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RESUMO

O diagnéstico caracteriza-se por um levantamento minucioso de dados que permitam
identificar problemas e propor solucoes para minimizar o vicuo existente entre a situagao
atual e a desejada. Nesse estudo propomos apresentar um panorama da situacao do arquivo
da Biblioteca Central da UFPB, com base em pesquisa realizada em 2005. Verificou-se que os
documentos produzidos pela biblioteca, independente de sua fase (corrente, intermediéaria,
permanente) sao guardados nos respectivos setores, ordenados por tipologia, sem que haja
uma consciéncia clara do ciclo de vida e prazos de guarda desses documentos, por parte de
seus funcionarios. Metodologicamente foi adotado como técnica de coleta dos dados, a
aplicacdo de questionarios, entrevista semi-estruturada e observacao. Os dados coletados
obedeceram aos procedimentos de andlise quantitativa, para o qual se utilizou a medicao
trena, metros lineares, além da quantificacdo por unidade todas as vezes que se fizeram
necessarias. Os dados da pesquisa apontam que a Biblioteca Central ndo dispde de uma
politica de gestao documental, nem de uma comissao que a gerencie; os funcionarios
desconhecem a existéncia da tabela de temporalidade da propria instituicdo, bem como, o
prazo de guarda dos documentos e a inexisténcia de um parametro de organizacao, manuseio
e arquivamento da documentagdo. Consideramos que a Biblioteca para atingir um
funcionamento eficiente da sua documentacao, faz-se necessario a implantacdo de uma
gestdao documental, com profissionais capacitados, visando a racionalizacdo da guarda, a
preservacao dos documentos de valor permanente e, consequentemente, a economia de
dinheiro, tempo e espaco.

PALAVRAS-CHAVE: Gestao documental. Diagnostico. Avaliacdo documental.
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ABSTRACTS

The diagnosis is characterized for a minute data survey that allow to identify problems and to
consider solutions to minimize the existing vacuum between the current situation and the
desired one. In this study we consider to present a panoramic view of the archive of the
Central Library of the UFPB situation, on the basis of a research carried through in 2005. It
was verified that the documents produced for the library, independent of its phase (current,
intermediate, permanent) are kept in the respective sectors, commanded for tipology,
without a clear conscience of the life cycle and stated periods of guard of these documents, on
the part of its employees. As a method was adopted a technique of data collection, the
application of questionnaires, half-structuralized interview and comment. The collected data
had obeyed the quantitative analysis procedures, for which it used the trena measurement,
linear meters, as well as the quantification for unit all the times that it was made necessary.
The research data point that the Central Library does not make use of documentary
management politics, nor of a commission that manages it; the employees are unaware of the
table of temporality existence in the proper institution, as well as, the stated period of guard
of documents and the inexistence of an organization parameter, manuscript and filling of the
documentation. We consider that the Library, to reach an efficient functioning of its
documentation, makes necessary the implantation of a documentary management, with
enabled professionals, aiming at the rationalization of the keeping, the preservation of
permanent value documents and, consequently, economy of money, time and space.
KEYWORDS: Documentary management. Diagnosis. Documentary evaluation.

1 INTRODUCAO

A maxima popular “ver para crer”, revela exatamente um dos requisitos
bésicos para iniciar um diagnostico. Segundo Almeida (apud FREIRE, 2005) um
diagnostico “é um tipo de pesquisa aplicada, que envolve técnicas, conhecimentos,
percepcao agucada, experiéncia e criatividade”. Mais esclarecedor é o conceito de
Maciel (1984) que diz “[...] é um levantamento minucioso de dados sobre a sua
estrutura administrativa, servicos que executa e oferece, recursos humanos e
materiais que dispoe, instalacoes fisicas e, obviamente, satisfacao da clientela; e,
numa segunda etapa, ja de posse de todas as informacoOes necesséarias, a determinacao
das causas que levaram [unidade de informacao] a um estado de inoperancia”.

Um diagnoéstico permite identificar problemas e propor solugdes para
minimizar o vacuo existente entre a situacao atual e a desejada.

Embora um arquivo tenha sido previsto no projeto original da estrutura
fisica, da Biblioteca Central, inexiste uma regulamentacao para seu funcionamento e,
0 mesmo, nao se caracteriza como um setor, pois nao consta no organograma da
biblioteca, nem ha funcionario trabalhando no local. O que se tem é uma saleta,
medindo 13,5 m2, localizada no pavimento térreo da biblioteca, onde se acumula uma
massa documental denominada “morta”.

Verificou-se que os documentos produzidos pela biblioteca, independente de
sua fase (corrente, intermediaria, permanente) sdo guardados nos respectivos
setores, ordenados por tipologia, sem que haja uma consciéncia clara do ciclo de vida
e prazos de guarda desses documentos, por parte de seus funcionarios.

Os aspectos identificados confirmam a necessidade de realizar um
diagnostico organizacional da Massa Documental Acumulada — MDA, da Biblioteca
Central, revelando as situacoes desfavoraveis e apresentando as possiveis medidas
para soluciona-las, visando o funcionamento eficiente do arquivo.

Vale ressaltar que nao trataremos aqui do acervo bibliografico e audio-visual
da biblioteca. Mas, apresentar um panorama da situacao atual da massa documental
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acumulada da Biblioteca Central da UFPB; mensurar a massa documental
administrativa da biblioteca; mapear a tipologia dos documentos produzidos e
recebidos; verificar as condicbes de armazenamento e estado de conservacao;
verificar o estado de conservacio do documento; analisar as condicoes de
organizacao.

2 BREVE HISTORICO DA UFPB

A Universidade tem sua origem com a criaciao, em 1934, da primeira escola
de nivel superior, a Escola de Agronomia do Nordeste, na cidade de Areia. A Escola
de Agronomia do Nordeste abre a perspectiva de criacao de outras escolas isoladas, o
que, no entanto, s6 acontece a partir de 1947, com a fundacao da Faculdade de
Ciéncias Econdémicas, em Joao Pessoa. A Faculdade de Ciéncias Economicas aparece
no quadro cronologico da Histéria do Ensino Superior da Paraiba como sendo a
transicao para a fase do Ensino Superior.

No ano de 1955, existiam no Estado onze escolas de nivel superior, o que
possibilita a criacao da Universidade da Paraiba, através da Lei Estadual n° 1.366, de
02 de dezembro de 1955 e sua federalizacao, através da Lei n° 3.835, de 13 de
dezembro de 1960, passando a denominacao de Universidade Federal da Paraiba. Em
1973, o Conselho Universitario aprova a reformulacao da estrutura académica da
Instituicdo, formada de Centros como 6rgaos intermediarios e de concentracao dos
Departamentos por areas de conhecimentos basicos e profissionais.

Ao longo dos anos a UFPB veio se reestruturando, integrando escolas e
faculdades de outras cidades do interior do Estado, caracterizando sua estrutura
multicampi. Com a reforma céntrica, em 1974, essas unidades de ensino isoladas
foram transformadas em departamentos, atrelados a uma administracdo
intermediaria por Centros. Atualmente, a estrutura da UFPB é a seguinte: Campus I
— Joao Pessoa; Campus II — Areia; Campus III — Bananeiras e Campus IV — Rio Tinto
e Mamanguape.

3 A BIBLIOTECA CENTRAL

Situada no campus I da UFPB, em Joao Pessoa, a Biblioteca Central é um
orgao suplementar, vinculado a Reitoria e estd diretamente subordinado ao reitor.
Sua missao é dar suporte informacional as atividades de ensino, pesquisa e extensao
da UFPB.

Seu projeto de implantacao, elaborado pelo Professor Edson Nery, data de
1967. A construcao do prédio teve inicio no ano de 1976 e, s6 em 1980 o sonho se
concretizou com aprovacao do regulamento do Sistema de Bibliotecas, pelo Conselho
de Ensino, Pesquisa e Extensao — CONSEPE.

A Biblioteca Central faz parte de um conjunto integrado de bibliotecas que
compdem o Sistema de Bibliotecas dessa universidade. E o 6érgdo central e
coordenador das atividades desse sistema, que esta estruturado, oficialmente, por ela
e por mais duas Bibliotecas Setoriais, localizadas nos campi de Areia e Bananeiras.
Vale ressaltar que essa estrutura convive com uma outra informal composta por 15
bibliotecas.

Sua estrutura organizacional é composta pela Diretoria, vice-diretoria,
secretaria administrativa, contabilidade e pelas divisdes de: Desenvolvimento das
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Colecoes, Processamento Técnico e Servicos aos Usuarios. Essas divisdes sao
divididas em secoes como demonstrado no quadro a seguir:

Quadro 1: Estrutura das divisoes e se¢bes da BC/UFPB

Divisao de Desenvolvimento Divisao de Divisao de Servigos aos usuarios
das Colecoes Processamento Técnico

Secao de Selegao; Secao de Catalogacdo e Secao de Referéncia;

Secao de Compras; Classificacao; Secao de Periddicos;

Secao de Intercambio Secado de Manutencao do Secao de Colecbes Especiais;

Patrimo6nio Documental; Secao de Circulagio;

Secao de Informacao e Documentacao;
Secdo de Multimeios.

Fonte: UFPB (2005).

3.1 RECURSOS HUMANOS

A biblioteca possui um quadro de 132 funcionérios, sendo 41 bibliotecérios,
82 assistentes de bibliotecas e 09 técnicos de apoio.

Embora alguns bibliotecarios tenham curso na area de arquivo, nenhum
deles desempenham suas atividades na sala da MDA. Por exercerem atividades
essenciais em outros setores da biblioteca, fica praticamente inviavel o acimulo das
tarefas.

3.2 RECURSOS MATERIAIS

Na sala de MDA, apenas duas estantes dupla face, em aco, abrigam os
documentos. Aparentemente as duas sao insuficientes para acomodar o restante dos
documentos que ainda se encontram nas caixas. Verifica-se a auséncia de ficharios
apropriados para as pastas suspensas, assim como, de equipamentos contra incéndio
no local. Os 7 (sete) bir6s quebrados existentes, além de nao servirem para
acondicionamento, apenas aguardam um destino final.

Ja os setores dispoem de armarios em aco com gavetas, ideal para as pastas
suspensas, bem como de estantes apropriadas para acomodar as pastas de A — Z.

4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Inicialmente, solicitou-se autorizacdo da direcao da biblioteca BC para que a
equipe pudesse ter acesso aos setores e realizar o diagnostico da massa documental
existente, bem como, efetuar o registro imagético. Realizou-se uma visita de
reconhecimento in loco nos setores da Biblioteca Central da UFPB, Campus I, Joao
Pessoa. Esse primeiro contato possibilitou conhecer os responsaveis pelos setores,
assim como, observar os ambientes fisicos, condi¢des de conservacao e armazenagem
e outras questoes que se fizeram presente.

Posteriormente, visitou-se 18 (dezoito) setores, com realizacido da
mensuracdo da massa documental acumulada e mapeamento da tipologia
documental. Os ambientes visitados foram: A sala da MDA (denominado Arquivo
Morto), Diretoria, Vice-diretoria, Secretaria administrativa, Setor de Contabilidade,
Almoxarifado, Divisao de Desenvolvimento das ColecOes e suas respectivas secoes
(Secao de Selecio — Secao de Compra — Secdao de Intercambio), Divisao de
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Processamento Técnico e suas se¢oes (Secao de Catalogacao e Classificacdo — Secao
de Manutencao do Patrimonio), Divisao de Servicos ao Usuario com suas secoes
(Secao de Referencia — Secao de Circulacao — Secdo de Periddicos — Secao de
Informacao e Documentacao — Secao de ColecOes Especiais — Secao de Multimeios) e,
a Sala de Leitura de 1° e 2° /extensao.

Os dados coletados obedeceram aos procedimentos de analise quantitativa,
para o qual utilizou-se a medicao trena, metros lineares, além da quantificacao por
unidade todas as vezes que se fizeram necessarias.

Definiu-se os seguintes procedimentos na realizacao do diagnostico da MDA:
a) analise da estrutura organizacional da Biblioteca Central da UFPB;

b) estudo da legislacao do 6rgao;
c¢) observacao e contato com os funcionarios do setor;
d) analise do acervo documental.

Como procedimento técnico, utilizou-se aplicacio de pré-teste dos
questionarios; entrevista semi-estruturada e observacao com o proposito de obter:
a) a tipologia documental existente;

b) existéncia de recursos humanos qualificados;

¢) condicoes fisicas do local de guarda da massa documental acumulada;
d) utilizacao de recursos;

e) fluxo de documentos arquivados.

A aplicacdo do pré-teste possibilitou a identificacio de perguntas com
interpretacoes dibias, levando a equipe a fazer algumas modificacoes.

O universo da pesquisa caracterizou-se por 18 setores, tendo como amostra
13 respondentes ao questionario.

Realizou-se a entrevista com, apenas, uma bibliotecaria, atualmente
encarregada da Comissao de Avaliacdao e Descarte do acervo bibliografico da BC. A
Escolha da bibliotecaria seguiu a orientacao dada pela diretora da BC, que a apontou
como sendo a pessoa apropriada para relatar sobre a MDA da biblioteca, visto que, a
mesma ja havia realizado uma arrumacao no referido arquivo.

5 CARACTERIZACAO DO ACERVO

A documentacgao produzida pela biblioteca é guardada nos diversos setores,
ordenados por tipologia, armazenados em arquivos suspensos, gavetas e estantes.
Sem que haja uma ordenacdo padrao adotada por esses setores nem funcionario
responsavel.

5.1 TTPOLOGIA E MENSURACAO

Os dados a seguir se referem a tipologia documental e mensuracao da
documentacao acumulada dos 18 (dezoito) setores identificados. A tipologia descrita
esta de acordo com as etiquetas encontradas nas pastas e a mensuracao foi efetuada
em metros lineares, conforme quadro a seguir:
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Quadro 2: Tipologia e mensuracao da MDA do Arquivo “morto”
Setor Tipologia Mensura-
ciao
Correspondéncias recebidas e expedidas; Empenhos; Tomadas de
Arquivo precos; Notas fiscais; Folhas de frequéncia; Fichas de bolso de livro; 13,16 m/
q Formularios para catalogacao de livros; Ordens bancérias; Pedidos de lineares
Diéarias; Projetos e Relatérios
.Dlret.orla ¢ Planta baixa da BC e Regulamento do Sistema de Bibliotecas 0,40 cm/
Vice-diretoria lineares
Guia de recolhimento; Notas de empenho; Ordens bancéarias; Planilhas om/
. de arrecadacdo de taxas; Processos para pagamentos; Recibos para 93
Contabilidade . lineares
pagamentos de taxas diversas
Atualizacdo de entrada e saida de material; Baixa de material 90 cm/
Almoxarifado | inserviveis; Balanco mensal; Copias de empenho; Nota fiscal; Nota de lineares
material permanente e Suprimento
Boletins diversos; Certificados de garantia; Conselhos
Convénios; Convites; Convocacoes; Contratos; Correspondéncias
Secretaria recebidas e expedidas; Diarias; Frequéncias; Inventario patrimonial; 17,60 m/
Lista de remessa; Lista de pessoal; Memo expedido; Oficios; Pasta lineares
funcional; Pedido de compra; Ponto mensal; Recolhimento material;
Relatorios setoriais e Termos de responsabilidades
Cobranca de livros; Consultas de Pregos; Controle de registro;
Seci Correspondéncias recebidas e expedidas; Estatisticas; Férias; Material
eciao de iad e dori bid fiscal): Oficio: 23,40 m/
Seleciio enviado para as setoriais; Mercadoria recebida (r}ota iscal); ficio; lneares
P.A.D. (Pedido de Autorizacao de Despesas); Pedido de Material de
Consumo; Processos; Relatérios e Registros
Correspondéncias recebidas e expedidas; Correios; Declaragoes;
Seci Doacao; Editora Universitaria; Envio de agradecimentos; Envio de
eciao de fed N S ] . e 30,2 m/
N doagoes; Estagiarios; Estatisticas; IBGE; Pedidos de aquisicdo p/ A
Intercambio doacio | > ) 0 - . . lineares
oacdo interna; Permutas; Portarias; Relacao de doadores particulares;
Relacdo de Monografias; Relacio de Dissertacoes
Assinaturas de periodicos; Atas; Correspondéncias recebidas e
Secao de expedidas; Empenho; Lista de livros; Mapa de apuracao; Material de | 39,90 m/
Compra consumo; Oficio; Propostas; Relacao dos fornecedores; Solicitagdo de lineares
material e Tomada de pregos
Secao de A [ ) e s
~ Correspondéncias; Estatisticas de fichas catalogadas; Férias; Guia de 2,80 m/
Catalogacao e LR ; < . e .
. ~ distribuicao; Memorandos; Relacao de livros e Relatorios lineares
Classificacao
Secao de
Manutencao do | Estatistica; Formularios p/ empréstimo especial; Memorando; Relagao 70 cm/
Patrimonio de descarte e Relatorios linear
Documental
Comunicado de férias; Convénios; Distribuicdo de pessoal; Memo;
< Circular; Normas de empréstimo; Oficios recebidos e expedidos;
Secao de L ~ . P N 4,20 m/
A e Portarias; Relacdo de material permanente; Relatorios; Seminarios; :
Referéncia N . g . linear
Correspondéncias recebidas e expedidas; Cabines de estudo;
Estagiarios; Férias; Memo interno; Requisicdo de Visita dirigida
Administracao; Patriménio; Cadastro de alunos; Contratos;
Secao de Correspondéncias recebidas; Formularios de empréstimo; Memo 7m/
Circulacao interno; Pedido de material, Relatério de atividades e Regulamento do lineares
empréstimo
Secao de Correspondéncia interna; Correspondéncia enviada e recebida; Fatura 7,80 m/
Informacido e | COMUT; Pagamento efetuado e Pedidos de materiais (atendido e 1.’
< ineares
Documentacao | negado)
Secao de Assinaturas; Doagdo; Empréstimos especiais; Estatisticas; Manual de | 0,70 cm/
Periodicos servicos; Memorandos; Oficios; Portarias e Relatorios lineares
Se9a0~de Correspondéncias expedidas e expedidas; Empréstimos; Estatisticas 1,70 m/
Colecoes hy . . . : D ;
. diarias; Inventario patrimonial; Guias de distribui¢do e Memorandos lineares
Especiais
Braille Formularios do MEC; Oficios; Projetos e Recibos 2,10 m/
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lineares
Secao de Controle de material; Correspondéncia expedida; Memo; Oficios e 1,10 m/
Multimeios Relatobrios lineares

Correspondéncias; Declaracdes; Documentos permanentes (Projeto de
criacdo da sala de leitura); Ficha de cadastro de usuarios; Lista de 2,15 m/
livros registrados; Memorandos; Oficios; Relatérios e Requerimento de lineares
materiais

Extensio — Sala
de Leitura 1 e
20 Grau

Fonte: Dados coletados na Biblioteca Central/UFPB, 2005.

A mensuracao da massa documental da biblioteca é de aproximadamente 161
m/lineares.

5.2 CONDICOES DE ARMAZEAMENTO E ESTADO DE CONSERVACAO

O acondicionamento adequado é condicdao precipua para a longevidade dos
documentos. Faz-se necessario um monitoramento frequente, bem como, a adocao de
medidas preventivas para manter o bom estado de conservacao.

No arquivo da biblioteca, as condi¢oes de armazenamento sdo precarias. As
estantes existentes ja apresentam pontos ferruginosos e algumas caixas ja se
encontram bastante deterioradas.

Foto 1: Massa documental acumulada no Arquivo da BC/UFPB

A

Fonte: Dados coletados na Biblioteca entral/ UFPB, 2005.

As pastas suspensas estao mal acondicionadas, fora do fichario e empilhadas
umas sobre as outras. Observa-se presenca de mofo, cupins, aranhas e baratas, o que
revela a falta de higiene do local.

Aparentemente o ambiente fisico ndo é adequado, pois os documentos
encontram-se expostos a incidéncia de luz natural e poeira, uma vez que o arquivo
estd voltado para a area externa da biblioteca, onde de um lado se encontram as
janelas de vidros vazados e do outro, uma meia parede contigua a sala de reproducao
de documentos (copiadora).

Nos demais setores o acondicionamento é melhor, entretanto, ha diferenca
entre eles. Alguns apresentam melhor acondicionamento, em armarios e estantes
com bom estado de conservacao e protegidos da incidéncia de luz natural. Enquanto
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outros apresentam acondicionamento indevido, em estantes de madeira ou em aco,
porém com pontos ferruginosos.

5.3 ESTADO DE CONSERVACAO DOCUMENTAL

O estado de conservacao do documento estd diretamente ligado ao
acondicionamento adequado e as condicoes do espaco fisico. Conforme registro do
item anterior, os documentos do arquivo nao apresentam bom estado de
conservacao. Identificou-se a presenca de cupins, grampos enferrujados e manchas
amareladas, além de estarem expostos a forte incidéncia de luz natural e a poeira.

Nos setores, o estado de conservacao dos documentos é melhor, mas, apesar
da limpeza das salas, ainda é possivel encontrar cheiro de mofo nas gavetas. Grampos
enferrujados e manchas amarelas também sao vistos em alguns documentos.

Documentos de valor historico, como a planta da biblioteca, encontra-se mal
acondicionada em pastas plasticas com elasticos, dobrada varias vezes, quando
deveria estar estendida numa gaveta adequada ou em enrolada, em tubos
apropriados.

5.4 CONDICOES DE ORGANIZACAO

A disposigao fisica dos documentos de arquivo, com base na sua classificacao,
¢ denominada arranjo. Este deve ser elaborado a partir da classificacio dos
documentos.

No arquivo propriamente dito, ndo identificamos uma organizacao definida
da massa documental. O que se percebe ¢ uma arrumacao dos documentos nas
estantes e nas caixas de papelao. J4 a documentacido dos setores, nao esta
devidamente arranjada como recomenda a literatura, mas encontra-se separada por
tipologia documental.

5.5 NIVEIS DE DETERIORACAO

Embora nao se tenha efetuado um estudo aprofundado dos niveis de
deterioracao nesse diagnostico, observou-se que alguns documentos apresentam
processos de deterioracao visiveis, porém, aparentemente recuperaveis.

6 ANALISE DOS DADOS

Conforme dados coletados, obteve-se que ha uma prevaléncia em que o
manuseio dos documentos é feito por todos os funcionarios do setor, o que
demonstra pouco controle da seguranca desses documentos. Assim como os setores
tém arquivos proprios para a guarda da documentacdo gerada, o que provoca o
acumulo de massa documental no ambiente de trabalho e consequentemente a perda
de espaco fisico.

Verifica-se, que alguns setores tém um responsavel pelo arquivamento dos
documentos, porém, nos demais, todos executam essa tarefa. O que demonstra uma
nao preocupacao com o devido arquivamento dos documentos.
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Quanto ao fluxo de consulta aos documentos, os dados demonstram que é em
alguns setores frequente, o que favorece o desgaste acelerado dessa documentacao.
Outros setores tém o fluxo de consulta eventual e raramente. Aliado a isso, nao ha
orientacao/treinamento sobre ciclo de vida dos documentos, revelando a pouca
preocupacao com a massa documental e o desconhecimento da importancia do
entendimento desses ciclos.

Mais da metade dos setores guarda sua documentacao por mais de 6 anos, o
que, mais uma vez, implica no desconhecimento da tabela de temporalidade da
propria instituicdo e apontam para a inexisténcia de uma politica de descarte dos
documentos, o que pode ocasionar guarda desnecessaria de documentos e descarte
aleatério de documentos ainda uteis. Nenhum setor utiliza alguma Tabela de
Temporalidade Documental.

Inexiste uma comissao responsavel pela avaliacio dos documentos, o que
aponta para a pouca importancia direcionada para a documentacao administrativa.
E, finalmente, os funcionarios desconhecem a existéncia da Tabela de Temporalidade
Documental elaborada pela propria instituicdo. Denota a pouca divulgacido dessa
tabela e ou falta de habito de consultar a home page da instituicao.

6.1 INTERPRETACAO DO DADOS COLETADOS

As porcentagens apresentadas orientam para as seguintes interpretacgoes:

A Biblioteca Central nao dispoe de uma politica de Gestao Documental, nem de

uma Comissao que gerencie sua MDA;

» Os funcionarios desconhecem a existéncia da tabela de temporalidade da prépria
instituicao, bem como, o prazo de guarda dos documentos;

» Nao ha conscientizacdo sobre a importancia do devido cuidado com essa
documentacdo para o funcionamento eficiente do 6rgao e preservacao de sua
memoria;

» Inexisténcia de um parametro de organizacio, manuseio e arquivamento da
documentacao.

7 CONSIDERACOES FINAIS E SUGESTOES

Para que a BC atinja um funcionamento eficiente da sua documentacao, faz-
se necessario a implantacdo de uma Gestdo Documental, com profissionais
capacitados, visando a racionalizacao da guarda, a preservacao dos documentos de
valor permanente e, consequentemente, a economia de dinheiro, tempo e espaco.

A seguir especificamos algumas das medidas que devem ser adotadas:

» Formacao de uma comissao de avaliacao da massa documental,;

» Implantacao de uma politica de gestao documental;

» Realizagao de treinamento com os funcionarios para utilizacao da TTD da UFPB;

» Adocao de uma padronizacao para a organizacao dos documentos;

» Limpeza do arquivo e higienizacao dos documentos para guarda da documentacao
permanente;

» Aquisicdo de materiais necessarios ao bom acondicionamento dos documentos;

» Ampla conscientizacao dos funcionarios sobre a importancia da preservacao dos
documentos para o bom funcionamento dos servicos e a resgate da memoria do
orgao.
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