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RESUMO

Este trabalho foi desenvolvido com base na experiéncia de estagio realizado entre
os anos de 2014 e 2015, no Arquivo Técnico da Companhia de Agua e Esgotos da
Paraiba — CAGEPA. Tendo como principal objetivo: expressar o servigo de
diagnéstico de arquivo, de conservagdo de documentos e preservagao documental
como especialidades da Arquivologia. Este objetivo ramifica-se em diversas nuances
do universo arquivistico, observadas e relatadas sobre a triade: conhecimento
cientifico, experiéncia em campo profissional e autoavaliagdo da condigcdo
discente/profissional de Arquivologia. Considera-se o relatério técnico, bem como
outras tipologias de relatos, de essencial importancia para o conhecimento pontuado
das organizagdes, atividades, servigos e outros bens, como um instrumento de
controle/analise e memoria dos servigos prestados em suas minucias. Espera-se
que este trabalho contribua com a sensibilizagcao de gestores, principalmente no que
toca a responsabilidade com a gestdo de arquivos institucionais em seu teor mais
profundo, e também como uma base para interessados em informacgdes referentes
aos estudos sobre as instituigées arquivisticas.

Palavras-chave: Conservagcdo de documentos. Diagnéstico de arquivo.
Preservacdo documental.



ABSTRACT

This work was developed based on training experience in between the years 2014
and 2015, the Company's Technical File of Water and Sewers of Paraiba - CAGEPA.
With the main objective: to express the file diagnostic service, record keeping and
document preservation as specialties Archivology. This goal branches are in various
nuances of the observed and reported archival universe on the triad: scientific
knowledge, professional field experience and self assessment of student/
professional status of Archivology. It is considered the technical report, as well as
other types of reports, of key importance to the punctuated knowledge of
organizations, activities, and other services as well as an instrument of control/
analysis and memory of the services provided in their minutiae. It is expected that
this work will contribute to the awareness of managers, particularly with regard to
responsibility for the management of institutional archives at its deepest level, and
also as a base for those interested in information regarding the studies of archival
institutions.

Keywords: Record Keeping.Docum. File diagnostic. Docunent preservation.
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1 INTRODUGAO

Com base na ciéncia arquivistica relacionada a pratica aplicada em estagio
supervisionado, este Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) aborda assunto
referente ao diagnostico de arquivo. Assim como a preservagao e conservagao de
documentos do Arquivo Técnico (AT) da Companhia de Agua e Esgotos da Paraiba,
(CAGEPA), a fim de preparar a documentagdo para etapa de transferéncia de
ambiente fisico para ambiente digital. Conforme requisitos trazidos através de
conhecimento nas areas de Arquivologia e outras ciéncias que colaboram para
estruturagéo técnica e conceitual da gestdo de documentos em ambientes digitais.

A preservagao e conservagao de documentos sao conhecimentos muito Uteis
para o acesso prolongado da informacdo, bem como a garantia ou até mesmo
reconstrucdo da memoria. Mas € justamente o diagndstico arquivistico que auxilia
nas praticas adequadas para que a preservagado e conservagao sejam executadas
de forma adequada.

Existem dialogos no campo arquivistico, e entre os diversos grupos que lidam
com informagao na sociedade, de que o papel esta com seus dias contados. Porém,
a quantidade de documentos que estdo sendo preservados em suporte de papel ha
séculos e. que ainda sao alvos de preocupacao quanto a sua durabilidade, assim
como outros suportes fisicos, mesmo sendo estes eletrbnicos, necessitam de
cuidados especiais para que possa ser preservado.

Este TCC néao discute os méritos de qualidade de garantia a preservagao
digital, porém considera-se desproporcional a efetividade de preservagédo e
conservagao fisica comparada a digital. O campo da Arquivologia se preocupa em
diversas esferas, causas e consequéncias, aspectos e regéncias normativos gerais
desta area do conhecimento e também de maneira mais especifica. O processo de
preservar e conserva documentos especificamente utiliza procedimentos técnicos e
conceituais acerca deste universo de estudo arquivistico.

Esta pesquisa anseia por resultados que abranjam o entendimento dos
individuos interessados em captar nuances deste espaco profissional dentro da
Ciéncia Arquivistica. O relato deste trabalho diz respeito a experiéncia de estagio
enquanto estudante do 8° periodo letivo, 2013.2. A experiéncia de estagio iniciou 16

de janeiro de 2014 e findou em fevereiro de 2015.



13

A elaboragdo dessa pesquisa objetivou de modo geral: Compreender a
especialidade de preservagao e conservacao de documentos para aplicagao no
campo de gestdo de servigos arquivisticos. Enquanto que entre os objetivos
especificos, destacam-se: Expressar a preservagcao e conservacido de documentos
como especialidade da Arquivologia; Descrever procedimentos realizados no
processo de gestao do Arquivo Técnico da CAGEPA, no que toca a preservagao e
conservagdao de documentos arquivisticos e identificar melhores métodos de
preservagdo e conservagao destes documentos, segundo necessidades e
demandas da gestado de servigos documentais do Arquivo Técnico da CAGEPA.

O relatdrio realizado toma como limite de estudo os procedimentos técnicos e
conceituais no processo de preservagao e a conservagcao de documentos do AT
situado no Bloco Seis (6). Sendo o mesmo subordinado a Geréncia Executiva de
Planejamento e Projetos (GEPP), que faz parte da Diretoria de Expansédo (DEX) no
Edificio sede da CAGEPA, na cidade de Joao Pessoa, capital do Estado da Paraiba
(PB).

O tema busca entendimento sobre diagnostico de arquivo e suas formas de
aplicacdo no ambiente profissional. Refere-se a analise de procedimentos técnicos
para suprir demanda do usuario da informacgéao, frente a abordagem em foco no
proceder do exercicio laboral que relaciona as praticas preventivas dos acervos
arquivisticos.

Cria-se um espaco que deve ser preenchido pelo conhecimento pontuado e
aprofundado na Arquivologia, ou seja, a preservagao e restauragao de documentos é
uma ferramenta regida pela memodria contida no documento que deve ser
gerenciada na forma de servigo arquivistico com finalidade de acesso.

Porém o profissional indicado para tratar desta area deve ter em mente a
profundidade dos estudos e especialidade de aplicacao de servigos relativos a este
campo da Arquivistica. Desta forma, gera-se uma questao: Como realizar a gestao
de servigos arquivisticos enfatizando o diagnéstico de arquivo, a preservagao
e a conservacgao de documentos?

Percebe-se nos dias atuais a expansao dos meios tecnolégicos como
ferramenta de transformacgao para a era vigente na informagado. Desta maneira é
importante levar em consideragcdo que existe uma proporgdo cada vez mais
relevante de informagdes em suportes fisicos que passaram por transformacgdes

para que se adeque ao ambiente digital.
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E muito importante que se leve em consideracdo as técnicas preventivas para
conservagao de documentos com uma visdo de especialidade da Arquivologia que
precisa fazer parte do quadro integral referente a gestao de servigos arquivisticos.

Diante de tal situagao, é imprescindivel realizar o gerenciamento de arquivos
que se inicia pelo diagnodstico para que sejam sugeridos ou néo servigos de
preservacao e conservacao de documentos utilizando procedimentos conceituais da
Arquivologia e técnicas necessarias para trazer solugdes especiais a este campo
especifico da Arquivologia: a preservagao e conservagao de documentos.

Em virtude de uma melhor visualizagao, esse TCC esta distribuido em quatro
capitulos. O primeiro apresenta a parte introdutéria. O segundo capitulo expde o
'Detalhamento Técnico', evidenciando 'a adequac&o entre a Teoria arquivistica a
pratica de trabalho do Arquivo Técnico da CAGEPA, e a estrutura organizacional
desta instituicao', as 'Analises de Diagndstico' e o 'Arquivo Técnico'.

O terceiro capitulo aborda a 'identificagdo da Légica da Gestdo Arquivistica
vigente', tratando dos 'apontamentos de erros criticos e gargalos no processo' de
gestdo documental, bem como os 'apontamentos para elaboragdo de Plano de
Servigos com foco na preservacao e conservagao de documentos. O quarto capitulo
evidencia as 'Consideracdes Finais'. E, por fim, encontram-se as 'referéncias'

consultadas e os 'anexos' utilizados nesse relatorio.
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2 DETALHAMENTO TECNICO

A Companhia de Agua e Esgotos da Paraiba (CAGEPA) foi criada em 30 de
dezembro de 1966, a partir da incorporagdo das Campanhas de Saneamento da
Capital (SENECAP) e de Saneamento de Campina Grande (SANESA). Desde
entdo, tem a missdo de ser a responsavel pelo abastecimento de agua de 181
municipios e 22 localidades, e também, realiza o servigo de coleta de esgoto em 22
municipios da Paraiba.

Vale destacar que a CAGEPA oferece os servicos de: captacdo, adugao,
tratamento e distribuicdo de agua; esgotamento sanitario, coleta, tratamento,
reintegracao do produto ao meio ambiente apds tratamento; cooperagao técnica;
atendimento ao cliente; controle de qualidade da agua; projetos e obras; assisténcia
comunitaria; manutencdo de hidrbmetro; educacdo sanitaria e ambiental;
publicacdes técnicas e educativas e atividades de orientagdo a comunidade.

Atualmente, a sede fisica da CAGEPA esta localizada a Av. Feliciano Cirne, n°
220, no Bairro de Jaguaribe, em Jodo Pessoa - PB. Para uma visualizagdo da
disponibilidade das suas instalag¢des fisicas, a Figura 1 e a Figura 2 apresentam,

respectivamente, a planta baixa da sede e do Bloco 6.

FIGURA 1- Planta Baixa da sede da CAGEPA

Fonte: Arquivo Técnico da CAGEPA (2014).



16

FIGURA 2- Planta baixa do Bloco 6

Fonte: Arquivo Técnico da CAGEPA, 2014.

Enquanto que a Figura 3 evidencia a planta baixa do mapeamento do AT da

CAGEPA:

FIGURA 3- Mapeamento do Arquivo Técnico da CAGEPA

T IENTRADA | ——
AR " AREA DESTIHADA
gy v, B moyoue g A0S USUARIDS
|
[ GRICEEE ——— [
| | 1
| | |
AREA DESTIHADA 4 GUARDE DO
mwmsﬁmmm
AREADESTRADA ADS ||
o | FUNCIONARIOS AR ||
VERTICAS 8 ATENOWENTOADS |
| # USUARIOS E ADS
waw v E oy ik i TRABALHOS DO SETOR

Fonte: Adaptado da CAGEPA (2014).

Portanto, as Figuras 1, 2 e 3 apresentam a dimensao da disponibilidade das

estruturas fisicas da CAGEPA referente ao campo empirico dessa pesquisa.
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2.1 ADEQUAGAO ENTRE A TEORIA ARQUIVISTICA E A PRATICA DE TRABALHO
DO ARQUIVO TECNICO DA CAGEPA E A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
DESTAINSTITUICAO

A principio, foi estabelecido um direcionamento mental para gerenciar os
servicos que seriam prestados aquela sessao, observou-se que: as atividades eram
poucas e sem frequéncia no periodo de 16 a 31 de janeiro de 2014, pois neste
muitos funcionarios estavam de férias e as atividades diminuiam seu ritmo. Portanto
as atividades foram de observacédo do arquivo, reconhecimento e entendimento das
praticas arquivisticas usadas pelo setor. Dessa maneira, foi possivel notar muitas
unidades documentais fora do lugar, além disso, o acervo digital estava organizado
de uma forma precaria, podendo ocorrer constantemente, troca de lugar.

Para uma melhor visualizagdo, as Figuras 4, 5 e 6 apresentam alguns

elementos importantes da gestao dos documentos arquivisticos da CAGEPA.

FIGURA 4- Acervo de midias eletrénicas em suporte 6ptico

Fonte: Dados da pesquisa , 2014.

FIGURA 5- Alta porcentagem de Massa Documental Acumulada

Fonte: Dados da pesquisa, 2014.
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FIGURA 6- Nivel de organizagdo dos documentos

Fonte: Dados da pesquisa, 2014.

De acordo com as Figuras 4, 5 e 6, percebem-se varios aspectos que
apontam para uma possivel falta de planejamento das informacdées da CAGEPA.
Pode-se observar que a Figura 4 refere-se a um acervo de midias eletrénicas em
suporte optico CD.

Portanto, houve uma busca pela légica daquele comportamento quanto a
organizagao do acervo, principalmente nesta tipologia documental, dentre as linhas
de investigacao, pode-se citar possivel falta de gestdo de servigos arquivisticos com
consequéncia, falhas e gargalos no processo de gestao resultando em ineficacia de
acesso.

Enquanto que a Figura 5 demonstra que os documentos foram encontrados
com alta porcentagem de Massa Documental Acumulada (MDA). Buscou-se a l6gica
de ordenamento, mas, para um primeiro momento, as informacdes eram recentes
para ter uma concluséo.

Em fevereiro de 2014 houve uma melhoria funcional no Arquivo Técnico da
CAGEPA, decorrente do retorno das férias, transferéncias e ingresso de funcionarios
na instituicdo. Este fato foi muito importante para que se pudesse entender a légica
da gestédo vigente.

Assim pode-se entender o acervo sob a custodia do AT, sua organizagao e
sua forma de acondicionamento, criando um fluxograma que se encontra

evidenciado na Figura 7:
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FIGURA 7- Fluxograma do Acervo do Arquivo Técnico

Acervo

Textoe
Desenhos

(encadernados)

Desenhos em
pranchas

Agua Esgoto Agua Esgoto
Originais Originais Originais Criginais
Copias Copias Copias Copias

Fonte: Dados da Pesquisa, 2014.

Logo que a rotina do AT foi voltando ao normal e o mesmo foi recebendo
novos projetos fui apresentada pelo funcionario do arquivo aos catalogos pelo qual
eles localizavam as unidades documentais através da descricdo. Os mesmos sao
organizados usando o método alfabético, estes catdlogos sdo chamados pelos
funcionarios da CAGEPA de pastas e cada pasta corresponde uma cidade da
Paraiba.

Assim, oportunizou-se fazer uma descricdo e conhecer o processo de
indexacdo do arquivo. Igualmente foi possivel aprender a confeccionar etiquetas,
material de acondicionamento e utilizar as caixas poliondas para acondicionar os
documentos, assim como as etiquetas para estas caixas. Inclusive facilitou o
atendimento ao usuario e auxiliou a localizar os documentos solicitados.

O compartilhamento de informacdes referentes ao processo de indexacéo,
técnicas de ordenamento e acondicionamento e atendimento ao usuario dos
documentos fez com que a gestdo comecasse a ser compreendida. Nessa
perspectiva, mesmo que em uma analise superficial, a gestdo aplicada e percebida,
até aquele momento, ndo condiz adequadamente uma gestéo apropriada, de acordo

com conhecimento técnico adquirido na academia.
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Como também, em relagcdo as tipologias documentais, ndo se percebe
padronizagao, controle e organizagdo, documentos impressos, manuscritos,
recentes e antigos sem critérios de preservagado. Os catalogos nao possuiam uma
padronizagdo, pois comegavam com descri¢des datilografadas em fichas impressas
anteriormente, e depois a continuagdo ocorria por meio de fichas digitadas e
impressas em equipamentos atuais (impressora). Todavia, ao realizar uma descrigao
pelo computador a mesma n&o era salva.

Dessa forma, o computador estava sendo utilizado como uma obsoleta
maquina de datilografia. E assim iniciou-se a digitagdo dos catalogos mais utilizados,
melhorando a qualidade das informacdes e escrita. Porém os mesmos ainda eram
impressos por se tratar de uma experiéncia e as informagdes nao podiam sofrer o
risco de serem perdidas.

A catalogacao digital nesse periodo foi aplicada em carater experimental para
melhoria do atendimento ao usuario, até a segunda ordem. Enquanto o usuario
tentava localizar o projeto pelo catalogo impresso, foram colhidas informagdes sobre
0 mesmo arquivo e localizava-os digitalmente, com um tempo de recuperacéo da
informagéao bem menor.

Os usuarios que passaram pela experiéncia aprovaram a ideia e sugeriram
um terminal para que pudessem fazer a consulta com autonomia. Por outro lado, os

catalogos fisicos apresentavam-se de acordo com as Figuras 8 e 9:

FIGURA 8- Catalogos Fisicos acondicionados em pastas suspensas

Fonte: Dados da pesquisa, 2014.
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FIGURA 9- Catalogo com desgaste

"

Fonte: Dados da pesquisa, 2014.

As imagens das Figuras 8 e 9 demonstram os catalogos fisicos, os quais
possuem anotagdes acerca da organizagao dos conjuntos e séries documentais bem
como condicdes fisicas da documentagao.

Em marco de 2014 um fato trouxe atencéo e analise tanto profissional quanto
ética e intelectual para a experiéncia de estagio e também de vida. A CAGEPA,
através de licitagao, havia contratado, anteriormente, uma empresa terceirizada que
atuava no seu Arquivo Permanente e passaria a atuar na gestao de servigos do
Arquivo Técnico. Vale ressaltar que esta atitude, inicialmente, pareceu uma decisao
positiva que traria varios beneficios, tais como: indicar gestdo de servigos
arquivisticos, aperfeicoarem recursos humanos, tecnolégicos e materiais e
consequentemente trazer riqueza para experiéncia de estagio.

Porém, as expectativas foram frustradas por uma série de falhas percebidas e
devido a superficialidade dos dados observados, nos quais alguns itens importantes
foram deixados de fora. Contudo, com ética e dever profissional, manteve-se a
postura flexivel para possibilitar o reajuste de fungbes. Esse fato viabilizou a
continuidade na execucao das atividades, com aproveitamento do tempo, servigos
apontados e compartilhamento de conhecimento entre o0s profissionais.
Consequentemente, trazendo equilibrio entre os envolvidos e o trabalho realizado
em si.

E importante relatar e compartilhar um sentimento de insatisfagdo de outros
colegas estagiarios em Arquivologia e os proprios arquivistas — a dificuldade de

sensibilizar os gestores quanto a necessidade dos projetos arquivisticos e a
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importancia de uma boa gestdo. Na maioria dos depoimentos, o espago do
arquivista ndo existe, devendo ser conquistado pelo proprio profissional de maneira
criativa e continuada. Até mesmo por que frequentemente estagiarios e arquivistas
sdo contratados para “tapar buracos”.

Exatamente por esses motivos, as observagées desde o inicio do estagio,
serviram para averiguar até onde se tinha liberdade para modificar, sugerir e
implantar. Como estagiaria, as sugestdes verbalizadas ndo tinham a aceitagao por
parte da empresa terceirizada. Porém estas mesmas sugestdes eram dadas ao
responsavel técnico do AT, que demonstrava prestar atencdo, porque ele mesmo
reconhecia que, em relagdo aos arquivos, as sugestbes continham um
conhecimento diferenciado, em varios aspectos.

Enquanto ele possuia um conhecimento de experiéncias praticas, as
sugestdes dadas traziam um conhecimento académico. O funcionario mostrou-se
deste o inicio, até o fim do estagio, muito atencioso, demonstrando paciéncia ao
ensinar e humildade ao aprender. Essa relacdo foi pautada numa troca de
experiéncias riquissimas. Portanto, percebe-se que as sugestdes ajudaram na hora
de cobrar da empresa terceirizada a forma adequada para que os procedimentos
arquivisticos fossem executados.

Neste mesmo més, marco de 2014, iniciou-se o trabalho de higienizagao e
troca de caixas poliondas, que estavam em estado de deterioracdo, devido a acao
do tempo e do sol que incidia diretamente sobre elas. Neste processo comegaram
os problemas, pois conforme ensinado nas aulas de Preservacado e Conservagao de
Acervos Documentais, ministradas pelo professor Eutropio Bezerra Pereira, os
procedimentos usados pela empresa eram completamente inadequados, sem o
menor cuidado com os documentos e sem a higienizagao correta. Os colaboradores
da empresa terceirizada n&o sabiam o que era uma mesa de higienizagéao.

O trabalho deles consistia em trocar os documentos de caixa e colocar uma
nova etiqueta na caixa, também anotavam a quantidade de documentos contidos na
caixa arquivo o qual chamavam esse processo de “planilhamento”. Enquanto o
trabalho da empresa terceirizada caminhava, o Arquivo Técnico seguia sua rotina
normalmente, embora tenha sido dividido 0 mesmo espaco entre o atendimento ao
usuario e o trabalho de higienizagdo dos documentos.

Em abril de 2014, o AT da CAGEPA recebeu a visita de um responsavel fiscal

para averiguar servigos prestados pela empresa terceirizada contratada para exercer
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a Gestao de Servicos Arquivisticos. E o responsavel do AT pediu para que relatasse
ao Fiscal, os servicos executados e se estavam de acordo com as normas
estabelecidas pela CAGEPA.

Neste momento, ocorreram algumas duvidas ao responder, pois como muitas
vezes foram discutidos nas aulas de Aspectos Eticos e Legais dos Processos
Informacionais ministradas pela professora Esmeralda Porfirio era necessaria
cautela ao tratar de assuntos que envolviam contratos assinados. Levando em conta
a ética profissional e a ideia de melhoramento nos servigos, foi relatado ineficiéncia
nos servigos onde foi destacado: catalogo digital, atendimento ao usuario, gestéo
documental.

Passados alguns dias, o AT recebeu da GEPP uma Comunicacéao Interna (Cl)
informando o recolhimento de uma parte do seu acervo (cadernetas de anotagdes
referentes a projetos de engenharia, e que n&o eram mais consultadas) do AT para o
Arquivo Geral da CAGEPA, localizado no subsolo do mesmo prédio. A medida foi
tomada devido a necessidade do recolhimento para o arquivo Geral (permanente)
tudo que nao tivesse mais utilidade para o setor.

Ao fim do més de margo de 2014, o gestor da empresa terceirizada
contratada para trabalhar no arquivo trouxe um plano de gestao, porém mais uma
vez, nado atendia as necessidades do arquivo embora houvesse observacoes
pertinentes. A ineficacia do plano de gestédo se revelou quando foi demonstrado por
parte da empresa terceirizada, surpresa pela descoberta de outras tipologias
documentais distintas das até entdo ndo compreendida pela empresa.

Apods o término de duas observagdes, o0 mesmo ofereceu estagio em sua
instituicdo, apds agradecer, o convite foi recusado, por causa do contrato assinado
com a CAGEPA. Também porque sua proposta demonstrou uma forma de barrar os
questionamentos dessa pesquisa sobre o trabalho que sua empresa estava
desenvolvendo.

No decorrer dos meses de maio e junho de 2014, o AT adquiriu, de acordo
com solicitagdes do novo plano de gestdo de Arquivo, novos materiais para
adequacéao do acondicionamento e devido arquivamento dos documentos, tendo em
vista aumento do volume de documentos recebidos por este arquivo. A aquisicao diz
respeito as novas estantes, pastas e poliondas.

O funcionario do AT recebeu suas férias, deixando o arquivo e suas funcdes

sob minha responsabilidade. Este fato gerou certa morosidade ao usuario, pois o AT
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ficou atendendo apenas em um turno. Entre o periodo de 9 a 13 de junho de 2014,
foi decretada greve na CAGEPA, consequentemente as atividades do Arquivo
ficaram paralisadas, neste periodo.

Entre os meses de julho e agosto de 2014, além das atividades rotineiras do
Arquivo, pode-se iniciar um projeto de padronizagdo das unidades documentais em
suporte digital. Vale ressaltar que a empresa terceirizada ndo apresentou melhorias
no que diz respeito a esta parte do acervo que eram consultadas frequentemente.

Porém encontravam acondicionados de forma inadequada como mostra a Figura 10:

FIGURA 10- Acervo de midias eletrénicas acondicionados de forma imprépria

Fonte: Dados da pesquisa, 2014.

Este projeto foi apresentado pelo funcionario responsavel do AT e
posteriormente a Geréncia Executiva de Planejamento e Projetos (GEPP), setor
subordinado a Diretoria de Expansao (DEX) da CAGEPA. A referéncia de maior

relevancia é o método variadex, pois, segundo Rodrigues (2011, p.117):

Neste método ha uma associagdo de cores as letras com o intuito de
facilitar a localizagao e o arquivamento de documentos. [...] Ndo ha tabela
com cores “fixas”, a [sic] cores podem ser escolhidas a critérios da
organizagéao e de acordo com o planejamento do responsavel pelo arquivo.
Esse artificio possibilita a reducéo de erros no arquivamento como também
a facilidade de recuperag¢ao do documento durante a pesquisa.

O método propde que os subgrupos (regional) do arquivo digital utilizem cores
para sua identificagcdo. Estas cores encontravam-se pré-definidas, em virtude do

arquivo possuir um mapa que indicava cada regional, com as cidades contidas em
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cada uma, e que cada regional estava representada de uma cor diferente. A Figura
11 mostra o mapa exposto no arquivo:

FIGURA 11- Mapa de sistemas
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Fonte: Arquivo Técnico da CAGEPA, 2014.

O Mapa de Sistemas, apresentado na Figura 11, foi de grande ajuda para
embasar o projeto, pois como se tratava de um instrumento comumente utilizado
pelos usuarios e equipe técnica do AT, a assimilacdo do método seria muito mais
rapida.

Acreditava-se que com isso haveria facilidade para padronizacdo documental
e melhorias na preservagao e conservacao de documentos além de otimizagao nos
processos de busca, recuperacao de informacao e atendimento aos usuarios.

As capas dos suportes opticos deveriam ser substituidas por capas de acrilico
recebendo a cor a qual se destinava o ordenamento geral daquela organizagao
documental, em seguida, fixa a estas capas de suporte, etiquetas com descrigéo
basica que caracterizavam certa “classificacdo” destes itens documentais. Para um
melhor entendimento foi apresentado, na Figura 12, o fluxograma de organizagao
tomando como referéncia método variadex, enquanto que a Figura 13 representa a
padronizagdo anterior a aplicagdo do variadex e a Figura 14 demonstra uma

proposta para padronizagao por subgrupo:



FIGURA 12- Fluxograma para orientagdo e padronizacdo pelo método variadex
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Fonte: Dados da Pesquisa, 2014.

FIGURA 13- CDs antes da aplicagdo do método variadex

Fonte: Dados da pesquisa, 2014.

FIGURA 14- Proposta de padronizagao da regional (subgrupo)

Fonte: Dados da pesquisa, 2014.
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De acordo com a Figura 13, percebe-se que a ordenagado que estava sendo
usada, gerava confusdo e duvidas na gestao arquivistica. Enquanto que a Figura 14
mostra a proposta de ordenagdo, apresentando uma significativa melhora, mas
ainda ndo era satisfatoria.

Por outro lado, e com mais padronizagdo, a organizagao apods a aplicagao do

método variadex pode ser percebida na Figura 15:

FIGURA 15- CDs depois da aplicagdo do método variadex

Fonte: Dados da pesquisa, 2014.

De acordo com a comparacgéo da padronizagao entre as Figuras 13, 14 e 15,
percebe-se a Figura 15, que demonstra a ordenagao utilizada apos a aplicagado do
método variadex, evidencia a qualidade da organizagdo e, principalmente, da
padronizagdo. No entanto, com a padronizacdo das capas e cada Regional
discriminada por uma cor diferente, ocorre uma uniformizagdo, mas respeitando o
principio arquivistico da pertinéncia.

As etiquetas de identificacdo também receberam uma nova proposta, porque
apresentavam varios formatos e como atualmente sao confeccionadas pelo préprio
arquivo, ganhou uma nova aparéncia tomando como referéncia a Norma Brasileira
de Descrigéo Arquivistica (NOBRADE).

O guia que auxiliava a condugdo do usuario a informacédo também foi
reformulado, desta forma o método variadex migrou para o ambiente digital. Os
suportes magnéticos, outrora armazenados em caixotes de papelao (Cf. Figura 16),

foram transferidos para movel apropriado para receber o acervo, (Cf. Figura 17).
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FIGURA 16- CDs armazenadas em caixas de papelao

Fonte: Dados da pesquisa, 2014.

FIGURA 17- Gavetario para armazenagem de CDs

Fonte: Dados da Pesquisa, 2014.

O projeto foi apresentado a GEPP, ao grupo de usuarios em maior potencial
do acervo eletronico, que por sua vez recebeu bem a proposta, ndo obstante, com
criticas e sugestdes positivas. Na ocasiao foram discutidas questées pertinentes a
preservacao e conservacao do arquivo. Pois, o periodo do ano estava chuvoso e o
arquivo apresentava infiltragdes e que prejudicava o acervo. Onde varias unidades

documentais, mesmo dentro das caixas poliondas, ficaram molhadas.



29

Em setembro de 2014, como o funcionario permitia a autonomia desse estudo
para sugerir propostas de melhorias ao AT, foi o momento de trabalhar com as
Comunicagdes Internas (Cl). Desde 2005, toda a documentagdo que o acervo
custodiava ou havia transferido do arquivo, tinha sido através de Cl, portanto elas
eram a documentagao real do arquivo, sua seguranga, uma vez que as Cl eximem
ou responsabilizam o AT quanto a custdédia de documentos. A nova organizagéo
respeitou o principio arquivistico do respeito a ordem original e o principio da

pertinéncia. Na Figura 18 e 19 observa-se o armazenamento das CI.

FIGURA 18- Comunicag®es Internas guardadas soltas com risco de perdas

Fonte: Dados da pesquisa, 2014.

FIGURA 19- Comunicagdes Internas acondicionadas em poliondas.

] Fonte: Dados da pesquisa, 2014.
E muito importante enfatizar que os servigos de arquivos tém ligagdo muito

forte com a comunicacgao além de outras areas, no entanto é essencial colher dados
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sobre o setor responsavel pela comunicacdo para efetividade do planejamento
arquivistico.

Ainda neste setembro de 2014 foi necessario realizar servigos de restauragao
em documentos de tipologia cartografica, sobre planta arquiteténica do arquivo,
estes documentos estdo em suporte de papel vegetal que seria digitalizado segundo
ordens da empresa terceirizada. Procedeu-se, entdo, com restauro de documentos
que apresentavam rasgos, perfuracdes, amasses e outros danos. As orientagdes
foram explanadas para procedimento de restauro, por via de telefone, pelo professor
Eutrépio Bezerra.

Nos meses de outubro e novembro de 2014 a empresa terceirizada deixou de
prestar servicos ao AT, por motivo de quebra de contrato, pois ndo havia profissional
devidamente com formacgéo e capacitado de atuar nas areas de Arquivologia e/ou
Biblioteconomia para supervisionar os servicos realizados para cumprimento de
gestdo arquivistica entre outras irregularidades.

Em dezembro de 2014, foi realizada uma reunidao com gerente da GEPP e na
ocasido o mesmo foi informado que o projeto feito por mim havia sido aceito e os
materiais solicitados ja estavam em estagio de compras, contudo seria necessario
mais estagiario para trabalhar na padronizagéo de unidades documentais.

Ainda nesta reunido o gerente da GEPP autorizou o desenvolvimento dessa
pesquisa com o objetivo de tornar-se o TCC de Arquivologia. Em 31 de Dezembro de
2014 terminou oficialmente o estagio, entretanto exista uma possibilidade de um
aditivo de contrato.

Em janeiro de 2015 houve diminuicdo nas atividades por conta do numero de
funcionarios em férias, mas percebeu-se aumento de efetividade nos servigos, como
os servicos de digitalizagdo. No ultimo més de experiéncia de estagio, em 2 de
fevereiro de 2015 foi entregue a continuidade dos servigos prestados a outra

estagiaria de Arquivologia felizmente, discente da UEPB.

2.2 ANALISES DE DIAGNOSTICO

O diagnéstico situacional de uma instituicdo certamente € uma das fases que
integram o conjunto de procedimentos adotados pela Gestdo Documental. De
acordo com Miranda (2012, p.66) “E a analise detalhada dos aspectos relacionados

ao funcionamento do arquivo da instituicdo, de forma a identificar falhas ou lacunas
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existentes, permitindo a adogdo de medidas que visem a aumentar sua eficiéncia.”
Nele deverao estar contidas informacgdes referentes ndo apenas a documentacgao,
como também, aos aspectos de influencia que retratam a organizacdo de modo
geral.

Nessa perspectiva, cabe destacar que as particularidades de fator, tais como:
historico, cultura institucional e local, fatos sociais que fazem parte da estrutura da
instituicdo encontra no arquivo, atributos fisicos, l6gicos humanos e tecnolégicos e
as caracteristicas gerais da documentagcdo a ser trabalhada bem como a sua
tipologia.

Portanto, as informagdes obtidas por intermédio do diagndstico podem ser
empregadas para sanar problemas que provavelmente surgirdo como um detalhe
muito sutil, e até mesmo para prevenir futuros danos na documentagao e também na
administragao de forma geral.

Todavia esta pesquisa preocupa-se mais precisamente nas questdes de
preservacao e valor mais essencial da documentagdo que pode ser de carater
administrativo ou ndo. Em campo foi discutido o diagnostico maximalista e em
seguida elaborado um diagnéstico minimalista, que € mais adequado para o Arquivo
Técnico.

Segundo Lopes (2000), os diagnésticos maximalistas esquematizam a gestao
como um todo levando em consideracéo todas as nuances que orbitam ao redor da
instituicdo arquivistica. Enquanto o diagnoéstico minimalista analisa espacgos setoriais
especificos do arquivo, que neste caso compreende o Arquivo técnico,

especificamente.

O levantamento deve ter inicio pelo exame dos estatutos, regimentos
regulamentos, normas, organogramas, € demais documentos
constitutivos da instituigho mantenedora do arquivo a ser
complementado pela coleta de informagdes sobre a sua
documentacgao (PAES, 2004, p. 35).

Desta maneira, deve-se fazer um projeto que abarque sistemas de
informacédo da instituicdo, para isso € necessaria a analise do levantamento de
informagéo dada a partir de dados apresentados no diagndstico da situagao vigente
no arquivo.

A responsabilidade de garantir acesso de informagdes de maneira efetiva traz

a tona a necessidade de elaboracdo de politicas de qualidade, haja vista que o
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ambiente global e suas tecnologias modificam frequentemente, aspectos
transversais do ambiente que necessitam de informacéao para se sustentar no globo.

A aplicagao das ferramentas administrativas: controle, dire¢ao, organizagao e
planejamento das organizagdes facilitam o estudo do comportamento de busca e
recuperacdo de informagdo bem como a gestdo de servicos de preservagdo e
conservacao de documentos e de qualidade total no que diz respeito as fases de

desenvolvimento de servigos arquivisticos. Enfatiza Brandao (2011, p. 29), que:

[...]a gestdo arquivistica mostra-se como uma solugédo para gerenciar uma
organizagédo racional dos documentos [..] Porquanto, tornar possivel
viabilizar todo o ciclo de vida documental, [...] Desse modo, garantir que os
documentos passem por um gerenciamento criterioso, que permita a
eliminagdo dos documentos destituidos de valor a assegurar a guarda
permanente e a preservagao daqueles com valor informativo, probatério ou
histérico.
No caso do diagnéstico realizado, obteve-se a finalidade de entender a gestao
e adequa-la ao conhecimento cientifico que faz compreender as diversas nuances

do universo da informacéo e transforma-la em servigos de qualidade.

2.3 ARQUIVO TECNICO

O Arquivo Geral e o Arquivo Técnico da CAGEPA séao distintos. Enquanto o
primeiro diz respeito ao trato de toda a informacao existente em uma Instituicao
Arquivistica, por outro lado, o Arquivo técnico, mesmo que necessite de uma gestao
tdo pontual quanto ao Arquivo Geral, trata-se de um arquivo setorial, responsavel
apenas pelo gerenciamento das informag¢des arquivisticas de cunho técnico,
relacionado com a atividade de funcionamento e constituicdo fisica dos servigos
prestados a comunidade e detalhamento sobre engenharia, arquitetura e outros
servicos realizados ou recebidos na CAGEPA.

Contudo, em relacédo a formacao de equipe e planos de acéo, pode-se inferir
que se baseiam nos ideais arquivisticos de acordo com as necessidades de
adequagao a instituicdo. As informagdes importantes colhidas a partir do diagndstico

setorial do Arquivo Técnico da CAGEPA estéo dispostas no Quadro 1:

QUADRO 1: Descrigdo do diagnostico setorial do AT da CAGEPA

1. IDENTIFICACAO DA INTITUICAO

a | Instituicao: | Companhia de Agua e Esgotos da Paraiba — CAGEPA
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Laboratorios de microfilmagem,

k conservagao, restauracao, Nao possui
encadernacao, digitalizagao
I microcomputadores do arquivo Duas unidades
Sistemas informatizados para
m | processamento técnico arquivisticos N&o possui
do acervo
Sistemas informatizados de
n | recuperagao de informagdes para o N&o possui
usuario
0 Digitalizacdo de documentos N&o possui
p Atendimento ao usuario Presencial
q Horario de atendimento 7h:30m as 11h:30m / 13h:30m as 17h:30m
r Dias de atendimento Segunda-feira a sexta-feira
s Condicdes de acesso ao acervo Restrita com necessidade de autorizagdo
t Reproducao permitida eletrostatica, digital, fotografica e transcricdo
Mobiliario e equipamento disponiveis :
u o Mesa e cadeiras
ao usuario
6. INFROMACOES TECNICAS
Equipe Técnica do arquivo Trés servidores
E ~ . Um Auxiliar administrativo e duas estagiarias
ormacao dos servidores
Efetivo (nivel médio): exerce atividades intelectuais e
c Auxiliar administrativo fisicas, descrigdo e conservagao do acervo, supervisdo e
orientacdo de estagiarios
(Arquivologia) contratada (técnica de arquivo): exerce
d Estagiaria 01 atividades intelectuais e fisicas, descrigcdo e conservacao
do acervo
e Estagiéria 02 _ _(Arquivqlqgia) contrataNda (nivel médio~): exerce
atividades fisicas, descricdo e conservagéo do acervo
f Programa de treinamentos e cursos N :
; ) L 80 possui
de aperfeicoamento a equipe técnica
g Orgcamento Préprio Nao possui

Fonte: Dados da Pesquisa, 2014.

Vale destacar que as informagdes dispostas no Quadro 1 foram coletadas por

meio de uma entrevista semiestruturada, conforme roteiro apresentado no Anexo A.
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3 IDENTIFICAGAO DA LOGICA DA GESTAO ARQUIVISTICA VIGENTE

Entende-se por identificagdo légica a analise da percepcado cognitiva dos
individuos envolvidos em uma gestdo documental. Desta maneira, informagdes
recolhidas no decorrer do periodo de experiéncia através de levantamento de dados
coletados a partir de diagnésticos arquivisticos antigos e atuais, conhecimento
cientifico em arquivologia, conhecimento técnico em arquivologia bem como diario
de campo, entrevista de diagndstico e analise de processo de servigo.

Apés relacionamento de dados poOde-se apontar que as grandes
preocupagdes eram: atendimento do usuario, auxilio técnico geral, acesso a
informacao de modo efetivo, porém a gestao torna-se incompreensiva, por conta da
consideravel frequéncia de estratégias emergentes e solugbes impensadas para
gerenciamento em longo prazo, como os servigos de digitalizagdo, por exemplo.
Mas, além de concessao de tempo reduzido para planejamento, seria necessaria
uma gestao documental bem delineada no meio fisico e assim reorganizar o acervo

em meio digital.

3.1 APONTAMENTOS DE ERROS CRITICOS E GARGALOS NO PROCESSO

O ponto mais critico da gestdo de arquivo aplicada ao AT da CAGEPA, com
certeza, é a estratégia de Gerenciamento Eletrénico de Documentos - GED como
solugdo de emergéncia para Gerenciamento de documentos de arquivo. Na
realidade, O GED foi utilizado sem requisitos minimos para finalidade efetiva de
acessos de documentos arquivisticos, sendo assim, o senso técnico e intelectual da
gestado de arquivo perde o sentido. Uma vez que ndo leva em consideragao praticas
basicas como: O ciclo documental e as trés idades.

Vale ressaltar que o ciclo documental, conforme foi enfatizado na
Arquivologia, diz respeito: ao Arquivo Corrente, quando a documentagéo € de
circulagdo e uso frequente; Arquivo Intermediario, uma vez que perde a frequéncia,
estes documentos sao transferidos, se assim for necessario; Arquivo Permanente,
local onde novos servigos sao realizados, entre eles os servigos de preservacgao,
conservacao e principalmente restauracgao.

Nesta fase os documentos s&o reorganizados conforme seu valor: pesquisa,

informativos, histéricos e etc.
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[...] Conhecido como a Teoria das Trés Idades, este principio arquivistico
identifica um ciclo de vida documental que envolve: a) a utilizagdo corrente
do documento, quando esta arquivado junto aos seus produtores; b) uma
fase intermediaria, quando os produtores, embora sejam necessitem dos
documentos para consulta ou para garantir direitos, os utilizam com pouca
frequéncia; c) e a fase permanente, quando ndo se tem mais utilizagao para
os fins para os quais foram criados e na qual — no caso de érgéos publicos-,
pelo fato dos documentos estarem abertos a consulta publica, ndo possuem
mais ingeréncia sobre eles.[...] (SANTOS; INNARELLI; SOUSA, 2009, p.
175)

A entrevista de diagnéstico além de ministrar o panorama da situagao do
Arquivo Técnico sobre todos os aspectos, teve a fungao de revelar como o gestor da
GEPP compreendia o arquivo e suas necessidades. O interessante da entrevista foi
gue a mesma iniciou mais como de interesse académico, mas com o avancgar das
questdes colocadas em pauta o entrevistado revelou-se atento e reflexivo.

Quando nao se entendia bem a questdo, pedia-se explicagbes, ja que em
algumas perguntas o diagnostico possui um vocabulario bem familiar aos
profissionais da Arquivistica, mas um pouco desconhecido para outros profissionais.
A fluidez da entrevista ocorreu pelo respeito que o gestor demonstrou para com o
trabalho de Arquivista, mesmo que ainda na condi¢gao de estagiario.

Alguns fatos ocorridos antes desta entrevista contribuiram para uma avaliagao
sobre as mudancas que deveriam acontecer no arquivo. Dois fatos foram bastante
especiais: uma infiltracdo no teto facilmente detectada pela presenca de mofo no
forro, mas houve duvida de caixas de arquivo nao teriam aparecido molhadas, em
decorréncia da limpeza do piso inadequada. Pois o problema foi observado nas
prateleiras mais baixas. Uma investigacdo mais profunda constatou que o problema
realmente tinha vindo do teto.

Os documentos molhados foram colocados sob ventiladores do teto para
secarem, nao teve prejuizos quanto a informagao das unidades documentais. Apos
ser comunicado o fato, o gestor providenciou o conserto do teto. Outra situagao foi
quando um micro computador teve um curto circuito e pegou fogo durante o
expediente e todos se apressaram em retirar maquinas e projetos impressos que
estavam proximos. Caso ocorresse fora do horario de expediente os documentos
nao teriam o mesmo destino. Mas se o fato ocorresse no arquivo, que é tao
préximo, poderia ter prejuizos irreparaveis a instituicao.

A entrevista revelou ao gestor que o diagndsticos preventivo pode evitar

perdas de documentos pela ndo conservagao, otimizar espacgos fisicos e evitar
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gastos adicionais com restauragdes. Apds a entrevista foram enumerados os 10
pontos mais criticos da gestao, destacando-se:

1) Plano de Gestdo confuso: O plano de gestdo ndo se mostrou claro em
muitos aspectos, comecou a ser executado sem esclarecimentos das etapas.

Segundo Rousseau e Couture (1998, p.119),

[...] a auséncia de normas que rejam a organiza¢gdo dos arquivos [...]
provoca a mais ou menos longo prazo os seguintes problemas: a ma
utilizacao do espacgo e do equipamento; a duplicagdo indevida dos sistemas
de classificagdo; o crescimento do pessoal, entregue a si préprio; a
existéncia de condi¢des de trabalho menos interessantes; a perda parcial ou
total da informacao necessaria a uma tomada de decisdo esclarecida,
provocando consequentemente um aumento da incerteza; a perda de
tempo, de dinheiro e de energia.

2) Inexisténcia de plano de classificagdo’, plano emergéncia®? e tabela de
temporalidade®: Ndo havia um plano de classificacdo concreto e transparente. Existia
um tipo de classificagdo empirica, ndo nos foi revelado a base de elaboracao do tipo
de classificagao utilizado.

3) Inexisténcia de plano de Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED):
N&o havia um plano de GED concreto e transparente.

4) Sem controle de iluminagado, temperatura e umidade: As Figuras 20, 21 e
22 evidenciam que né&o existe o controle. Pois as janelas favorecem a incidéncia de
raios solares, o teto apresenta mofo na sua superficie e, consequentemente, existem

caixas em estado de deterioragéo.

FIGURA 20- Janelas que favorecem incidéncia de raios solares

' Plano de Classificagdo: esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com
métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fungbes de uma
instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.123)

2 Plano de emergéncia: parte de plano de protegdo civil aplicado aos arquivos que estabelece
medidas preventivas e de emergéncia em caso de sinistros. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, P.123)

3 Tabela de temporalidade: instrumento de destinagdo, aprovado pela autoridade competente, que
determina prazos e condigbes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou
eliminagcdo de documentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, P.150)
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Fonte: Dados da pesquisa, 2014.

FIGURA 21- Infiltragdo, umidade e mofo no teto FIGURA 22- Caixas em deterioracao

Fonte: Dados da pesquisa, 2014. Fonte: Dados da pesquisa, 2014.

5) Inexisténcia de pesquisadores e/ou arquivistas para continuidade do
desempenho da gestao.
6) Ambiente com espaco fisico insuficiente para que possa garantir acesso a

todos os documentos. Conforme pode ser visualizado na Figura 23 e 24..



FIGURA 23: Armario sem condi¢des de acesso devido a falta de espacgo

Fonte: Dados da pesquisa, 2014.

FIGURA 24- Espaco insuficiente para acesso aos documentos

Fonte: Dados da Pesquisa, 2014.
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7) Inexisténcia de ambiente apropriado para praticas de pesquisas e praticas
de preservagédo®, conservagido® e restauracdo® de documentos. Podendo ser

visualizado nas Figuras 25 e 26.

FIGURA 25: Separagao de documentos em local inadequado (chao do arquivo)

Fonte: Dados da pesquisa, 2014.

FIGURA 26- Restauragdo em sala improvisada

Fonte: Dados da pesquisa, 2014.

4 "Preservagdo: é um conjunto de medidas e estratégias de ordem administrativa, politicas e
operacional que contribuem direta ou indiretamente para a preservacao da integridade dos materiais"
(CASSARES; MOI, 2000, p.12).

5 Conservagdo: é um conjunto de agbes estabilizadoras que visam desacelerar o processo de
degradagédo de documentos ou objetos, por meio de controle ambiental e de tratamentos especificos
(higienizagao, reparos e acondicionamento). (CASSARES; MOI, 2000, p.12).

¢ "Restauragdo: € um conjunto de medidas que objetivam a estabilizagdo ou reversdo de danos
fisicos ou quimicos adquiridos pelo documento ao longo do tempo e do uso, intervindo de modo a nao
comprometer sua integridade e seu carater histérico" (CASSARES; MOI, 2000, p.12).
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De acordo com as Figuras 25 e 26, percebe-se que a pratica diferencia-se,
negativamente, dos tedricos da academia, em virtude de ndo ser comum as praticas
de pesquisa € nem 0s arquivos possuirem ambiente fisico destinado as atividades
de prevencdo, conservacado e restauracdo de documentos. Conforme enfatiza
Schellemberg (2006, p. 233):

No exame desses fatores o arquivista levara em consideracdo o espago
necessario as funcbes administrativas e as operagbes executivas. As
operagbes executivas de um arquivo requerem espaco tanto para salas de
trabalho onde se possa receber os documentos e proceder a respectiva
limpeza, restauragdo, encadernacao e duplicagdo, espago para zeladora,
assim como para salas de pesquisas, € - 0 que € mais importante — para os
depositos (stacks) de armazenagem de documentos.

8) Pratica de digitalizagdo sem planejamento e estratégias de GED.

9) Inexisténcia de agdes educativas bem como treinamento periddico de
colaboradores de arquivo. Vale ressaltar que as ac¢des educativas para promocao de
Arquivo n&o alcangam os critérios desejaveis para gestdo de arquivos, pois nao ha
coeréncia e objetividade relacionada com uma Gestdo de Arquivo consolidada na
Instituicao.

10) Incompreensdo da Arquivologia como ciéncia que forma profissionais
habilitados a gerir fluxo de informacédo de todo e qualquer Instituicado arquivisticas.
Este € um problema que assola varios ambientes arquivisticos e dificulta o fazer
profissional e 0 segmento das praticas gerenciadas pelo arquivista ou profissional e

até mesmo o impedimento de elaboragéo de plano de gestao arquivistica.

3.2 APONTAMENTOS PARA ELABORACAO DE PLANO DE SERVICOS COM
FOCO NA PRESERVAGAO E CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

Levando em consideracdo toda a informacédo levantada a partir das
observacdoes e outros instrumentos retirados apenas do AT da CAGEPA, é
importante ressaltar a necessidade de um projeto de gestdo de arquivo que
contemple o gerenciamento arquivisticos de servigcos essenciais. E também
atividades que alcance as especificidades do ambiente de trabalho, baseado em
qualidade dos servicos e ética profissional.

Como mencionado entre os objetivos especificos, destaca-se a seguir
apontamentos que identificam as falhas e proposta para melhoramentos. Sao

informagdes importantes que se nao visualizadas com certa sensibilidade dos
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gestores e membros da equipe, pode ocasionar gargalos e estagnagao no

desenrolar de todas as atividades regidas pelos documentos do Arquivo Técnico e
Arquivo geral da CAGEPA.

As sugestdes para elaboracao de plano de servigos, estao descritas a seguir,

subdivididas em 5 grupos: Diagnédstico, Recursos Materiais; Tecnoldgicos; Humanos;

e Administracado/marketing.

IV.

Diagnéstico:

a.
b.
C.

d

Entendimento da cultura Organizacional.

Histdrico de servicos arquivisticos.

Aspectos ambientais.

Projetos, proposta anteriores: Analisar projetos e propostas anteriores

€ um bom método para levantamento informacional e elaboracédo de

novos projetos e propostas.
Plano de sustentabilidade do arquivo. Em especial, o sistema de

arquivo deve ser sustentavel e para isso deve ser pensado antes das
execucoes de servicos arquivisticos. A sustentabilidade é sinbnima de
manutencdo de informagdo e garantia de retroalimentacdo e

melhoramento de sistemas de arquivos.

Recursos Materiais:

f

g.
h.
i

J-
K.

Material encontrado no arquivo.

Materiais que podem ser reutilizados, reciclados e/ou reaproveitado.
Materiais necessarios.

Analise de circulacdo financeira da instituicdo.

Importante para lucidez em orcamentos e compreensao da situacao

financeira da empresa e agbes empreendedoras nos setores do

Arquivo.
Orcamentos de materiais.
Aquisigao de Equipamentos de protecao individual.

Recursos Tecnolégicos:

m.

Analise da tecnologia utilizada.
Recursos tecnoldgicos existentes no arquivo.
Gerenciamento da tecnologia que ja existe no Arquivo Técnico da

CAGEPA.
Recursos tecnolégicos que podem ser, reciclado, reutilizado ou

reciclado
Recursos tecnoldgicos necessarios
Orgcamentos.

Recursos Humanos:
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Estudo dos colaboradores indiretos do arquivo.
Arquivista: Todo instituicdo arquivistica deve ter ao menos um

arquivista, o numero destes profissionais depende da necessidade

institucional. Para Delmas (2010, p.84):
O arquivista é a pessoa que, numa administragdo ou uma empresa, &
responsavel pelos arquivos, ou seja, pela politica de gestdo e de
conservagao de todos os documentos necessarios ao bom funcionamento
de todos os aspectos daquela entidade, e, como tal, desenvolve os métodos
e técnicas indispensaveis ao cumprimento de sua funcgao.

A presencga de um arquivista em uma instituicao € tdo importante que Fonseca

(2005, p. 62) chega a afirmar que:

S.

Num mundo de mudancgas rapidas e organizagdes muito complexas, que
geram um volume enorme e descentralizado de documentos, hum mundo
de documentos eletrbnicos, com seus registros virtuais e transitérios, seus
bancos de dados relacionais e “multidirecionados”, suas redes de
comunicagao interinstitucionais, nenhum registro confiavel sobreviveria e
estaria disponivel para o futuro se o arquivista ndo interferisse na sua
preservagao antes mesmo de sua criagao.

Técnicos de arquivo de acordo com a propor¢ao da demanda.
Para fluéncia da gestao € necessario técnicos em arquivo.
Auxiliares de arquivos e estagiarios de Arquivologia de acordo com a

necessidade de demanda.
Usuarios (pesquisadores do arquivo), ao fazerem criticas, elogios e

trazerem ideias e métodos encontrados em outros centros de
informagdes acabam tornando-se colaboradores em potencial como
fonte de capital intelectual para a melhoria dos servigos prestados pelo

arquivo. Araujo Junior (2007, p. 84), afirma que:
A finalidade do processo de busca e recuperagdo da informagdo em
localizar documentos e itens de informagdo armazenados, s6 podera ser
validada por intermédio da avaliagdo dos usuarios. Isto significa dizer que os
sistemas de recuperacdo da informacgdo, além de buscar atender as
demandas informacionais dos usuarios, dependem destes para que a
qualidade dos seus servigos seja reconhecida.

Capacitacao de colaboradores diretos do arquivo.

V.

V.

Acgobes Educativas.

Administragao/Marketing:

W.

N <

Planejamento, organizac&o, controle, direcdo e estratégia a curto,
médio e longo prazo e estudos para elaboragdo de plano de

classificagao e tabela de temporalidade.

Calendario de servigos; objetivos, prazos e metas.

Estratégias de marketing baseadas nos resultados dos servigos.
Promocgdes, sorteio e eventos baseados em conhecimentos de

relagdes publicas e humanas.
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4 CONSIDERAGOES FINAIS

Analisa-se segundo concepc¢ao da aprendente e relatos deste, que € muito
importante e, infelizmente, pouco frequente o planejamento de gestdo de servigos
arquivisticos. Haja vista as observacdes relatadas e analisadas através de registros
encontrados no diagnostico e relatérios produzidos durante o periodo de vigéncia da
experiéncia de estagio, pode-se afirmar, que neste setor da instituicdo, apesar de
existir um senso de necessidade a organizagao do arquivo, € imperceptivel a nogéo
de aprofundamento no que diz respeito a gestao forte para que, gradativamente os
problemas de acesso sejam solucionados a longo prazo, garantindo assim a
consolidacdo e manutengao da organizagao.

Um fato preocupante € o fundamento errbneo que busca solucionar os
problemas apenas sob critério emergencial. E desta forma sdo adotados métodos
que compromete a organizagao a longo prazo, tornando a gestdo de documentos
inadequada e voluvel ao tempo.

Portanto, pode-se concluir que esse fato ndo garante a vitalidade do
documento, nem respeita as atribuicbes basicas para a expressdo da memoria
daquela instituicdo, a pratica de GED sem estratégia e falta de planejamento de
SIGAD sao agravantes desta situagdo. Bem como, inexisténcia de arquivista na
gestdo do arquivo e consequentemente, incompreensdo da alta hierarquia da
instituicdo no que toca os assuntos arquivisticos. Assim, considera-se como causas
dos efeitos citados: ineficiéncia do acesso a informacao.

Objetivo da gestao vigente interpretada cognitivamente para o estagiario:
Suporte na rotina operacional do arquivo oferecendo auxilio nas atividades de
higienizacdo, controle de material de arquivo, digitalizacdo, armazenamento e
tratamento fisico aos documentos.

Dentre algumas sugestdes que se pode dar estdo o planejamento de gestao,
Plano de Acao, hierarquizagdo de fungdo de acordo com o grau de funcgao,
diagnéstico periodicos, metas de curto-médio-longo prazo, estratégia para situagdes
emergentes, adequagdao de plano de gestdo as principais normas: Isad G,
NOBRADE, E-arq Brasil, legislagdo arquivistica, regulamento e regimentos internos
da instituicdo e arquivo da instituicdo, levantamento de politicas arquivisticas que
incluam preservacao, conservacao e restauragao de documentos, aproveitamento e

aquisicao de recursos materiais e tecnoldgicos; estratégia para recursos humanos,
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treinamentos, oficinas e palestras, plano de GED, mapeamento de SIGAD ou
abrangéncia e/ou configuragdo do sistema de arquivo digital vigente marketing e
divulgagao de servigos, produtos e resultados.

Porém um ponto positivo e bastante proveitoso € o respeito atribuido aos
estagiarios e aos seus conhecimentos académicos. Pois toda a equipe da GEPP-
DEX da CAGEPA mostrou-se bem receptiva com os estagiarios e também aberta ao
didlogo e as novas ideias trazidas pelos mesmos, nunca foi negada uma conversa
com o gestor da GEPP, desde que o mesmo tivesse disponibilidade em sua agenda.

Todos mostraram respeito pela Arquivologia e seus servigos, colaborando
com sugestdes, as criticas, experiéncias, conversas informais, demonstragdes de
como se fazia uma planta em papel vegetal. Como era o procedimento de
conservagcao. Suas experiéncias de vida de inicio de carreira profissional, servindo
de motivagao para qualquer estagiario.

Muitas vezes nas salas observadas alguns colegas questionaram que outras
areas estavam invadindo setores destinados aos profissionais de Arquivologia.
Muitos sempre reclamando que se estava tomando nosso espacgo, nosso lugar,
nosso direito.

Realmente ao chegar as instituicbes percebe-se que poucas delas possuem
arquivistas ou pelo menos técnicos de arquivos. A forma encontrada para combater
tal situagdo nado foi reclamar, mas tirar ao maximo dos professores conhecimentos
através de questionamentos que ira enfrentar, assim como todos enfrentam na
pratica de uma rotina de arquivo. Porque defender os conceitos e principios
Arquivisticos fora da sala de aula para qualquer aluno/estagiario € bem mais dificil.

E quando um aluno questiona ao professor é na vontade de aprender mais.
Pode-se praticar e aprender muito mais gragas ao suporte dado pelo corpo docente
da Coordenacédo de Arquivologia da UEPB. Hoje, afirma-se que o lugar para o
arquivista no arquivo esta la, mas nao existe tapete vermelho. Existe trabalho e luta

e assim a conquista e o reconhecimento serdo consequéncia.
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ANEXO A - ROTEIRO DE ENTREVISTA SEMIESTRUTURADA

uepb

Ulnivecvsietacte
ESTADUAL DA PARAIRA

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
CAMPUS V — MINISTRO ALCIDES CARNEIRO
CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS SOCIAIS APLICADAS
CURSO DE ARQUIVOLOGIA

JOELMA PATRIiCIO DOS SANTOS

RELATORIO DE DIAGNOSTICO DO ARQUIVO TECNICO CAGEPA:
Teoria aliada as praticas arquivisticas

Atividade de Diagnosticos de Gestao de Arquivos Publicos e Privados
Entrevista

MODULO | - IDENTIFICAGAO:

[1. Denominaggo: |

Nome da Instituicdo: |

Sigla: |

Nome do responsavel pela Instituigéo:

[:] Publica \:’ Privada

|Pessoa Juridica de direito publico: |

| |Estadual | | Municipal

DAutarquia I:] Fundacéao publica

|| Federal

QOutra:

3. Endereco:

Logradouro: |

Numero: |

Complemento:

Bairro/Distrito: | [ CEP. |

Municipio: | |  Estado: E Caixa Postal: |:|
Tel.1: | Tel. 2: | Fax: | |

e-mail: | |

Sitio: |

4. Descreva de forma concisa as finalidades da insti}uigéo: |
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MODULO Ii - ACERVO:

5. Descreva as especialidades do acervo.

|6. Datas-Limite do acervo(antiga e recente) |

|7-Temas Preponderantes encontrados no acervo: |

[ ] Arquitetura / Engenharia / Urbanismo / Cartografia |:’ Artes plasticas / Teatro
Il Habitagao e planejamento, Colonizagao e reforma agraria Cinema / Musica / Literatura
i Administragéo / Fazenda e Finangas I:] Imigragéo / Sindicalismo /
il Agropecudria Histéria do Brasil

" |Trabalho / Assisténcia / Previdéncia Ciéncia e Tecnologia

" |Politica externa / Politica nacional B Meio ambiente e recursos
" | Industria / Comércio naturais

| Educagéo, Cultura, Cidadania e Justiga Saude e saneamento

' |Defesa e Seguranca Energia

iw Legislativa / Judiciaria Transportes

' |Comunicagdes Outro (s).

] Religido / Antropologia / Etnologia

|8. Género Documental: |

" | Documentos textuais Documentos iconograficos
" |Documentos bibliograficos Documentos cartograficos
" |Documentos eletranicos Documentos filmograficos
" |Documentos sonoros Documentos micrografico

9. Estagios de organizag&o: | |

Identificado E Sem organizagao |:|

Organizado parcialmente l:] Organizado totalmente |:]
MODULO lll - ATIVIDADES DE ARQUIVO:

[10. A Instituicio possui arquivo corrente? |

[ ] sim || Nao

[11 . A Instituigdo possui arquivo intermediario?

[ | sim || Nao

[12. Ainstituigéo possui arquivo central?

[ ] sim [ ]Nao

13. O Arquivo desenvolve uma gestdo sistémica de documentos que integre as fases corrente, intermediaria
e permanente?

| | sim || Nao

|14. Existe comisséo de avaliagéo de documentos? |
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[ |sim | INao

[15. A Instituig&o possui cdigo de classificagéo de documentos? |

| sim [ |Nao

[16. A Instituicdo possui tabela de temporalidade e destinagéo de documentos?

[ ] sim [ ]Nao

[17. A Instituicdo possui programa de recolhimento de documentos ao arquivo permanente?

[ ] sim || Nao

[18. Elimina documentos? |

[ |sim | INao

119. Em caso afirmativo, assinale as formas de controle da eliminagéo:

Edital de Ciéncia de eliminagao de documentos
Listagem ou lista de eliminagdo de documentos
Termo de eliminagdo de documentos

Outro \

f20. Os procedimentos técnicos praticados na organizagéo e descrigdo do acervo acham-se normalizados?

[ ] sim | |Parciaimente [ |Totaimente [ ] Nao

|21. Quais normas s&o utilizadas? |

DSAD»G D NOBRADE |:| OUTRAS

|22. Em caso de outra, quais s&o utilizadas | |

[Recuperagéo da Informagao: |

|23. Ha instrumento (s) de pesquisa do fundo/colegéo? |

[ |sim [ INao

Em caso afirmativo, favor selecionar seu tipo:

| |Guia | |Inventério sumario | |inventario analitico | |catalogo

l:] indice I:] Outros

MODULO IV - INFRA-ESTRUTURA E SERVIGOS:

24. Instalagoes:

Prédio
Préprio - construido para arquivo Imével tombado
Proprio - adaptado para arquivo Prédios anexos
Alugado/cedido - adaptado para arquivo Depésitos fora do prédio sede

Depésito para arquivo intermediario

O espago destinado ao arquivo € satisfatorio? l:] Sim ]:] Nao

| |Repertsrio
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Aarea destinada a armazenagem permite organizagéo do acervo? D Sim l:] N&o
Existe area destinada ao processamento técnico do acervo? || sim | | Nao

0O imdvel possui condiges de acesso para deficientes?

[ |sim LS

25. Quais as condigbes ambientais da area de guarda do acervo, assinale:
Nao existem
Controle de temperatura e umidade [:] Filtragem de Poluentes
Controle de luminosidade
Programa de prevencgdo e combate contra insetos, roedores e microorganismos

| Sistema de armazenamento e acondicionamento: |

|26. Documentos armazenados em mobilidrio? |

D Sim D Nao Em caso afirmativo, assinale:

| |Ago | |Deslizante | |Madeira [:|A|venaria

|27. Documentos acondicionados? |

[ |sim D Nao I:l Parcialmente

Em caso afirmativo, especifique:

|| Polionda | | Papelgo [ ] Metal | |outros

|28. Existe prevengéo contra incéndio? |

l:] Sim |:| N&o Em caso afirmativo, assinale:

Extintores automaticos (tipo Sprinkler)
Extintores manuais

Detectores de fumaga

Mangueiras

Brigada de incéndio

\29. Existe um plano de resgate do acervo em casos de desastre/emergéncias?

[ |sim LGS

|30. Existe prevengéo contra roubos? |

I:l Sim |:| Nao Em caso afirmativo, assinale:

Circuito interno de televiséo
Seguranga patrimonial
Alarme

31.Existe Laboratérios: |

Nenhum

Microfilmagem

Conservagdo/Restauragdo/Encadernagao

Fotografia

" | Audiovisual (Som, filmes e videos)
Digitalizago [ |outros Quais:
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Microfilmagem:

|32. O érgéo microfima documentos? |

[ ]sim | |Nao

|33. A microfilmagem esta prevista na tabela de temporalidade?

[ |sim [ INao

|34. A microfilmagem é realizada para: |

D Dar acesso E] Preservagao dos originais E] Substituicdo de suporte

|35. A microfilmagem de documentos é realizada: |

| |Pelo préprio érgao | |Por terceiros
Em caso de terceiros, identificar:

f36. Localizagéo de arquivo de seguranga de microformas:

[:] Na instituicéo I:] Em outro local

[Recursos de Informatica: |

37.Quantos microcomputadores a instituicdo possui?
37.Quantos séo destinados para o arquivo?

38. Possui sistemas informatizados para processamento técnico arquivistico do acervo?

[ |sim LS

f39. Possui sistemas informatizados de recuperagéo de informagoes para o usuario?

[ |sim | Inao

|40. Sistemas disponiveis em rede: |

D Intranet D Internet D Extranet

f41 . O desenvolvimento/gerenciamento dos sistemas informatizados é feito: |

[’ Pelo préprio érgéo D Por terceiros

142. O arquivo publico possui servidor de rede proprio? |

[ sim L

|Digitalizagdo de documentos: |

|43. Ha digitalizagao de documentos? |

E] Sim [ INao

| 44. Caso seja afirmativo,a digitalizagdo é realizada para: |

[:] Dar acesso I:] Preservagéo dos originais l:] Substituigdo de suporte

|45. A digitalizagao de documentos ¢ realizada: |

[ |Pelo préprio srgao | |Portercsiros
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{46. Ocorre a utilizagéo de sistemas hibridos (microfiimagem e digitalizagdo associados)?

[ |sim L

|Atendimento ao usuario: |

|47. Presta informagdes: |

D Presencial \:I Telefone / fax [:I E-mail |:’ Correspondéncia

48. Dias da semana e horério de atendimento ao usuario: |

149. CondigBes gerais de acesso ao acervo documental: |

I:]Consulta aberta ao publico D Consulta restrita |:| Sem consulta

Em caso de consulta restrita, especifique:

Documentos classificados como sigilosos Em fase de organizagao
Estado de conservagéo Necessidade de autorizagéo
Por n&o estar organizado Necessidade de prévio aviso

|50. Permite reprodugéo de documentos ? |

[ |sim [ INgo [ |com restrigoes |

|51. Existe tabela de pregos para servigos arquivisticos? |

[ ]sim [ INao

|52. Tipos de reproduggo: |

E] Eletrostatica (xerox) B Micrografica || Fotografica [ |oigital

Transcrigao Videografica/audiografica

[53. Mobiliario e equipamentos disponiveis ao usuario: |
Mesas/cadeiras Leitores de microformas
Aparelho de video / Aparelhos de som Terminais de computador

|54. Recursos Humanos: |

Qual o nimero total de funcionarios/servidores lotados no arquivo?

Quantos servidores pertencem ao quadro permanente?
Quantos servidores s&o cedidos?

Quantos servidores sdo contratados?

Quantos servidores s6 possuem cargo em comissdo?
Quantos funcionérios sdo terceirizados?

55. Escolaridade:

Formagao Profissional Quantitativo

Arquivista

Nivel superior Bibliotecario

Profissional de Histdria

Especialista em Conservagéo

Outros:
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Especializagédo
Especializagdo / Pés-graduagio Mestrado
Doutorado
Formagao Profissional Quantitativo
Nivel Médio Técnico de Arquivo

Auxiliar administrativo, Técnico de informatica

Técnico em Conservacgéo

Outros: J

Nivel Fundamental Formag&o Profissional Quantitativo

56. Promove a participagdo de seu corpo técnico em cursos, treinamentos e seminarios especificos para o
desenvolvimento das atividades de arquivo?

[ ]sim [ |Nao

|57. Dotagao Orgamentaria: |

0 arquivo Possui Orgamento ? [ |sim [ |Nao

|68. Distribuigdo do orgamento (em porcentagem de aplicagéo): |

Manutengao do edificio (gastos com telefone, agua, luz e outros)
Quadro de pessoal

Contratagao de servigos de terceiros

Treinamento, capacitacéo, atualizacdo da equipe técnica
Tratamento técnico arquivistico

Preservagao do acervo

Infra-estrutura fisica e tecnologica

Publicagtes

Exposicoes

2 EZEFEZEEER

59. Utilize este espago para observagdes ou para complementagéo de resposta a qualquer uma das questdes
anteriores:

MODULO VI - RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO:

Nome completo: [

Cargo ou fungdo: | | e-mail:

Data do preenchimento: |:| Telefone: \

|Assinatura: |

Entrevista tem como referéncia o formulario elaborado pelo CONARQ.
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ANEXO B - Termo de Cessao de uso de imagem e informagao obtida por meio
de exercicio académico

Centro de Ciéncias Biolégicas e Sodiais Aplicadas - Campus V
Jodo Pessoa — PB
Curse de Argquivologia

i -
WEF Al Sl

i) p] UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA

Universidace

ESTADUAL DA PARAIBA MissTo:

Farmar profieslonais éticos e tompetentes na drea de Arguivaiogia, eomprometidos com a transformaide o a valarlzagdo de ser
humano-para o exerticio da cidadania,

TERMO DE CESSAQ DE USO DE IMAGEM E INFORMACOES OBTIDAS POR
MEIQ DE EXERCICIO ACADEMICO

Como representante do (&) _ , cedo,
para discente JOELMA PATRICIO DCS SANTOS, Mat.: 101535058 do Curso de
Arquivologia da Universidade Estadual da Paraiba (UEPB) - Campus V, Joéo
Pessoa — PB, de forma gratuita e_sem dnus, o dirsito de utilizagfo das imagens e

informagdes obtidas por ocasido da visita técnica realizada nesta instituicdo, Os
dados cedidos poderdo ser usados para fins académicos, sob a orientagdo de
docentes da UEPB.

O presente termo nd&o cede o direito de imagem e voz dos
funclondrios/servidores: desta instituicio, o gual s6 podera ser obtido junto aos
rnesrnos, resguardando sua vontade e disponibilidade.

Joao Pessoa,  de de 2014,

Respthsavel

Campug UniversitSng o - Alcides Carnaun
Aua Horsci Trajana, %W - Cristo Recentar
Jodo F'ass\aa Parafa - Bras
Fone' {OwEa) 32531128
W uapb.ed‘;: b




