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1 - INTRODUCAO

A SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO (SEDU)

A Secretaria de Estado da Educacao (SEDU) é 6rgdo de natureza substantiva e
tem por finalidade a formulac&o e implementacéo das politicas publicas estaduais
gue garantam ao cidadao o direito a educacao; a promoc¢ao dos diversos niveis,
etapas e modalidades de educacao ao seu nivel de competéncia; a avaliacdo dos
resultados da educacdo basica e a implementacédo da educacdo profissional de

nivel técnico.



2 —IDENTIFICACAO DA INSTITUICAO.

Localizacdo: O setor de Arquivo da Secretaria de Estado da Educacéo esta
localizado na Rua Dr. Vicente Burian, S/N, Jardim Limoeiro — Serra, desde o
ano de 2012. (ndo é sede propria)

Horario de funcionamento: segunda a sexta das 08:00 as 17:00h

Vinculo: Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo

Parcerias: Instituto de Tecnologia e Comunicacdo do Espirito Santo
(PRODEST), Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos (SEGER)
Tel: (27) 3327-6848

Site: www.educacao.es.qov.br

2.1 — Organograma

No Organograma o Setor de Arquivo esta vinculado ao Grupo Administrativo, que
estd vinculado a Gerencia Administrativa, que esta vinculada a Secretaria de
Administracdo e Financas. Dentro do Grupo Administrativo também se encontram

os Setores de Transporte, Almoxarifado e Patrimonio.

2.2 — Recursos humanos

No total 19 Servidores trabalham no Setor de Arquivo atualmente, sendo 2 cargo
comissionado, 2 efetivos, 9 designacdo temporaria dentre eles 1 Arquivista e 5

estagiarios do curso de Arquivologia.
2.3 — Informética

O setor de Arquivo utiliza o Sistema Eletrénico de Protocolo (SEP) para o

gerenciamento de dados referentes as designacfes temporarias.


http://www.educacao.es.gov.br/

2.4 - Acervo

Arquivo Corrente: guarde de processos de designacdo temporaria, prestacdo de

servico e prestacao de contas.
Arquivo Intermediario: guarda de documentos dos setores da SEDU

Arquivo Permanente: guarda de documentos da vida funcional dos servidores
para informagfes referentes a aposentadoria, exemplo: Ficha Funcional, Quadro
de Movimento pessoal e Folha de Ponto.

2.5 — Quantitativo do Acervo

Existe atualmente uma média de 28.600 caixas com documentos em custodia do

Setor de Arquivo. O que equivale a 7.150 metros lineares de documentos.

2.6 — Atividades Realizadas

O Setor de Arquivo atende ao publico por intermédio dos setores da SEDU no que
se referem as contratacfes temporarias, tempo de servico, prestacdo de servico,
prestacdo de contas, frequéncia de servidores, eliminacdo de documentos,
higienizacdo de documentos, assisténcia técnica as 05 Superintendéncias
Regionais de Educacdo (SREs), e de 06 sub regionais, através da Comissao
Setorial de Avaliacdo de Documentos (CADS) utilizando como ferramenta o

Programa de Gestdo Documental (PROGED) do Estado do Espirito Santo.
2.7 — Condicdes de Trabalho

O Galpao onde esté localizado o Arquivo é amplo, mas porém esta adaptado para
salvaguardar o arquivo. O Setor de Arquivo disponibiliza material basico de
protecdo para os funcionarios do Arquivo bem como: mascaras, luvas e oculos de

protecéo.



2.8- Arquivo Permanente — SEDU:

A pesquisa foi realizada no Fundo Secretéria de Educacgéo, composto pelos

seguintes documentos:

Contrato Designacao Temporario Administrativo — DTA,
Contrato Designacao Temporaria Magistério - DTM;
Cessacéo de Contrato DTA e DTM,;

Férias DTA e DTM;

Escolas Extintas;

Quadro Demonstrativo de Profissional;

Ficha de Empenho;

Folha de Ponto Servidor

Ficha de Frequéncia;

Ficha Funcional Efetivo;

Ficha de Monitor

Folha de Pagamento,

Folha Financeira — FGTS, Apuracdo Contabil
Boletim de Frequéncia;

Salario Familia;

Contratos;

Portarias;

Ordem de Servicos;

Boletim de Arquivamento;

FAFABES;

Atestados Médicos;

Licenca Médica;

S L L L L | L L O | | LR R

Quadro demonstrativo de escolas singulares.



3 — APREENSAO DO ARQUIVO ENQUANTO CONJUNTO DOCUMENTAL

Os arquivos existentes sdo conservados primariamente para fins administrativos e
judiciais, sdo considerados permanentes pelo grau de importancia que 0S mesmos
representam, e pelo quantitativo de solicitacbes de servidores que estdo para se
aposentar ou requerem o Direito e Vantagens do Servidor que é um direito garantido
por lei, por esses fato é considerado permanente, sendo assim proibida a eliminacéo
desses documentos, mencionando que a SEDU nao possui tabela de temporalidade e

Plano de Classificacdo que possa vim respaldar legalmente a eliminacdo documental..

Sequencialmente temos a definicdo de arquivo de acordo com alguns autores

da area:

“Arquivo é o conjunto de documentos oficialmente produzidos ou recebidos por um
governo, organizacdo ou firma, no decorrer de suas atividades, e arquivados e

conservados para efeitos futuros”.

“Arquivo é o conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do
suporte, sdo reunidos por acumulacdo ao longo das atividades de pessoas fisicas ou

juridicas, publicas ou privadas”.?

Para a realizacdo do trabalho e para apreenséo das atividades executadas no arquivo
historico do Arquivo Geral de Vitéria confeccionamos o axioma da especificacdo e o

fluxograma.

Axioma da especificacdo comp0de os diversos pressupostos axiomaticos da teoria dos
conjuntos. Esta por sua vez remonta a matematica classica e suas descobertas mais

atuais datam da década de 70 do século XX.3

' PAES, Marilena Leite. Arquivo: Teoria e Pratica. FGV. RJ, 1997, p. 121.
> CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 5.
* ALDABALDE, Taiguara Villela.



“Fluxograma é um tipo de diagrama, e pode ser entendido como uma representacdo
esquematica de um processo, muitas vezes feito através de gréficos que ilustram de
forma descomplicada a transicéo de informacdes entre os elementos que o compdem.
Podemos entendé-lo, na pratica, como a documentacdo dos passos necessarios para

a execucdo de um processo qualquer”.*

Sequencialmente apresentar-se-4& 0 axioma da especificacdo e a tabela de

estruturacdo do axioma:

* KIESEL,; LENZI,; ZUCCO. Acédo empreendedora, 2010, p. 182.



3.1 — Representacdo do Axioma 10

ARQUIVO CORRENTE

ACERVO DAS ESCOLAS EXTINTAS
DE ACESSO RESTRITO.

Superintendéncia Regional de Ensino - SRE

Designagdo
Temporaria
Administrativa

Designagdo
Temporaria
Magistério

SRE Vila

SRE Carapina - SRE Carapina

Velha - Colégio Luis de - Colégio Séo
Colleg|o Camdes Jose
Cessacdo Férias de Nacional
de Contrato de

Contrato de Designacao Colégio SER Cariacica
Designacdo Temporaria Brasileiro de Colégio
Vitdria Passionista

ARQUIVO PERMANENTE

Ficha de Portarias

Quadro A de Folha
Demonsirativo Frequéncia Financeira Quadro
= demonstrativo de
de Profissional d escolas
Ordem sinaulares
Ficha Boletim de d(_a
Funcional Frequéncia Servicos

Ficha de Efetivo

Licenca
Médica

Empenho

Boletim de
Arquivamento

Salario
Familia

Ficha de
Monitor

Folha de
Ponto Servidor

Atestados
Médicos

Escola
Extinta
FAFABES

Folha de
Pagamento

Contratos

SEDU




3-2- Tabela de Estruturagdao do Axioma:

11

DOCUMENTOS REFERENTES A SECRETARIA DE EDUCAGAO DO ESPIRITO SANTO

ARQUIVO CORRENTE

CONTRATO

[ conmaro |

A 4

Designagdo Temporaria
Contrato Administrativa.

DTA

e

Designagdo Temporaria
Magistério.

FERIAS CESSAGAO DE
L CONTRATO
—————

DTM

l

l

DOCUMENTO
IDENTIFICAGAO
PESSOAL

TiTULO
ELEITORAL

COMPROVANTE

v

Residéncia ( Luz,
Agua, Telefone)

Votagao

Conta Bancaria
(Banestes)

v

Comprovante

e 22 Turno

de Quitagdo 12

Justificativa
Eleitoral

DECLARACAO

l

CERTIDAO

Conclusdo
de Curso

v

Declaragao de
Matricula
Ensino Médio

/ Superior

Tempo de
Servigo

Comprovante de

Inscricdo/ Matricula

Casamento

Nascimento

Obito
\ 4

Divorcio

v

HHIHIH-

Reservista /
Dispensa Militar

Quitagao

Eleitoral

FORMAGAO

ACADEMICA
QR

Especializacdo

L

Mestrado

Titulagdo / —
Certificados

Formacgao

Continuada

\_’_/_

Capacitagao

Curso Livre

\_/_

Profissionalizante

Histérico

Escolar



ARQUIVO INTERMEDIARIO
\/

ESCOLA EXTINTA

|

\/—

12

\

SRE Vila
Velha

\.('

v

SRE
Carapina

\

Colégio
Nacional

\.(‘

Colégio Luis de
Camoes

v

Centro
Educacional Aribiri

\_/_

Colégio Sao José

\{_

v

v

v

v

Escola Dr. Jodo

Colégio 12 grau
Cantinho do Saber

dos Santos Neves

\/
v

Colégio Nossa Sr2

da Penha 12 e 2°¢

\_{"

\_+/——

Colégio Luis de
Camodes — 12 e 29
grau

v

Colégio Aluysio
Simdes Grau

Rk

Escola e Jardim d
Infancia Ernestina
Pessoa
1983-1990

SRE SRE SRE
Cariacica Vitdria Colatina
Colégio Colégio Escola 12 Grau
Passionista Brasileiro de Rosalina Petri.
Colégio Pio XII Centro Técnico Escola 12 Grau
de Vitoria s3o Jodo do
\_/—— .
+ Novo Brasil
Colégio Colégio Moderno *
i 2 de Vitéria
Franasc_oJose Escola 1° Grau
da Silva o
\/— . Pedro Vitali
v Instituto Dom —

EPSG Talma
Sarmento

\{—

EPSG Campo

Grande

\_/—-

Bosco

—

Colégio Sao
Pedrn

v

Colégio Menino

Jesus

J

\ v

v

v

v v

Alvara de
Licenga

Ficha de Ficha de

Avaliacdo

Contratos de
Trabalho

Matricula

Diario de

Classe

Livro de
Matricula

Diplomas

Expedicdao
de Diplomas

Livro de
Registro

Provas

Regiment
o Interno

Frequéncia de
Funciondrios

Autorizagao
de
Funcionario

Registro de

Diplomas
Diplo

Termo de
Expedicdo de

mas

Termos de
Visita

Ata de reuniao

Transferéncia

Grade
Curricular




ARQUIVO
PERMANENTE

13

Atestados L
Médicos

Ficha de

Monitor

Boletim de
Frequéncia

Boletim de

Arquivame

Folha de
Pagamento

Folha
Financeira

Ficha de

Empenho

Quadro
Demonstrativo

de Profissional

Escola Extinta

Quadro
demonstrativo de

Salério

. Familia
escolas singulares

Ficha do Aluno
R

Diario de Classe

FAFABES

\_/_

2008 - 2009
T T

Pautas de

Reunides

Provas Finais
Ano 1995

Processos Pagos

1983-1994
\_/-’_

Balancetes

Financeiros
1996

\_/_—

Ficha de

Frequéncia

Folha de
Ponto
Servidor

Licenca
- Médica

Contratos

SEDU

—_—

Licitagao
|| Convénios

Termo
Aditivo
\_/_

Escelsa
\_/_

Cesan
\_/_

Vivo
2009

Telemar
2009 - Proc.
43857647

Portarias

Ordem de
Servicos

0.S GEGEP /
GRH

| | O.SSEAF/

GA
\_/_

0.SSAG/

SEAP
\_/_

Ordem de
Financiamento

Ordem de

Execucao
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4 — APREENSAO DAS PROBLEMATICAS E PROPOSICOES

E importante que se faca um levantamento dos problemas existentes na
Unidade de Informac&o em que se encontra o fundo, visando melhorias quanto
a organizagdo de documentos que compdem o mesmo. Avaliando os danos
ocasionados a massa documental, decorrentes de manuseio indevido, avarias
no ambiente e outros, podem-se entdo propor solucbes que viabilizem

melhorias.

A avaliacdo das probleméaticas possibilitou a realizacdo da tabela analitica
situacional (tabela tripartite), em que sédo descritos os problemas do arquivo,

suas consequéncias e solugoes.

4.1- Fotos do local onde se encontra o Fundo documental:

Figura 3. Local onde estdo armazenados os
Figura 2. Entrada do Arquivo Histérico da SEDU documentos. A esquerda escola extinta, do centro para
direita Arquivo corrente.

Figura 1. Retirada Google mapa
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4.2- Tabela Analitica Situacional do Arquivo Histérico da SEDU:

PROBLEMATICA

CONSEQUENCIA

SOLUCAO

1- ARMAZENAMENTO
INAPROPRIADO /
INSUFICIENCIA EM
ESPACO FiSICO.

CondigGes pouco favoraveis para
a conservac¢ao documental.
Estrutura fisica danificada;

Piso escritorio trincado e
trepidando;

Infiltragdo no escritorio e galpao
devido a chuva;

Dificuldades em manuseio dos
documentos. Como disposto no
artigo 1° da Lei 8.159.°

Art. 232 da Constituicao Federal
de 1988.°

Artigo 252 da Lei 8.159/1991.’

Imediato: conserto do telhado,
substituicdo das partes danificadas;
Reparos no piso, efetuar reforco em
colunas de sustentacgdo.

Longo prazo: aquisi¢do de uma sede
prépria para alocar o arquivo da
SEDU.

Redistribuir as salas que se encontra
com documentagao a espera de
tratamento, sdao quatro salas que
poderia ser alocadas para servigos
no tratamento da documentagio
permanente.

2 - AUSENCIA DE
POLITICA DE
PRESERVACAO E
CONSERVACAO

Ataque de agentes Bioldgicos:
Tracas, fungos, baratas, roedores;
Fatores ambientais: oscilacdo de
temperatura muito alta,
infiltragcdo, poeira; Exposicdo a
radiacdo da luz;

Intervengdes inadequadas no
Acervo Permanente.

Degradacdo do acervo; perca do

contetudo informacional, efeito
negativo sobre a vida util
documental. Tendo em vista o

artigo 232 da Constituicao Federal
de 1988.°
Artigo 25 da Lei 8.159/1991.

Implantagao do Programa de
Planejamento de Preservac¢do; Colocar
por Escrito e envolver todo corpo
institucional, para poder decidir as
prioridades. Conscientizar os
funciondrios para que todos tenha
consciéncia dos procedimentos corretos
que serao adquiridos.

Pautar a AcGes preparatdrias como:

Objetivo, politicas e diretrizes
institucionais; Diagnostico de
Preservacao, Processo decisorio,

Prevencdo e resposta a situagdes de
emergéncias, Recursos Financeiros.

Aquisicdo do local apropriado, e
adequacado, analisem do melhor método
de controle ambiental,(ar condicionado,
umidificador entre outros); Manter o
controle de infestagGes, higieniza¢do do

® Art. da Lei 8.159 - 1° - E dever do Poder Piblicas a gestdo documental e a protegdo especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos

de prova e informagao.

CArt. 23°, CF/1988 — E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios: inciso I
- proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histérico, artistico e cultural, os monumentos, as
paisagens naturais notaveis e os sitios arqueologicos;

" Art. 25° Lei 8.159 — Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagao em vigor,
aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de interesse publico e

social.
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ambiente e dos

documentos,
melhorando as condi¢Ges do acervo.

PROBLEMATICA

CONSEQUENCIA

SOLUCAO

3 - INSUFICIENTES
RECURSOS
(MAQUINARIO,
MOBILIARIO, ETC.).

Acumulo e atraso das tarefas, devido
as diversas atividades executadas no
arquivo.

Reclamagdo de servidores, pois a
demora em conseguir contatar o
setor via telefone, sendo que o
setor s@ possui uma linha para o
arquivo geral, causando
contratempo ao utilizar pela equipe
de dossié, o profissional de
documentos permanentes e pelos
funcionarios da escola extinta.

O mesmo contra tempo se encontra
na utilizagdo de computadores e
impressora, sendo 0o numero
insuficiente e obsoleto, utilizado por

varios funciondarios ao mesmo
tempo, é preciso o método de
revezamento.

Elaboragdo e envio de um relatério
com as consequéncias devido ao
atraso em utilizar equipamentos
obsoletos, e em numeros
insuficientes, que afeta os usuarios
internos e externos. Agregar a
importancia do arquivo com
demonstrativos mensal e anual dos
resultados das atividades do
arquivo e as perspectivas de qual

melhor seria se obtivéssemos
equipamentos adequados e
suficientes para execugao das
atividades desenvolvidas no
arquivo.

Solicitagdo de novos equipamentos
eletronicos, com guia de
recebimento que comprove a
situagdo de estado do equipamento
como : Computadores, no minimo
duas impressoras; solicitar mais
ponto de linha telefonica
confirmando que e suprimentos
para o servico de escritério e
demais fungdes ;

4 - AUSENCIA DO
PLANO DE
CLASSIFICACAOE A
TABELA DE
TEMPORALIDADE.

O controle do acervo se d4d somente
pela ordenacdo, dificultado a
utilizacdo de espagos em caixas que
surgem com o projeto Dossié de
servidores em designacao
temporiaria.

N3do sendo possivel a eliminacdo de
documento com o prazo
precaucional findado.

Projeto para Elaboracdo do Plano
de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de
Documentos das Atividades-Fim da
Secretaria de Estado da Educagdo
do Estado do Espirito Santo — Em
Andamento desde 2012.
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PROBLEMATICA

CONSEQUENCIA

SOLUCAO

5 — AUSENCIA DO
PROGRAMA DE
GESTAO
DOCUMENTAL -
GED.

Devido a inexisténcia do
vocabulario controlado no
Sistema Eletronico de Protocolo,
existe “n” possibilidades de
termos para a mesma tipologia

documental.

Existe um acumulo de vinculos
empregaticios devido a auséncia
da Gestao documental adequada,
causando um acumulo da massa

documental. Existe muita
dificuldade na filtragem de
Processos pelo SEP, seja por

nome (homoénimo), nome com
escritas diferentes do mesmo
servidor, erro na descricdo da
localizagao.

Criar um grupo de trabalho de tecnologia
da informagdo juntamente com o
arquivista e funcionarios do protocolo para
definir metadados para o cadastro e
recuperacgao informacional. A partir do
pressuposto da gestdo arquivistica;
utilizando a vocabuldrio controlado, e
fazendo uma classificagao eletrénica, como
definir a Serie e tipologia documental.
Assim a nomenclatura do SEP para Assunto
seria a Série documental e o Resumo seria
a Tipologia podendo os servidores
descrever: Retificagdo (serie), Retificagdo
de férias, de salario (tipologia documental)
facilitando o cadastro como também a
consulta da documentagdo existente.

6 — INEXISTENCIA
DE PADRONIZAGAO
DAS
SUPERITENDENCIA
REGIONAL
ESCOLAR, NO
ENVIO DE
PROCESSO AO
ARQUIVO.

Por existir varios vinculos de
servidores, as Superintendéncias
Regionais Escolar, encaminham
processos de forma inadequada,
e sem a filtragem documental,
existindo assim duplicidade de
documentos. A inexisténcia de
padronizacdo faz com que cada
S.R.E facga as suas “regras”

Capacitar os servidores das S.R.E, para
colocar em pratica o Projeto Dossié, e
colocar equipes de servidores do arquivo
para auxilia-los quando necessario, dando
assim um suporte, para que 0S pProcesso
sejam encaminhados para o arquivo em
forma de dossié e seja entranhado caso
exista dossié do mesmo servidor. E assim
reduzindo e otimizando os custos na
criagdo de cada processo e de sua
tramitacdo, como folhas capas plasticas,
presilhas, caixas para armazenamento, e
espago em estantes.

7- IMPERICIA NO
MANUSEIO DOS
DOCUMENTOS
CORRENTE,
INTERMEDIARIO E
PERMANENTE.

Risco de perda informacional.
Como disposto no artigo 25 da Lei
8.159.7

O arquivista deve orientar os usuarios e
/ou funcionarios quanto ao manuseio,
principalmente em se tratando de
documentos permanentes.

" Art. 25° Lei 8.159 — Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em vigor,

aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de interesse publico e

social.
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8 - AUSENCIA DO
LOCAL PARA
TRIAGEM DA

DOCUMENTACAO.

Os servidores que utilizam o
procedimento de recebimento,

de arquivamento e
desarquivamento de processo
estdo sujeito a desconforto

ergonOmico, sendo obrigados a
repousar caixas pesadas nas
pernas, no chdao permanecendo
agachados ou de joelhos para
localizar, desarquivar e arquivar
processos, e sendo obrigados a

carregar varios processos de
forma inadequada. Estando
sujeito a acidentes, sendo
exposta a insalubridade,

contaminagdo de excrementos de
agentes bioldgicos

Disponibilizar mesas com rodizio de uso
individual, onde cada servidor poderia
receber, arquivar e desarquivar os
processos, apoiando as caixas sobre a
mesa, que o0 acompanharia, e 0s processos
retirados poderia ser colocado na parte
inferior da mesa;

Mesas de triagem de uso coletivo, para
separacao documental, equipe de Dossié e
Documentos permanentes.

9- AUSENCIA DO

Disponibilizar uma sala especifica para

ESPACO PARA O usuario sempre aguarda do atendimento de usudrios externos,
ATENDIMENTO AO I,ado de fora do etscrlt?rlo, ouna  consulentes; ’
< area externa, pois ndo existe Disponibilizar um espago adequado ja
USUARIO. . . o
espago adequado e destinado ao  existente no setor, par que o usuario possa
usuario interno, e muitas vezes 0  sentar e aguardar de forma confortavel sua
usuario transita pelo arquivo solicitagido, e 0 mesmo possa consultar
livremente enquanto aguarda sua com tranquilidade a documentagdo
solicitagdo. solicitada, sem maiores transtornos, tanto
para o usudrio quanto para o arquivo.
Dificuldade por parte dos
10 - usudrios com Deficiéncias ou i . .
INACESSIBILIDADE limitagdes, que correspondem a b .|mp~lementa<;ao d~as adaptagc_)es,
PARA Lei n® 10.098/2000, a inexisténcia C.minacoes e supressoes de barreiras
Bt b arquitetonicas referidas na Lei N° 10.098,
ATENDIMENTOS de rampas de acesso,tanto na Je 19 de dezembro de 2000.2
DEFICIENTES. drea externa quanto interna,

existindo apenas uma rampa na
area da escola extinta que possui
muitas estantes sem padrdo
dificultando a locomogdo do
usuario com deficiéncia.

11 - OPACIDADE Muitos servidores buscam sua  Publicidade mais clara, divulgar em

NADIVULGAGAO  documentagdo apOs o prazo meios de comunicagdo, além do
DE ELIMINACAO divulgado no Diario Oficial.  diario oficial. Comunicado interno na
DOCUMENTAL. Existindo assim varias  SEDU, Secretérias, S.R.E e escolas.

reclamac¢Oes sobre a divulgacdo
da eliminacdo de documentos
replicados pelo SEDU.

8 ~ . ~ cpr - S . . . ~
Art. 11. A construcdo, ampliagdo ou reforma de edificios publicos ou privados destinados ao uso coletivo dever&o ser executadas
de modo que sejam ou se tornem acessiveis as pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida.

| — nas areas externas ou internas da edificagé@o, destinadas a garagem e a estacionamento de uso publico, deverdo ser reservadas
vagas proximas dos acessos de circulagdo de pedestres, devidamente sinalizadas, para veiculos que transportem pessoas
portadoras de deficiéncia com dificuldade de locomogéo permanente;

Il — pelo menos um dos acessos ao interior da edificacao devera estar livre de barreiras arquitetdnicas e de obstaculos que impegam
ou dificultem a acessibilidade de pessoa portadora de deficiéncia ou com mobilidade reduzida;


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2010.098-2000?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2010.098-2000?OpenDocument
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12- AUSENCIA

Auséncia da organizagao
documental.
Massa documental sem
tratamento.

Efetuar o levantamento e Identificar o
Fundo documental existente, evidenciar os
conjuntos documentais que tenham
relagbes uns aos outros. O conjunto
administrativo que se vai impor um quadro

DO SISTEMA DE . - de arranjo , através do conhecimento do
Dificuldade na localizacdo, e no . .
ARRANIJO. . ~ organograma, das entidades, fungbes e
acesso a informacdo e .
. e gue ligam os documentos.
disponibilizagdao da o . L . . .
~ Verificar a serie, espécie e tipologias
documentagdo ao consulente i N
- documentais para executar a operagdo de
(usuario externo). L
organizagdo dos documentos sempre
Inexisténcia do controle do acervo ~ respeitando os fundos. Para entdo
documenta. codificar (dar numeros de identificagdo)
Auséncia de um instrumento de nhormalmente agrupados de acordo com
controle. sua origem de ordem administrativa e de
onde provieram.
Dificuldade da documentagao e
informacgao solicitada pelo
servidor.
Extrema dificuldade na localizagao
da documentacdo solicitada;
inconstancia na consulta devido a
falta de guia, fazendo com que a . .
funci g b inf g . Elaborar a criagdo do instrumento de
uncionaria busque a Informacao . ,trole oy busca, com intuito de
13 documento  por  documento, jdentificar o acervo documental, e definir a
. fazendo do seu oficio um “caga localizagdo dos documentos que se
AUSENCIA DOS tesouro”, sendo preciso buscar a  encontra sem ordenagdo adequada, apds a
INSTRUMENTOS informacdo no Livro Quadro de avaliagdo é necessario efetuar a descricdo
DE PESQUISA Movimento Profissional, o Livro docur’,nentjl gue podem cjer ap0|a.da
. . através do instrumento de pesquisa
PARA ACERVO de Monitor | e Il, a Ficha de catalogo pesq
PERMANENTE Empenho, Ficha de Funcionario, '
onde a informagdo solicitada
pode estd em qualquer um desses
tipos documental.
As intervencgdOes sdo realizadas de  Possibilitar treinamento aos funciondrios,
forma inapropriada, as capas de desde a limpeza do local, até os que
14 - processos sdo reaproveitadas manuseiam, e principalmente a funcionaria
INTERVENCAO para realizacdo da colagem das que executa a atividade diretamente.
INADEQUADA folhas de documentos Aquisicdo de materiais adequados para
NO ACERVO deteriorada, e utiliza-se cola de intervencdo direta de restauro do
PERMANENTE. uso escolar e fita adesiva, e sio documento como papel vegetal, e sendo

realizados cortes nas margens do
suporte do documento que
modificando o tamanho original;
A higienizacdo é realizada apenas

outra opcdo o papel alcalino, e/ ou PH7
neutro. Para a higienizacao utilizar pingas,
trincha de Cedras macia, borracha, mata
borrao.
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com flanela, por falta de trinchas
e outros materiais para limpeza

dos

documentos.

15 - ESCASSEZES DE

FUNCIONARIOS NO

TRATAMENTO DOS
DOCUMENTOS
PERMANENTES

Acumulo das atividades, por se
tratar de servico metddico, e de
longo prazo. A
para

jmpericia da
funciondria efetuar o
documental,
diz
treinamento, na

tratamento

principalmente do que
respeito a
utilizacdo de materiais

apropriados.

Solicitar a integracdo de no
minimo dois funcionarios para
auxiliar na execucdo dos servicos;
Fornecer treinamento para os
servidores com palestras e
oficinas com profissionais que
atuam na area para fornecer o
minimo de conhecimento para
todo o grupo organizacional.

Criar uma equipe de funcionarios
com conhecimentos e
treinamento em preservagao e
conservagao documental, que
possa auxiliar na criacdo de
normas e diretrizes, para que o
demais funcionario venha
executar as atividades de maneira
correta.

16— AUSENCIA DO
PLANO DE
EMERGENCIA.

Os funciondrios ndo estdo
habilitados caso ocorra algum
acidentes, sinistro, por nao existir
treinamento, nem diretrizes de
como proceder em casos de
incéndios, alagamentos,vendaval,
furto ou roubo. O Galpao
inapropriado para conter um
arquivo, ndo consta com saidas de
emergeéncia sinalizadas.

Os extintores sdo inapropriados e
em quantidade insuficiente, e os
gue estdo no local sdo a base de
agua, ndo sendo indicado para um
arquivo documental, que utiliza o
papel como suporte.

Criar um plano para o resgate de
acervos em situagdes
emergenciais onde oferecera
recursos de seguranga contra
sinistros, entre o0s quais se
incluem fogo, agua, invasdo de
micro-organismos e de insetos ja
existentes, plano deverd ser de
facil execucdo, de modo que
instrugdes concisas e treinamento
sdo fundamentais para que o
éxito seja total.

Torna-se necessario um Plano de
Emergéncia Interno que seja bem
claro em todos os campos de
atuagdo e que se encontre
devidamente atualizado em caso
de ocorréncia de riscos elevados
para o Arquivo que possam
implicar graves perdas
documentais.
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17 - AUSENCIA DO
CONTROLE DE
SEGURANCA

Devido ao volume
documental ea

falta de seguranca, e controle de
usudrios, pessoal de entrega de
material, e funciondrios de outros
setores, transitam sem nenhum
impedimento pelo galpao,
podendo os mesmos modificar as
ordens das caixas e dos processo,
fazendo com que se percam por
tempo indeterminado; podendo
haver extravio de processos,

alteracdo de dados documentais.

grande

Instalar um Sistema de
Videomonitoramento, sendo
uma medida de protecdo, conta
invasores, e controle de acesso e
tramitacdo de pessoal. Assegurar
qgue as funcbes sejam realizadas
conforme emana a lei e os
procedimentos internos.
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4.3- proposicbes salutares para diaghose arquivistica e amostragem
proposicional

De acordo com Camargo e Bellotto (1996), diagnostico é a analise de
informacdes basicas referentes a instalacbes fisicas, ocupacdo do espaco
fisico, condicbes ambientais, condicdes de armazenamento, graus de
crescimento, frequéncia de consulta, estado de conservagédo dos documentos,
volume de papel, Recursos Humanos, politicas de transferéncia, acesso a
informacéo e espécie documental entre outros itens que se fizerem necessario

avaliar.

Apbs o levantamento analitico, averiguou-se a situacao do Arquivo Geral da
SEDU especialmente o Acervo Permanente, em se tratando de problemas
referentes a estrutura fisica, preservagao e conservacao, recursos materiais e
humanos. De posse do levantamento, propusemos meios que possibilitem

sanar os problemas existentes.

O problema do imével do Galpéao, local onde fica o Arquivo Geral, esta fora de
adaptacao para suportar um arquivo da magnitude do Arquivo da SEDU que
possui 0 arquivo corrente, intermediario e 0 arquivo permanente que nesse
caso atende aos servidores aposentados e com direitos a receber como
bonificacdo , e também subdivide o espaco fisico com escola extinta e tem
apoio esporadico da Arquivista, sedo que a mesma atende todas as S.R.E do
Estado.

A solucao veemente neste caso € a mudanca de imével para outro apropriado

onde se instale o Arquivo.

Notou-se no acervo a auséncia de medidas de preservacao e conservagao. O
arquivo dispde de dois aparelhos de ar refrigerados tipo ACJ, considerado
ultrapassado, apenas no setor de criacdo de Dossié, e no recebimento de
processos, e servico de restauro e tratamento documental permanente. O
galpdo onde os documentos sdo acondicionados ndo possui nenhum sistema
de controle de temperatura e ambiental, estando expostos a mudancas
climaticas bruscas, ora muito alta ora muito baixa, exposta a radiagdo da luz,

artificial e solar, a infiltragbes sendo inadequado para documentos, e
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provocando grande desconforto aos funcionarios quando 0s mesmo
necessitam desarquivar e arquivar a documentacdo. O ambiente também nao
dispde de aparelhos desumidificadores, para equilibrio da umidade relativa do
ambiente e nem de outros aparelhos para a leitura de niveis ambientais como o
termdmetro e o higrometro, dentre outros. A falta de manutencdo dessas
maquinas e a auséncia das mesmas para execucdo das atividades
arquivisticas, juntamente com a falta de recursos humanos sdo grandes
problemas, que, por conseguinte, geram outros relacionados a preservacao e

conservacao.

A auséncia de um local apropriado para tratamento documental, tanto
permanente quanto o corrente vem ocasionando transtornos e reclamacgdes por
parte dos funcionarios, pois nao existe mesa de triagem, mesas individuais
para os funcionarios efetuar o arquivamento e desarquivamento, entre eles
cinco estagiarios, podendo ocasionar problemas ergonémicos, como na
postura, coluna, dores em bracos e pernas, pela foram de apoiar as caixas, e

por permanecer horas nessa funcdo sem as minimas condi¢des de trabalho.

Também foi analisada a impericia da funcionaria que apesar de todos os
contratempos, possui boa vontade em executar o servico e demonstra
disposicdo em aprender a maneira correta de executar o servico. Pois nas
condi¢Bes atuais, a funcionaria é a Unica em sua funcdo no tratamento da
documentacdo permanente, que esta sendo realizada de maneira inadequada,
com materiais impréoprios para documentacdo danificada, pois € utilizado
suporte secundario, como capa de processos que seriam descartadas,com
nivel de sujidade alto, composto por papel e plastico com acidez elevada que a
longo prazo podera aumentar deterioracdo do documento, utiliza-se também a
colagem desse material ao documento, cola escolar, fita adesiva, material

inadequado para uma colecdo documental permanente.



24

Como solugBes propor-se-4, por meio de oficio expedido ao profissional

arquivista do local, as seguintes medidas:

= Requerer adiantamento de obras de reforma no local que abrigara o
Arquivo; Existe um projeto de compra da sede do arquivo, com previsao
para o primeiro semestre de 2016, que também ja possui um projeto
para compra de estantes deslizantes.

= Interagcdo do corpo instituicdo para criagdo dos objetivos para ser
aplicado ao Plano de Politicas de Preservacéo e conservagao de acervo
documental. ApGs a aquisicdo da sede prépria para o arquivo, efetuar o
mapeamento de riscos ambientais e monitoramento de infesta¢gfes de
agentes externos, diagnosticando as prioridades a ser executado
através do Programa de Planejamento de Preservacao.

= O Plano Projeto para Elaboracéo do Plano de Classificacdo e da Tabela
de Temporalidade e Destinacdo de Documentos das Atividades-Fim ja
se encontra em construcdo, se faz necessario a criacdo dessas
ferramentas para que o PROGED juntamente como o Arquivo Publico do
Estado do Espirito Santo (APEES)® esta atualizando os instrumentos de
gestdo documental — tabela de temporalidade e plano de classificacdo —
do atividade-meio do Governo do Espirito Santo. A tabela de
temporalidade é a ferramenta que visa determinar a destinacéo final dos
documentos gerados, definindo os prazos pelos quais eles devem ser

guardados e os critérios para uma correta eliminacao.

= Tornar as S.R.E independentes na criacdo de Dossié do Arquivo. Para
sera preciso o0 treinamento dos profissionais de cada
Superintendéncias, e estabelecer métodos, padrdes no envio dos

processos ao arquivo.

= Criagcdo do Sistema de Arranjo, e criar instrumento de pesquisa, sendo
gue possivel a ordenacdo da documentacdo permanente por espécie e

tipologia documental.

9Arquivo Publico atualiza instrumentos para gestdo documental no Espirito Santo
27/08/2012 - 17:22 — http://lwww.proged.es.gov.br/default.asp
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= Treinamento com os funcionarios do arquivo, através de palestras,
oficina a respeito de como proceder com a documentacéo,
principalmente no que diz respeito ao tratamento documental
permanente;

= E necessario de contratacdo de m&o de obra com qualificacdo para
acervo permanente.

= Aquisicdo de material apropriado, como papel PH7, neutro, ou papel
alcalino para uso de suporte secundario, cola sem acidez, para
executar atividades de restauro, reparo documental, quando necessario
utilizar suporte secundério para aumentar a resisténcia e durabilidade
do documento,

= Solicitar caixas apropriadas para acondicionamento da documentagao.
Tratamento, armazenamento e acondicionamento de alguns
documentos especificos: folhas de pagamento, ficha de empenho, ficha

de funcionario e outros;

= Agquisicdo de estantes, e de equipamentos de informatica, como
computadores, disponibilizar mais de uma impressora, , aquisicdo de
materiais de escritorio, mesas coletivas e individuais para triagem de
documentos e ;

= Solicitar contratacdo de mais funcionarios principalmente para
tratamento documental permanente.

= Foi analisada a possibilidade da criacdo do Sistema de Arranjo atarvés
da Identificacdo do Fundo documental existente, evidenciando o0s
conjuntos documentais que tenham relagdes uns aos outros. E ordenar
pela serie, espécie e tipologia documental;

= Sendo imprescindivel a criacdo do instrumento de controle para que a
profissional possa localizar de maneira precisa a documentacao utilizada
pra informar tempo de servico. E assim executarmos um instrumento de
pesquisa através de catalago, onde outros usuarios do acervo
arquivistico da Sedu possa localizar a documentacéo e posteriormente a
informacéo, em caso de falta da profissional designada para o acervo

permanente.
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= Através de observacdo na entrada e saida de pessoas, se faz
necessario a implantagdo do Sistema de Video monitoramento do
arquivo. Pois a acesso de funcionarios de outros setores da SEDU, de
funcionarios de entrega de material, como gés, alimentacdo, ex-
funcionarios do arquivo, e que apos de identificar na portaria tem livre

acesso aos recintos do arquivo, inclusive aos documentos.

Ressaltamos a disposicdo do Supervisor Geral do Arquivo Fernando Becalli
Azevedo, a funcionaria Regina Scheppa que trabalha com o atendimento ao
Usuério externo e necessita de um Sistema de Arranjo, Instrumento de
Pesquisa para os documentos permanentes, e ao funcionario Fabio Xavier e
entdo aluno do Curso de Arquivologia da UFES , pela disposicdo em nos
atender, bem como a prontiddo em nos fornecer as informagdes necessarias

para a elaboracao deste trabalho.

Seguem em apéndice, as solucdes propostas para as problematicas do acervo,
elaborado pelas autoras do presente trabalho, aguardamos respostas dadas

pelos responsaveis pelo Arquivo Geral da SEDU.
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5 — CONCLUSAO

A conclusdo deste trabalho propiciou um importante referencial préatico e
tedrico, sendo fundamental quanto a observancia de procedimentos
necessarios ao bom funcionamento de um Arquivo, com frequéncia
vivenciamos, e até observamos as praticas que encontramos problematica e
gue ndo conseguimos relacionar, analisar de forma sistémica, e analitica e
assim de maneira plausivel possamos elaborar e disponibilizar de maneira
formal uma solucdo. Tais procedimentos dizem respeito as medidas de
preservacdo e conservagdo; recursos materiais, financeiros e humanos;
estrutura fisica; volume de massa documental, dentre outros. Sua
aplicabilidade certamente trara beneficios impactantes em se tratando de
mediagcdo das informac¢des contidas no acervo, onde com um olhar critico e
altruistas podemos aplicar o principio do conhecimento que obtivemos em sala
de aula, sendo assim um a experiéncia que agregara valor futuro para nossas

vidas profissionais.
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TRATAMENTO E COLAGEM DE SUPORTE SECUNDARIO INAPROPRIADO
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TRATAMENTO FICHA DE EMPENHO.
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AMOSTRAGEM DE DOCUMENTOS PARA AGRUPAMENTO.

A subsérie (ou serie, se for o caso da divisdo direta desta) € composta de unidades de arquivamento ou de
documentos avulsos. A unidade de arquivamento ndo tem propriamente um lugar na hierarquia do fundo, ja
que é um elemento material e formal de armazenamento (volume encadernado, mago, pasta, caixa, lata).
Porém, em certas circunstancias, a unidade de arquivamento tem uma equivaléncia técnica cientifico.

Assim, pode-se encadernar juntos (ou colocar na mesma caixa ou lata). BELLOTO, 2008, Arquivos
Permanentes,p.158.

Supervisdo Regional de Afonse Cldudio
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Quadro de Monitor | e ll, Livro de Quadro Demonstrativo de Pessoal.
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Ficha Funcional, Ficha de Empenho.

J
f CLASSIFICAGAO 3553 CLASSIFICAGAO
NOME: _SANDRA DRUMCND DA STLVA M-1 NOME: __ SONIA MARTA DE OLIVEIRA M=T
UNIDADE MUNICIPIO PERIODO ATO UNIDADE MUNICIPIO PERIODO ATO
B.I n? 228 B.I n9 202
ES-Ofrrego da Neblina Tia ap/27/2/18 C.Serv. 4B de 25/4/78 ES-Alto Perdigio la Iiina 14/8 a 28/9/97 | C.Serv. 133 de 17/10/77
BT e 242 B.I n¢ 242
E§-Corrego da Neblina i ap/10/4/78 C.Serv. 068 de 24/5/78 ES-Triste Sovte " ap/9/5/178 C.Serv. 91 de 16/6/78
B.I n? 370
ES-C6r. do Mafra " ap/21/2/80 Port. 0874 de 15/8/80
OBSERVAGOES:

OBSERVAGOES:




3%

B¥f242

CLASSIFICAGAO
NOEME AIMETDA LEETE PCI
NOME:
UNIDADE MUNICIPIO PERIODO ATO
ES SANTA MATRA la. e 3a- Tuna ap 1.3.78. C8: 77 de 2.6.78.

OBSERVAGOES:

23 CLASSIFICAGAO
NOME: EEGINA CELT SALES VIDAL. e
UNIDADE MUNICIPIO PERIODO ATO

ES. Principe Tiéna ap/ 29/3/72. 0.8. 1546 de 02/08/72.
29 ES, Principe " ep/ 23/# 13, 0.8, 284 de 11/7/73.
ES. Princtpe BI 91 . ap/ 01/4/744 C.8. 08 de 27/5/T4.

" L) 1e BT 124 " 12/2 a 31/12/75 €.8. 019 de 13/6/75.

o 5 BI 159 o ap/ 16/3/16. C.S. 002 de 28/5/76.
OBSERVAGOES:
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