrado no Livro de
Tombo Arqueoldgico Etnografico e Paisagistico (namero XXVIII, folha 26), em 1994,
pelo Conselho do Patriménio Cultural do Municipio de Belo Horizonte e Fundacéo
Municipal de Cultura.

Em 04 de dezembro de 1985, o Conselho de Extensdo da UFMG aprovou a
criacdo do Centro Cultural da UFMG, homologado pela resolugcdo no. 03/86 pelo
Conselho Universitario em 14 de margo de 1986 (Anexo 1), permanecendo trés anos
em restauracdo para ser inaugurado em 22 de abril de 1989, pelo Reitor da UFMG,
a época, Professor Cid Veloso.

Por volta de 1998, com a previsdo de construcdo e mudanca de unidades
académicas localizadas fora do Campus da Pampulha planejados no Projeto
Campus 2000*, a UFMG iniciou a venda dos prédios dessas Unidades (o complexo
da Escola de Engenharia, na area central de Belo Horizonte, dois andares do
Edificio Acaiaca, também na area central da cidade, a Faculdade de Farmacia, a

Faculdade de Odontologia e dois lotes no bairro Cidade Jardim).

! Estruturado desde 1998 e com previsdo de término em 2009, o projeto Campus 2000 visava &
transferéncia gradativa para o Campus Pampulha das unidades académicas da UFMG situadas na
regido centro-sul de Belo Horizonte, além da reforma e modernizacdo de outros prédios e edificacfes
da Universidade ja instalados na Pampulha.
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Figura 3: Localizagdo dos prédios do complexo da
Escola de Engenharia da UFMG na Praga da Estacéo.
Fonte: GOOGLE EARTH, Belo Horizonte, Centro, 18/04/2011.

O prédio da Escola de Engenharia, area de 12.000 m2, com exce¢do do
Centro Cultural, denominado Edificio Alcindo da Silva Vieira, antigo Pavilhdo de
Eletrotécnica, foi transferido e incorporado ao patriménio da Unido por
aproximadamente R$30.000.000,00. O complexo da Escola de Engenharia situado
entre a rua da Bahia e rua Espirito Santo foi transferido através de termo de entrega
da Unido para o Tribunal Regional do Trabalho/MG (TRT/MG), que reunira féruns e
departamentos localizados em varias partes da cidade em um Uunico lugar. Os
recursos foram aplicados no projeto Campus 2000, especificamente nas novas
sedes da Faculdade de Ciéncias Econdmicas e da Escola de Engenharia no
Campus Pampulha. Os prédios da engenharia permaneceram fechados a partir de
2010 e em agosto de 2016 o TRT/MG iniciou as obras para a Construcdo do Férum
do Trabalho.

Essa negociacéo levou a uma perda de espacgo do Centro Cultural UFMG,
pois de acordo com 5° Oficio de Registros de Imdveis (2009), o Edificio Alcindo da
Silva Vieira englobava os lotes 1, 2, 7A, 12A e 12B, mas por um equivoco percebido
pela Superintendéncia do Patrimonio da Unido em Minas Gerais comunicado pelo
Oficio 3062/2011/DIGEP/SPU/MG (Anexo 2), os lotes 12A e 12B faziam parte da
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Oficina Chistiano Ottoni? e também foram incluidos na transferéncia para o TRT/MG.
Com isso, a area total do terreno do Centro Cultural UFMG, que era de 2.269,74 m?,
foi reduzida para 1.516,74 m2. A area construida do mesmo é de 2.188,84 m2,

Figura 4: Imagem de satélite da antiga area do Centro Cultural UFMG
Fonte: GOOGLE EARTH, Belo Horizonte, Centro, 18/04/2011.

Figura 5: Imagem de satélite da atual area do Centro Cultural UFMG
Fonte: GOOGLE EARTH, Belo Horizonte, Centro, 28/08/2017

Com isso a saida para a Rua Guaicurus, que era realizada pela garagem, foi
demolida no inicio das obras, contudo o TRT/MG disponibilizou uma passagem de
carga e descarga para esta rua (Anexo 3), entendendo que é imprescindivel essa
concessao para o recebimento de materiais, obras de arte, etc., pois nao é possivel
parar na avenida Santos Dumont, devido ao MOVE (Sistema Transporte Rapido por
Onibus implantado no municipio de Belo Horizonte) e na rua da Bahia por n&o

possuir area para carga e descarga.

% As Oficinas Christiano Ottoni foram construidas pela Escola Livre de Engenharia e destinadas ao
ensino profissional.
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Figura 6: Vista frontal do prédio com viséo da pista do MOVE.
Fonte: Arquivo pessoal.

A localizacdo na Praca Rui Barbosa — Praca da Estacdo, importante zona
cultural da cidade, e sua vinculagao institucional a UFMG, produtora de fruicao, arte
e cultura, possibilita formas de interacédo universidade/comunidade como um espacgo
para o transito livre sem fronteiras das areas do conhecimento e linguagem. De
acordo com a Resolucao n® 03/86, a finalidade do Centro Cultural da UFMG é a
promocao de atividades culturais que “visem a producao, expressao e fruicdo da arte
e da cultura, em interacdo da Universidade com a comunidade”.

O Centro Cultural UFMG possui espacos destinados a exposicao (Galeria
Aretuza Moura, Sala Celso Renato, Sala Ana Horta e Espaco Memoria e
Experimentacdo), um auditério com 150 lugares, um espaco de leitura e acesso a
internet, uma oficina tipografica, um atelié para residéncia artistica em artes visuais,
trés salas para residéncia artistica em artes cénicas e também oficinas, um patio
interno, uma sala destinada a atividades académicas e culturais.

O seu organograma € constituido por seu Diretor, Vice-Diretor e 0s seguintes
setores: Servicos Gerais, Programacao, Producdo, Comunicagéo, Secretaria, Se¢éo
de Pessoal, Patriménio e Informética. O setor financeiro/compras € gerido pela
Diretoria de Acao Cultural (DAC) e os recursos financeiros sao oriundos da mesma.

Na atual gestdo, o Programa “Visualidades e Memaria” norteia 0s projetos

tanto do Centro Cultural UFMG, que sao os idealizados, planejados e executados
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pela equipe da unidade, quanto os projetos parceiros que sdo planejados e
coordenados por professores convidados. Projetos proprios: Projeto Galerias,
Projeto Cena Aberta, Projeto CineCentro, Projeto Leitura e Acessibilidade Digital,
Projeto Oficinas para Todos, Projeto Residéncia Artistica, Projeto Circuito Cultural
Praca da Estacdo, Projeto Congad Dancgas Tradicionais Mineiras, Projeto Velha
Guarda do Samba de Belo Horizonte. Projetos parceiros: Prata da Casa (Escola de
Musica da UFMG), BarOmetro (Diretoria de Divulgacgéo Cientifica da UFMG), MUsica
& Poesia (Faculdade de Letras da UFMG) e Danca Experimental (Escola de
Educacéo Fisica, Fisioterapia e Terapia Ocupacional da UFMG).

As acoes realizadas por este Centro produziram e produzem uma quantidade
razoavel de documentacdo. Até agosto de 2016, os documentos permaneciam em
um espaco destinado ao arquivo “morto” (terceira idade) juntamente com bens
permanentes em desfazimento e também aqueles “baixados” do seu patriménio.
Com o inicio das obras do TRT/MG foi necessario transferir estes documentos para
outro espaco, pois o lugar seria demolido. Como nao havia um local apropriado e
vago para essa finalidade, utilizou-se um ambiente insalubre para a guarda da

massa documental do Centro Cultural UFMG.

1.3 PROBLEMA

Atualmente a massa documental do Centro Cultural UFMG esta armazenada
no almoxarifado junto com materiais de limpeza, tinta, alimento e muita poeira. Toda
documentacédo produzida nos ultimos anos esta dispersa, sem organizacdo e nao ha
evidéncias de que foi realizada avaliacdo que permita identificar o conteido das
caixas. Isso dificulta a localizacao de informacfes e documentos com eficiéncia tanto
para a tomada de decisdo, quanto para fins comprobatérios e de pesquisa,
causando atraso no trabalho, que necessita dessas informacdes, ja que precisa
disponibilizar mais tempo para a sua localizacdo e consequentemente a sua
conclusao/solugéo. Outro fator a ressaltar € que, nessas circunstancias € impossivel
a recuperagcdo e manutencdo da memoria institucional do Centro. A seguinte
guestdo é fundamental para explicitar essa dificuldade: O almoxarifado é um local

adequado para a guarda da massa documental de uma instituicdo publica federal?
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1.4 JUSTIFICATIVA

O Centro Cultural UFMG, como qualquer instituicdo, possui uma volumosa
documentacdo produzida e recebida nesses 28 anos de atuacdo. Em funcdo das
comemoracdes dos 30 anos do Centro Cultural, em 2019, é imprescindivel que essa
documentacdo comprobatéria de sua existéncia e de suas acdes seja organizada,
limpa, selecionada e disponibilizada em um espaco que facilite sua localizacao.

Atualmente, os documentos se encontram em diferentes espacos fisicos: no
almoxarifado — oito prateleiras em aco com 210 (duzentas e dez) caixas box de
papeldo; na sala dos “bolsistas” — um armario em ac¢o com 24 (vinte e quatro) caixas
box de papeldo e uma mapoteca de agco com 05 (cinco) gavetas; na Tipografia —
uma mapoteca de aco com 03 (trés) gavetas; na sala da administracdo — dois
arquivos de 04 (quatro) gavetas, cada, com arquivo suspenso, 05 (cinco) armarios
de madeira com 36 (trinta e seis) caixas box de papeldo. Essa dispersdo vem
gerando dificuldade para localizar informacfes e documentos necessarios ao
desenvolvimento de atividades deste Centro.

Este espaco cultural da UFMG produziu e conviveu com diferentes
manifestacdes culturais da cidade de Belo Horizonte, e sua documentacdo tem
informacdes preciosas sobre o prédio, sua histéria e da cidade, que podem contribuir
para pesquisas cientificas posteriores. Além disso, a massa documental esta
associada a preservacao histérica deste espaco cultural tombado a fim de garantir a
posteridade o acesso a informacgdes desde sua fundacéo até os dias de hoje.

Entretanto muitas dessas informagdes sao relatadas pelas pessoas que
trabalham no centro e ndo a partir de documentos. Essas informagdes necessitam
de documentos que estejam organizados permitindo facil acesso para comprovar a
fidedignidade dos relatos. Confirmando essa funcdo de comprovacéo de informacéo

Lopes apud Prado (1986, p.4):

O arquivo serve de instrumento principal de controle a agdo administrativa
de qualquer empresa, seja ela privada ou publica. Abriga documentos
resultantes de wuma atividade, sendo estes conservados como
comprovantes.

A cada diretoria nos deparamos com variados volumes de documentos
produzidos e recebidos que deveriam ser ordenados e organizados de forma a
facilitar o acesso preciso das informac¢des na ocasidao da consulta. Em 2014, com a

chegada da nova direcéo foi observada, pelos servidores e dire¢do, a necessidade
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de organizagao da massa documental do Centro Cultural UFMG, quando se realizou
um levantamento sobre a histdria do prédio para a realizacdo de uma exposi¢ao
sobre o Centro Cultural UFMG, prédio centenario, como parte da historia de Belo
Horizonte e se verificou uma custosa coleta de informacoes.

Com o intuito de organizar, conservar e levantar informagdes preciosas sobre
o prédio e sua historia, € necessario um projeto de intervencdo na area de gestao de
documentos para dar inicio a um longo e delicado trabalho que envolvera desde
limpeza, armazenamento, organizacdo e padronizacdo de documentos desde
plantas, projetos, fotografias, audiovisuais a documentos que formam um acervo que
deve ser preservado pelo valor historico, informativo e probatério. A necessidade de
um arquivo organizado € uma meta a ser conquistada e um anseio de todos os
setores do Centro Cultural, pois o mesmo transmite ordem, evita repeticdes de
experiéncias, diminui a duplicidade do trabalho, demonstra que devera ser feito e os
resultados a serem obtidos.

Neste sentido, pensando em resguardar a memodria institucional deste
espaco, bem como constituir um nudcleo inicial de uma politica de gestdo de
documentos (a ser estabelecida posteriormente) para o Centro Cultural da UFMG,
verifica-se a necessidade de apresentar um projeto de intervengcéo com o intuito de
organizar, tratar, higienizar, avaliar e estabelecer procedimentos para facilitar a
localizacdo da massa documental acumulada, produzida e recebida em conexao
com suas atividades. A proposta de intervencdo permitira a organizacao, tratamento
e higienizacdo dos documentos, a criagdo de uma estratégia de acondicionamento
bem como procedimentos e normas que possibilitem o acesso e a recuperagao de

modo rapido e simples.

15 OBJETIVOS

1.5.1 Objetivo Geral

- Realizar a organizacédo, higienizacdo e avaliacdo da massa documental

acumulada do Centro Cultural UFMG.
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Objetivos Especificos

Estruturar fisicamente o arquivo do Centro Cultural UFMG;

Caracterizar a massa documental produzida e recebida pelo Centro Cultural,
Avaliar os documentos acumulados;

Classificar e indexar os documentos pertinentes;

Construir um banco de dados que permita localizar e recuperar 0s
documentos;

Apontar caminhos para a melhoria no tratamento e gestdo dos documentos.
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2 REFERENCIAL TEORICO

A guarda dos documentos de uma instituicao exige cuidados e relevancia por
parte do seu dirigente e também pelos responsaveis pelos setores da mesma no
intuito de preservar os documentos como comprovantes para a posteridade e que
constituirdo a memoria institucional de determinado espaco. Roncaglio, Szvarca e
Bojanoski (2004), citam que os procedimentos da guarda dos documentos como 0s
cuidados com a “conservacgéo, eliminacao, transferéncia e recolhimento (...) diz
respeito a todos os funcionarios”.

A importancia dos documentos estad na sua existéncia e no seu valor como
futuras fontes de pesquisa e também como fonte de informagfes probatorias sobre o
local que os produziram. Para isso Schellenberg (2004, p.353) aborda que o

responsavel pela guarda:

Deve tentar fazer com que se possa dispor do material num maximo
compativel com uma estimativa razoavel quanto a preservacdo do mesmo,
pesando, de um lado, as solicitacfes dos consulentes atuais e, do outro, as
solicitacdes da posteridade pela preservacdo dos documentos.

N&do se trata simplesmente de acumular documentos e destrui-los sem
nenhum critério, € necessario realizar avaliacdo dos documentos. Nesse sentido,
Cruz (2013, p. 27) esclarece que avaliar requer um processo e que é recomendado
que se leve em conta “a atividade que deu origem ao documento, identificando os
valores a ele atribuidos, segundo o seu potencial de uso”. Considerando que para
avaliar € necessario um processo, Cruz (2013, p. 26) apresenta 0s objetivos que o

processo de avaliacdo e selecao dos documentos requer:

O processo de avaliacdo e selecdo de documentos tem como objetivo: a)
reduzir, ao essencial, a massa documental dos arquivos; b) aumentar o
indice de recuperacao da informacéo; c) garantir condi¢cdes de conservagéo
dos documentos de valor permanente; d) controlar o processo de producéo
documental, orientando o emprego de suportes adequados ao registro da
informacéo; e) ampliar o espaco fisico para arquivamento; f) aproveitar os
recursos humanos e materiais; g) garantir a constituicdo do patriménio
arquivistico governamental.

A preservacao dos documentos oferece condigcbes para que nao se percam
informagdes por motivo de descaso e pouca importancia destinada a documentos
depois de sua funcdo administrativa. Trata-se de té-los para consulta sempre que for
necessario, pois também fazem parte da histéria e podem ser Uteis para a propria

administracdo e para a sociedade. Bellotto (2006, p. 26 e 27) alerta para o
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desconhecimento em geral que h& sobre a importancia do arquivo e preservacao
dos documentos:

Documentos séo diariamente destruidos, nas diferentes instancias
governamentais, por desconhecimento de sua importancia para o posterior
estudo critico da sociedade que o produziu. Tal desconhecimento acarreta o
desleixo e a ndo-priorizagdo no que tange aos servicos de arquivo e a
preservacdo de documentos. E preciso que os responsaveis pelas politicas
de informacdo/documentagdo dos diferentes 6rgdos governamentais
estejam cientes de que, uma vez cumprida a razdo administrativa pela qual
um documento foi criado, este ndo se torna automaticamente descartavel.
Sua utilidade juridica pela prépria administracdo e/ou pela pesquisa
histérica podera ocorrer sempre. Assim, a entidade produtora ndo deve e
ndo pode ditar sua destruicio sem antes consultar as autoridades

arquivistas do nivel administrativo a que pertenca o 6rgdo governamental.

Por representar o suporte da informacdo, como é apontado por Roncaglio,
Szvarca e Bojanoski (2004), € fundamental que os documentos recebam cuidado,
protecdo e armazenamento organizado que permitird fonte de planejamento,
tomadas de decisdes, controle e garantia de suporte para a administracdo, com o
intuito de assegurar a fidedignidade das informacdes, evitar repeticbes de
experiéncias e diminuir a duplicidade do trabalho.

Os documentos séo registros que se transformam em comprovantes de uma
determinada época, constituindo-se de instrumento para a administracdo de uma
instituicdo. Neste sentido a Lei Federal n°® 8.159/1991, expressa o dever que a

administracdo tem com a gestédo de seus documentos:

E dever do Poder Publico a gestdo documental e protecdo especial a
documentos de arquivo, como instrumento de apoio a administracao, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e
informacéo.

De acordo com Schellenberg (2004, p.180) os documentos possuem valores
que fazem parte de sua esséncia, que sdo os primarios e secundarios. Os valores
primérios sdo usufruidos pela instituicdo que produziu o documento; os valores
secundarios do documento sdo aqueles atribuidos a outras instituicdes e também
usuarios privados. Os documentos se originam do “cumprimento dos objetivos para
0s quais um o6rgao foi criado — administrativos, fiscais, legais e executivos”. A razao
de preservar documentos ap0s seu uso primario vem da importancia dos seus
valores probatorio e informativo que é identificado no seu momento secundario.

Segundo Bellotto (2006, p.28) o documento de arquivo “sO tem sentido se
relacionado ao meio que o produziu” por refletirem as atividades do organismo que o
gerou. Suas caracteristicas e qualidades sdo a imparcialidade na criacao;

autenticidade nos procedimentos; naturalidade na acumulag&o; organicidade no
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relacionamento com outros documentos e unicidade no conjunto; que sao bem
definidas e diferenciadas dos demais.

Bellotto (2006, p.38) entende que o arquivo, por ser um Orgao receptor, abriga
conjuntos de documentos de acordo com sua origem e funcdo. Sua estrutura é
estabelecida de acordo com o organograma da instituicAo que deu origem aos
documentos, identificando-se entdo uma relagcdo organica entre eles. Assim ndo é
possivel compreender “um documento de arquivo fora do meio genético que o

produziu”. A autora conceitua documentos de arquivo:

Os documentos de arquivo sd@o os produzidos por uma entidade publica ou
privada ou por uma familia ou pessoa no transcurso das funcdes que
justificam sua existéncia como tal, guardando esses documentos relacdes
orgénicas entre si.

Os documentos de arquivo sdo caracterizados pela producédo ou recepcao —
relacionado ao por que o documento foi produzido e acumulado por uma instituicao;
como provas de eventos ocorridos — pelo seu carater legal ou informativo; pela
organicidade — os documentos sao interdependentes, o que garante seu significado
e valor comprobatdrio; pela originalidade — um documento é Unico, ndo ha como ser
substituido em caso de perda ou destruicao.

De acordo com o0s estagios pelos quais os documentos passam, eles
transitam por trés fases distintas de arquivamento que favorecem 0 acesso preciso e
rapido ao usuario: fase corrente ou primeira idade — fase em que os documentos sao
consultados com maior frequéncia e estdo localizados nas reparticbes que o0s
produziu ou recebeu e de uso exclusivo da fonte geradora; fase intermediaria ou
segunda fase — 0s documentos sao eventualmente usados pela fonte que o gerou e
estes devem permanecer conservados em depdésitos temporarios a fim de serem
eliminados ou recolhidos na guarda permanente; fase permanente ou terceira idade
— 0s documentos j& ndo tém a funcdo administrativa, e sdo preservados pelo valor
probatdério e informativo.

Para Roncaglio, Szvarca e Bojanoski (2004), em qualquer fase que se
encontra o documento € aconselhavel que se dé prioridade a sua seguranca
evitando risco como o de incéndio ou roubo, e que seja realizado investimentos em
melhorias nas condicdes ambientais dos locais de guarda para que sejam
controlados problemas de umidade, incidéncia de luz natural e artificial, reduzindo os
poluentes bem como controlando “infestacbes de pragas como insetos, fungos e

roedores”. Além disso, é importante que haja investimento na qualidade do
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mobiliario assim como em um acondicionamento adequado a fim de proteger os
documentos diminuindo “fatores de deterioracdo ocasionados pelos altos indices de
temperatura, umidade e presenca de poluentes”. Para a preservacdo documental o

ideal € dispensar recursos financeiros e humanos no intuito de salvaguardar o

[N

acervo em sua totalidade e se ndo conseguir este ideal, o mais sensato a fazer
“melhorar a situacdo existente e reduzir os fatores de risco” como, por exemplo,
realizar consertos no telhado do espaco utilizado para a guarda dos documentos.

As ideias apresentadas pelos autores nessa referéncia contribuem para
confirmar que as instituicdes tém o compromisso de cuidar de seus documentos
preservando-os para a posteridade e que a forma de armazena-los deve seguir

procedimentos que visem sua guarda em um ambiente adequado e seguro.
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3 METODOLOGIA

A metodologia utilizada neste projeto de intervencdo sera realizada em trés
etapas: a primeira de reestruturacao fisica do arquivo da instituicdo; a segunda de
avaliacdo de massa acumulada; e, a terceira compreende a constru¢cao de um banco
de dados que permita localizar os documentos.

Num primeiro momento sera realizado o deslocamento fisico dos documentos
que irdo compor o Arquivo. Estes documentos se encontram, atualmente, no
almoxarifado do Centro Cultural UFMG, e pretende-se desloca-los para um novo
ambiente projetado para essa finalidade. Nas fotos em sequéncia podemos

observar que o arquivo estd guardado em local inapropriado e sem a minima

estrutura de manuseio, consulta e conservacao.

Figura 7: Montagem de fotos do almoxarifado do Centro Cultural UFMG.
Fonte: Arquivo pessoal.

O layout, previamente planejado, do espacgo para o arquivo permanente foi
elaborado com a colaboracéo do Setor de Expografia do Centro Cultural UFMG e de
acordo com as especificacbes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), que

apresenta orientacdes para construcdo de arquivo como area para o publico, area
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de trabalho, materiais e equipamentos adequados, condicdes ambientais,
seguranca, protecéo contra roubo e vandalismo.

Para a composicao da estrutura do arquivo permanente sera necessario
disponibilizar uma sala da unidade e equipa-la com prateleiras de aco, armarios de
aco e mapotecas para acondicionar os documentos de grandes formatos, como
mapas, plantas e cartazes. Também foi planejado colocar a disposicdo uma mesa
larga para que seja possivel realizar pesquisas e usa-la como apoio para leitura e
analise. Além de um computador, que abrigara o banco de dados a ser
desenvolvido, para facilitar a localizagdo e agilizar o acesso aos documentos
solicitados/procurados.

Figura 8: Layout sala 4.
Projeto: Eliana Quaresma
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Entrada Planta - Arquivo Centro Cultural UFMG

Figura 9: Planta sala 4.
Projeto: Eliana Quaresma

Dando prosseguimento, na segunda etapa sera realizado um processo que
inclui avaliacdo de massa acumulada que compreenderd cinco etapas, segundo o
Manual de Gestao de Documentos (2013, p. 29, grifo Nn0sso):
- Pesquisa da legislacéo, realizada durante a elaboracéo e pesquisa para a
confecgdo da contextualizacao do projeto;
- Identificacdo e organizacdo do acervo, separando 0os documentos por ano,
evento, tipo e gestéo; classificando os documentos por fungéo, assunto, tipo e
gestao;
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- Avaliacdo dos documentos duplicados ou de natureza diversa ao arquivo
permanente. Nao sera realizada eliminacdo de documentos, pois néo foi
designada Comissdao Permanente de Avaliagio de Documentos,
considerando a mesma autoridade para estabelecer os critérios para esse
procedimento. Neste sentido os documentos duplicados serdo apenas
listados;

- Preparacdo e acondicionamento dos documentos, higienizando os
documentos textuais e colocando-os em caixa-arquivo com identificacédo
externa. Os documentos ndo textuais serdo acondicionados em embalagens
adequadas as suas especificidades fisicas e técnicas, evitando enrola-los e
dobra-los.

- Elaboracdo de instrumentos de localizacdo e identificacdo dos
documentos, quando sera confeccionada lista de identificacdo dos
documentos arquivados contendo 0S dados a sequir:
“fungéo/atividade/processo/dossié, datas limite, nimero da caixa de arquivo

onde esta acondicionado” (Manual..., 2013, p. 30, grifo nosso).

Nesta intervengcdo, como instrumento de localizacdo principal, sera planejado e
construido um banco de dados que permitira 0 acesso de documentos por funcéo,
assunto, data, tipo e gestdo através de buscas especificas. Sera necessario o auxilio
do Setor de Tl do Centro Cultural UFMG para a criagdo e manutengéo deste banco
de dados e para que ocorra a alimentacdo do mesmo serda importante a

disponibilizacdo de um bolsista de extensao para essa tarefa.
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Esse trabalho sera realizado no periodo de abril de 2018 a abril de 2019. O

desenvolvimento do mesmo sera iniciado pela estruturacdo do espaco fisico. A

intervencdo segue as etapas a seguir:

1) Identificar e preparar a documentacao;

2) Organizar o acervo;

3) Acondicionar os documentos;

4) Elaborar banco de dados.

olo/2l |2
Etapas Acdes nmg%ggam‘é’aan
<§">'_’<538®5§<
»n|C|2|7|L
Realizar a higienizacdo da
documentacéo.
Identificar e q
preparar a Separar 0s _ocumento§ por
documentagdo | ano evento, tipo e gestao.
Listar oS documentos
duplicados.
Classificar os documentos
. or funcdo, assunto, tipo e
Organizar o P ~ ' '
9 gestao.
acervo

Confeccionar lista provisoéria
dos documentos.

Identificar as caixas-arquivo.

Colocar os documentos na
caixa-arquivo
correspondente.

Acondicionar os
documentos

Armazenar o0s documentos
nao textuais em embalagens
adequadas.

Organizar o0s documentos
especiais em mapoteca.

Levantamento das
necessidades.

Elaborar banco de

Elaboragdo e testes do

sistema.

dados

Capacitacdo do usuario.

Implantacao.

Manutencéo.
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Recursos Humanos: profissionais na area de Biblioteconomia, Letras, Ciéncia da

Computacao, Designer, Comunicacéo e bolsista na area de Museologia.

Recursos Materiais: serdo utilizados materiais de consumo como etiquetas, caixas-

arquivos, HD externo, luvas de vinil descartaveis, mascaras descartaveis e pincel.

Também materiais permanentes como mapoteca em aco, armarios em aco, mesa

oval, cadeiras, mesa para computador e computador.

Descricao Quant. Valor Valor total

Etiquetas 300 R$1,95| R$585,00

Recurso Caixas-arquivos 300 R$0,00* R$0,00*
Material HD externo 2 TB Seagate 1 R$ 424,99 | R$ 424,99
(Consumo) | Luvas de vinil descartaveis 1cx R$26,90 R$26,90
Mascaras descartaveis 1 cx R$29,88 R$29,88

Pincel 2" 4 R$8,99 R$35,96

Subtotal R$1102,73
Descricao Quant. Valor | Valor total

Arquivo de ago com 4 gavetas 2 R$399,00 | R$798,00

Recurso Armario de aco 4 R$281,60 | R$1126,40
Material Mesa oval 1 R$430,00 | R$430,00
(Permanente) | Mesa computador 1 R$150,00 | R$150,00
Cadeiras 5 R$90,00 | R$450,00

Computador 1 R$2000,00 | R$2000,00

Subtotal R$4954,40
Total R$6057,13

(* Caixas-arquivos fornecidas pelo Almoxarifado Central da UFMG)

Recursos Fisicos: sala exclusiva para o arquivo do Centro Cultural UFMG.

Recursos Administrativos: aprovacgao por parte da diretoria do Centro Cultural UFMG

para autorizar o projeto, liberagdo dos profissionais e bolsistas.
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6 MONITORAMENTO E AVALIACAO

Para monitorar o cumprimento das etapas de execucao desta intervengdo sera
feita avaliacdo pela equipe envolvida para que possam ser realizados os objetivos
por meio das seguintes acoes:

e Planejamento: avaliar a realizagéo dos objetivos visando identificar eventuais

problemas entre o projeto e a realidade em que sera aplicado;

e Execucéo: avaliar a execucéo das atividades segundo o plano de cronograma

de ac¢les elaborado;

e Avaliacdo: verificagdo continua dos resultados tendo como referéncia o

cronograma,

e Correcdo: introducdo de correcdes e melhorias segundo as analises

constantes do processo.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

Ao realizar esta proposta havia o desejo de entender e buscar solu¢des para a
inexisténcia de acbes de preservacdo da massa documental do Centro Cultural
UFMG, pois as implicacGes relacionadas a ma gestdo da documentacdo podem
levar ao desaparecimento de documentos essenciais da instituicdo. Apesar das
dificuldades encontradas para implementacdo de um projeto dessa natureza, a
tentativa se configura em uma iniciativa pessoal de um servidor que acredita que
seja possivel alcancar um equilibrio entre o ideal e o real.

A partir do estudo realizado neste TCC, constato que a organizagdo da massa
documental é a maneira de se iniciar uma politica de gestdo de documentos voltada
para a preservacado do arquivo permanente, que é base da memoria institucional.
Também é de grande importancia possibilitar aos usuarios o acesso a informacao de
forma eficiente, pois ndo adianta acumular documentos sem uma organizacao que
permita responder demandas informacionais da sociedade que utiliza as instituicbes

publicas.
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ANEXO 1: RESOLUCAO 03/86
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ANEXO 2: OFICIO 3062/2011/DIGEP/SPU/MG
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-
e Ao P i SISO Do ettt
CHGEPTTREG - (1] 1318 G200 - Semasr g PSS o o7

OFICIO N* 3062201 1/DIGEPSPUMG
Belo Horiponte, 24 de Agosio de 201 |
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CLELIO CAMPOLINA DINIZ

Reitor da Universidade Federal de Minas Gerais
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31.270-091 Belo Hortaomte/ MG g pucleeer,
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referido anexo o edificapdies ¢ nespectivos terrene do Complexo da Escols de Engenharia
fexcetuando o Edificio Alcindo Vieir - Centro Culiural - & Avenida Santos Dumond, | 74).

Vinando o ransforéncia do imivel a0 Patrimdnio da Unilo. esta Universsdade
Fnhﬂmcﬁmdmmhm#lﬂlbfm&?ﬂﬁﬁu&
registro de Imdvels deste Municipio, orginando s Matriculas 100105 ¢ 100106,

4, A Mutricula de n® 100105 foi aberta pars o pridio de dois pavimentos situado &
Av, Santos Dumonl. 0® | 74 (Edificio Alcindo Vieiml ¢ sou respective torrens formade pelos
lotes 01, 02, 07-A, 12-A ¢ 12-B, iodos do quanciese 20, da primeim Segio Urhana desta
Capital.

5, Ja a Matriculs 100106 foi aberta para o prédio de dois pavimenios situado &
Rut o Bahia, n* 52 e seu respective lermemo formado pelos lotes 01 ¢ 07-A. ambos do
quartcirio 26, da Primeim Segiio |rbana, desta Capital.
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. Em IMO2011, foi lovede Tomo de Transferdnca ¢ Incorpomgio ao
Pairimdnio da Unilo do j& mencionde Complewo da Fscola de Enpenbaria, excluido o
Edificio Alcindo Vieir.

T Ucorre que, apds a lavratura do referido Termo, fol constatado pela Divislo de

Identifeicdo ¢ Fiscalizagdo desta Supcriniendinea equiveco quanto a0 desmembramento da
Matricula 16003,

L3 Observa-se da Planta fomecida por exta UFMG (Doc, 01 em anexo), datada de
03052002, que o imdvel descrito como Centro Cultoral, com dres de 2188 84m” (lem 10 da
referido planta) nio possui entrada pela Bum Gimicurus. Ja na plama formecida posteriormenie
m desmembramento (Doc. 02 em anevo). constais-se goe o mesmo possal acesso lanto pela
Avenida Santos Dumont quante pela Rua Guaicurs, exatamenic onde s¢ localizam os lotcs
12-A ¢ 12-B do guaneinko 20

9. Conforme ji menchonado, na atual Matricula 100105, constam os lotes 01, 02,
07-A, 12-A ¢ 12-B, todos do quarncirio 20, No entanto, levando-se em consideragiio a dnea
comespondente w0 Edificio Alcinde  Vieim, conmmou-se que, os lotes 12-A ¢ 12-R
comesponden @ Oficing Cheistiano Ottond (iem 08 da planta em anevo) ¢ nlo a0 Bdificio
Alcindo Vieirn

1o, Nesse sentido. cncaminhamos tods a documentagho produrida por esta
SPUML solicitando o gentilera de gque wja samado o cquivoco @ margem da Matricula
100105, constando du mesma apenas os lotes 01, 02 ¢ 07-A.

I, Esclarecemons gue, wl medida deve ser adowda por essa Universidade ver que
o imdvel enconlra-se registrado om pome da mesma, o gue impede esta Superintendéncia de
adotar as providéncins afinenies a0 cosng ¢ que, o loge, scja retificads o Matricula
adiaremos. as medidas necessinas & incorporagiic da drca nlo coniemplada no Termo

lavvrada.
QLM

Yieiga Amnha
Suporintendente SELNM
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ANEXO 3: PLANTA QUE DEMONSTRA A PASSAGEM PARA CARGA E

DESCARGA DO CENTRO CULTURAL UFMG
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Planta que identifica a area de carga e descarga.
Fonte: Tribunal Regional do Trabalho/ MG
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