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1 APRESENTACAO

O Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul — APERS, 6rgao central e
responsavel pela implementacdo do Sistema de Arquivos do Estado — SIARQ/RS, disponibiliza
este material com o intuito de orientar detalhadamente sobre o procedimento de mensuracao

de acervos textuais.

A necessidade de elaboracéo deste roteiro surgiu a partir de dividas referentes a
mensuracdo do acervo que ja se encontra armazenado no acondicionador definido pela
Instrucdo Normativa n® 004, de 24 de setembro de 2009, para o recolhimento de documentos

permanentes ao APERS, o qual mantém os documentos na posi¢éao horizontal.

A mensuracao de acervos é essencial para termos conhecimento do volume da massa
documental nos casos de recolhimento ao APERS ou transferéncia de documentos. A partir
desse dado torna-se possivel efetuar o dimensionado do espago a ser reservado ao acervo nas

dependéncias do Arquivo.

Demais duavidas ou sugestfes devem ser encaminhadas através de contato com os

arquivistas do APERS: siarg-apers@sarh.rs.gov.br

Aline Nascimento Maciel
Camila Lacerda Couto
Gerenciamento de Acervos

Divisdo de Pesquisa e Projetos - DIPEP
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2 DOCUMENTAGCAO ACONDICIONADA EM CAIXAS VERTICAIS

Quando os documentos estdo acondicionados na posicao vertical , a medida linear do
acervo tem por base o comprimento das estantes e/ou a profundidade das gavetas dos
arquivos de ago. Os espagos vazios devem ser desprezados quando o acervo estd sendo
mensurado. Eles s6 serdo medidos quando for necessério saber qual espago disponivel para
recebimento de documentacéo.

Assim, devemos multiplicar a medida da largura das caixas pelo numero de prateleiras
ocupadas quando estas estiverem cheias:

Estante A =6 X 0,90 m = 5,40 metros lineares
Estante B =3 X 0,90 m = 2,70 metros lineares

Vemos que na estante B, a 42 prateleira tem apenas parte de seu espaco ocupado.
Logo:

Estante B =1 X 0,45 m = 0,45 metros lineares

TOTAL A+ B =(5,40 + 2,70 + 0,45) = 8,55 metros li neares

ESTANTE A ESTANTE B
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3 DOCUMENTACAO ACONDICIONADA EM CAIXAS HORIZONTAIS

O acondicionador (caixa) descrito no Artigo 5° da Instrucdo Normativa n® 004, de 24 de
setembro de 2009, foi adotado para recolhimento da documentacdo permanente ao APERS.
De acordo com o modelo desta caixa, os documentos ficam na posi¢do horizontal . Dessa
forma, devemos medir o acervo de acordo com a altura externa das caixas: 0,12 m.

A ilustracdo abaixo representa uma estante com caixas horizontais:

I BR RSAPERS II BR. RSAFPERS I I BR. RSAFPERS I I BR RSAPERS I
IBR RSAPERS BR. RSAPERS I IBR RSAPERS I IBR RSAPERS I

I BR. RSAPERS I I BR RSAPERS I I BR. RSAPERS I I BR. RSAPERS I
IBR RSAPERS I IBR RSAPERS IIBR RSAPERS I IBR RSAPERS I

I BR. RSAFPERS I I BR. RSAPERS I I BR. RSAFPERS I I BR. RSAFPERS I
IBR RSAPERS I IBR RSAPERS I IBR RSAPERS I IBR RSAPERS I

I BR RSAPERS I I BR RSAPERS I -
I BR. RSAPERS I IBF! RSAPERS I IBF! RSAPERS I[0’12

Podemos mensurar o ndmero de documentos existentes em cada prateleira,
multiplicando a altura de cada caixa pela quantidade de caixas de cada prateleira. Visualiza-se
gue nas trés primeiras prateleiras, ha 8 caixas. Assim, cada prateleira (8 x 0,12 m) tem 0,96
metros lineares.

A quarta prateleira contém 5 caixas, assim: 5 x 0,12 m = 0,60 metros lineares.

TOTAL = (0,96 + 0,96 + 0,96 + 0,60) = 3,48 metros | ineares

Também podemos mensurar o acervo dessa estante multiplicando o nimero total de
caixas pela altura de cada uma:

TOTAL = (29 x 0,12) = 3,48 metros lineares

Revisdo em mar¢o-2012
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4 DOCUMENTACAO EMPILHADA OU EM MACOS

Quando os documentos estdo empilhados ou em macgos na posicdo horizontal ,
mediremos a altura de cada pilha de documentos, conforme visualizamos abaixo, através da
representacao de uma prateleira.

A pilha da direita mede 0,25 m e a da esquerda mede 0,45 m. Desta forma, o acervo
acondicionado nesta prateleira mede 0,70 metros lineares.

TOTAL = (0,25 + 0,45) = 0,70 metros lineares

5 DOCUMENTACAO ENCADERNADA OU EM PASTAS “AZ”

Quando encadernacdes, livros ou pastas “AZ” estiverem na posicdo vertical , devera
ser mensurado o comprimento das estantes ocupado pelo acervo. Se estiverem na horizontal ,
iremos medir a altura de cada pilha de documentos, como medimos os documentos
empilhados.

0,25

0,55

TOTAL = (0,25 + 0,55) = 0,80 metros lineares
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6  DOCUMENTACAO EM ARQUIVOS DE ACO

Quando os documentos estdo em arquivos ou ficharios de aco, acondicionados em
pastas suspensas ou pendulares, na posicéo vertical , devemos medir a profundidade ocupada
pelos documentos em cada gaveta, em casos de pastas suspensas, e o comprimento da
prateleira que estd ocupado com documentos, em caso de pastas pendulares. Realiza-se
procedimento semelhante para mensuracdo de documentos acondicionados em envelopes
(comum em arquivos medicos).

A primeira gaveta tem 0,80 m
ocupados e a Ultima gaveta tem 0,35 m.
Logo, o acervo acondicionado neste arquivo
de aco mede 1,15 metros lineares.

| TOTAL = (0,80 + 0,35) = 1,15 metros lineares

A pasta contém 15 centimetros de documentos, ou seja,
0,15 metros lineares.

TOTAL = (0,80 + 0,35 + 0,15) = 1,30 metros lineare s

Revisdo em mar¢o-2012
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7 DOCUMENTAGAO EMPACOTADA E AMONTOADA

Para a documentacao empacotada, amarrada ou amontoada serd necessario calcular o
volume (m3) dos documentos através da férmula abaixo, jA& que ndo € possivel definir a
posicdo dos documentos dentro da embalagem ou a documentacdo nao tem uma Unica
posi¢éo no caso de amontoada.

COMPRIMENTO X ALTURA X LARGURA = M3

O resultado obtido
em m3 deve ser multiplicado
por 12, para sabermos a
0.30 medida linear dos

documentos.

O pacote de
documentos ilustrado mede
0,60 m de comprimento,
0,30 m de altura e 0,40 m
de largura.

0,60

TOTAL = (0,60 x 0,30 x 0,40) = 0,072 metros cubicos
CONVERSAO = 0,072 x 12 = 0,86 metros lineares

! Média estabelecida na Tabela de conversdo de unidades de medida de arquivo. ARQUIVO NACIONAL. Manual de
identificacdo de acervos documentais para transferé ncia e/ou recolhimento aos arquivos publicos . Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional, 1985. p. 64. (PublicagBes Técnicas 40). Disponivel em: www.siga.arquivonacional.gov.br.
Acesso em: 10/12/2010.
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Na imagem abaixo, 0 amontoado de documentos possui as seguintes medidas: 1m
de comprimento, 0,80m de altura e 0,25m de largura. Aplicando-se a férmula apresentada,
obtém-se o volume de 0,2 m3 e mensuracao de 2,4 metros lineares.

Lembrando que, o ideal é evitar amontoados como essa ilustracdo. Sempre que
possivel empilhar ou organizar a documentagédo em acondicionadores adequados, contribuindo
para sua conservagao.
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0,25

TOTAL = (1,00 x 0,25 x 0,80) = 0,20 metros cubicos
CONVERSAO = 0,20 x 12 = 2,40 metros lineares
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