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RESUMO 
 
 

O desenvolvimento da pesquisa teve como objetivo diagnosticar a atual situação do estado 
de conservação do arquivo da Fundação Pestalozzi do Pará- CAEE Lourenço Filho, com a 
intenção de verificar as condições em que se encontra os documentos, os recursos 
humanos e o do local de armazenamento para propor uma intervenção e com isso dar início 
a gestão documental do mesmo , para que as informações ali contidas possam ser 
acessadas. O diagnóstico é um instrumento utilizado para verificar possíveis problemas no 
arquivo tanto estrutura quanto acervo que após a coleta e análise de dados, são feitas 
propostas para serem aplicadas durante a gestão documental do arquivo estudado. A 
metodologia utilizada para levantamento de dados neste trabalho foram as visitas in loco 
onde foram recolhidas imagens do arquivo e seus documentos, entrevistas não-estruturadas 
para maiores informações sobre o funcionamento e histórico da instituição, seu arquivo , e 
finalmente a análise de dados. O diagnóstico é primordial para se conhecer a realidade dos 
arquivos das instruções públicas e/ou privadas, é por intermédio do diagnóstico que 
observamos todos as suas deficiências. Concluímos que para reverter a situação deste 
arquivo específico é necessário que as propostas de intervenção sejam aplicadas, e ocorra 
a implantação de políticas arquivísticas na instituição, de modo que a gestão documental 
possa ser implantada na mesma. 
 
 
Palavras-Chave: Diagnóstico em Arquivos. Gestão de documentos. Atendimento 
educacional especializado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

ABSTRACT 

 

The objective of the research was to diagnose the current situation of the state of 
preservation of the  archive of the Pestalozzi foundation of Pará - CAEE Lourenço Filho, with 
the intention of verifying the conditions in which the documents are found, the resources and 
that of the storage place to propose an intervention and to initiate the document 
management of it, so that the information contained therein can be accessed. The diagnosis 
is an instrument used to verify possible problems in the archive both structure and collection 
that after the collection and analysis of data, are made proposals to be applied during the 
document management of the studied archive. The methodology used for data collection in 
this work was the visits In loco Where images were collected from the archive and their 
documents, interviews unstructured for more information on the operation and history of the 
institution, archive, and finally the data analysis. The diagnosis is paramount to know the 
reality of the files of the public and/or private instructions, it is through the diagnosis that we 
observe all their shortcomings. We conclude that to reverse the situation of this archive it is 
necessary that the intervention proposals be applied, and the implementation of archival 
policies in the institution, so that the document management can be implemented in it. 
 
Keywords: Diagnostics on files. Document management. Specialized educational 
Attendance 
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1.INTRODUÇÃO 

 

 

Com base no que foi estudado durante o curso de Arquivologia, nosso 

trabalho será baseado no diagnostico de documentos de arquivos, o qual nunca 

recebeu nenhum trato relacionado a área de arquivística. 

O presente trabalho apresentará o diagnóstico do arquivo permanente da 

Fundação Pestalozzi do Pará – Centro de Atendimento Educacional Especializado -

CAEE Lourenço Filho, com o intuito de propor melhorias no mesmo através da visão 

Arquivística. 

O diagnóstico de arquivos é um instrumento da gestão documental que nos 

auxilia analisando o estado em que se encontram a estrutura física, os recursos 

humanos lá dispostos e a real conservação dos documentos que se encontram 

armazenados. Através do diagnóstico vimos as necessidades do arquivo estudado, 

propondo-lhe melhorias. 

A Gestão de Documentos é fundamental para o funcionamento de empresas 

públicas e/ou privadas, para que se possa tomar decisões, recuperar as informações 

contidas em seus arquivos e preservar a memória da instituição de forma correta. 

Para isso é necessário que, se estabeleça uma gestão documental, amparada 

nas diretrizes estabelecidas pelos órgãos responsáveis pelo tema, no Brasil temos o 

Conselho Nacional de Arquivos – CONARQ, que tem por finalidade definir a política 

nacional de arquivos públicos e privados, como órgão central de um Sistema 

Nacional de Arquivos-SINAR, exercendo orientação normativa visando à gestão 

documental e à proteção especial aos documentos de arquivo. 

O arquivo a ser pesquisado pertence a uma instituição especializada em 

Atendimento Educacional Especializado - AEE.  

Baseando-se nessa modalidade educacional, o objeto de pesquisa é o 

arquivo custodiado pela a Fundação Pestalozzi do Pará -CAEE Lourenço Filho, pois 

a mesma é uma das instituições que já trabalhava com esse público específico 

desde o ano de 1955, sendo referência em nosso Estado no atendimento a pessoas 

com necessidades especiais. 

O problema dessa pesquisa, é a ausência do tratamento documental e 

estrutural do arquivo em questão. 
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Tendo como base tais aspectos, temos como objetivo geral neste trabalho 

elaborar o diagnóstico do arquivo da instituição. 

Dessa forma, deriva-se como objetivos específico: demonstrar o estado da 

infraestrutura do arquivo ; a conservação dos documentos da Fundação Pestalozzi 

do Pará-CAEE Lourenço Filho para então apresentar os aspectos preventivo sobre o 

arquivo. 

Por consequência, temos como metodologia aplicada a esse estudo de caso, 

uma pesquisa de cunho qualitativo, pois a mesma tem o foco na investigação 

subjetiva do objeto analisado, para compreender o comportamento da instituição 

com seus documentos. 

Também foi realizada uma pesquisa bibliográfica, de modo a fundamentar 

essa pesquisa, utilizando-se de entrevistas não-estruturadas, bem como não 

dirigidas, permitindo-se assim uma fluidez das opiniões do entrevistado. Tal método 

nos auxiliou a entender como funciona a dinâmica do ambiente que foi analisado. 

Logo, para identificar tais características da infraestrutura, fizemos seu 

diagnóstico buscando levantar informações sobre tais. 

Sendo assim, a justificativa desta pesquisa pela escolha do arquivo do CAEE-

Lourenço Filho, se deu devido a observações durante minhas visitas frequentes ao 

Instituto onde foi observado que o mesmo se encontra em um ambiente não 

adequado, sua infraestrutura está fora dos padrões exigidos para guarda, 

preservação, conservação de seus documentos. 

Nossa pesquisa está dividida em quatro capítulos. No primeiro faremos uma 

breve introdução da pesquisa; no capítulo dois abordaremos a nossa 

fundamentação teórica,  já no capitulo três falaremos da caracterização da pesquisa 

juntamente com métodos utilizados, coleta de dados , análise de dados, estrutura 

organizacional, do acervo, da estrutura física e da proposta de intervenção   da 

Fundação Pestalozzi do Pará-CAEE Lourenço Filho;  e no capítulo quatro falaremos 

sobre a experiência que tivemos e considerações finais. 
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2. ASPECTOS TEÓRICOS DA GESTÃO DOCUMENTAL. 

 

Com o aumento das massas documentais após a Segunda Guerra Mundial, 

no início do século XX, e juntamente os avanços científicos e tecnológicos surgiu 

para controlar a informação contida nessa documentação de forma organizada e 

acessível, a Gestão Documental (PEDROZA,2008). 

 Abordaremos agora sobre a importância da gestão de documentos para o 

bom funcionamento das instituições públicas ou privadas, pois as informações ali 

produzidas se bem gerenciadas terão um aumento da racionalização de seus 

procedimentos, operações e rotinas de trabalho (IEDA; DELATORRE,2008) e de 

suma importância para a preservação documental já na fase de guarda permanente. 

Para a Unesco, gestão de documentos é “uma parte do processo 

administrativo relacionado com a aplicação de princípios de economia e eficácia 

tanto na iniciação, acompanhamento e uso dos documentos, quanto em sua 

eliminação” Heredia Herrera, (1993, p.177, apud GADELHA,2016, p.28). 

Com a falta de uma gestão adequada desses documentos de arquivo com 

tratamento técnico adequado e recursos, a consequência é o acúmulo de massa 

documental. 

Esse acúmulo se dá durante o ciclo de vida dos documentos, que são 

explanados no quadro abaixo por Bernardes, 1998, p.12 de forma sucinta:  

Quadro 1-Fase Documental 

1a. idade 
ARQUIVO CORRENTE 

Documentos vigentes, frequentemente consultados 

2a. idade 
ARQUIVO INTERMEDIÁRIO e/ou 

CENTRAL 

Final de vigência; documentos que aguardam 
prazos longos de prescrição ou precaução; 
raramente consultados; aguardam a destinação 
final: eliminação ou guarda permanente 

3a. idade 
ARQUIVO PERMANENTE 

Documentos que perderam a vigência 
administrativa, porém são providos de valor 
secundário ou histórico-cultural. 

Fonte:BERNARDES,1998 

 

Dessa forma, entende-se que a Teoria das três idades os Arquivos Correntes, 

são aqueles de uso frequente; Arquivos Intermediários, onde foi diminuído o acesso 

ao mesmo e o documento aguarda sua destinação e por fim o Arquivo Permanente 

onde cabe a guarda de documentos históricos e/ou de cunho probatório. 
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Para a destinação correta cada fase acima descrita deve ser gerida de forma 

correta, ou seja, é necessário que se aplique a Gestão Documental desde a criação 

do documento. 

Dessa forma antes de conceituar Gestão Documental, daremos as definições 

de alguns itens essenciais para se ter um arquivo. De acordo com o Dicionário de 

Terminologia Arquivística (2005) apresenta que, o Documento “é a Unidade de 

registro de informações, qualquer que seja o suporte ou formato”. 

Logo, para o CONARQ (2009) o “documento arquivístico é um documento 

produzido e/ou recebido e mantido por pessoa física ou jurídica, no decorrer das 

suas atividades, qualquer que seja o suporte, e dotado de organicidade.” 

Para que um documento seja considerado arquivístico exige-se algumas 

características essenciais sobre sua proveniência, organicidade, unicidade, 

indivisibilidade, cumulatividade. 

Bellotto (2002, p. 20) conceitua tais princípios, como: 

 

1 - Princípio da proveniência: fixa a identidade do documento, 
relativamente a seu produtor. Por este princípio, os arquivos devem 
ser organizados em obediência a competência e as atividades da 
instituição ou pessoa legitimamente responsável pela produção, 
acumulação ou guarda dos documentos. Arquivos originários de uma 
instituição ou de uma pessoa devem manter a respectiva 
individualidade, dentro de seu contexto orgânico de produção, não' 
devendo ser mesc1ados a outros de origem distinta. 
2 - Princípio da organicidade: as relações administrativas orgânicas 
se refletem nos conjuntos documentais. A organicidade e a qualidade 
segundo a qual os arquivos espelham a estrutura, funções e 
atividades da entidade produtora/acumuladora em suas relações 
internas e externas. 
3 - Princípio da unicidade: não obstante forma, gênero, tipo ou 
suporte, os documentos de arquivo conservam seu caráter único, em 
função do contexto em que foram produzidos. 
4 - Princípio da indivisibilidade ou integridade arquivística: os 
fundos de arquivo devem ser preservados sem dispersão, mutilação, 
alienação, destruição não autorizada ou adição indevida. Este 
princípio é derivado do princípio da proveniência. 
5 – Princípio da cumulatividade: 0 arquivo é uma formação (a 
sedimentação, de Lodolini) progressiva, natural e orgânica. 

 

A partir da leitura dos princípios citados por Bellotto, considera-se que estes 

estabelecem níveis na organização dos arquivos obedecendo a sua produção. 

Observa-se que os princípios arquivísticos constituem a base para possibilitar o 
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desenvolvimento com coerência e segurança das conjeturas referentes ao objeto da 

arquivística.  

Para o conceito de Arquivos citamos a Lei de Arquivos nº8.159/91, que nos 

apresenta no seu artigo 2º, capítulo I, p.01, a seguinte definição de arquivos: 

 

Conjuntos de documentos produzidos e recebidos por órgãos 
públicos, instituições de caráter público e entidades privadas, em 
decorrência do exercício de atividades específicas, bem como por 
pessoa física, qualquer que seja o suporte da informação ou 
natureza dos documentos. 

 

A partir das definições que citamos acima, pautados em leis e instituições 

brasileiras, podemos compreender melhor a importância de uma gestão de 

documentos bem estruturada para que haja um bom funcionamento de nossos 

arquivos, pois os documentos produzidos nas instituições são essenciais para 

tomada de decisões, onde possamos encontrar informações necessárias e concisas 

quando houver necessidade de pesquisa e/ou para utilização de documento 

probatório, sendo indispensável que os gestores das instituições públicas ou 

privadas comecem a  tratá-los de forma adequada. 

Ainda na lei nº 8.159/91 que dispõe da Política Nacional de Arquivos Públicos 

e Privados no Brasil, expõem o conceito de Gestão de Documentos em seu artigo 

terceiro (p.01): 

 

Considera-se gestão de documentos o Conjunto de procedimentos e 
operações técnicas referentes à produção, tramitação, uso, avaliação 
e Arquivamento em fase corrente e intermediária, visando a 
eliminação ou recolhimento para guarda permanente. 

 

De modo, a complementar a citação acima o Dicionário de Terminologia 

Arquivística (2005, p.100) afirma que: 

 

Gestão de documentos é o conjunto de procedimentos e operações 
técnicas referentes à produção, tramitação, uso, avaliação e 
arquivamento (1, 2) de documentos em fase corrente e intermediária, 
visando sua eliminação ou recolhimento (1, 2). Também chamado 
administração de documentos. 

 

Já para Bernardes, 1998, a gestão de documentos constitui-se em um: 
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Conjunto de medidas e rotinas que garante o efetivo controle de 
todos os documentos de qualquer idade desde sua produção até sua 
destinação final (eliminação ou guarda permanente), com vistas à 
racionalização e eficiência administrativas, bem como à preservação 
do patrimônio documental de interesse histórico-cultural. 
(BERNARDES,1998, p.02) 

 

Percebemos a similaridade nas definições acima, são basicamente iguais e 

nos mostram que a gestão de documentos é essencial para a organização e 

manutenção dos arquivos quando bem executada onde todos os colaboradores da 

instituição são informados dos procedimentos necessários para o bom 

desenvolvimento da mesma.  

Como exposto anteriormente, verificamos que as fases da gestão 

documental, que são produção, utilização e destinação dos documentos. Além 

dessas três fases da gestão Ieda; Delatorre (2008) apresentam estas e as outras 

fases que tem o objetivo de facilitar a organização documental seu uso e sua 

localização, consequentemente a instituição pública ou privada terá uma boa gestão 

documental: 

 

Produção de documentos – elaboração padronizada de tipos/séries 
documentais, implantação de sistemas de organização da 
informação e aplicação de novas tecnologias aos procedimentos 
administrativos. 
Utilização dos documentos - inclui todas as atividades de Protocolo 
(recebimento, classificação, registro, distribuição, tramitação e 
expedição), todas as atividades de Arquivo (organização e 
arquivamento, reprodução, acesso à documentação e recuperação 
de informações) e a gestão de sistemas de protocolo e arquivo, 
sejam eles manuais ou informatizados. 
Destinação de documentos - inclui uma das atividades mais 
complexas da gestão de documentos que é a avaliação. A avaliação 
se desenvolve a partir da classificação dos documentos produzidos, 
recebidos e acumulados pelos órgãos públicos ou empresas 
privadas, com vistas a estabelecer seus prazos de guarda e sua 
destinação final, garantindo a preservação de documentos de guarda 
permanente e a eliminação criteriosa de documentos desprovidos de 
valor probatório e informativo. 
Tramitação - estudo das instâncias de decisão, padronização e 
controle do fluxo documental (workflow). 
Organização e arquivamento – de acordo Com os critérios 
definidos no Plano de Classificação. 
Reprodução – Duas razões para a reprodução: 1. reprodução 
visando a preservação do documento original de guarda permanente 
e, 2. reprodução visando a substituição do documento em papel pelo 
microfilme. O documento em papel de guarda temporária poderá ser 
eliminado e o microfilme deverá ser preservado pelo prazo indicado 
na Tabela deTemporalidade de Documentos de Arquivo. 
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Classificação – recupera o contexto de produção dos documentos, 
isto é, a função e a atividade que determinou a sua produção e 
identifica os tipos/séries documentais. 
Avaliação – trabalho multidisciplinar que consiste em identificar 
valores para os documentos e analisar seu ciclo de vida, com vistas 
a estabelecer prazos para sua guarda e destinação (eliminação ou 
guarda permanente). (IEDA; DELATORRE, 2008, p.9). 

 

As Autoras também citam no mesmo texto os objetivos da gestão de 

documentos:  

 

• Assegurar o pleno exercício da cidadania 

• Agilizar o acesso aos arquivos e às informações. 

• Promover a transparência das ações administrativas. 

• Garantir economia, eficiência e eficácia na administração     
pública ou privada. 

• Agilizar o processo decisório. 

• Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe. 

• Controlar o fluxo de documentos e a organização dos   arquivos. 

• Racionalizar a produção dos documentos 

• Normalizar os procedimentos para avaliação, transferência, 
recolhimento, guarda e eliminação de documentos. 

• Preservar o patrimônio documental considerado de guarda 
permanente. 

 

As fases e os objetivos da gestão documental apresentados por elas, nos 

mostram que se aplicadas de forma correta numa instituição, as informações 

contidas nos arquivos alcançarão seu usuário final de forma rápida, precisa e com o 

mínimo de despesas possíveis. 

Caso isso não ocorra, a instituição terá como consequência de falta de gestão 

de seus arquivos uma massa documental acumulada pela falta de implantação de 

políticas arquivísticas, projetos relacionados a gestão documental, a falta de 

profissionais na área de arquivística, e o não treinamento aos funcionários dos 

setores de forma adequada. 

Com isso os documentos sem nenhum trato inicial, quando de seus objetivos 

atingidos são levados para os chamados “arquivo morto” das instituições onde lá 

ficam acumulando poeira sem nenhuma utilidade para a instituição detentoras dos 

mesmos, pois devido essa falta de gestão muitos desses documentos perdem as 

informações neles contidas. 

Lopes, L. C. (1993, p.2) nos dá a dimensão dos problemas que estas 

representam: 
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As massas documentais acumuladas atualmente existentes jamais 
poderão ser organizadas na origem. Trata-se de arquivos semiativos 
e inativos. São acervos compostos por documentos: 
1. descartáveis de imediato, isto é, sem nenhum valor administrativo, 
legal ou histórico; 
2. de valor intermediário, isto é, poderão ser descartados depois de 
um prazo administrativo, legal ou guardados para sempre; 
3. de valor permanente, isto é, interessam à pesquisa de fundo 
histórico. 

 

Com base nos problemas citados por LOPES, L. C. (1993), escolhemos o 

arquivo permanente da Fundação Pestalozzi do Pará - CAEE Lourenço Filho, onde 

faremos um diagnóstico da real situação de sua estrutura física e seus recursos 

humanos, fazendo a identificação de alguns de seus documentos para verificarmos 

sua conservação e como os mesmos estão organizados. 

 

2.1 O DIAGNÓSTICO E SEUS ASPECTOS NA GESTÃO DOCUMENTAL. 

 

Para que ocorra a gestão documental, em um primeiro momento se faz 

necessário conhecer a estrutura institucional da organização, seja ela pública ou 

privada. Desse modo, o diagnóstico tem como elemento principal auxiliar mapear os 

aspectos físicos e recursos humanos, para elaboração de uma gestão documental 

eficiente. 

De acordo com, Gadelha, (2017, p. 03) um dos conceitos que norteia o termo 

diagnóstico está: 

 
intimamente relacionado com a prática da gestão de documentos, já 
que consideramos o diagnóstico em arquivos a primeira intervenção 
necessária a ser desempenhada para a realização da gestão de 
documentos.” (GADELHA, 2017, p. 3) 

 

Sendo assim, compreende-se com autora que, o Diagnóstico pode ser 

considerado como uma das primeiras intervenções arquivística, que dá base para a 

elaboração de uma gestão documental.  

Ainda assim, segundo a referida autora, conclui-se que “as razões que 

impedem o funcionamento eficiente do arquivo são apontadas pelo diagnóstico” 

(GADELHA,2017, p 3). Observa-se então que, o diagnóstico é um instrumento de 
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apoio ao fazer arquivístico em primeiro momento para conhecer e desvendar a 

estrutura do arquivo analisado.  

Logo os, “resultados obtidos no diagnóstico possibilitarão aos gestores 

interferir, de maneira correta, nos problemas gerados pelas informações orgânicas, 

efetivando e auxiliando todo o processo de gestão documental (MELO,2008, apud 

GADELHA,2017, p. 03). 

Desse modo, Feitoza et al., 2017 nos apresenta que diagnóstico é um termo 

bastante utilizado em ambientes organizacionais, para apresentar uma análise 

detalhada dos aspectos da estrutura física e dos serviços na instituição, “permitindo 

a adoção de medidas que visem aumentar a eficácia do mesmo” (SILVA 

JUNIOR,2016, p.12). 

Calderon (2008, p.04) enfatiza ainda que o diagnóstico “deve ser o ponto de 

partida para os projetos de organização de documentos, subsidiando a proposta de 

modelos de classificação, avaliação e descrição apropriados, visando a um destino 

eficiente e eficaz”.  

Perante isso, pode-se entender com Lopes (1997, apud CORNELSEN; 

NELLI, p.75,2006) que o diagnóstico funciona como um método de apoio ao fazer 

profissional, no sentido de possibilita a “intervenção aos problemas gerados pelas 

informações de caráter orgânico, produzidas por uma instituição”. 

Vale ressaltar que, o diagnóstico tem duas visões que merecem destaque, a 

visão maximalista e a minimalista, a maximalista que abrange o todo que envolve 

uma Instituição Arquivística, já a minimalista é a visão utilizada em nosso estudo de 

caso, pois a mesma abrange primeiramente o estudo de problemas específicos, 

particulares antes de chegar a questões mais gerais (LOPES, 2000)  

Dessa forma, o diagnóstico é entendido como a análise da situação real dos 

arquivos em relação ao tratamento da informação orgânica, ou seja, é a partir do 

diagnóstico dos arquivos com coleta e análise de dados que faremos um 

levantamento situacional para então indicarmos que tipo de intervenção o mesmo 

necessita. (Cornelsen; Nelli, 2006). 

Cornelsen; Nelli (2006) nos apresentam no quadro 02 algumas propostas de 

diagnóstico de arquivo, trazendo alguns autores e apresentam definições, o objetivo 

e fases das técnicas para a coleta de dados: 

 

Quadro 2 – Tipos de Diagnóstico 
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Fonte: adaptado de Nelli (2004, apud CORNELSEN; NELLI,2006, p.81) 

 

Partindo desse ponto de vista da literatura, compreende-se o diagnóstico 

como método de identificação de todos os problemas relacionados ao arquivo, 

dando assim, suporte para elaboração dessa pesquisa, que tem como base o 

diagnóstico da Fundação Pestalozzi do Pará-CAEE Lourenço Filho, de modo a 

contribuir para organização do arquivo da instituição em questão. 
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3. CARACTERIZAÇÂO DA PESQUISA: A Fundação Pestalozzi do Pará-CAEE 

Lourenço Filho. 

 

 

 
                                                             
 
 
 
 
 
 

                                Fonte: Reprodução/TV Liberal,2012 
 

 

As informações expostas nesse capítulo, foram remontadas tem como base o 

do livro “Fundação Pestalozzi do Pará: A Educação Especial no Processo de 

Integração Social” de 1988, do autor Miguel Evangelista Miranda da Cruz, 

atualizadas conforme entrevistas na instituição e alterações eventuais. Sendo esse e 

um blog teste, cujo endereço eletrônico é http://pestalozzidopara.blogspot.com.br/teste, 

esse foi utilizado como fontes de informação sobre a instituição pesquisada, além 

das visitas e entrevistas na instituição.  

O motivo da escolha dessa instituição para nosso trabalho, foi devido minhas 

constantes idas e vindas a mesma, pois tenho um filho portador de necessidades 

especiais que frequenta a instituição três vezes por semana. 

 A Fundação Pestalozzi do Pará é uma organização não governamental de 

caráter Filantrópico e de Utilidade Pública social, comprometida com a Educação 

Especial do Estado, atuante a mais de 60 anos nessa área. 

Sua fundação aconteceu em 15 de outubro de 1955, pela Sociedade 

Paraense de Educação, nomeada de Curso Pestalozzi do Pará, como primeira 

Entidade Especializada em Educação de Excepcionais do Estado. 

Onde passou a funcionar como Escola Especializada em 03 de fevereiro de 

1956, iniciando o ano letivo com 23 alunos, atendendo ao desenvolvimento global do 

alunado em dois programas de Classes Especiais – Escolaridade e Habilidades 

Básicas e Oficinas Pedagógicas, objetivando treinamento ocupacional dos 

educandos. 
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Em 23 de março de 1958 transformou-se em um órgão autônomo com a 

estrutura jurídica de Fundação, com a denominação de Fundação Pestalozzi do 

Pará. 

A Fundação Pestalozzi do Pará, desde o início, tem sempre contado com a 

contribuição de organizações governamentais e da comunidade em geral em forma 

de convênios, parcerias, contribuições, doações. O Governo do Estado mantém 

através da Secretaria Executiva de Educação, respectivamente 80% do pessoal da 

Entidade e o repasse de verba da União correspondente a per capitas destinadas, a 

40% da clientela, como também é creditado à Prefeitura de Belém a gratuidade do 

consumo de energia elétrica, na sede em Belém. 

Atualmente a Instituição conta em média 600 alunos distribuídos nas duas 

unidades operacionais: Escola Lourenço Filho em Belém e Núcleo Profª Helena 

Antipoff no Distrito de Icoaraci. Mantém uma programação coerente com as 

mudanças educacionais propostas pela Lei nº 9.394, de 20 de dezembro de 

1996(Lei de Diretrizes e Bases da Educação Nacional) e suas alterações com base 

na política nacional de educação especial na perspectiva da educação inclusiva. 

A Fundação Pestalozzi do Pará por meio de suas Unidades Educacionais 

Escola Lourenço Filho e Núcleo Profª Helena Antipoff, elaborou uma nova estrutura 

educacional atendendo as orientações da resolução nº 04/2009 do Ministério da 

Educação que institui Diretrizes Operacionais para o Atendimento Educacional 

Especializado na Educação Básica modalidade Educação Especial. 

De acordo com o Art.2º da referida resolução, o AEE (Atendimento 

Educacional Especializado) tem como função complementar ou suplementar a 

formação do aluno por meio da disponibilização de serviços recursos de 

acessibilidade e estratégias que eliminem as barreiras para sua plena participação 

na sociedade e desenvolvimento de sua aprendizagem, conforme as diretrizes 

operacionais da educação especial para o atendimento educacional especializado 

na educação básica (MEC/SEESP,2009) 

Desta forma, o ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO-AEE, na 

Fundação Pestalozzi do Pará, vem atender alunos com deficiência intelectual, com o 

objetivo de promover aprendizagem, o desenvolvimento psicomotor e as relações 

sociais do seu alunado, estabelecendo pilares para o pensamento e a vida 

autônoma e a finalidade de contribuir de forma eficiente para qualidade na educação 

http://www.planalto.gov.br/Ccivil_03/leis/L9394.htm
http://www.planalto.gov.br/Ccivil_03/leis/L9394.htm
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e a permanência do alunado com necessidades especiais nas salas de aulas 

inclusivas. 

A elaboração desta pesquisa partiu da tentativa de conhecer e entender 

através dos arquivos da sua história e avanços educacionais no decorrer dos seus 

anos de atuação nesta área. 

Com o problema de infestação de cupins na instituição veio a preocupação de 

que a história da instituição venha se perder com o tempo, com o diagnóstico da 

instituição poderemos implantar a gestão documental nesse acervo, pois sabemos 

que os arquivos das instituições de ensino não têm seu devido valor reconhecido. 

Contudo, a escolha deste tema visa uma contribuição para fomentar maior 

discussão e interesse dos pesquisadores de educação ou áreas afins, condições 

para que os mesmos tenham acesso as fontes contidas nesse arquivo, para 

desenvolverem pesquisas cientificas e interdisciplinares. 

 

3.1 MÉTODOS UTILIZADOS PARA O LEVANTAMENTOS DE DADOS  

 

A necessidade da realização de um diagnóstico, foi quando nos deparamos 

com a situação do arquivo da Fundação Pestalozzi do Pará-CAEE Lourenço Filho, 

pois o mesmo tem um tratamento básico que ainda não supre as necessidades de 

arquivo. 

Após o levantamento de dados da Instituição fizemos uma análise de forma 

objetiva da situação do arquivo, fazendo seu diagnóstico, com isso formulamos e 

propomos alterações e medidas necessárias para o bom funcionamento do arquivo, 

verificando se a estrutura, as atividades e a documentação da instituição analisada 

correspondem às expectativas de sua realidade operacional. 

Para a coleta das informações necessárias para um bom diagnóstico, os 

métodos utilizados foram a observação e entrevistas não-estruturadas, nos dois 

casos focamos nos aspectos mais relevantes para que a nossa pesquisa não saísse 

do contexto.  

A partir do diagnóstico que se refletem situação dos arquivos, onde são 

fornecidos dados reais para a elaboração de uma proposta de intervenção. 

Para que o mesmo seja realizado é necessário que haja um planejamento, 

pois, o pesquisador precisa estar pronto caso aconteça alguma falha na apuração 

das informações sobre aquele arquivo.  
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3.2 COLETA DE DADOS 

 

Essa fase da pesquisa é o momento onde fizemos o levantamento de 

informações sobre as reais condições do arquivo. Nossa coleta de dados ocorreu 

em duas vertentes o da observação e de entrevistas não-estruturadas. 

A primeira parte da coleta foi feita a partir da observação do funcionamento do 

arquivo da instituição, onde pudemos fotografar seus documentos e sua estrutura 

física. 

Para Marconi; Lakatos (p.191,2003) a técnica de observação na coleta de 

dados obriga o pesquisador a ter um contato direto com a realidade do arquivo 

observado.  

Para o segundo momento de nossa coleta de dados fizemos entrevistas, que 

Marconi; Lakatos (2003, p.196) definem como “uma conversação efetuada face a 

face, de maneira metódica; proporciona ao entrevistado, verbalmente, a informação 

necessária”. 

Esta entrevista foi feita para obtermos informações complementares, com os 

funcionários da Instituição que trabalham na administração do CAEE- Lourenço Filho 

e no arquivo da mesma. 

Nossa coleta de dados foi realizada do dia 18 a 22 de dezembro de 2017, no 

horário matutino (8 às 12) e ocorreu sem nenhum problema, pois fomos bem 

acolhidos pelas pessoas que trabalham na instituição, tivemos total acesso ao seu 

arquivo sem nenhum tipo de restrição. 

As medidas tomadas por nós no quesito segurança foi a utilização de 

Equipamento de Proteção Individual - EPI’s básicos, que são o uso de luvas de látex 

e mascara durante todo o período de exposição no arquivo, pois há uma grande 

quantidade de fungos acumulados nos documentos e no arquivo pesquisado.   

 

3.2.1 ANÁLISE DE DADOS 

 

Para que nossa pesquisa fosse efetuada, foram analisados alguns dos 

documentos da Fundação Pestalozzi do Pará - CAEE Lourenço Filho que estão 

“guardados” em seu arquivo permanente, para verificar sua conservação. 
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 Também realizamos uma pesquisa bibliográfica, onde foram levantados os 

dados necessários para a execução da mesma. Fizemos um levantamento do 

arquivo da Instituição nos quesitos, estrutura física, recursos humanos e 

conservação de documentos. 

Por meio, desse levantamento apresentaremos uma organização para o 

mesmo. Para que isso ocorresse de maneira produtiva elaboramos algumas etapas 

para coleta de dados da instituição, através dos seguintes instrumentos de pesquisa: 

 

• Entrevista à Coordenação do CAEE Lourenço Filho, sobre o 
funcionamento da instituição e quais atividades cada setor exerce 
na mesma; 

• Visitas ao arquivo da instituição, que já nos foram autorizadas 
previamente, inclusive fotografar as instalações e os documentos 
lá guardados; 

• E aplicação de questionários se houver necessidade. 

 

O campo empírico desta pesquisa será a Instituição Filantrópica Fundação 

Pestalozzi do Pará, especificamente o Centro de Atendimento Educacional 

Especializado Prof. Lourenço Filho, localizado em Belém-Pará, cuja função é 

atender as pessoas com problemas cognitivos, deficiência mental e múltipla 

deficiência (física e cognitiva), clientela de pessoas com necessidades educacionais 

especiais, com a missão de oferecer  um ensino de qualidade , reabilitação e 

orientação profissional às pessoas com deficiência visando assim, prepará-las para 

o exercício consciente da cidadania, bem como para o mundo do trabalho e para a 

vida. 

Para Gil, p. 125, 2002, a análise de dados é: 

 

O processo que envolve diversos procedimentos: codificação 
das respostas, tabulação dos dados e cálculos estatísticos. 
Após, ou juntamente com a análise, pode ocorrer também a 
interpretação dos dados, que consiste, fundamentalmente, em 
estabelecer a ligação entre os resultados obtidos com outros já 
conhecidos, quer sejam derivados de teorias, quer sejam de 
estudos realizados anteriormente. 

 

Assim sendo os métodos de análise e a interpretação dos dados foram 

acontecendo simultaneamente. 
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3.2.1.1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO CAEE - LOURENÇO FILHO PARA ELABORAÇÃO DO 

DIAGNÓSTICO 

 

O CAEE- Lourenço Filho não dispõe de organograma, porém apresentaremos 

um baseado na hierarquia do CAEE que nos foi repassada através de entrevista 

com a Coordenação da instituição. 

A direção do CAEE – Lourenço Filho se reporta a Secretaria de Educação do 

Pará(SEDUC/PA) para tratar de assuntos referente ao trato de recursos humanos, e 

a Direção da Fundação Pestalozzi do Pará quando o tema é sobre a estrutura física 

da Instituição. 

Atualmente a instituição possui em seu quadro funcional o corpo docente de 

31 professores especializados em educação especial, já no apoio administrativo 

mais 14 funcionários, incluindo secretaria e apoio operacional. 

 

Organograma 3- Instituição Fundação Pestalozzi – CAEE Lourenço Filho 

 
Fonte: Elaborado pelo autor com base na entrevista. 

 

O CAEE- Lourenço Filho tem em sua estrutura física, sala de direção, 

secretaria, duas cozinhas, almoxarifado, auditório, salas de música, informática, 

ginástica(psicomotricidade), dança, oficina de arte, educação ambiental, oito 

banheiros, brinquedoteca, biblioteca, de apoio pedagógico(português, matemática, 

ciências, geografia), psicopedagogia, acolhimento, oficina de 

marcenaria(desativada),sala para as mães/acompanhantes, horta, um campo de 

futebol, duas piscinas, uma área coberta próximo ás piscinas onde acontecem a 

maioria dos eventos da instituição e o arquivo que fica num prédio anexo utilizado 

pela Fundação Pestalozzi do Pará, onde há consultórios de enfermagem, dentário, 
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psiquiátrico e outras salas que não tive acesso, pois nossa pesquisa é focada no 

arquivo do CAEE- Lourenço Filho. 

Quando nos referimos ao processo pedagógico, a produção documental 

começa na triagem, na chegada do futuro aluno à instituição, são preenchidos três  

documentos, a ficha de avaliação de aprendizagem (ANEXO 01), a ficha de 

acompanhamento individual (ANEXO 02) juntamente com a ficha da vida social e 

econômica do aluno (ANEXO 03) , essas três  fichas vão fazer parte de toda a vida 

do aluno na instituição, onde será contado pelos professores seu desempenho, com 

sua evolução ou retração durante sua estada na instituição. 

Após todo o processo da triagem já no ato da matricula são anexados a esses 

três documentos as cópias da Certidão de Nascimento, RG, CPF, comprovante de 

residência, laudo médico, foto 3x4 e RG do responsável do aluno. 

Na secretaria do CAEE-Lourenço Filho são produzidos documentos em 

segunda via (duas cópias), como memorando, circular interno/externo, relatórios e 

declarações, é lá também que ficam acondicionados o livro de ponto do ano vigente 

e as pastas dos alunos que estão atuantes na instituição. 

A organização documental na secretaria do CAEE é feita de duas formas, os 

documentos dos alunos ativos ficam em ordem alfabética em pastas classificatórias, 

e os documentos como ofícios, memorandos, circulares, relatórios e outros em pasta 

comum, esses ficam na secretaria por até dois anos, logo após são encaminhados 

ao arquivo permanente da instituição. 

 

 

Fotografia 4 - Arquivo intermediario dos 
alunos matriculados do ano vigente  

Fotografia 5 - Arquivo intermediario dos 
alunos matriculados do ano vigente 

 

 

Fonte: Fotografias tiradas no dia da entrevista 2017 



30 
 

No almoxarifado há uma funcionária responsável em lançar em um caderno 

de controle de estoque as guias de remessa que vem juntamente com o alimento 

trazido tanto pela Secretaria de Educação do Estado do Pará-SEDUC-PA quanto 

pelo Fundo Municipal de Auxílio ao Estudante – FMAE da Prefeitura Municipal de 

Belém/PA, nesse caderno é lançado a entrada e a saída de tudo que há no estoque 

da instituição, essas guias de remessa ficam guardadas na secretaria por um ano, 

logo após são encaminhadas ao arquivo permanente. 

Não há gestão documental na produção, utilização e destinação dos 

documentos, todos os entrevistados não têm conhecimento sobre o tema, e alguns 

nem sabiam a existência da profissão de Arquivista, a responsável pelo arquivo é 

lotada como inspetora escolar. 

Com essa informação vimos que o profissional de arquivo ainda não tem vez 

nas instituições educacionais, visto que não há uma valorização dos arquivos 

escolares, logo não há uma abertura aos profissionais arquivistas para geri-lo. 

 

3.2.1.1.2 O ACERVO DO ARQUIVO PERMANENTE DO CAEE- LOURENÇO FILHO 

 

O acervo do arquivo do CAEE- Lourenço Filho está acondicionado em caixas 

micro onduladas, pastas suspensas e pastas arquivo, alguns em ordem cronológicas 

outros em ordem alfabética e estão distribuídos em estantes e armários de aço e 

uma estante de madeira. Estes móveis estão em péssimo estado de conservação. 

Não há gestão documental. Fui informada pela funcionária responsável pelo 

setor que muita informação foi perdida definitivamente, pois houve uma infestação 

de cupins destruindo boa parte da documentação que lá existia. 

Os documentos que restaram somam 32 caixas que contêm documentos de 

alunos com datas-limites a partir dos anos 60 até o ano 2000, 9 caixas contendo 

livros de ponto funcional do CAEE, e nas gavetas dos armários existem documentos 

em pasta suspensas dos alunos cancelados e transferidos do ano 2000 até 2015. 

Existem várias pastas com documentos produzidos na secretaria do CAEE 

por cima das prateleiras. Também foram observados a existência de caixas com 

uniformes dos alunos da instituição em cima dos armários, e foi observado que 

juntamente com a documentação também há alimentos, inclusive um isopor 

contendo alimentos gelados. 

 



31 
 

Fotografia 6 Móveis onde estão 
acondicionados o acervo do CAEE-Lourenço 
Filho. 

Fotografia 7-Móveis onde estão 
acondicionados o acervo do CAEE-Lourenço 
Filho. 

 

 

Fotografia 8-Móveis onde estão 
acondicionados o acervo do CAEE-Lourenço 
Filho 

Fotografia 9-Móveis onde estão 
acondicionados o acervo do CAEE-Lourenço 
Filho 

 

 

Fotografia10-Móveis onde estão 
acondicionados o acervo do CAEE-Lourenço 
Filho 

 

Fonte: Fotografias tiradas no dia da entrevista 2017 

 

Nas figuras acima observamos as condições dos armários e prateleiras, pois 

os mesmos estão se deteriorando, e juntamente com eles os documentos onde 

estão contidas todas as informações do desenvolvimento do aluno na instituição, 

sem nenhum tipo de organização os documentos são colocados de qualquer forma, 

sobre a ferrugem que já está aparente. 
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A responsável pelo setor nos informou que por conta própria está organizando 

os documentos do arquivo em pastas suspensas por data e ordem alfabética, não 

existe gestão documental e a instituição não dispõe de pessoal qualificado para 

exercer a função, desse modo os documentos estão perdendo as informações neles 

contidas. 

Além da falta de acondicionamento adequado, para a preservação da 

documentação, observa-se a falta de segurança no setor, não há nenhum tipo 

sistema de prevenção que evite incêndios como o uso de extintores, ou uma 

proteção nas janelas para evitar a proliferação de insetos, pois trata-se de uma área 

de bosque. 

A consulta aos documentos não é liberada ao público, somente a funcionária 

do setor, e a direção tem autorização para fazer busca, que são efetuadas somente 

com a solicitação da direção caso haja necessidade de uso comprobatório. 

Pelo que se vê nas imagens dispostas não há mobiliário específico para a 

guarda dos documentos e nem mesmo caixas e pastas adequadas para mantê-los 

conservados. Devido a esta má conservação, muitos documentos estão   por 

microrganismos. 

Como o CAEE-Lourenço Filho depende da Fundação Pestalozzi do Pará 

quando se trata da infraestrutura da instituição, existem dificuldades financeiras na 

reposição de móveis e compra de material de expediente, pois a Fundação 

Pestalozzi do Pará, sobrevive exclusivamente de doações.  

 

Fotografia 11 -Estado de conservação dos 
armários e o nível de arrumação dos 
documentos do arquivo do CAEE 

Fotografia 12 -Estado de conservação dos 
armários e o nível de arrumação dos 
documentos do arquivo do CAEE 

  
Fotografia 13- Estado de conservação dos 
armários e o nível de arrumação dos 
documentos do arquivo do CAEE 

Fotografia 14 - Estado de conservação dos 
armários e o nível de arrumação dos 
documentos do arquivo do CAEE 
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Fonte: Fotografias tiradas no dia da entrevista 2017 

 
 
 

3.2.1.1.3. QUANTO A ESTRUTURA FÍSICA 

 

A sala que acondiciona os documentos tem em suas medidas 20 metros 

quadrados, não existe controle de imunidade, temperatura e tampouco 

luminosidade, possui janela e porta de vidro, o telhado é de telhas de barro que 

recobrem a laje do pavimento onde se encontra o arquivo. 

 Seu piso é revestido de tacos de madeiras que estão deteriorados devido a 

proliferação de cupim que ocorreu no local, pois a área do prédio da Fundação 

Pestalozzi do Pará - CAEE-Lourenço Filho foi construído em uma área muito 

extensa e bastante arborizada, sua amplitude é como de um bosque, a proliferação 

de insetos na estrutura da escola é frequente. 

A iluminação do local é precária, e a fiação do único interruptor funcional da 

sala está exposta, com risco de ocorrer curto circuito, além das janelas ficarem 

abertas há no local um ventilador, pois a funcionária responsável do setor   nos 

informou que a sala fica muito quente no decorrer do dia. 

Devido as infiltrações na laje e nas paredes, as mesmas apresentam mofo em 

quase toda sua extensão. 

Vejamos agora algumas imagens recolhidas no local da pesquisa: 

Fotografia 15– Piso de madeira deteriorado Fotografia 16-–Janela em vidro e madeira. 



34 
 

  
Fotografia 17-1 Paredes com infiltrações e 
mofadas 

Fotografia 18- Paredes com infiltrações e 
mofadas 

  

Fotografia 19 -Fiação exposta  

 
Fonte: Fotografias tiradas no dia da entrevista 2017 

 

3. 2.1.1.4 PROPOSTA DE ORGANIZAÇÃO DO ARQUIVO 

 

Após a análise dos dados coletados, faremos uma proposta para o melhor 

funcionamento do arquivo estudado: 

• Elaboração de Instrumentos de Gestão Documental como Plano de 

Classificação e Tabela de Temporalidade. 

• Fazer melhorias na produção e fluxos documental. 
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• Planejar a divisão dos documentos correntes, intermediários e 

permanentes da Instituição. 

• Compra de EPIs, para o manuseio correto dessa documentação, pois 

existem documentos desde a fundação da instituição no referido 

arquivo. 

• Aquisição de móveis para o arquivo como estantes de aço apropriadas 

para disporem as caixas de arquivo e uma mesa adequada para o 

setor. 

• Acondicionamento dos documentos em caixas-arquivo de tamanho 

padrão (0,18 m de largura por 0,31 m de altura e 0,42 m de 

comprimento ou 0,14 m de largura por 0,27 m de altura e 0,39 m de 

comprimento) (Brasil, 2012b).  

• Capacitação do responsável pelo setor, enquanto não houver o 

profissional Arquivista na instituição. 

• Padronizar uma etiqueta, cujo objetivo é proporcionar o acesso mais 

rápido a informação, onde só serão colocadas as informações 

necessárias para tal. 

• A limpeza dos documentos lá existentes, pois são documentos de 

guarda permanente e todos estão com algum tipo de clipe, grampo ou 

espiral que estão danificando o suporte existente nesse arquivo, o 

papel.  

• Adaptação da Sala onde o arquivo está disposto, com a troca do piso, 

das janelas e porta, a reorganização da fiação, melhoria na iluminação, 

o conserto do telhado para evitar as infiltrações, e reforma nas paredes 

úmidas da mesma. 

Poderia listar mais necessidades que o arquivo pesquisado nos pede, mais há 

uma problemática no quesito financeiro, pois a Fundação Pestalozzi do Pará, é uma 

entidade filantrópica, que vive basicamente de doações. 

E a questão de reformas, obras, concertos e aquisição de móveis, são 

obrigatoriedade da mesma, há uma vontade da direção melhorar a situação do 

arquivo, mais depende de terceiros para tal. 

Já a contratação de pessoal capacitado para resolver o problema da gestão 

documental, fica à disposição da SEDUC-PA, onde a contratação é feita mediante 



36 
 

concurso público ou processo seletivo, dos quais não estão listados os profissionais 

arquivistas, pois o Estado ainda não reconhece a necessidade desse profissional no 

ambiente escolar e em outros setores do serviço público. 

 

4. CONSIDERAÇÕES FINAIS  

 

Por meio do diagnóstico da situação documental do arquivo da Fundação 

Pestalozzi do Pará- CAEE Lourenço filho, percebemos que a realidade do arquivo se 

reflete na falta de conhecimento do valor das técnicas arquivísticas. 

Após a análise das informações apuradas identificamos alguns elementos 

ligados à infraestrutura, recursos humanos e materiais, onde destacamos alguns 

itens como a falta de recursos humanos capacitados, como também sua 

infraestrutura com a falta de uma organização documental compatível com a 

realidade arquivística que precisam de intervenção para um melhor funcionamento 

do arquivo com a aplicabilidade da gestão documental no mesmo.  

Com isso mostramos que o diagnostico arquivístico é um instrumento 

indispensável para detectar os problemas do arquivo estudado, pois oferece 

subsídios para a aplicação dos procedimentos necessários, objetivando em uma 

proveitosa gestão documental, tendo como bases políticas ligadas a mesma. Cada 

instituição é única, logo os resultados do diagnóstico em seus respectivos arquivos 

são únicos e exclusivos (GADELHA,2017). 

A experiência adquirida com o nosso estudo foi muito gratificante, pois 

durante o curso tivemos pouco contato com arquivos das instituições, devido 

incompatibilidade de horários e outros intempéries encontrados no decorrer do 

curso.    

A direção/coordenação do CAEE- Lourenço Filho nos mostrou interesse em 

ter estagiários na área de Arquivística dentro da instituição, como a mesma depende 

do Estado para contratação de pessoal, nos informaram que seremos bem-vindos 

caso for de interesse da Faculdade de Arquivologia da UFPA, a instituição CAEE- 

Lourenço Filho estará de portas abertas para nos receber em forma de voluntariado. 
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ANEXOS 
 
 
 
 
 

ANEXO 01- Ficha de Avaliação de aprendizagem-Triagem. 
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Fonte: Dados da pesquisa,2017 
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ANEXO 02: FICHA DE ACOMPANHAMENTO INDIVIDUAL 
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ANEXO 03: Ficha da vida social e econômica do aluno 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



49 
 

ANEXO 04: Autorização para divulgar informação 
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