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Apresentação 

O diagnóstico arquivístico visa realizar um estudo das atividades desenvolvidas 

no interior dos arquivos da instituição, visando interpretar o método de arquivamento 

e possibilitar a organização da informação. 

Sendo assim, este relatório aborda como tema central o levantamento 

documental Superintendência Regional do DNIT no Estado do Maranhão. O acervo 

em questão é composto por documentos produzidos, recebidos ou acumulados no 

desempenho das funções e atividades da Superintendência e das Unidades locais, 

não apenas no estado do Maranhão, mas no âmbito do DNIT. Esses documentos 

foram armazenados ao longo do tempo sem a devida aplicação dos Planos de 

Classificação e das Tabelas de Temporalidade de Documentos, bem como sem a 

utilização de outros critérios técnicos para uma gestão arquivística adequada. 

É importante mencionar que a SRE-MA recebeu um conjunto de documentos 

provenientes da Rede Ferroviária Federal S.A. - RFFSA. Esta última foi dissolvida 

conforme o estabelecido no Decreto nº 3.277, de 7 de dezembro de 1999, e sofreu 

alterações pelo Decreto nº 4.109, de 30 de janeiro de 2002, pelo Decreto nº 4.839, de 

12 de setembro de 2003, e pelo Decreto nº 5.103, de 11 de junho de 2004. 

Além disso, como parte das atribuições e responsabilidades designadas para o 

Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes – DNIT, destacam-se as 

responsabilidades relacionadas à recepção dos documentos provenientes da Rede 

Ferroviária Federal S.A. – RFFSA, compreendem: 

I. receber e dar destinação aos bens móveis situados em imóveis não-

operacionais; 

II. manifestar-se, em situações específicas, quanto ao comprometimento da 

segurança ou da eficiência da operação ferroviária de destinações 

propostas para imóveis situados em faixa de domínio; e 

III. promover juntamente com a SPU/GRPU a regularização dominial de 

imóveis híbridos, ou seja, aqueles cuja matrícula contenha parte 

operacional e parte não-operacional, envolvendo a elaboração da planta 

de desmembramento e a regularização dominial da parte operacional na 
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matrícula do imóvel, assim como o encaminhamento de três cópias da 

planta à GRPU, devidamente assinada pelas partes, para instrução dos 

processos de incorporação e destinação. 

O Diagnóstico Arquivístico tem como objetivos analisar o acervo documental 

mencionado, levantar as condições físicas e o estado de conservação. Ao avaliar as 

características do acervo, torna-se possível realizar um planejamento que considere 

suas particularidades, delineando soluções para práticas de gestão documental. Isso 

contribui para um direcionamento mais eficaz na adoção de estratégias. 

Dessa forma, o diagnóstico demonstra-se cada vez mais imprescindível para a 

efetiva gestão do patrimônio informacional no âmbito do Departamento Nacional de 

Infraestrutura de Transportes - DNIT. 

O levantamento arquivístico realizado pela CETEFE tem como objetivos: 

● registrar o atual cenário dos arquivos das unidades administrativas do DNIT; 

● apresentar propostas de melhorias na gestão da informação praticada no 

órgão; 

● subsidiar a aplicabilidade do Código de Classificação e da Tabela de 

Temporalidade de Documentos da Área-Fim da instituição; e 

● contribuir para a implantação de uma política de gestão documental efetiva, 

com vistas ao resgate, preservação e difusão da memória institucional, 

atendendo a todos os requisitos definidos em legislação arquivística. 

 

Introdução 

O Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes (DNIT) é uma 

autarquia federal vinculada ao Ministério da Infraestrutura, criada pela lei nº 10.233 de 

5 de junho de 2001. Essa legislação reestruturou o sistema de transportes rodoviário, 

aquaviário e ferroviário do Brasil, extinguindo o antigo Departamento Nacional de 

Estradas de Rodagem (DNER). O DNIT está sediado em Brasília, no Distrito Federal, 

e conta atualmente com 26 unidades administrativas nos estados, conhecidas como 

Superintendências Regionais. 
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O DNIT investe em soluções, visando organizar a massa de documentos 

acumulada em todas as unidades da Autarquia. O serviço de Gestão Documental 

iniciou -se com a elaboração do Diagnóstico documental do DNIT/SEDE, bem como 

levantamento e análise parcial dos documentos que na atual conjuntura estão 

armazenados em guarda externa, deste modo, o diagnóstico levantará os elementos 

necessários que estão relacionados ao gerenciamento da informação, possibilitando 

uma visão panorâmica das soluções correlatas as intervenções arquivísticas no 

processo de gestão de documentos. 

A fim de obter uma compreensão abrangente da situação arquivística do acervo 

da Superintendência Regional do DNIT no Estado do Maranhão, realizamos uma visita 

técnica à sede da SRE-MA. Essas interações possibilitaram observar as condições 

físicas do acervo e analisar aspectos correlatos à organização e preservação. Essas 

informações revelaram-se essenciais para compreender as características e 

particularidades dos documentos presentes no acervo, permitindo abordar o processo 

de análise e levantamento documental com maior precisão e eficiência. 

As informações coletadas durante essa visita e/ou análise técnica serão 

utilizadas como base para o adequado planejamento das próximas etapas do 

diagnóstico arquivístico. 

A Estrutura Organizacional 

A Resolução Nº 39, de 17 de novembro de 2020, aprova o novo Regimento Interno 

do Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes - DNIT e revoga 

Resolução CONSAD/DNIT Nº 26, de 5 de maio de 2016. 

Conforme o Regimento Interno vigente, às Superintendências Regionais são 

atribuídas as seguintes competências: 

Superintendências Regionais 

Art. 144. Às Superintendências Regionais compete, no âmbito das 
respectivas Superintendências Regionais: 
I - programar, coordenar, fiscalizar e orientar a execução de planos e 
programas com vistas ao diagnóstico, ao prognóstico e às ações nas áreas 
de engenharia e operações rodoviárias, ferroviárias e aquaviárias, para 
garantir a fluidez do tráfego e a navegabilidade dos rios, em condições 
operacionais e econômicas ideais, com segurança e zelo pela preservação 
do meio ambiente; 
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II - implementar as políticas formuladas pela Diretoria Colegiada para o 
planejamento, para a administração, para a manutenção, para o 
melhoramento, para a expansão e para a operação da infraestrutura de 
transportes do Sistema Federal de Viação; 
III - propor normas e suas alterações relativas à utilização da infraestrutura 
de transportes integrante do Sistema Federal de Viação no âmbito de sua 
competência; 
IV - fornecer à Diretoria Colegiada informações e dados para subsidiar a 
formulação dos planos gerais de outorga dos segmentos da infraestrutura de 
transportes; 
V - acompanhar e fiscalizar os programas, os estudos, os projetos, os 
serviços e as obras de construção, de manutenção, de conservação, de 
restauração, de operação, de meio ambiente, de desapropriação e 
reassentamento de hidrovias, ferrovias, rodovias e portos; 
VI - aprovar os estudos, os anteprojetos, os projetos de engenharia e os 
planos de trabalho de obras e serviços; 
VII - aprovar os planos anuais de desapropriação e reassentamento e outros; 
VIII - realizar campanhas e programas educativos com vistas à redução de 
acidentes nas vias, em articulação com órgãos e entidades setoriais; 
IX - elaborar relatório anual, e quando solicitado, das atividades 
desenvolvidas, encaminhando- o à Diretoria Colegiada; 
X - adquirir e alienar bens, adotando os procedimentos legais adequados para 
efetuar sua incorporação e desincorporação; 
XI - administrar orçamento, pessoal, patrimônio, material e recursos 
logísticos; 
XII - adotar providências para a obtenção do licenciamento ambiental das 
obras e atividades executadas em sua esfera de competência; 
XIII - elaborar e submeter anualmente à Diretoria de Planejamento e Pesquisa 
a sua proposta orçamentária, bem como as alterações orçamentárias que se 
fizerem necessárias no decorrer do exercício; 
XIV - analisar e monitorar a situação dos pavimentos das rodovias, das 
superestruturas ferroviárias, das hidrovias, dos portos e eclusas, das obras 
de arte especiais, das obras de arte correntes, da faixa de domínio e das AET; 
XV - controlar e emitir as medições de serviços; 
XVI - supervisionar a pesagem de veículos, o controle de velocidade, o uso 
da faixa de domínio e a operação aquaviária; 
XVII - exercer o gerenciamento administrativo e técnico das áreas e das 
Unidades Locais sob sua coordenação; 
XVIII - auxiliar a Coordenação-Geral de Gestão de Pessoas na realização do 
mapeamento de competências; 
XIX - coordenar o processo de planejamento estratégico, sob supervisão da 
Diretoria-Executiva; 
XX - indicar servidores para atuar como membros das JARI, conforme 
definido pelo Diretor-Geral; 
XXI - nomear servidores e supervisionar sua atuação como agentes da 
Autoridade de Trânsito, no âmbito de sua competência; 
XXII - coordenar o desenvolvimento dos levantamentos de campo 
necessários à definição das intervenções e soluções de manutenção e de 
eliminação de pontos críticos nas vias, compilando-os para formatação dos 
projetos ou anteprojetos; 
XXIII - elaborar termo de referência, orçamento e atos preparatórios para os 
contratos de levantamento de elementos técnicos necessários aos projetos 
de engenharia afetos à sua área de atuação; 
XXIV - ratificar, quando configurada situação emergencial, as declarações de 
emergência expedidas pelas áreas sob sua coordenação; 
XXV - administrar o patrimônio aquaviário e ferroviário e o acervo técnico 
documental; 
XXVI - zelar pela preservação do patrimônio histórico e cultural do setor 
ferroviário; 



 

 
91 

XXVII - nomear comissão de reconhecimento de faixa de domínio existente, 
comissão de desapropriação, prepostos técnicos ou assistentes técnicos do 
DNIT no âmbito das atividades relacionadas à desapropriação e 
reassentamento; 
XXVIII - indicar, para aprovação do Diretor-Geral, servidores para o 
desempenho da atividade de agente de integridade; 
XXIX - levar ao conhecimento da Auditoria Interna as demandas recebidas 
dos órgãos de controle e encaminhar previamente as respostas formuladas; 
e 
XXX - inserir os novos serviços aprovados no SIAC de contratos 
administrativos geridos pela Superintendência Regional. 

 

  

 

Metodologia 

 

Na primeira quinzena de janeiro de 2024, iniciamos as tratativas para agendar 

uma visita técnica com a Superintendência Regional do DNIT no Estado do Maranhão. 

Antes da realização da visita técnica presencial para avaliar a situação do acervo 

documental da SRE-MA, tivemos um diálogo significativo com o senhor Breno 

Almeida. Durante essa conversa, foram fornecidas informações preliminares 

relevantes sobre o acervo armazenado nas salas da Superintendência, além de 

discutirmos a elaboração de um cronograma de visitas técnicas. 

No período compreendido entre os dias 16/04 e 17/04/2024, realizamos a visita 

técnica à Superintendência Regional do DNIT no Estado do Maranhão - SRE-MA. 
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Devido às ocorrências nas rodovias causadas pelo período de chuvas, não realizamos 

visitas técnicas às Unidades Locais subordinadas à respectiva Superintendência 

Regional. 

Através dessa análise, foi possível verificar a volumetria da documentação, 

bem como avaliar a variedade de conteúdo, suportes e dimensões documentais 

mantidas nas áreas e/ou ambientes de arquivo mencionadas. Essa avaliação foi 

conduzida por meio de amostragem e registro fotográfico, proporcionando uma 

compreensão mais profunda das características do acervo e viabilizando um 

planejamento mais eficaz para a implantação e/ou monitoramento das práticas de 

gestão documental. 

É importante destacar que essas etapas são compostas por passos não 

lineares que devem ser executados de acordo com as diretrizes institucionais e as 

recomendações e legislações arquivísticas. Dessa forma, é fundamental que sejam 

adotadas as boas práticas em gestão documental para garantir a preservação e a 

acessibilidade dos documentos ao longo do tempo. 

Nesse contexto, destaca-se a importância de se priorizar a organização e a 

descrição dos documentos de acordo com os padrões e normas arquivísticas 

vigentes. Isso possibilita a recuperação eficiente da informação, bem como a 

promoção da transparência, da prestação de contas e da preservação da memória 

institucional. 

Portanto, é imprescindível que a gestão documental seja tratada como uma 

atividade estratégica, que requer investimentos em infraestrutura, tecnologia e 

capacitação de pessoal, visando a garantia da integridade e disponibilidade dos 

documentos para fins administrativos, jurídicos, históricos e culturais. 

 

Natureza da documentação  

Após uma análise geral da situação documental do acervo armazenado na 

Superintendência Regional do DNIT no Estado do Maranhão – SRE - MA, percebe-se 

que ao longo do tempo houve mudanças estruturais na Instituição. Nesse contexto, é 

importante destacar que o acervo do DNIT é composto por um grande volume de 
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documentos que foram produzidos, recebidos ou acumulados ao longo das suas 

funções e atividades. Além disso, é preciso ressaltar que esse acervo também 

engloba documentos oriundos de entidades extintas ou absorvidas por outros órgãos, 

que hoje são representados pelo Departamento Nacional de Infraestrutura de 

Transportes. 

Ao longo do tempo ocorreu o acúmulo de documentos16, devido à ausência dos 

instrumentos técnicos de gestão documental (Planos de Classificação e Tabelas de 

Temporalidade de Documentos) e demais critérios de tratamento técnico da gestão 

arquivística de documentos. Destaca-se que, na situação atual, essas condições 

estão sendo gradualmente eliminadas, considerando os investimentos aplicados em 

soluções17, visando organizar a massa de documentos acumulada no âmbito do DNIT. 

Na visita realizada aos ambientes de arquivo da Superintendência Regional do 

DNIT no Estado do Maranhão, identificamos questões preocupantes. Ao analisar o 

acervo, constatamos que alguns ambientes apresentam infiltração de água 

proveniente da cobertura, com alguns arquivos cobertos por lonas e outros 

diretamente expostos à infiltração. Observamos também documentos em contato 

direto com o piso, enquanto parte da documentação estava disposta de maneira 

inadequada, empilhada sobre móveis como armários e estantes, incluindo superfícies 

como as prateleiras do arquivo deslizante, o que compromete seu uso adequado. 

Essa condição afeta a manutenção e a integridade das informações, 

aumentando o risco de deterioração e perda de dados importantes. É relevante 

ressaltar que o uso inadequado dos móveis de arquivamento pode reduzir sua vida 

útil, iniciando, por exemplo, um estágio de oxidação que compromete sua estrutura 

prematuramente. Diante dessa situação, é necessária uma atenção imediata para 

conservar e preservar os documentos armazenados. 

 
16 Massa Documental Acumulada (MDA) é o volume de documentos produzidos, recebidos ou 
acumulados no exercício das funções e atividades dos órgãos e entidades, que foram guardados ao 
longo do tempo sem a devida aplicação dos Planos de Classificação e Tabelas de Temporalidade de 
Documentos e demais critérios de tratamento técnico da gestão arquivística de documentos. Na maioria 
dos casos, a MDA é constituída por conjuntos documentais - em suporte papel - que têm baixo índice 
de consulta, já cumpriram os prazos precaucionais e prescricionais e que poderiam ser eliminados ou 
recolhidos à guarda permanente. 
17 A Gestão de Documentos (GD) busca atender a demanda da grande produção documental em 
organizações. Para Moreno (2008), a GD tem como objetivo assegurar que a informação arquivística 
reduza as incertezas à medida que essa informação seja administrada com economia e eficácia e 
subsidie as ações das organizações, permitindo decisões rápidas e seguras. 
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Além disso, é importante destacar que na SRE-MA importantes documentos 

estão expostos a goteiras, infiltrações, mofo e até mesmo a riscos futuros de colapso 

total. Recomenda-se a elaboração de um projeto de requalificação da edificação, 

visando à recuperação da estrutura o mais breve possível. Embora não existam danos 

que justifiquem o embargo do prédio, salientamos a existência de "não 

conformidades" que precisam ser tratadas com urgência, devido ao risco de colapso 

total ou parcial da estrutura. Assim, faz-se necessário e célere o reparo e a 

recuperação para evitar prejuízos às atividades da instituição, bem como para a 

salvaguarda documental. 

 

Arquivo do Serviços de Gestão de Pessoas: 

Durante a visita técnica, os servidores responsáveis pela documentação do 

Serviço de Gestão de Pessoas mencionaram que os documentos funcionais 

presentes no setor foram digitalizados por uma empresa contratada, em cumprimento 

à Portaria nº 9, de 01/08/2018, da Secretaria de Gestão de Pessoas do Ministério do 

Planejamento. No entanto, com o encerramento da prestação de serviço, informaram 

que não tiveram acesso ao banco de dados, e que em várias ocasiões entraram em 

contato com o DNIT/SEDE solicitando o acesso, requisitando link e senha. 

Devido à dificuldade de acesso ao banco de dados, onde informaram que a 

empresa anterior realizou as atividades entre os anos de 2016 e 2017, o tempo de 

resposta para recuperar as informações das fontes primárias e secundárias tem sido 

demorado. A equipe responsável pelos serviços de gestão de pessoas tem realizado 

testes relacionados à digitalização das pastas de assentamento funcional 

(aposentados) por conta própria e relatou limitações técnicas e tecnológicas para 

submeter as 5 pastas já digitalizadas de forma compatível com as diretrizes 

estabelecidas pela Portaria nº 9, de 01/08/2018, da Secretaria de Gestão de Pessoas 

do Ministério do Planejamento. 

Nesse contexto, surge uma necessidade prioritária para o setor: a assistência 

técnica na implementação de um método de arquivamento que possibilite um melhor 

controle de acesso e rastreabilidade. Para alcançar esse objetivo, é essencial 

assegurar que o documento digitalizado corresponda ao documento físico, e que a 
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inserção das chaves de pesquisa (índices de indexação) e a localização do 

documento contribuam para a rastreabilidade funcional dos documentos físicos 

armazenados. Isso reduzirá o tempo necessário para localizar a documentação, que 

frequentemente é excessivo devido à falta de ferramentas adequadas de acesso, 

desarquivamento ou inserção de documentos. Dessa forma, o setor poderá obter 

respostas ágeis, eficientes e eficazes em suas atividades diárias. 

 

 

Arquivo do serviço de gestão de pessoas. Observa-se caixas na superfície dos armários e pilhas de 

documentos dispostos diretamente nas prateleiras sem embalagem adequada de acondicionamento. 
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Observam-se caixas sobre a superfície dos armários, junto a outros objetos. Tanto a identificação do 

armário quanto das caixas está superficial, não sendo intuitiva para qualquer consulente, exceto talvez 

para aqueles que estão ativamente em contato direto com a gestão dos documentos em questão. 

 

 

Caixas com identificações superficiais. Além das caixas na parte interna do armário, há caixas, junto a 

outros objetos, sobre a superfície dos armários. Observa-se que, próximo ao armário, há um ambiente 

adaptado com alimentos perecíveis, os quais podem atrair insetos. No setor, há uma impressora que é 

utilizada nas atividades diárias. 
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Sala de arquivo deslizante – Arquivo Geral da SRE-MA. 

 

Documentos e materiais diversos empilhados sobre uma mesa e prateleiras, observando-se 

desorganização e ausência de identificação clara. Arquivo deslizante com identificações superficiais, 

mostrando um sistema de armazenamento mais organizado em comparação com a documentação 

disposta na mesa e na estante. 

 

 

Face do arquivo deslizante reservada para a documentação produzida pelo setor de serviço de gestão 

de pessoas. A identificação das caixas está heterogênea, não seguindo uma sequência numérica, mas 

apenas identificando o conteúdo. 
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Documentação produzida pelo setor de gestão de pessoas. A identificação das caixas está 

heterogênea, não seguindo uma sequência numérica. Algumas caixas informam o período documental 

que contêm, enquanto outras apenas descrevem o conteúdo de forma genérica. 

 

 

Pastas contendo informações funcionais de servidores aposentados. 
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Algumas caixas estão se deteriorando, havendo a necessidade de substituição. A continuidade das 

caixas do setor de serviços de gestão de pessoas segue uma identificação por "lote", com sequência 

numérica. No entanto, faltam informações nos espelhos em relação ao conteúdo das caixas. 

 

Processo de solicitação de tempo de serviço. 
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A parede próxima ao arquivo deslizante apresenta sinais de infiltração, e os trilhos ergonômicos do 

arquivo deslizante estão oxidando. 

 

 

Caixa contendo formulários de avaliação de desempenho. 
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Caixa com documentos que devido ao acondicionamento inadequado não estão mais planos. 

 

 

Faces do arquivo deslizante, onde alguns documentos estão dispostos diretamente na prateleira sem 

acondicionamento adequado. Alguns espaços livres contêm identificação, indicando que a 

documentação está sob consulta nos setores. 
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Encadernado contendo Fichas financeiras de 1989 vol. 03, juntamente com encadernações técnicas, 

processos e documentos relacionados às rotinas administrativas. 

 

 

Livro de registro das fichas dos empregados. junto a documentos mais atuais relacionados às rotinas 

administrativas. 
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Arquivo deslizante com algumas prateleiras disponíveis. Algumas prateleiras contêm documentos 

dispostos diretamente nelas, sem acondicionamento adequado, enquanto outras, embora estejam 

livres, têm alguma forma de identificação, mesmo que superficial. 

 

 

Documentos referentes ao controle da entrada, da distribuição, da movimentação e da expedição de 

documentos, bem como aqueles referentes aos procedimentos para autuação dos documentos 

avulsos. 
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Relatórios de supervisão de contratos. Encadernados em espiral sobre consultoria, especificamente 

para o estudo de impacto ambiental. 

 

 

Processo de licenciamento ambiental. Caixas contendo diversos documentos, como relatórios de 

viagem, despachos e fax, no espelho da caixa há identificação da cronologia do documento. 
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Declarações de projetos e serviços executados. 

 

 

Caixas e pastas A/Z empilhadas sobre a mesa, alguns documentos foram afetados por água e estão 

em estágio avançado de deterioração. 
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Caixas e pastas A/Z empilhadas sobre a mesa, alguns documentos foram afetados por água e estão 

em estágio avançado de deterioração. 

 

 

Banheiro desativado da sala do arquivo deslizante - Arquivo Geral, onde alguns documentos estão 

armazenados de forma inadequada, com caixas e documentos em contato direto com o piso. Alguns 

documentos foram afetados por água e estão em estágio avançado de deterioração. 
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Banheiro desativado da sala do arquivo deslizante - Arquivo Geral, onde alguns documentos estão 

armazenados de forma inadequada, com caixas e documentos em contato direto com o piso. Alguns 

documentos foram afetados por água e estão em estágio avançado de deterioração. 

 

 

Documentos estão armazenados de forma inadequada. Alguns documentos foram afetados por água 

e estão em estágio avançado de deterioração. 
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Caixa em contato direto com o piso contendo DVDs afetados pela água, com sinais de que o acesso 

às informações contidas neles foi comprometido. Além disso, documentos estão acondicionados em 

pastas A/Z e caixas próximas à tubulação de água. 

 

 

Caixa em contato direto com o piso contendo DVDs afetados pela água, com sinais de que o acesso 

às informações contidas neles foi comprometido. 
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Documentos recebidos pelo protocolo geral. 

 

 

Documentos digitalizados para serem inseridos no Sistema Eletrônico de Informações (SEI). 
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Documentos digitalizados para serem inseridos no Sistema Eletrônico de Informações (SEI). 

 

 

Documentos com identificação e/ou acondicionamento heterogêneo, onde a maioria está disposta 

diretamente nas prateleiras sem embalagem de acondicionamento adequada. Além disso, há 

terminologia inadequada para compreensão dos assuntos dos documentos ali armazenados. 

 



 

 
111 

 

Documentos, onde a maioria está disposta diretamente nas prateleiras sem embalagem de 

acondicionamento adequada.  Há exemplares de livros com conteúdo não orgânico. Recomenda-se 

reservar um espaço específico para o material bibliográfico. 

 

 

Processos encerrados e solicitações de restituições implantadas no SEI/SIOR 2019. 
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Caixa em contato direto com o piso contendo documentação afetada por água em estágio avançado 

de deterioração. 

 

 

Sala de arquivo deslizante – Arquivo Geral da SRE-MA. Documentos e materiais diversos empilhados 

sobre uma mesa e prateleiras, observando-se desorganização e ausência de identificação clara. 
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Arquivo deslizante na sala do Arquivo Geral da SRE-MA, contendo documentos produzidos e recebidos 

no âmbito da Superintendência. 

 

Sala depósito/arquivo: 

 

Documentos com acondicionamento heterogêneo, caixas - arquivo, pastas A/Z outros diretamente 

dispostos nas prateleiras sem embalagem de acondicionamento adequado. Estes que compartilham 

espaço com materiais de escritórios móveis novos e em desuso. 
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Ambiente de arquivo compartilhado com materiais em desuso, móveis novos e usados. 

 

 

Caixas com identificação superficial, despadronizada e de difícil visualização. 
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Documentos armazenados de maneira heterogênea, junto a outros objetos entre eles há cadeiras 

tomada pela proliferação de fungos. 

 

 

Material bibliográfico, material de escritório e móveis armazenados juntos. 
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Corredor de acesso ao arquivo deslizante – arquivo técnico: 

 

 

Processos e encadernações BR-Legal em espiral, formato A3. 

 

 

Documentação de natureza particular. 
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Documentação de natureza particular. Observa-se que algumas caixas estão em contato direto com o 

piso. 

 

 

Pastas A/Z vazias, documentos e outros objetos armazenados juntos. 
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Capas de processos junto a documentos do programa BR-Legal. 

 

Arquivo deslizante – contendo documentação do setor técnico: 

 

 

Documentos afetados por água em contato direto com o piso molhado. Alguns documentos apresentam 

proliferação de fungos. 
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Documentos afetados por água em contato direto com o piso molhado. Alguns documentos apresentam 

proliferação de fungos. 

 

 

Lona plástica com acúmulo de água, deixando o piso continuamente molhado. 
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Módulos do arquivo deslizante coberto por lonas plásticas, observa-se que a parte descoberta está com 

danos nas informações dos espelhos ocasionados pela água. 

 

 

Cópias de encadernações no formato A3 e processos. 
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Caixas identificadas como "lote" com informações adicionais manuscritas. Algumas delas apresentam 

danos nas informações dos espelhos causados pela água. 

 

 

Processos dispostos diretamente nas prateleiras sem embalagem de acondicionamento adequada. 
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Caixas identificadas como "lote", algumas contendo sinalizações de que o conteúdo da caixa já foi 

digitalizado. 

 

 

Documentação armazenada sem uma organização lógica, com documentos dispostos diretamente nas 

prateleiras sem embalagens de acondicionamento adequadas. Além disso, há algumas pastas A/Z e 

encadernações brochuras no tamanho A3. 
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Há caixas com identificação nos espelhos superficiais "lote" não deixando claro o conteúdo da caixa. 

Há muitas encadernações com tamanhos que variam entre o A3 e A4 em espiral dispostos diretamente 

nas prateleiras sem embalagem de acondicionamento adequada. 

 

 

Caixa contendo medições do período de 2008 a 2010. 
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Módulos do arquivo deslizante cobertos por lonas plásticas, onde há acúmulo de água visível, indicando 

possíveis infiltrações ou vazamentos, comprometendo a integridade dos documentos ali armazenados. 

É importante ressaltar que é necessário retirar periodicamente as lonas e secar o ambiente, evitando o 

acúmulo de água que, além de deteriorar o mobiliário e os documentos, pode ocasionar focos de 

dengue. 

 

 

Documentos expostos a goteiras, infiltrações e umidade excessiva. Diante desse cenário, o arquivo 

deslizante foi coberto por lonas plásticas. É importante ressaltar que é necessário retirar periodicamente 

as lonas e secar o ambiente, evitando o acúmulo de água que, além de deteriorar o mobiliário e os 

documentos, pode ocasionar focos de dengue. 
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Documentos afetados por água e contaminados por mofo. 

 

 

Documentos afetados por água e contaminados por mofo. 

 

 

 



 

 
126 

 

 

Trilhos ergonômicos do arquivo deslizante com acúmulo de água e em estado avançado de oxidação. 

 

 

Exemplos de identificação dos módulos do arquivo deslizante. 
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Ambiente de armazenamento de documentos – Garagem: 

 

 

Sala repleta de pilhas de livros e publicações diversas. O chão está cheio de detritos, incluindo um 

pneu velho. O ambiente está intransitável e, ao abrir a sala, o odor é bem forte, devido aos vapores 

orgânicos ocasionados pelo calor e umidade, que mantêm ativa a proliferação de fungos. 

 

 

A maioria dos livros e publicações estão proliferando fungos por conta da umidade. 
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Junto aos livros e demais publicações estão peças em desuso de veículos, moveis danificados entre 

outros objetos que poderiam já ter como destino um descarte adequado. 

 

 

A maioria dos livros e publicações estão proliferando fungos por conta da umidade. 
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Os livros e demais publicações estão dispostos diretamente nas estantes, armazenados de maneira 

inadequada. A ausência de acondicionamento e armazenamento adequado acelerou a deterioração. O 

ambiente está sendo compartilhado com vários objetos em desuso, e a ausência de limpeza, somada 

às condições estruturais, agrava ainda mais a situação. 

 

 

Além da proliferação de fungos, o ambiente apresenta indícios de que já ouve infestação de insetos, 

por exemplo, cupins. Ambiente apresenta insalubridade evidente. Documentação constantemente 

exposta a agentes de degradação. 
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Ambiente externo úmido e deteriorado, onde as paredes revelam sinais evidentes de mofo e desgaste, 

um ambiente em condições altamente desfavoráveis para a preservação de documentos arquivísticos. 

 

Prédio Anexo 

As documentações vindas do fundo Arquivístico - Administração Hidroviária do Nordeste (AHINOR) 

estão armazenadas em um ambiente compartilhado com móveis e outros objetos em desuso. Os 

documentos coabitam com goteiras, infiltrações e mofo, e já foram afetados por infestação de cupins. 

Recomenda-se elaborar um projeto de requalificação da edificação, visando a recuperação da 

estrutura, a ser realizado o mais breve possível. 
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A documentação está armazenada em um ambiente compartilhado com móveis e outros objetos em 

desuso. Devido às goteiras e infiltrações, alguns documentos estão proliferando mofo. 

 

 

Há muitos documentos empilhados sobre os móveis e misturados nas caixas que contêm outros 

objetos. 
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Tomada de preços e plantas sobre reforma predial. 

 

 

Documentação sobre a aquisição de suprimentos de informática e a tomada de preços para 

manutenção predial. 
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Documentação acondicionada de forma heterogênea. Há documentos em pastas A/Z, processos e 

documentos avulsos dispostos diretamente nas prateleiras. Na parte superior dos armários, há objetos 

em desuso. Sobre os gaveteiros, há mais documentos empilhados. Há também caixas em contato 

direto com o piso que contêm documentos e outros objetos. 

 

 

Armário contendo pastas A/Z. A informação fixada no armário indica que as pastas possuem conteúdos 

relacionados a processos de obras e serviços de engenharia, bem como processos de construção dos 

atracadouros flutuantes. 
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Armário contendo documentação armazenada de forma heterogênea, há documentos de natureza não 

orgânica, material bibliográfico junto a outros objetos. 

 

 

Pastas A/Z empilhadas nas estantes. Há armários com documentação empilhada sem identificação. 
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Móveis e equipamentos que não estão sendo utilizados. 

 

 

Caixas contendo documentos em contato direto com o piso. Observa-se, próximo a uma das caixas, a 

presença de pó granulado ou túneis que se estendem de um ponto a outro, indicando focos de cupins. 
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Caixas contendo documentos em contato direto com o piso. 

 

 

Documentação armazenada em armários e gaveteiros, uma parcela sem embalagem de 

acondicionamento adequada e com danos ocasionados pelo tempo. 
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Documentação armazenada em armários e gaveteiros, uma parcela sem embalagem de 

acondicionamento adequada e com danos ocasionados pelo tempo. 

 

 

Gaveteiro está com oxidação evidente e armazenando documentos de forma desorganizada, 

empilhados sem embalagem de acondicionamento adequada e com danos ocasionados pelo tempo. 
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Plantas relacionadas a um levantamento topo-hidrográfico. 

 

 

Negativos fotográficos e fotos impressas, principalmente no tamanho 10x15. 
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Armários com armazenamento de documentos de maneira heterogênea. Há muitas encadernações em 

espiral tamanho A4, pastas A/Z, processos e documentos avulsos dispostos diretamente nas 

prateleiras dos armários sem uma organização lógica, junto a outros objetos. 

 

 

Mapotecas contendo plantas armazenadas em rolos. 
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Documentação armazenada, junto a móveis e equipamentos que não estão sendo utilizados. 

 

 

Documentação armazenada, junto a móveis e equipamentos que não estão sendo utilizados. 
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Documentação armazenada, junto a móveis e equipamentos que não estão sendo utilizados. 

 

 

Divisórias, placas de identificação e outros objetos em desuso, como aparelhos telefônicos. 
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Placas de identificação e outros objetos em desuso. 

 

 

Documentos oriundos do Serviço de Operações Terrestres. 
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Documentação sem uma organização lógica. Há documentos empilhados sobre a mesa e outros em 

caixas despadronizadas, em contato direto com o piso. Também há documentos na parte superior dos 

armários, e uma parcela significativa está disposta diretamente nos mobiliários, sem embalagem de 

acondicionamento adequada. 

 

 

Há pastas A/Z com documentos em grandes formatos. 
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Há documentos e caixas em contato direto com o piso. Algumas caixas já estão bastante danificadas. 

Outras caixas ou documentos estão na parte superior do gaveteiro e/ou armário. 

 

 

Há processos, projetos com encadernações em espiral e plantas. 
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Caderno de protocolo com anotações datadas de 2015, passível de eliminação imediata. 

 

 

Ambiente sem higienização, com excrementos no local. 
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Ambiente de armazenamento de documentos do Fundo Arquivístico da Rede 

Ferroviária Federal Sociedade Anônima (RFFSA): 

 

 

Ambiente que armazena o Fundo Arquivístico da Rede Ferroviária Federal Sociedade Anônima 

(RFFSA). É possível observar documentos sobre a superfície dos gaveteiros, assim como lonas 

plásticas devido às goteiras e infiltrações. 

 

 

O armazenamento do Fundo Arquivístico é heterogêneo, e uma parcela desses documentos está 

disposta nas prateleiras ou nos mobiliários sem embalagem adequada de acondicionamento. As 

plantas estão em estado avançado de degradação. É possível observar lonas plásticas cobrindo uma 

sequência de gaveteiros, devido às goteiras e infiltrações. Cabe ressaltar que no piso há marcações 

que indicam que já houve infestação de cupins no ambiente. 
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Gaveteiros coabitando com um ambiente úmido, estando em alguns pontos submersos em água 

continuamente e expostos a agentes de degradação. Observa-se que há muitas caixas sobre os 

gaveteiros. 

 

 

A maioria dos gaveteiros já está tomada pela ferrugem. 
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Essa parte do ambiente está com pontos de água que estão causando danos aos documentos. É 

possível observar que a base do gaveteiro está em contato direto com a água, além de estar em 

processo de oxidação. 

 

 

Nesta parte do ambiente, há pontos de água que estão causando danos aos documentos. É possível 

observar que uma sequência de gaveteiros está com suas bases em contato direto com a água, além 

de estarem em processo de oxidação. Também é perceptível que há lonas plásticas cobrindo alguns 

gaveteiros. 
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Documentos sem embalagem de acondicionamento adequada. Documentação constantemente 

exposta a agentes de degradação. 

 

 

Gaveteiro tomado por ferrugem. Documentos acondicionados em papel pardo dispostos em prateleiras 

tomadas pela ferrugem. 
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Caixas com sua capacidade de acondicionamento não completada. Há documentos dispostos sobre 

os móveis com indícios de proliferação de fungos. 

 

 

Ambiente de armazenamento de documentos compartilhado com móveis e outros objetos em desuso 
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Ambiente apresenta insalubridade evidente, com documentação constantemente exposta a agentes de 

degradação. Observa-se que alguns documentos apresentam indícios de terem sido afetados por 

brocas, enquanto outros têm vegetação seca que se incorpora aos documentos. 

 

 

Documentos em estágio avançado de degradação, observa-se uma superfície tomada por poeira e 

vegetações já secas em contato com esses documentos. 
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Porta está com defeito e ficando continuamente aberta, possibilitando o acesso de animais de pequeno 

porte. Em alguns períodos do dia a luz solar incide nas prateleiras que estão de frente para a porta. 

 

 

Caixas cobertas por uma superfície de poeira. 
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Armazenamento de documentos heterogêneo, onde alguns documentos estão dispostos sem 

embalagem de acondicionamento adequado estando dispostos sobre prateleiras e/ou superfícies de 

móveis. O ambiente está sendo compartilhado com outros objetos em desuso. Documentação 

constantemente exposta a agentes de degradação. 

 

 

Armazenamento de documentos heterogêneo, onde alguns documentos estão dispostos sem 

embalagem de acondicionamento adequado estando dispostos sobre prateleiras e/ou superfícies de 

móveis. O ambiente está sendo compartilhado com outros objetos em desuso. 
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Documentos sem embalagem de acondicionamento adequada e sem uma organização lógica. O 

caderno de protocolo apesar de descontinuada informa que houve consultas, desarquivamento de 

documentos em outubro de 2007. 

 

 

Documentação com espelhos contendo informações que indicam o conteúdo da caixa. Observa-se que 

algumas caixas estão abertas e sendo tomadas por poeira. As estantes que as armazenam estão em 

processo de oxidação. 
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Plantas em estágio avançado de degradação. 

 

 

Fotos espalhadas na prateleira sem embalagem adequada de acondicionamento, junto a outros 

objetos. O espaço está tomado por sujidades, e há uma caixa com documentos em contato direto com 

o piso, os quais apresentam indícios de degradação. 
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Fotos com proliferação de fungos. 

 

 

Documentos armazenados de maneira heterogênea, prateleiras em processo de oxidação e superfícies 

das caixas e/ou documentos cobertos por sujidades. 
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Mapoteca com plantas em estágio avançado de degradação. 

 

 

Documentos tomados por sujidades e com danos ocasionados pela constante exposição a agentes de 

degradação. 
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Documentos cobertos por lonas plásticas, onde é possível observar que o piso está completamente 

úmido. Há também caixas e encadernações dispostos nas prateleiras, tomados por sujidades. 

 

 

Documentos afetados por infestação de cupins. 
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Foram observados sinais de infiltração, principalmente nas paredes e no teto do 

Arquivo Deslizante – que contém a documentação do setor técnico, no ambiente de 

armazenamento de documentos na garagem, no prédio anexo e no ambiente de 

armazenamento de documentos do Fundo Arquivístico da Rede Ferroviária Federal 

Sociedade Anônima (RFFSA). Esses ambientes estão significativamente afetados, 

com o mobiliário apresentando danos causados pela água. Identificamos um conjunto 

de documentos em estágio avançado de desintegração, com sinais de deformação, 

dissolução de tintas, manchas, ondulações, inchamento, rasgos, e em alguns casos, 

"emblocamento". Além disso, há uma grande possibilidade de proliferação de fungos 

e bactérias. Esses danos são reflexo não apenas da chuva, mas também de 

problemas estruturais, agravados pela falta de refrigeração. Muitos documentos, por 

estarem molhados, acabaram mofando, e a ausência de refrigeração contribuiu para 

uma proliferação ainda maior de mofo. 

Observou-se também, na Superintendência Regional do DNIT no estado do 

Maranhão - SRE-MA, que a climatização desses ambientes é inadequada, 

contribuindo para a proliferação de fungos, ácaros e umidade. É importante destacar 

que a falta de limpeza e desinfestação torna esses espaços inadequados para o 

acervo, tornando-os propensos a atrair insetos, roedores e outras pragas18. 

A documentação encontrada nos ambientes de arquivo visitados inclui 

principalmente documentos técnicos, processos relacionados a obras, manutenção, 

fiscalização, projetos de rodovias, diários de obra e medições, além de documentos 

administrativos como guias, relatórios, controle de veículos, memorandos e 

correspondências. Essa diversidade reflete a ampla gama de atividades realizadas ao 

longo dos anos, abrangendo assuntos jurídicos, administrativos e financeiros, bem 

como relatórios técnicos provenientes das atividades finalísticas do Departamento 

Nacional de Infraestrutura de Transportes. 

A situação descrita representa um risco significativo para toda a documentação, 

tornando-a ainda mais vulnerável a danos. Há estantes e prateleiras com documentos 

dispostos, cujas superfícies se encontram cobertas por uma generosa camada de 

poeira. Essas condições prejudicam a estética e favorecem o aparecimento de 

 
18 Conforme BECK (1997), o conceito de praga engloba os organismos vivos capazes de desfigurar, 
danificar e destruir o patrimônio cultural. Exemplos típicos incluem os insetos, roedores, aves e 
morcegos. 
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microrganismos, como os fungos, o que pode acelerar a deterioração dos 

documentos. 

Além disso, o espaço em que esses documentos estão armazenados não é o 

mais adequado. A ausência de procedimentos compatíveis para a sua conservação e 

preservação acelera seu processo de deterioração, tornando-os impróprios para 

manuseio e digitalização. Portanto, é fundamental adotar medidas urgentes para 

proteger essa documentação e garantir sua integridade a longo prazo. É 

imprescindível levar em consideração aspectos essenciais, como controle de 

temperatura e umidade, iluminação adequada, ventilação controlada, proteção contra 

incêndios e segurança física. 

É importante salientar que a condição física e estrutural das salas onde a 

documentação é arquivada interfere diretamente na qualidade da informação e na vida 

útil da documentação. Dessa forma, torna-se uma necessidade premente que a SRE-

MA e às Unidades Locais subordinada à respectiva Superintendência Regional 

realizem manutenções periódicas nas instalações. 

Para preservar a saúde e a segurança daqueles que precisam ter contato e 

acesso a esses ambientes, torna-se imperativo adotar medidas urgentes para 

promover a limpeza, organização e manutenção desses locais de armazenamento de 

documentos. Recomenda-se realizar a limpeza regular dos móveis, como armários e 

estantes, bem como das superfícies das caixas de arquivos e documentos, 

periodicamente, como medida preventiva para evitar a transferência de sujeira e 

contaminação aos usuários durante o manuseio. Além disso, é importante ressaltar 

que a umidade é prejudicial ao acervo. Portanto, recomenda-se realizar a limpeza do 

piso a seco, evitando lavagens com água e o uso de máquinas do tipo "escovão". 

Na atual conjuntura, a Superintendência Regional do DNIT no estado do 

Maranhão apresenta ambientes destinados à guarda de documentos que necessitam 

realizar adequações que sigam determinados parâmetros e especificações 

recomendados pelo Conselho Nacional de Arquivos19. É de extrema importância 

considerar as recomendações presentes no documento intitulado 'Recomendações 

 
19 " Recomendações para a construção de arquivos, elaborado pelo Conselho Nacional de Arquivos 
(CONARQ)." CONARQ. Disponível em: https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-
conteudo/publicacoes/recomendaes_para_construo_de_arquivos.pdf . 
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para a construção de arquivos', elaborado pelo Conselho Nacional de Arquivos 

(CONARQ). Esse material oferece diretrizes essenciais para realizar as adaptações 

necessárias no ambiente de armazenamento de documentos. 

Para facilitar a localização e recuperação dos documentos quando necessário, 

é importante implementar práticas de organização e indexação eficientes, tornando a 

rastreabilidade do acervo mais eficaz. Além disso, a utilização de mobiliário específico, 

como estantes e caixas de armazenamento adequadas aos diferentes formatos de 

documentos, contribui significativamente para a conservação desses documentos. É 

essencial preparar o acervo de maneira a abarcar somente os documentos de caráter 

arquivístico, ou seja, aqueles gerados em decorrência das funções e atividades. Esta 

seleção exclui documentos bibliográficos, como livros, assim como outros materiais 

típicos de bibliotecas. 

Ao realizar as adequações necessárias nas instalações mencionadas, segundo 

as orientações do CONARQ, será possível assegurar a integridade dos documentos 

arquivísticos, preservando sua importância histórica, jurídica e administrativa tanto 

para o Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes quanto para a 

sociedade, em geral. É fundamental buscar referências e utilizar as recomendações 

do CONARQ como guia confiável nesse processo de melhoria do aproveitamento do 

espaço físico e de garantia da preservação dos documentos arquivísticos. 

Diante das características expostas e considerando as particularidades que 

compõem o acervo, faz-se necessário estudar a melhor metodologia de organização 

e/ou arquivamento visando identificar possíveis variações no ato das solicitações de 

busca, tornar a rastreabilidade da informação mais eficaz e eficiente. Isso mitigaria 

uma fragilidade iminente em relação à organização dos documentos na 

Superintendência Regional do DNIT no estado do Maranhão, decorrente da 

descontinuidade das ações e projetos de gestão documental, dos recursos escassos, 

dos espaços físicos limitados e/ou inadequados, bem como da fragilidade do quadro 

profissional. 

 

Pessoal 

Apesar de o déficit de servidores não ser uma exclusividade da SRE-MA, esse 

problema tem grande impacto no desenvolvimento da gestão arquivística em todas as 

unidades da instituição, incluindo as unidades locais. Todas as unidades 
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administrativas produzem muitos documentos diariamente e, embora o processo 

eletrônico esteja em funcionamento, as unidades possuem um grande legado de 

documentos físicos que se configuram como Massa Documental Acumulada (MDA), 

ou seja, documentos desorganizados e sem identificação. 

 

Entrada de documentos 

Atualmente, observa-se que o Departamento Nacional de Infraestrutura de 

Transportes produz principalmente documentos por meio do Sistema Eletrônico de 

Informações (SEI), a implementação do mencionado sistema tem permitido uma 

adequação gradual das atividades cotidianas às normas e procedimentos 

estabelecidos pelo próprio sistema. 

Os documentos costumam chegar aos setores através dos serviços de 

atendimento ao cidadão, nomeadamente Protocolo, bem como por meio dos sistemas 

de protocolo SIOR e/ou (SEI). Adicionalmente, foram implementados processos 

eletrônicos para envio de documentos, por exemplo, por correio eletrônico. É 

importante salientar que a SRE-MA ainda recebe documentos em suporte físico 

relacionados ao serviço ao cidadão, devido às limitações que os cidadãos enfrentam, 

seja pela dificuldade de lidar com o sistema ou pelas restrições no acesso às 

ferramentas e tecnologias. Progressivamente, esse volume tem diminuído, como 

resultado dos esforços em cada atendimento para instruir e promover a opção de 

atendimento por meio do portal de multas. 

 

Sistemas de Informação 

Durante o processo de organização dos documentos de contratos já 

encerrados, conforme relatado, foram elaboradas planilhas eletrônicas para auxiliar 

no controle e na localização dos documentos. No entanto, com a suspensão das 

atividades de organização documental, as planilhas não contemplaram toda a 

documentação existente na instituição, deixando lacunas na organização dos 

documentos e ficando desatualizadas. Além disso, ocorreram inconsistências com a 

descontinuidade de acesso ao repositório utilizado pela empresa do contrato 

encerrado, onde a conversão das informações para planilhas em Excel apresentava 

hiatos informacionais. 
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A ausência dessa ferramenta atualizada pode resultar em ineficiência e 

dificuldades operacionais. Sem um sistema centralizado, pode haver o risco de perda 

ou desorganização das informações, dificultando a localização e recuperação precisa 

dos documentos. O uso de planilhas eletrônicas pode simplificar e agilizar o processo 

de busca, permitindo o registro e o rastreamento das atividades relacionadas aos 

documentos. A implementação de um sistema digital adequado pode trazer maior 

controle, rapidez e confiabilidade no gerenciamento documental. 

Para facilitar a localização e recuperação dos documentos quando necessário, 

é importante implementar práticas de organização e classificação eficientes. As 

planilhas eletrônicas fornecem informações importantes, como setor, caixa, “lote”, 

tipos de documento, contrato, número do processo e descrições, permitindo que os 

consulentes identifiquem e acessem os registros relevantes. 

Atualmente, não há uma padronização em relação às planilhas de controle dos 

registros documentais. Cada área acaba por desenvolver suas próprias metodologias 

para atender às demandas específicas. Por exemplo, alguns servidores, 

colaboradores e/ou áreas têm feito registros em bloco de notas em relação aos 

documentos tramitados no SEI; outros utilizam cadernos de trabalho pessoais ou 

planilhas que estão salvas em seus computadores de trabalho; e outros têm tentado 

reaproveitar informações do repositório utilizado pela empresa do contrato encerrado, 

onde a conversão das informações para planilhas em Excel apresentava 

inconsistências. Além disso, há casos em que não se aplica nenhum método de 

registro sobre as rotinas de produção documental. 

Sugere-se implementar o uso de planilhas eletrônicas para melhorar o 

monitoramento das ações relacionadas a consultas, empréstimos e atualizações ou 

remanejamentos de endereço da caixa ou do documento. Essas melhorias 

contribuirão para uma gestão mais eficiente e organizada dos registros no arquivo. 

Além disso, sugere-se incluir campos adicionais que auxiliem no monitoramento das 

ações mencionadas, melhorando a rastreabilidade dos documentos e agilizando a 

busca. 
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Captura de tela da planilha eletrônica contendo a adequação das informações do repositório utilizado 

pela empresa do contrato encerrado, que foram convertidas em Excel. 

 

 

Captura de tela da planilha eletrônica contendo a adequação das informações do repositório utilizado 

pela empresa do contrato encerrado, que foram convertidas em Excel. 
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Captura de tela da planilha eletrônica conversão das informações para planilhas em Excel do contrato 

encerrado. 

 

Captura de tela da planilha eletrônica conversão das informações para planilhas em Excel do contrato 

encerrado. 
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Captura de tela da planilha eletrônica conversão das informações para planilhas em Excel do contrato 

encerrado. 

Características do Acervo20 

Data-limite: 1958 a 2023 (Data aproximada devido à análise ter sido realizada por 

amostragem, não sendo possível identificar com exatidão a data do documento mais 

antigo e/ou mais atual). 

Metragem linear21: O acervo mantido na Superintendência Regional do DNIT no 

estado do Maranhão totaliza 1.840,97 metros lineares de documentos, o que equivale 

a aproximadamente 13.147 caixas-arquivo. 

Alertamos que a mensuração foi realizada no período compreendido entre os 

dias 16/04 e 17/04/2024, devido às ocorrências nas rodovias causadas pelo período 

de chuva, não realizamos visitas técnicas às Unidades Locais subordinada à 

respectiva Superintendência Regional. Destacamos o levantamento documental, 

enfatizado na tabela abaixo: 

 

 
20 Dadas as condições oferecidas para a realização do diagnóstico, foi possível analisar, através de amostragem do acervo, 
aspectos que esboçam a variação dos tipos, documentos, acondicionamentos, bem como do atual estado de conservação. 
21 Ressalta-se que a volumetria elencada no decorrer da visita técnica pode variar quanto à amplitude e ao detalhamento do 
processamento técnico a ser executado e sequência cronológica de tarefas específicas, inclusive podendo prever métodos 
personalizados, devido aos aspectos identificados no acervo, estando em consonância com as recomendações e legislações 
arquivísticas vigentes. 
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22 A volumetria documental registrada corresponde à mensuração realizada na área na data da visita técnica, porém é importante notar que a documentação não permanece 
estática. A volumetria do acervo arquivístico pode variar consoante a natureza e atividade das unidades produtoras dos documentos. 
É relevante ressaltar que a documentação apresenta uma ausência de classificação adequada. A maioria dos documentos exibe uma variação de suporte, ou seja, são de 
natureza híbrida. Isso traz dificuldades na separação da volumetria, por meio de um mapeamento que permita quantificar a documentação de acordo com suas diferentes fases 
(ciclo vital), bem como nas categorias de conjuntos documentais e séries específicas, durante a visita técnica. Essa condição levou à compilação abrangente da volumetria, com 
o propósito de compreender a quantidade de documentos produzidos e recebidos ao longo do tempo na Superintendência Regional do DNIT no estado do Maranhão. 

CETEFE/ CONTRATO Nº810/2020 

TABELA 1 - DIAGNÓTICO ARQUIVÍSTICO SUPERINTENDÊNCIA DO DNIT NO ESTADO DO MARANHÃO - SRE-MA 

SEQ LOCAL 
DATA DE REALIZAÇÃO 

DA VISITA TÉCNICA METROS LINEARES 
CONVERSÃO PARA Nº 

DE CAIXAS (VALOR 
APROXIMADO) 

OBSERVAÇÕES 

1 

SRE – MA 

16/04/2024 

600.81 4.292 

A quantidade total de documentos, é representada pela 
soma da Massa Documental Acumulada (MDA), 
incluindo tanto a fase corrente quanto a intermediária, 
assim como os documentos identificados como aptos 
para guarda permanente e/ou passíveis de eliminação. 
É importante ressaltar que uma parte dos documentos 
está disposta diretamente nos móveis, enquanto 
identificamos também documentos empilhados no chão. 
Existe uma parcela significativa de documentos 
afetados por água, não apenas no fundo arquivístico da 
SRE-MA, mas também, em maiores proporções, no 
fundo da RFFSA. 

FUNDO ARQUIVÍSTICO 

2 
Rede Ferroviária Federal 
Sociedade Anônima (RFFSA) 

17/04/2024 

990,7 7.076 

3 
Administração Hidroviária do 
Nordeste - AHINOR 

249,46 1.779 

TOTAL GERAL 
  (EM METROS LINEARES/ EQUIVALÊNCIA EM CAIXAS)22 

1.840,97 13.147 
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Acondicionamento e armazenamento 

O acondicionamento e armazenamento dos documentos na Superintendência 

Regional do DNIT no estado do Maranhão, demandam atenção especial devido às 

condições adversas do ambiente. Durante a visita técnica, constatou-se que a maioria 

dos documentos está armazenada em caixas de arquivo e pastas A/Z. No entanto, foi 

observada uma prática inadequada de empilhamento, com uma parcela significativa 

de documentos dispostos diretamente nos mobiliários, principalmente nos módulos e 

prateleiras do arquivo deslizante. Além disso, identificaram-se documentos em contato 

direto com o piso, sujeitos a riscos que podem resultar em danos irreversíveis. 

Recomendamos a adoção de um método de armazenamento adequado, utilizando 

caixas de arquivo e/ou invólucros apropriados, levando em consideração as 

dimensões dos documentos, a fim de garantir sua preservação. 

Diante desse cenário, torna-se essencial tomar medidas imediatas em relação a 

essa documentação. Sugerimos que os documentos sejam acondicionados de 

maneira adequada, evitando a aceleração do processo de deterioração, o que poderia 

ocasionar danos irreparáveis a itens de valor inestimável para a Superintendência 

Regional do DNIT no estado do Maranhão. 

É importante ressaltar, que as embalagens protegem os documentos contra a 

poeira e danos acidentais, minimizam as variações externas de temperatura e 

umidade relativa e reduzem os riscos de danos por água e fogo em casos de desastre. 

Medidas de conservação e preservação  

Considerando que o edifício é a principal defesa dos objetos, no entanto, em 

relação às condições de arquivamento e ao ambiente de armazenamento, foi 

constatado comprometimento nas instalações da Superintendência Regional do DNIT 

no estado do Maranhão, devido a condições ambientais desfavoráveis, como umidade 

e poeira, que podem resultar em danos aos documentos. Além disso, identificaram-se 

outros fatores de degradação na área ou nas proximidades dos documentos 

armazenados, que serão detalhados a seguir: 

● Internos (intrínsecos): São inerentes a composição do papel proveniente do 

processo industrial como o tipo de fibra, resíduos químicos, partículas metálicas, tinta 

dentre outros. 



 

169 
 

● Externos (extrínsecos): São agentes físicos, químicos e biológicos encontrados 

no ambiente onde se encontra o documento. Documentos textuais terão suas fibras 

enfraquecidas se forem expostos à variação de temperatura. 

● Agentes físicos: temperatura, luminosidade e umidade; 

● Formas de armazenamento e manuseio dos documentos; 

● Agentes Químicos: poluição atmosférica, oleosidades, tintas e gorduras; 

● Agentes biológicos: insetos, roedores, micro-organismos e o próprio manuseio 

do ser humano. 

Com base nas informações apresentadas, torna-se evidente a falta de limpeza 

periódica nos espaços de armazenamento, tanto na sede quanto nas Unidades 

Locais. Estes ambientes, entre todos os visitados, apresentaram indícios significativos 

de sujidades, comprometendo a integridade da documentação ali exposta. É 

fundamental destacar a importância de implementar medidas preventivas para manter 

a integridade do acervo e prevenir possíveis infestações de pragas no futuro. A adoção 

de práticas regulares de limpeza, controle de umidade e monitoramento contínuo é 

decisiva para reduzir os riscos e assegurar a conservação adequada dos documentos. 

Segurança e prevenção de acidentes 

É importante destacar que o acesso a todos os ambientes de armazenamento 

de documentos visitados é restrito aos responsáveis pela documentação ou 

colaboradores da área e/ou local, o que contribui para a segurança e o controle 

adequados dessas áreas. 

Além disso, ressalta-se que o acervo não possui um Plano de Prevenção de 

Desastres e salvamento dos documentos. A elaboração deste instrumento auxiliará 

na tomada de decisões em casos de emergência. 

Estrutura física 

Diante da atual conjuntura, os ambientes destinados para a guarda documental 

apresentam condições desfavoráveis para o armazenamento e acondicionamento 

adequado do acervo. Um dos principais fatores responsáveis por esses problemas é 

a influência dos agentes climáticos, como temperatura, luz e umidade. É importante 
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ressaltar que a renovação do ar nessas salas é limitada, ocorrendo apenas pela porta 

de entrada e algumas janelas, o que resulta em um ambiente pouco ventilado.  

A ausência de um sistema de climatização ou controle de temperaturas e 

umidade afeta significativamente as condições físicas da documentação ao longo do 

tempo, tornando-a quebradiça e dificultando a leitura das informações. Além disso, a 

presença de janelas de vidro também contribui para os problemas identificados. Por 

exemplo, na sala provisória ao qual estão armazenados os projetos, há uma forte 

incidência de luz solar, que, em determinadas horas do dia, incide diretamente sobre 

os documentos, prejudicando significativamente sua durabilidade. 

Para atenuar essa problemática, é imprescindível adotar medidas de proteção 

nas janelas. Recursos como a aplicação de películas com proteção contra raios UV, 

a instalação de persianas, telas de proteção ou outros métodos paliativos adequados 

são necessários. Essas precauções desempenham um papel categórico na 

preservação da documentação e na minimização dos danos causados pela exposição 

direta à luz solar, bem como na redução da vulnerabilidade a possíveis infestações 

por pragas. 

 

 

Paredes com infiltração acúmulo de água dentro do arquivo deslizante. Ambiente em condições 

altamente desfavoráveis para a preservação de documentos arquivísticos. 
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Gaveteiros em contato direto com a água acumulada no piso, diante da exposição contínua os 

gaveteiros já estão tomados pela ferrugem. 

 

 

No terreno da Superintendência Regional do DNIT no estado do Maranhão - SRE-MA, há uma 

nascente, e o terreno está localizado em um ponto baixo do bairro. Durante o período chuvoso, foram 

frequentes as ocasiões em que o nível da água subiu, tornando necessário fazer 'drenos de parede' 

para evitar danos estruturais causados pelo acúmulo excessivo de água. 
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O terreno da Superintendência Regional do DNIT no estado do Maranhão - SRE-MA está localizado 

em um ponto baixo do bairro, próximo ao mar, o que apresenta um risco contínuo de inundação. Há 

uma nascente que passa pelo terreno, e durante o período chuvoso, o nível da água frequentemente 

sobe, exacerbado pela maré. Além disso, o ambiente é cercado por vegetação, incluindo as plantas do 

jardim, tornando o local propício à proliferação de insetos, especialmente próximo à sala onde os 

documentos estão armazenados. 

 

Durante a visita, a Superintendência Regional do DNIT no estado do Maranhão 

- SRE-MA identificamos sinais de infiltração em alguns ambientes de arquivo 

examinados. Por exemplo, na sala do arquivo deslizante que abriga a documentação 

do setor técnico, no ambiente de armazenamento de documentos na garagem, no 

prédio anexo e no ambiente de armazenamento de documentos do Fundo Arquivístico 

da Rede Ferroviária Federal Sociedade Anônima (RFFSA). Notamos infiltrações nas 

paredes, em partes do teto e poças de água no piso. Essas ocorrências frequentes 

causam danos ao mobiliário e à documentação ali guardada. 

Investir em manutenções preventivas e corretivas é fundamental, considerando 

que a SRE-MA apresenta particularidades atípicas relacionadas à salvaguarda do 

acervo. A estrutura predial expõe o acervo a riscos constantes de sinistro. Embora 

não haja danos que justifiquem o embargo do prédio, destacamos a existência de "não 

conformidades" que demandam tratamento urgente devido ao potencial risco futuro 

de colapso parcial ou total da estrutura. Torna-se imprescindível agir de forma rápida 
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e eficaz para reparar e recuperar a estrutura, a fim de prevenir prejuízos às atividades 

da instituição. 

Diante do exposto, recomendamos fortemente adotar ajustes que atendam aos 

parâmetros e especificações indicados pelo Conselho Nacional de Arquivos 

(CONARQ). É essencial considerar as orientações contidas no documento intitulado 

"Recomendações para a Construção de Arquivos", elaborado pelo CONARQ.  

Essas adequações são fundamentais para assegurar a preservação do acervo 

documental. Ações como impermeabilização de telhados e paredes, revisão periódica 

de encanamentos, e identificação rápida de problemas são medidas essenciais para 

prevenir infiltrações e proteger os documentos. Portanto, a manutenção predial deve 

ser considerada uma ação estratégica e prioritária para garantir a segurança, 

preservação e acesso ao acervo documental. 

Ademais, sugerimos avaliar a viabilidade de transferir os acervos para outro 

local, visando protegê-los de danos e riscos. Diante do exposto, recomendamos a 

criação de um Grupo de Trabalho (GT) composto por uma equipe multidisciplinar para 

realizar o processo de avaliação de documentos, conduzido e aprovado pela 

Comissão Permanente de Avaliação de Documentos de Arquivo - CPAD/DNIT e pela 

Subcomissão de Avaliação de Documentos (ScADs) da SRE-MA. O objetivo é aferir 

a irrecuperabilidade23 dos documentos e proceder à sua eliminação24 de acordo com 

os ritos legais e as recomendações técnicas vigentes, validando o processo junto ao 

órgão competente. 

Essa equipe deve elaborar um inventário completo de todo o acervo. Na 

transferência dos documentos, o responsável pela custódia enviará os documentos 

junto com uma listagem de transferência em duas vias. O responsável por receber o 

acervo deverá devolver uma das vias da listagem devidamente assinada. 

Devido às características especiais desse arquivo e suas necessidades 

específicas, sugerimos a realização de estudos detalhados sobre o tratamento técnico 

adequado para esses documentos. Além disso, é importante elaborar um 

 
23 Documentos irrecuperáveis são aqueles que apresentam elevado nível de degradação, de forma que 
nenhuma ação de tratamento e recuperação pode tornar seu conteúdo acessível novamente. 
24 A listagem de eliminação de documentos irrecuperáveis deverá ser preenchida com a cautela de 
extração da maior quantidade possível de dados dos documentos atingidos. 
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planejamento que permita a realização de um projeto piloto, no qual a gestão dos 

documentos seja monitorada e validada pelos responsáveis por sua custódia. O 

objetivo é garantir não apenas a organização física do acervo, mas também sua 

estruturação de forma a facilitar a recuperação eficiente e precisa de informações e 

documentos. 

Embora essas ações possam não apresentar resultados imediatos, é 

fundamental buscar referências sobre o tratamento técnico adequado ao acervo, em 

vez de simplificar a gestão desses documentos apenas por meio da digitalização. 

Essa abordagem evita retrabalhos e preserva a integridade dos documentos, 

possibilitando seu acesso e recuperação de maneira eficiente e eficaz. 

Cabe esclarecer que o inventário do acervo documental tem os seguintes 

objetivos: 

• Verificar a existência física dos documentos. 

• Manter atualizados os registros do acervo documental. 

• Possibilitar a transferência de responsabilidade gerencial. 

• Identificar documentos ociosos, subutilizados ou danificados, a fim de que 

sejam tomadas as providências apropriadas para cada um, como restauração, 

transferência, doação, entre outras. 

Ao concluir o inventário, a comissão deve apresentar um relatório de conclusão 

do trabalho. É garantido o direito de acesso e consulta aos documentos, mediante 

solicitação formal, exceto nos casos previstos em lei. 

Vale enfatizar que a transferência física de documentos arquivísticos é um 

processo importante que envolve a transferência de custódia de um conjunto de 

documentos de uma organização ou instituição para outra. É essencial realizar esse 

processo de forma organizada, seguindo procedimentos básicos para garantir a 

segurança e a integridade dos documentos. 

Os documentos arquivísticos a serem transferidos devem ser previamente 

identificados, classificados, avaliados e destinados. Isso inclui os documentos digitais 

que fazem parte do conjunto a ser transferido ou recolhido, de acordo com as tabelas 

de temporalidade e destinação de documentos ou planos de destinação aprovados 

pelas instituições arquivísticas competentes e conforme a legislação vigente. 
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A seguir, são apresentados os passos básicos para realizar uma transferência 

física de documentos arquivísticos: 

1. Planejamento: É importante ter um plano bem definido antes de iniciar a 

transferência física dos documentos. O plano deve incluir informações sobre os 

documentos que serão transferidos, o local de origem e destino da 

transferência, a equipe envolvida no processo e o cronograma de atividades. 

2. Identificação dos documentos: O próximo passo é identificar os documentos 

que serão transferidos. Isso inclui os documentos originais e eventuais cópias, 

além da criação de uma lista detalhada dos documentos. 

3. Avaliação dos documentos: Os documentos devem ser avaliados para 

garantir que sejam transferidos de forma segura e eficaz. Isso pode incluir a 

avaliação do estado físico dos documentos, a avaliação da importância dos 

documentos e a identificação de quaisquer requisitos especiais de 

armazenamento ou manuseio. 

4. Embalagem e etiquetagem dos documentos: Os documentos devem ser 

embalados em caixas adequadas e etiquetados com informações detalhadas 

sobre o conteúdo de cada caixa. Isso ajudará a garantir que os documentos 

sejam facilmente identificáveis e organizados durante o transporte e 

armazenamento. 

5. Transporte dos documentos: Os documentos devem ser transportados de 

forma segura e protegida. Isso pode incluir a utilização de veículos adequados 

para o transporte dos documentos, bem como medidas de segurança para 

garantir a integridade dos documentos durante o transporte. 

6. Recebimento e registro dos documentos: Quando os documentos chegarem 

ao local de destino, eles devem ser recebidos e registrados para garantir que 

todos os documentos foram transferidos com sucesso. É importante verificar 

se todos os documentos que foram enviados foram recebidos e registrar a data 

e a hora do recebimento. 

7. Armazenamento dos documentos: Os documentos devem ser armazenados 

em local adequado, garantindo que sejam protegidos de danos e riscos. Isso 

pode incluir a utilização de sistemas de arquivamento adequados, como 

prateleiras de armazenamento e armários com controle de temperatura e 
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umidade, bem como a implementação de políticas de segurança para garantir 

que os documentos sejam protegidos contra roubo e danos. 

8. Monitoramento e manutenção dos documentos: É importante monitorar e 

manter os documentos para garantir que continuem a ser protegidos e 

mantidos em bom estado. Isso pode incluir a realização de inspeções regulares 

para detectar danos ou problemas, bem como a implementação de políticas de 

conservação para garantir que os documentos sejam mantidos em bom estado 

a longo prazo. 

Ao seguir esses passos, será possível realizar uma transferência física de 

documentos arquivísticos de forma segura e organizada, garantindo que os 

documentos sejam transferidos com sucesso e que sejam protegidos contra danos e 

riscos. 

 

Considerações 

Considerando as boas práticas arquivísticas que demandam ações de 

manutenção periódicas, visando possibilitar a preservação e conservação do acervo 

da Superintendência Regional do DNIT no estado do Maranhão. Abaixo apresentamos 

os pontos relevantes observados, acerca do cenário encontrado na data de realização 

das visitas técnicas: 

● Foi identificada a urgência de realizar reparos rápidos e eficazes nos ambientes 

de arquivo da SRE-MA, a fim de proteger os documentos, que atualmente se 

encontram em condições extremamente desfavoráveis para a preservação 

arquivística. 

● Foi identificada a necessidade da aplicação de código de classificação e tabela 

de temporalidade de documentos, para serem definidos os prazos de guarda e 

a política de destinação final dos documentos; 

● Foi identificado a necessidade de realizar limpezas regulares para remover 

poeira e outros contaminantes que possam causar danos físicos aos 

documentos; 
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● Foi identificada a necessidade de um cuidado especial no manuseio das 

plantas e encadernações (com variadas dimensões, alertando para a 

possibilidade de digitalização destes, com total qualidade devido às 

informações presentes em plantas e mapas, visando preservar um documento 

original de consultas constantes, bem como facilitar o acesso e a 

disponibilização das informações armazenadas; 

● Foi identificada a necessidade de realizar mapeamento dos documentos 

armazenados na Superintendência Regional do DNIT no estado do Maranhão. 

A adoção dessa recomendação trará benefícios em termos de rastreabilidade 

funcional, evitando prejuízos como perda e extravio de documentos, além de 

economizar tempo na busca e controle dos documentos. 

 

Recomendações  

● Visando extinguir as condições que implicam na sua formação, dando 

tratamento técnico adequado, sugerimos consultar um especialista em 

conservação e em microbiologia, para fins de localizar a causa do problema 

acerca da contaminação do acervo25. Considerando a dimensão do problema, 

retirar ou isolar os documentos infectados; 

● Descartar todos os invólucros infectados que possam ser eliminados, como 

caixas, envelope e pastas; 

● Providenciar roupa de proteção aos funcionários que irão manusear os 

documentos infectados. Aconselha-se especialmente máscara que se ajuste 

bem ao rosto e que tenha filtro capaz de reter os esporos de fungo presentes 

no ar e o uso de luvas de borracha descartáveis; 

 
25 Através do conhecimento dos tipos de fungos presentes no acervo, será possível programar ações 
de preservação da proliferação e de maneiras de desinfetar o ambiente de armazenamento. Estas 
ações irão contribuir para a salvaguarda permanente do patrimônio documental. 
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●  Avaliar26 a Massa Documental Acumulada (MDA) e promover a eliminação de 

documentos que já cumpriram seus prazos de guarda de acordo com as tabelas 

de temporalidade. 

● Para avaliar27 a MDA, os liquidantes deverão solicitar o apoio de profissionais 

que detenham conhecimentos de gestão documental, de preferência aqueles 

que tenham integrado a CPAD. 

● Recomenda-se que, antes de qualquer transferência documental, seja 

realizado um processamento técnico dos documentos. Essas ações 

possibilitarão a identificação dos documentos passíveis de eliminação, evitarão 

a transferência de documentação contaminada e selecionarão aqueles que 

necessitam de digitalização, com o objetivo de preservar os originais e 

simplificar o acesso para consultas futuras. 

● Realizar adequações na estrutura física e ambiental da Superintendência 

Regional do DNIT no estado do Maranhão, a fim de garantir o devido 

armazenamento e acondicionamento dos documentos, eliminando assim as 

causas dos problemas identificados. 

● Monitoramento e manutenção dos documentos: É importante monitorar e 

manter os documentos para garantir que continuem a ser protegidos e mantidos 

em bom estado. Isso pode incluir a realização de inspeções regulares para 

detectar danos ou problemas, bem como a implementação de políticas de 

 
26 Indolfo (2007, p. 42-43) apresenta um conceito de avaliação, que se entende prático, uma vez que 

atende aos objetivos da gestão de documentos: 
A avaliação é um processo de análise e seleção de documentos que visa estabelecer prazos de guarda 
e destinação final dos documentos, definindo quais documentos serão preservados para fins 
administrativos ou de pesquisa e em que momento poderão ser eliminados ou recolhidos ao arquivo 
permanente, segundo o valor e o potencial de uso que apresentam para a administração que os gerou 
e para a sociedade. (INDOLFO, 2007, p. 42-43) Para que essa avaliação aconteça na prática de forma 
eficaz, é preciso que haja um programa contínuo de gestão de documentos, que englobe a classificação 
e a avaliação de documentos. A Tabela de Temporalidade Documental (TTD) é necessária e, por 
consequência, o resultado prático dos aspectos teóricos da avaliação (COUTURE, 2003, p. 36). Isso 
se dá, também, com as mudanças de funções das organizações (criação, fusão, cisão, extinção), que 
geram novos documentos, que precisam de nova classificação, avaliação e definição de temporalidade, 
num ciclo dinâmico que deve ser previsto em um programa contínuo de avaliação, que precisa 
determinar o que deve ser preservado e o que deve ser eliminado. 
27 Torna-se fundamental para o processo de avaliação que os documentos sejam classificados. Para 
se compreender bem, as funções e os valores dos documentos convêm, ainda, admitir a realidade em 
que foram produzidos quanto ao conteúdo (informação registrada no documento) e o contexto 
(ambiente, organismo e atividades de onde emanam os documentos). 
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conservação para garantir que os documentos sejam mantidos em bom estado 

a longo prazo. 

● Considerando o cenário encontrado na Superintendência Regional do DNIT no 

estado do Maranhão - SRE-MA, compreendemos que as condições de 

armazenamento da documentação nos ambientes de arquivo visitados são 

precárias e representam um risco à preservação dos documentos. Para 

solucionar os problemas de infiltração e goteiras, é necessário tomar medidas 

urgentes, que incluem avaliar a extensão dos danos por meio de um 

levantamento completo dos documentos afetados pela água. Esse 

levantamento deve classificar os documentos em três categorias: recuperáveis, 

parcialmente recuperáveis e irrecuperáveis. Além disso, é fundamental 

restaurar a documentação danificada e implementar medidas de prevenção 

para evitar novos danos. 

● Posteriormente, torna-se essencial providenciar o acondicionamento adequado 

dos documentos, implementar medidas de controle ambiental e estabelecer um 

sistema claro de identificação e organização. Sugerimos também a 

digitalização dos documentos mais importantes e a promoção de treinamentos 

para conscientização dos funcionários. Por meio dessas ações, é possível 

identificar potenciais soluções e direcionar estratégias que garantam a 

integridade e disponibilidade dos documentos para fins administrativos, 

jurídicos, históricos e culturais. Dessa forma, a implementação de uma política 

de gestão documental consolidada e eficaz pode ser promovida, 

proporcionando benefícios substanciais, como a economia de recursos 

financeiros, físicos e humanos. 

 

Tratamento de mapa, planta28 

● Acondicionar mapa e planta na forma plana, horizontalmente; 

 
28 Para a quantificação das plantas, mapas e ecogramas, recomenda-se verificar o quantitativo de 
unidades a partir do manuseio no decorrer da execução das atividades de tratamento técnico. 
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● Enrolar mapa e planta com papel alcalino e acondicioná-los em tubos de 

PVC, quando não for possível acondicioná-los horizontalmente. O tubo 

deve ter, no mínimo, 10 cm de diâmetro; 

● Armazenar tubos em gavetão ou escaninho; 

● Dobrar a planta, caso haja necessidade, de maneira que resulte no 

formato A4. 

Tratamento de fotografia, negativo e álbum 

● Acondicionar fotografia em camisa (folhas de papel almaço sem pauta 

que envolvem os documentos) e guardá-la em pasta suspensa, com 

suporte de plástico; 

● Descrever os dados referentes à fotografia em folha a parte, que recebe 

o código do assunto ou o número de registro, sendo arquivada em 

separado, uma vez que a acidez do papel é prejudicial à fotografia; 

● Acondicionar negativo (filme) em tira dentro de envelope plástico, devido 

às peculiaridades de seu suporte; 

● Transcrever no envelope em que o negativo for acondicionado o código 

do assunto ou o número de registro e o da fotografia correspondente; 

● Arquivar álbum em separado, horizontalmente, caso seja utilizado; e 

● Manter o local de armazenamento com índice de temperatura o mais 

baixo possível, entre 15ºC e 18ºC (nunca acima de 30ºC), e com 

umidade relativa entre 30% e 50% (nunca acima de 60%). 

 

A medida corretiva estende-se desde uma simples higienização até a restauração 

mais completa do documento.  

● Para garantir a integridade dos documentos armazenados na 

Superintendência Regional do DNIT no estado do Maranhão, 

recomenda-se seguir uma série de cuidados. Uma das sugestões é 

realizar a triagem e movimentação das caixas de forma que não fiquem 

em contato direto com o chão. Além disso, é importante separar as 
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caixas, bem como os documentos que apresentem aspectos de estarem 

'infectados' e/ou que estejam com indício de deterioração. Essas 

medidas contribuirão significativamente para o processo de 

conservação e preservação dos documentos. 

● Sugerimos a realização de processamento técnico arquivístico para a 

aplicação do código de classificação e da tabela de temporalidade de 

documentos29, de forma a definir a destinação dos documentos, 

eliminando documentos administrativos cujo tempo de vida já foi 

superado, e mantendo arquivados permanentemente30 e/ou 

documentos de valor histórico e de prova; 

● Relacionadas à situação quanto aos agentes biológicos (fungos, insetos 

e roedores), sugerimos que seja verificado periodicamente, a atividade 

de dedetização das áreas de trabalho e das áreas de depósito, 

recomendamos que sejam Instaladas telas de proteção nas janelas de 

ventilação, bem como das salas utilizadas para essa finalidade, para 

impedir a entrada de insetos, onde não as houver; Acompanhar, 

preventivamente, a infestação por pragas e identificar possíveis focos; e 

Implantar rotina de limpeza e manutenção dos depósitos e áreas de 

trabalho; 

● Divulgação dos instrumentos arquivísticos do DNIT31, de forma a dar 

publicidade e fortalecer a política de gestão documental do órgão; 

 
29 Instrumentos Técnicos da Gestão de Documentos: 
• Tabela de equivalência: código de classificação (Resolução n. 14, de 24 de outubro de 2001, 
do Conarq (revogada)/ Para o Código de classificação de documentos relativos às atividades-meio do 
Poder Executivo Federal (Portaria nº47 do Conarq (vigente); e 
• Portaria AN Nº 93, de 4 de novembro de 2022, aprova, por prazo indeterminado, os planos de 
classificação de documentos e as tabelas de temporalidade e destinação de documentos de arquivo, 
relativos às atividades-fim dos órgãos e entidades do Poder Executivo que especifica, dispõe sobre o 
relatório de aplicação de instrumentos de gestão de documentos e dá outras providências. Instrumento 
que na época da realização do tratamento documental no acervo ainda não havia sido elaborado. 
30 Assim, os documentos destinados à guarda permanente são aqueles cujas informações são 
consideradas imprescindíveis ao órgão produto, e à comunidade. Esses documentos, além do valor 
administrativo, legal e fiscal, encerram também valor de prova e como fonte para a pesquisa e, portanto, 
devem ser definitivamente preservados. (BERNARDES. 2008.p42). 
31 A salvaguarda eficiente desse acervo, necessariamente, deve estar associada à utilização de 
instrumentos que proporcionem a adequada gestão dos documentos, de modo a dispô-los de forma 
sistemática e organizada e viabilizar o acesso a quaisquer interessados. 
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● Treinamento dos colaboradores em Gestão Arquivística, incluindo os 

novos instrumentos (Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade 

Área Meio e Fim) visando a integração das ações dos serviços de gestão 

de documentos no âmbito do DNIT, a uniformização dos procedimentos 

arquivísticos, a organização, o controle e a transparência das 

informações que devem estar alinhadas com a legislação arquivística. 

Resultados Esperados 

● Extinguir as condições que implicam na formação de massa documental acumulada, 

dando tratamento técnico adequado; 

● Documentos classificados e/ou avaliados; 

● Intensificar a elaboração de listagens de eliminação. Os documentos destinados à 

eliminação que já cumpriram seus prazos de guarda estarão devidamente 

selecionados em conformidade com os ritos legais; 

● Espaços físicos otimizados (Contribuindo para a liberação de espaços físicos e a 

redução de custos com a terceirização da guarda de documentos que já cumpriram 

seus prazos, determinados nas Tabelas de Temporalidade de Documentos); 

● Acervo documental inserido em instrumentos de pesquisa (sistemas, planilhas e 

inventários) em sua totalidade; 

● manter atualizados os registros do acervo documental; 

● Padronização dos processos: Os arquivos podem ser organizados por vários 

aspectos como sessões, tipo, ordem e departamentos. A organização dos 

documentos possibilitará o acesso sem dificuldade, como também a promoção de 

ajustes quando necessário. 

● Aprimorar os requisitos de transparência dos documentos públicos e garantir acesso 

ágil às informações pelos eventuais interessados; 

● Política de Gestão Documental desenvolvida, consolidada e estabelecida gerando 

resultados eficazes e eficientes, por exemplo, economia de recursos financeiros, 

físicos e humanos. 
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Normativas a serem observadas: 

Portaria AN nº 47, de 14 de fevereiro de 2020. Dispõe sobre o Código de 

Classificação e Tabela de Temporalidade e Destinação de Documentos relativos 

às atividades-meio do Poder Executivo Federal. 

Resolução CONARQ Nº 5. Dispõe sobre os procedimentos para eliminação de 

documentos no âmbito dos órgãos e entidades integrantes do Poder Público. In: 

Diário Oficial da União, n. 198, 23 maio 1997; 

Resolução CONARQ Nº 7. Dispõe sobre a publicação de editais para eliminação 

de documentos nos Diários Oficiais da União, Distrito Federal, Estados e 

Municípios. In: Diário Oficial da União, n. 198, 11 out. 1996; 
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