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APRESENTACAO

O Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro - APERIJ, na qualidade de 6rgao central
do Sistema Estadual de Arquivos (SIARQ-RJ), no ambito do Programa de Gestao de
Documentos do Estado do Rio de Janeiro - PGD-RJ, desenvolveu esse material - Guia de
utilizag¢do da tabela de mensuragdo para documentos do poder executivo do Estado do Rio de
Janeiro - com a finalidade de instruir os servidores acerca da utilizacdo da Tabela de
Mensuracao de Documentos para a execugao dos procedimentos de estimativa de documentos
textuais.

A publicacdo deste Guia, bem como da Tabela de Mensuracdo de Documentos, ¢é
decorrente da caréncia de suporte técnico para o levantamento e avaliagdo da massa documental
acumulada. A tabela tem como propdsito fornecer bases para diagndsticos que irdo auxiliar na
identificacdo, no devido tratamento e destinagcdo do conjunto documental.

Duvidas e sugestdes devem ser encaminhadas ao Arquivo Publico do Estado do Rio de

Janeiro.



MENSURACAO DE DOCUMENTOS NA IMPLEMENTACAO DA

1 GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestao de documentos € uma agdo obrigatoria, de acordo com a Lei Estadual n.° 5.562,
de 20 de outubro de 2009, a ser praticada nas instituicdes que desejam maior eficiéncia e
eficacia em suas atividades de trabalho ao proporcionar economia de recursos, racionalizagao
e normaliza¢ao da produgdo, organizacao e preservacao dos documentos, além de agilidade e
transparéncia para o acesso a informacao. Considera-se gestdo de documentos como: “/...J/ o
conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producdo, classificacao,
avaliacdo, tramitagcdo, uso ¢ arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua

eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente” (Rio de Janeiro, 2009).

Nesse sentido, a estimativa de produgdo e acumulacdo de documentos de uma
instituicao torna-se instrumento estratégico de gestao, contribuindo, por exemplo, para o calculo
de mao de obra e tempo gasto necessdrio ao tratamento e organizagdo de conjuntos
documentais; bem como a proje¢@o de prédios destinados a guarda de documentos e elaboragao
de calculos para servicos de digitalizagdo, entre outros, os quais poderdo ser realizados de
diferentes formas e utilizados por diversos profissionais. Diante disso, mensuracdo de

documentos pode ser entendida como

a medig@o da dimensdo fisica de um acervo, que pode ser calculada de forma total ou
parcial a partir do calculo do comprimento de sua disposi¢do em estantes, prateleiras,
metro linear, por seu volume (metro cubico), em caixas ou pela area metro ctbico
ocupada (Arquivo Nacional, 2005).

2 CONHECENDO A TABELA DE MENSURACAO DE DOCUMENTOS

A Tabela de Mensuracao de Documentos esta dividida em sete (7) abas de planilha, sdo
elas: instrugdes de uso, caixa, estante, estante/nimero de prateleiras, arquivo de ago, volume e
dados totais. Em seu preambulo, a aba “instrugdes de uso” ira viabilizar o esclarecimento de
possiveis duvidas na utilizagdo da tabela de mensuracao de documentos.

Na sequéncia, as planilhas seguintes disponibilizam de nlimero superior a quarenta (40)
linhas devidamente editadas com a formula de calculo padrao para a realizacdo das

mensuragdes. Algumas destas linhas encontram-se ocultas, todavia serdo disponibilizadas



selecionando a opgao “exibir novamente”. Sugere-se a utilizacdo de uma linha para cada
setor/unidade administrativa do 6rgao.

Importante ressaltar que os registros das medidas devem corresponder a aba e a coluna
exata da planilha de acordo com o célculo da mensuragao em execucao; seja por volume, caixa,

estante, arquivo de ago e prateleira.

Orienta-se que, inicialmente, seja realizado o download da referida planilha. No canto superior direito da
planilha clique em: “Habilitar Edi¢do”, de modo que, se opere a inser¢do dos dados. A planilha foi idealizada
para ser utilizada no programa Microsoft Excel, algumas formulas, portanto, podem ndo funcionar

corretamente em outros programas semelhantes como o Google Sheets, LibreOffice Calc e/ou derivados.

A seguir serdo tecidas recomendacdes de preenchimento dos dados das demais abas, o

que garantird uma estimativa mais precisa e eficaz do resultado da mensuracdo do acervo.

2.1 Como calcular por caixa arquivo

A mensuragao de acervo por caixa deverd ser realizada no cenario em
que os documentos encontram-se armazenados em caixas arquivo. Para esta
situagdo, as caixas deverdo ser contabilizadas. Em seguida, digite o resultado

na coluna “CAIXA” e automaticamente a tabela fara o calculo das demais

colunas como: peso (kg), volume (m?), prateleira, estante, area fisica (m?)

ocupada e metros lineares (ml).

ﬁs'i“,%.‘_’.'(‘;’S Tabela de Mensuragdo de Documentos PGD | G0 e bocumentos

RIO DE JANEIRO

Nome do orgéo:

Obs: Preencher apenas os “ur * @ "caixa arquivo”
PESO (KG) VOLUME (M)  |GAVETEIRO (c/4 gav.)| PRATELEIRA (c/6 cx) | ESTANTE (c/6 prat) | AREA FiSICA (M) | METROS LINEARES

[COGD 12] 85.71 14 i 033 34, 171
DPT 24 171 .27 A .67 .67} 4
[CGA 36 257 .14 41 Al 4




2.2 Como calcular por estante

A mensuragdo de acervo por estante devera ser realizada no cenario
em que os documentos estiverem armazenados em caixas arquivo dispostas
em estantes padrdo. Vale ressaltar que o formato padrdo utilizado neste

calculo trata-se de uma estante composta por 6 (seis) prateleiras, totalizando

36 (trinta e seis) caixas por estante.

Para esta situacdo, as estantes deverdo ser contabilizadas. Apos a

quantificagdo, digite na coluna “ESTANTE”; automaticamente, a tabela fara

o calculo das demais colunas.

iVi
BLRLES

RIO DE JANEIRO

Tabela de Mensuragdo de Documentos

PGD

Programa de

Gestdo de Documentos

Nome do 6rgéo:

Obs: Preencher apenas os P idade" e " (c/6 prat.)"
PESO (KG) CAIXA ARQUIVO ““Q(Uc';(;:f)“co VOLUME (M) PRATELEIRA (c/6 cx) | AREAFISICA (M?) | METROS LINEARES
COGD 12 3085.71 432,00 2520 4.94 72,00 12,12 61,71
DPT 24 6171.43 864,00 5040 9,87 144,00 2424 12343
CGA 36 9257, 1296.00 75, 14, 216, 36. 185,14
X .00
0
0
0
.00
0
0
0
0
.00
0
0
0
0
.00
.00
0
0
.00 1 .00 .00
A .00 A 5 .00 00|
LT—— st zm ne) ) nr s

2.2.1 Como calcular por estante/ n° de prateleiras

A mensuracao por estantes/n.° de prateleiras devera ser realizada

no cenario em que os documentos estejam armazenados em estantes fora

do padrao, ou seja, com mais ou menos de 6 prateleiras.

A fim de facilitar a contagem de prateleiras, orientamos utilizar a

calculadora ao lado da tabela, incluindo a quantidade de estantes e nimero
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de prateleiras correspondente (conforme a imagem ao lado). Logo apos a quantificagao, digite

na coluna “PRATELEIRAS” e automaticamente a tabela fara o calculo das demais colunas.

. '.':’,%.L_’.'é;’8 Tabela de Mensuragdo de Documentos PGD | ceticte Socumentos

RIO DE JANEIRO

Nome do érgéo:
Obs: Preencher apenas os campos "unidade/setor” e "prateleira (c/6 ¢x)"
ARQUIVO DE ACO i ;
_ PESO (KG) CAIXA ARQUIVO (c/4 gav.) ESTANTE (c/ 6 prat.) VOLUME (M) AREA FISICA (M) METROS LINEARES
COGD 12 514,29 72,00 420 2.00 0.82 2,02 10,29
DPT 24 1028.57 144,00 540 4.00 1.65 4,04 20,57
CGA 36 1642.86 216,00 12,60 6.00 2.47 6.06 30.86
.01 .00 .00 0. 0.0 .0 .00
.01 .00 .00 0 0.0 .0 .00
.01 .00 .00 0 0.0 .0 .00
01 .00 .00 0, 00 .0 .00
0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00
0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00
.01 .00 .00 0 0.0 .0 .00
.01 .00 .00 0. 0.0 .0 .00
.01 .00 .00 0. 0.0 .01 .00
01 .00 .00 0, 00 01 .00
0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
.01 .00 .00 0 0.0 .0 .00
.01 .00 .00 0 0.0 .0 .00
.01 .00 .00 0. 0.0 .01 .00
01 .00 .00 0, 00 01 .00
0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
[foal:__— [ 73 3085.71 432,00 25,20 12,00 494 12,12 6171

2.3 Como calcular por arquivo de ago

A mensuragdo do acervo por arquivo de aco ou gaveteiro devera
ser realizada nos cendrios em que os documentos estiverem
acondicionados em arquivos de ago com gaveteiros. Para esta situagdo, os
gaveteiros deverdo ser contabilizados. Apos a quantificacdo digite na
coluna “ARQUIVO DE ACO”; automaticamente, a tabela fara o calculo

das demais colunas.

:%'3,%}_’,'2;’8 Tabela de Mensurac¢do de Documentos PGD | e ce bocumentos

RIO DE JANEIRO

Nome do érgéo:
Obs: Preencher apenas os campos "unidade/setor” e "arquivo de ago"
_ PESO (KG) CAIXA ARQUIVO VOLUME {M?) PRATELEIRA {c/6 cx) | ESTANTE (c/6 prat.) | AREA FiSICA (M?) | METROS LINEARES
COGD 1 120.00 17.14 019 2,86 0.48 0.48 240
DPT 2 240.0 34.29 .38 .33 0.9 0.96 4,80
CGA 4 480.0 68.57 77| .67) 1.9 1.92 .60
0.0 0.00 .00 .00 0.0 0.00 .00
0.0 0.00 .00 ,00 00 0.00 .00
0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00
0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00
0.0 0.00 .00 .01 0.0 0.00 .00
0.0 0.00 .00 .01 0.0 0.00 .00
0.0 0.00 .00 .01 0.0 0.00 .00
0.0 0.00 .00 01 0.0 0.00 .00
0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.0 0.00 .00 .01 0.0 0.00 .00
0.0 0.00 .00 .01 0.0 0.00 .00
0.0 0.00 .00 .01 0.0 0.00 .00
0.0 0.00 .00 01 0.0 0.00 .00
0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00
0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00
0.0 0.00 .00 .01 0.0 0.00 .00
0.0 0.00 .00 .01 0.0 0.00 .00
0.0 0.00 .00 .01 0.0 0.00 .00
0.0 0.00 .00 01 0.0 0.00 .00
T N 000 2000 134 38 33 16,80
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Considera-se a medida padrao: 1(um) gaveteiro de 4 (quatro) gavetas e profundidade de

60(sessenta) cm.

2.4 Como calcular por volume

A mensuracdo do acervo por volume devera ser realizada nos cenarios em que os
documentos ndo estejam acondicionados de forma padrdo, como em caixas
arquivo. Recomenda-se utilizar esta unidade de medida nos casos em que os documentos

estejam amontoados em pilhas ou acondicionados em caixas de tamanhos irregulares

Para obter a unidade de medida padrao de Niio esquega de utilizar a calculadora

volume, é necessario, primeiramente, utilizar um
Calcule aqui o volume dos documentos
empacotados, amontoados ou em caixas

instrumento de medi¢do, como a trena, para medir de diversos tamanhos, fora de estant

obs: medir em metros

alturas e distancias. Em seguida, deve-se inserir na

Altura Largura Comp. Volume
. . . 0
calculadora da planilha as seguintes medidas: altura, 0
o
largura e comprimento (conforme a imagem ao 5

lado). Este célculo ¢ o resultado da conversao das

medidas para volume (metro ciibicos (m?)).

Apods o calculo digite o valor do volume %
(metro cubicos (m?®)), na coluna “VOLUME” e,

Alt.(0,30) x Larg.(0,50) x Comp. {0,50) = 0,075 m?

automaticamente, os valores das outras colunas
0,075 m* X 12 = 0,90 metros lineares

~
aparcecerao.

R iV = Programa de

. U%IL.’iC Tabela de Mensuragdo de Documentos PGD | cestio e pocumentos
RIO DE JANEIRO
Nome do érgéo:
Obs: Pri her apenas os pos "unidade” e "volume (m?)"
ARQUIVO DE ACO : .

UNIDADE/SETOR VOLUME (M) PESO (KG) CAIXA ARQUIVO | PRATELEIRA (ci6 cx) (cl4 gav) ESTANTE (c/6 prat.) | AREA FiSICA (M?) | METROS LINEARES
coGD 0.90 540.00 75,60 12.60 44 210 212 10.80
DPT 1.24 744.00 104,16 17.36 6.08 289 2.92 14.88
CGA 3.21 1926,00 269,64 44.94 15,73 7.49 7.56 38.62

0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00
0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00
.00 .00 .00 X 0, 0, 0.0
.00 .00 .00 1 0, 0, 0.0
.00 .00 .00 1 0, 0, 0.0
.00 .00 .00 1 0, 0, 0.0
,00 ,00 ,00 1 0, 0, 0,0
0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 000 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 000 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00
0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00
.00 .00 .00 X 0, 0, 0.0
.00 .00 .00 1 0, 0.0
.00 .00 .00 1 0, 0 0.0
.00 .00 .00 1 0, 0, 0.0
.00 .00 .00 i 0, 0, 0.0
Total: 5,35] 3210,00 449,40} 74,90) 26,22 12,48 12 64,20
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2.5 Dados totais

Na planilha “DADOS TOTAIS” sdo apresentados os resultados obtidos a partir dos

calculos gerados em cada uma das outras abas na Tabela de Mensuragao de Documentos. Estes

resultados, por sua vez, sdo representados em gréficos. Por efeito dos campos desta planilha

estarem imbuidos de formulas, as suas células encontram-se protegidas.

Descreveremos a seguir quais tipos de dados integram-na:
Total de metros lineares: unidade de medida dos arquivos, ou seja, determina a

quantidade de todos os documentos mensurados, enfileirados um a frente do outro.
Total de caixas arquivo: refere-se a quantidade de caixas que sdo resultado da
mensuragao;

Peso total: ¢ a massa de documentos estimados, em quilogramas (kg). Cada metro linear

equivale a 50 (cinquenta) kg de documentos.

.v 3 rograma de
ARQll:lilcg Tabela de Mensuragdo de Documentos PGD Programa d

PU Gestdo de Documentos

RIO DE JANEIRO
Nome do Orgao: APERJ

Total de Metros lineares: Total de caixas arquivo: Peso total:

524 mil

600 m/
500 mil
400 mA
300 m!
200 mA
100 m/l

0m/

3665 26165kg
30000kg
25000kg
20000kg

15000kg

10000kg

5000kg

Okg
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