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A Manutengao existe para que ndo haja manutencao; estamos falando
da manutencdo corretiva ndo planejada. Isto parece paradoxal a
primeira vista, mas, numa visdo mais aprofundada, vemos que o
trabalho da manutengao estd sendo enobrecido onde, cada vez mais, o
pessoal da drea precisa estar qualificado e equipado para evitar falhas
e ndo para corrigi-las”.

Kardec e Nascif (2009, p. 9)



RESUMO

A implantacdo de arquivos pode ser realizada em prédios especificamente projetados para tal
fim, como podem também ser realizada em prédios adaptados. Em ambos os casos devem
obedecer as recomendacdes construtivas definidas pelo CONARQ. A nossa pesquisa foi
elaborada em prédios adaptados e se baseou em visitas programadas em dois arquivos, sendo
um publico e o outro privado com a finalidade de propor um plano de seguranca que
incorpore acdes de seguranca € manutencdo preventiva nos arquivos, seguindo a NBR
5674:2012. Foi elaborado um questiondrio semiestruturado que foi respondido por cada um
dos gestores do arquivo e um checklist de inspecao para identificagdo das anomalias, as quais
foram fotografadas para realizar posteriormente as devidas corre¢des. O trabalho teve um
embasamento tedrico da IBAPE-SP para permitir identificar os diferentes tipos de anomalias
existentes nos arquivos, propor o plano de seguranca, sugerir um plano de emergéncia e
propor um sistema de manuten¢do preventivo consistente a fim de alcancar uma gestdo
eficiente da manuten¢do, apresentando estratégias e ferramentas para sua elaboracio.

Palavras-Chave: Anomalias. Manutencdo preventiva. Plano de Seguranca. Arquivos.



ABSTRACT

The implantation of files can be accomplished in buildings specifically projected for such end,
as they can also be accomplished at adapted buildings. In both cases they should obey the
defined constructive recommendations for CONARQ. Our research was elaborated at adapted
buildings and was based on programmed visits in two archives, being a public and the other
private with the purpose of proposing a plan of safety that incorporates actions of safety and
preventive maintenance in the archives, following NBR 5674:2012. It was elaborated a
questionnaire semistrutured that was answered by each one of the managers of the archive and
an inspection checklist for identification of the anomalies, which were photographed to
accomplish the due corrections later. The work had a theoretical background from IBAPE-SP
to allow to identify the different types of existent anomalies in the archives, to propose
safety's plan, to suggest an emergency plan and to propose a solid preventive maintenance
system in order to reach an efficient administration of the maintenance, presenting strategies
and tools for its elaboration.

Keywords: Anomalies. Preventive maintenance. Safety’s plan. Archive.
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1. INTRODUCAO

A auséncia da manutencido adequada em edificacdes é responsavel por anomalias das
mais variadas, que por sua vez sdo causadoras de danos materiais e, as vezes, pessoais. Esses
danos sdo significativos e atingem ndo apenas ao proprietario, mas também a sociedade em
geral, j4 que € causa de deterioracdo urbana, o que, em longo prazo, favorece a criminalidade,
afasta turista e reduz a autoestima do cidadao (IBAPE/SP, 2005).

As anomalias e falhas constituem nao conformidades que impactam na perda precoce
de desempenho real ou futuro dos elementos e sistemas construtivos, e redu¢do de sua vida
util projetada. Podem comprometer, portanto: seguranca; funcionalidade; operacionalidade;
saude de usudrios; conforto térmico, acustico e luminico; acessibilidade, durabilidade, vida
util, dentre outros parametros de desempenho definidos na ABNT NBR 15575.

Segundo a norma da (IBAPE-SP, 2012) “As n3o conformidades podem estar
relacionadas a desvios técnicos e de qualidade da construgcdo e/ou manutengdo da edificagdo.
Podem, ainda, ndo atender aos parametros de conformidade previstos para os sistemas
construtivos e equipamentos instalados, tais como: dados e recomendagdes dos fabricantes,
manuais técnicos em geral, projetos e memoriais descritivos, normas, etc.”

Portanto, a proposta deste estudo visa demonstrar aos gestores de arquivo quanto a
relevincia de se implantar um Plano de Seguranca que ird contemplar acdes preventivas
dentro das instituicdes de arquivos. Esta pesquisa justifica-se pela inquietagdo de saber sobre
os diversos tipos de anomalias que possam existir dentro das instituicdes de arquivos em suas
instalacdes arquivisticas como, por exemplo: mofo, rachaduras, ferrugem, natural originada
por fendmenos da natureza (previsiveis e imprevisiveis) e a necessidade de o arquivista

identificar e proceder as diligéncias necessdrias para sand-las e/ou evita-las.
“Os pequenos reparos sdo diminutas intervengdes que podemos executar visando
interromper um processo de deterioracdo em andamento. Essas pequenas
intervencdes devem obedecer a critérios rigorosos de ética e técnica e t€ém a fungdo
de melhorar o estado de conservagio dos documentos.” Cassares (2000, p. 33)

O Plano de Seguranca é de extrema importancia para as instituicdes de Arquivo
porque nele estdo inseridas diversas agcdes preventivas que irdo garantir que no futuro nao
venha acarretar grandes problemas para a instituicdo como, por exemplo: um incéndio no
arquivo provocado por um curto circuito nas instalagdes elétricas ou algumas infiltracdes nas
paredes que poderdo ocasionar danos como, mofo e rachaduras.

Neste aspecto vale lembrar-se de um fato que ocorreu recentemente no Museu

Nacional na Quinta da Boa Vista na cidade do Rio de Janeiro. Segundo informacdes obtidas
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no site do G1, em 02 de setembro de 2018, logo apds o encerramento do horario de visitagdo,
um incéndio de grandes proporg¢des atingiu todos os trés andares do prédio. A maior parte do
acervo em torno de 20 milhdes de itens foi totalmente destruida. Fésseis, mumias, registros
histéricos e obras de artes viraram cinzas. Pedacos de documentos queimados foram parar em
vérios bairros da cidade.

O acidente do Museu Nacional que era administrado pela UFRJ desde 1946, poderia
ter sido contido, mas, foi prejudicado pela falta de investimento e a ma gestao de riscos. Além
de problemas na estrutura, o edificio historico que este ano faria 200 anos de existéncia, ndo
tinha um plano de protecdo e combate a incéndio, o que o deixava em situacdo irregular.
Segundo informagdes do site globo.com, outros museus como o Museu Nacional de Belas
Artes, no centro do Rio e o Museu Imperial, em Petrépolis, funcionam sem um projeto de
prevencdo a incéndio, sem plano de gestao de riscos e sem alvard de funcionamento.

Todavia, precisamos ter em mente que € necessdrio realizar manutengdes periddicas
nas instituicdes de Arquivo, tendo em vista que, o seu acervo documental é patrimdnio
cultural da nagcdo. Com a realizagdo da inspecdo através do checklist e fazendo a manutencdo
preventiva, serd possivel identificar os fatores de risco mais provaveis que venham a causar
danos ao prédio.

O interesse pelo tema surgiu desde o inicio do meu estdgio supervisionado, onde pude
perceber algumas irregularidades na drea interna do Laboratdrio Integrado Mara Cordeiro de
Lima que fica localizado na UEPB no Campus V, em visitas realizadas no arquivo do SESC-
PB que ficam situados em Jodo Pessoa, de experiéncias vividas em empresas privadas e ha
seis anos atuando com manutengdo autdnoma em diversos segmentos.

No entanto, com este projeto, pretendo demonstrar a relevancia desse plano e o porqué
de se realizar manuten¢des em instituicdes de Arquivo, como também destacar que o valor
que serd investido com a manutengdo preventiva, € bem mais econdmico do que se fazer os
devidos consertos, esse ultimo resulta muitas vezes em uma possivel substituicdo de toda
parte elétrica.

Os investimentos com manutencdo sdo previsiveis, dando-se para orcar os precos e
programar os pagamentos através de um planejamento prévio. A degradacdo dos materiais de
uma instalacdo acontece e serd sempre preciso fazer alguma troca de materiais. Mas, sem a
manutencdo preventiva, essa troca serd reparada de forma inesperada e, sem nenhuma
programacdo. A manutencio preventiva cataloga as pecas de toda uma instalacdo e monitora
sua vida util fazendo com que tal peca seja usada até o seu limite, podendo ser programada

uma nova substituicao.
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A manutengdo preventiva, também esta inserida em todos mobilidrios ou invélucros
onde sdo acondicionados os documentos no Arquivo, principalmente aqueles que mantém
guardados os seus acervos em armarios ou estantes com prateleiras de agco ou moéveis de
madeira. A degradacao também pode acontecer conforme as intempéries da natureza. Alguns
autores divergem quanto a integridade dos mobilidrios como no livro editado por Ogden
(2001), intitulado Armazenagem e Manuseio, destaca o autor que [...] “Muitos tipos de
moveis disponiveis no mercado produzem subprodutos que contribuem para deterioragcdo das
colegdes que abrigam (2001, p. 39)”. Portanto, deve-se ter muito cuidado na escolha desses
mobilidrios.

O plano de seguranca compreende as funcionalidades da manuten¢do e seguranca
preventiva como também do plano de emergéncia que pode ser integrado a CIPA — Comissao
Interna de Prevengdo de Acidentes, ou seja, serdo agregadas juntamente com a manutengdo,
no sentido de que ambos serdo incorporados ao Plano de Seguranca (PS). Dessa forma, o
plano ird contemplar tanto a manuten¢cdo, como também a seguranca preventiva juntamente
com o plano de emergéncia em todos os sentidos.

Portanto o Plano de Seguranca ¢ um instrumento que ird permitir a coordenacdo da
seguranga e saide, definindo métodos e opcdes relativas ao projeto, e visa estabelecer uma
andlise prévia dos riscos, bem como medidas de prevencdo, desenvolvendo especificacdes
necessarias (Freitas, 2008).

Entretanto, o Plano de Segurangca pode-se definir como a sistematizagdo de um
conjunto de normas e regras de procedimentos, com o intuito de evitar ou minimizar os
efeitos das catdstrofes que se prevé, e que possam vir a ocorrer em determinadas dreas,
gerindo, de uma forma organizada, os recursos disponiveis.

Diante do exposto, o projeto tem as seguintes problemadticas: qual a importancia de um
Plano de Seguranca dentro de uma Instituicdo de Arquivo? Por que fazer manutencdo e
seguranga preventiva nas Instituicdes de Arquivo? Qual a finalidade do Plano de Emergéncia
dentro da Instituicdo de Arquivos.

Portanto, foi estabelecido o objetivo geral de demonstrar a significincia da
manutencdo preventiva através de um Plano de Seguranca em duas instituicdes e 0s
problemas que os arquivistas enfrentam nos arquivos pela falta da dela. Dentro desta
perspectiva foram elencados alguns objetivos especificos que irdo nortear a pesquisa da
seguinte forma:

- Identificar os diferentes tipos de ndo conformidades existentes nos arquivos;

- Propor o Plano de Seguranca;
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- Sugerir um plano de emergéncia;

- Propor um sistema de manuten¢do preventivo consistente.

Com base nos objetivos e na problemética proposta, a estrutura do projeto de pesquisa
serd contextualizada na sequéncia em capitulos da seguinte forma: no primeiro serdo
abordados alguns tépicos com a definicdo de manutencdo preventiva, suas caracteristicas e
objetivos.

No segundo serd apresentado a metodologia da pesquisa, como foram elaboradas para
este projeto e identificar quais os principais problemas enfrentados pelos profissionais de
arquivo.

No terceiro que é o referencial tedrico, serdo abordados assuntos pertinentes a
seguranca preventiva, com a sua defini¢do, objetivos, vantagens e desvantagens. No quarto
capitulo serdo apresentados os resultados e discussdes com os dados coletados da pesquisa de
campo com suas andlises, para responder os objetivos propostos neste projeto de pesquisa
sobre as inspegdes que foram realizadas nas instituicdes de Arquivos. No quinto capitulo
serdo apresentadas a consideragdes finais da pesquisa com algumas sugestdes de propostas
para o futuro fomentando aos gestores de arquivo com agdes voltadas a manutencido e

seguranga preventiva em institui¢des de arquivos.
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2. METODOLOGIA DA PESQUISA

A pesquisa foi de campo com abordagem qualitativa de natureza aplicada com
procedimentos bibliograficos, em detrimento de andlise de dados e teve como objetivo os
métodos e os procedimentos utilizados.

A pesquisa ocorreu entre os meses de setembro a novembro de 2018, com foco na
manutencdo e seguranca preventiva em instituicdes de arquivos publicos apresentando as
diversas formas de como se prevenir diante das anomalias que possam vir a surgir nos
arquivos. Alguns autores ja discutem sobre a obrigatoriedade de se ter um plano de seguranca
dentro da instituicdo.

Um gerenciamento de manutencdo e seguranca € de fundamental importancia para
qualquer institui¢do, seja ela publica ou privada. O instrumental da pesquisa foi realizado
através de uma inspecdo com um checklist de manutencdo preventiva que abrange os
seguintes topicos: superficie do setor de arquivo; cobertura/teto; paredes/muro; iluminagdo em
geral; sistema hidrdulico/banheiro; seguranca e combate a incéndio/extintores; hidrantes;
mobilidrio do arquivo; saida de emergéncia, como também um questiondrio semiestruturado
com perguntas contemplando a importincia da manutencdo e seguranga preventiva em
instituicdes de arquivos publicos.

O checklist de manutengdo foi adaptado para instituicdes de arquivo, seguindo o
modelo que foi apresentado no XIX COBREAP - Congresso Brasileiro de Engenharia e
Pericias em agosto/2017, conforme as normas da IBAPE-SP (Instituto Brasileiro de
Avaliacdes e Pericias de Sdo Paulo). Ele diferencia-se do diagndstico do arquivo porque estdo
inseridas acdes de manutengdo preventiva em toda extensdo do arquivo.

Quanto ao diagndstico, ele visualiza mais a questdo da identificagdo do arquivo,
atividades desenvolvidas, organizacdo do acervo, instrumentos de pesquisa entre outros. De
acordo com Rodrigues (2011, p. 100) “O diagndstico arquivistico compreende
fundamentalmente, o levantamento da situa¢do dos arquivos e das massas documentais
acumuladas e o conhecimento do sujeito acumulador, objetivando identificar problemas no
gerenciamento da informagao arquivistica.”

Portanto o checklist de manutencdo preventiva € mais abrangente e consistente de
forma padronizada podendo ser adequada a cada tipo de arquivo, de forma que o gestor do
arquivo ou um profissional da manutencdo podera fazer a inspecdo com periodicidade a cada
seis meses garantindo a integridade das atividades do arquivo por muito mais tempo do que se

imagina.
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2.1. PARTICIPANTES DA PESQUISA

Fizeram parte da pesquisa dois arquivistas, sendo um do SESC GRAVATA-PB que é
uma instituicdo privada e outro da EMATER que é uma empresa publica de direito privado,
ambas localizadas no municipio de Joao Pessoa no Estado da Paraiba. Essas institui¢cdes
foram escolhidas porque tive a oportunidade de conhecer os acervos arquivisticos através de
visitas agendadas, onde pude perceber diversos fatores que norteariam o meu ponto de partida
para iniciar uma pesquisa cientifica voltada a manutencdo e seguranca preventiva e que de

alguma forma ird contribuir para o setor de arquivo e para a arquivologia.

2.2. COLETAS DE DADOS

A coleta de dados foi feita in loco, onde foi realizada uma inspecdo com um checklist
de manutencdo com observagdo participante € um questiondrio contendo quinze questdes
abertas que foi aplicado aos profissionais de arquivo que atuam nas instituicdes que foram
citadas. As perguntas foram pertinentes ao tema proposto de forma que, os profissionais
tiveram que responder de forma espontinea sobre os problemas que sdo enfrentados na
instituicdo em decorréncia de suas atividades, suas estratégias e dificuldades encontradas,

como também os recursos que utilizou para enfrentd-las.

2.3. ETAPAS DE INVESTIGACAO

Todo levantamento da pesquisa foi realizado em noventa dias, onde se iniciou no més
de setembro/2018 e finalizou-se em novembro desse mesmo ano. No primeiro encontro foi
para solicitar uma autorizac@o para a realizacdo da pesquisa e das fotos que foram tiradas na
realiza¢do da inspecdo e para a apresentacdo da proposta com a prepara¢do da programagdo
para as visitas e aplicacdo do questiondrio com quinze perguntas. O questiondrio foi elaborado
exclusivamente para os profissionais dos setores de arquivo.

As visitas aconteceram em hordrios matutino e vespertino, mediante a disponibilidade
dos profissionais de arquivo, seguindo um cronograma pré-estabelecido pelas institui¢des para
que ndo houvesse transtorno no seu fluxo de trabalho. No segundo encontro foi entregue o
questiondrio para que fosse respondido de forma espontanea e em seguida recolhidos na
préxima visita. E importante frisar que as respostas deveriam ser concisas, claras e objetivas
para se alcancar uma melhor andlise dos dados.

No terceiro momento foram coletados os dados referentes as irregularidades

encontradas durante vistoria realizada na drea interna e externa da instituicdo. Foi utilizada
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uma camera de um celular da Sony Xperia, para captura das imagens que foram analisadas
posteriormente e inseridas na pesquisa, e em seguida recolheu-se o questionario de perguntas.

No quarto encontro foram apresentados os dados coletados ao gestor do arquivo e
posteriormente discutir a possibilidade da implantacdo de um plano de seguranca que
agregard a manutencido e seguranga preventiva na instituicdo. Foram levantadas todas as
questdes que viabilizassem essa proposta e os resultados ficaram para serem decididos no
dltimo encontro.

No quinto e dltimo encontro, o gestor com a decisdo acertada deverd encaminhé-la

para a chefia de imediato para que sejam realizadas as devidas correcdes.
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3. REFERENCIAL TEORICO

Este capitulo apresenta algumas discussdes sobre um breve historico da manutencao
preventiva; definicdes; vantagens/desvantagens; seguranga preventiva nas instituicdes de
arquivo; defini¢des; vantagens/desvantagens e o plano de emergéncia, baseado nos principais
tedricos de autores como: CASSARES (2000); CASTRO (2007); CONARQ (2000);
FRAGAS (2003); IBAPE/SP (2012); KARDEC (2009); LESSA (2010); PEREIRA (2012);
SOUZA (2013) que tratam da manutencdo e seguranga preventiva como objetivo de entender

o tema pesquisado.

3.1. BREVE HISTORICO DA MANUTENCAO PREVENTIVA

Segundo Moubray (1997) a manutencdo foi dividida em trés periodos distintos de
forma que o primeiro periodo foi anterior a Segunda Guerra Mundial, denominado como
manutencdo da primeira geracdo onde a disponibilidade dos equipamentos e a preocupacdo
pela prevencgdo das falhas ndo era prioridade.

O segundo periodo denominado manutencio da segunda geragdo, iniciou-se na década
de 1950, onde o pds-guerra gerou crescente demanda por produtos impulsionando a
mecanizacio das inddstrias, com mdquinas numerosas e complexas. Planos de manutengdo
preventiva eram elaborados e passou a existir a preocupacdo com os tempos de parada dos
equipamentos produtivos. O terceiro periodo foi iniciado na década de 1970, denominado
manutencao da terceira geragao.

Apesar da MP ter nascido no seio da atividade industrial, em virtude de elevados
niveis de exigéncia ao nivel da eficiéncia dos processos, atualmente este conceito tem vindo a
generalizar-se a outras dreas, nas quais se destaca a manutencdo de edificios. Os trabalhos
programados de Manutencdo Preventiva consistem, em muitos casos, em inspecdes e
verificacdes que, apesar de aparentemente simples, podem evitar altos custos de reforma. Em
outros casos, servicos de limpeza corretos e utilizando produtos e equipamentos adequados,
aumentam seguramente a vida de sistemas e materiais de acabamentos.

Contudo, a MP como o préprio nome o sugere, consiste num trabalho de prevencao de
eventuais defeitos e problemas que podem levar a uma reducao da capacidade de utilizacdo de
um determinado elemento ou mesmo a sua inutilizagdo. Essa prevencdo podera incluir certos
procedimentos, nomeadamente, inspecdes periddicas, ajustes, reparos, no sentido de manter

todas as funcdes das instituigdes de arquivos, garantindo a sua eficiéncia.
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3.2. DEFINICOES DE MANUTENCAO PREVENTIVA

A manutencdo preventiva caracteriza-se pelo trabalho sistemdtico para evitar a
ocorréncia de falhas procurando a sua prevengdo, mantendo um controle continuo sobre o
equipamento. A manutengdo preventiva € considerada como o ponto de apoio das atividades
de manutenc¢do, envolvendo tarefas sistematicas tais como: as inspecoes, substituicdo de pecas
e reformas (PATTON JR., 1983).

Para Gomide, Pujadas e Neto (2006), atividade de manutencdo realizada antes da
necessidade de reparagdo, ou seja, sdo atividades programadas de tempos em tempos com
datas preestabelecidas e obedecendo a critérios estatisticos e dados proprios das manutencdes
ja realizadas.

Segundo Martins (2008), a manutencdo preventiva representa um conjunto de
atividades que visa evitar falhas nas instalacdes, com o comprometimento do seu
desempenho. Ela depende diretamente de informagdes a respeito da edificagdo, sendo
alimentados por dados dos fabricantes, histéricos de manutencdo e avaliagdes das instalagdes
através de rotinas periddicas e de vistorias de inspecdo predial.

Para a NBR 5674:2012 Manutencdo Preventiva ¢ caracterizada por servi¢os cuja
realizacdo seja programada com antecedéncia, priorizando as solicitacdes dos usudrios,
estimativas da durabilidade esperada dos sistemas, elementos ou componentes das edificacdes
em uso, gravidade e urgéncia, e relatérios de verificacdes periddicas sobre o seu estado de
degradacao.

No entanto, segundo Gomide et al. (2006), a manutengdo preventiva € a atividade que
atua antecipadamente para que nio haja a reparacdo. Sdo atividades programadas em datas
preestabelecidas obedecendo, portanto, a critérios técnicos e administrativos, baseados em
dados estéticos ou do préprio histérico da manutencdo realizada.

Todavia, Castro (2007) apresenta a definicio de manutencdo preventiva como as
atividades que entram em ac¢do antes da necessidade do reparo, com programacdes e datas
preestabelecidas obedecendo a critérios dos fornecedores ou fabricantes dos produtos.

A manutencdo preventiva € realizada conforme um plano pré-estabelecido sem
precisar da existéncia de um problema (BONIN, 1988). Lessa e Souza (2010) julgam
importantes estd manutengdo, pois evita que ocorram falhas que cheguem ao usudrio. Um
exemplo deste tipo de manutencdo ¢ o motor de um carro, que deve ter o 6leo, a corrente

dentada e as pastilhas de freio trocadas antes que ocorra alguma pane.
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Segundo SLACK et al. (2002, p. 645), “visa eliminar ou reduzir as probabilidades de
falhas por manutencdo (limpeza, lubrificac@o, substituicdo e verificacdo) das instalacdes em
intervalos de tempo pré-planejados”.

Portanto, prevenir € fazer um planejamento e executar as acdes antecipadamente para
que ndo aconteca algo inesperado, por esse motivo € que a manutengdo preventiva deve exigir
um plano de seguranca para que se evite a ocorréncias de falhas nas instituicdes de arquivo.
Nesse tipo de manutencao deve-se ter um calendério de acdes elaborado a partir das inspecoes
realizadas periodicamente, sobre a durabilidade dos equipamentos e materiais (tinta de pintura
externa e interna, vida util de lampadas, instalagdes elétricas, hidraulicas, revisdes periddicas
de equipamentos, mobilidrios, arquivos deslizantes de acordo com o recomendado pelos
fabricantes, etc.).

A partir destes dados € possivel prevenir um grande ndmero de falhas, gerando maior
eficiéncia no uso das institui¢gdes de arquivos e melhorando o servico que nele € oferecido.
Além disso, torna mais racional e econdmico o processo de compras necessdrias a
manutenc¢do, pois possibilita planejar os estoques dos almoxarifados e efetuar as compras sem

os adicionais de urgéncia, garantindo exceléncia na manutengio preventiva.

3.3. VANTAGENS E DESVANTAGENS

A seguir apresentaremos a Tabela 1, onde sdo demonstradas as vantagens e

desvantagens de se realizar a manutengdo preventiva nas institui¢cdes de arquivos.

Tabela 1 — Vantagens e desvantagens da MP em instituicoes de arquivos

VANTAGENS DESVANTAGES
- Evitar ocorréncia de falhas; - Anomalias constantes;
- Prevencao; - Excessivos investimentos;
- Conservacao; - Trabalhos inadequados;
- Conhecimento prévio das agdes; - Organiza¢ao da MP incorreta;
- Servigos programados; - Risco de acidentes;
- Realiza¢do dos reparos em boas condigdes; (I - Desgastes excessivos;
- Programar os trabalhos de conservagao; - Desmotivagdo.
- Previsdo or¢camentdria; - Métodos operacionais deficientes
- Valorizagdo do Patrimdnio. - Erros na contratacdo e subcontratacdo

Fonte: Adaptado: Autor: SOUZA (2013)
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Portanto, os servicos de manutencdo preventiva devem ser planejados e programados,
ou seja, todas as etapas do servico a ser executado devem estar bem definidas, levando em
consideracdo, material, mdo de obra necessdria e até mesmo a contratacdo de servicos de
empresas especializadas, sendo assim, ndo podem ser considerados imprevistos na
manutencdo preventiva. Todo e qualquer tipo de imprevisto € na realidade uma a¢do corretiva

e ndo deve ser tratado como parte do servico preventivo.

3.4. SEGURANCA PREVENTIVA NAS INSTITUICOES DE ARQUIVO

A seguranca tem sido um tema atual diante dos diversos incéndios que vem
acontecendo em prédios e museus que abrigam patrimdnio histérico cultural em todo o
mundo e principalmente aqui no Brasil, isso muitas vezes por falta de um plano de seguranca

que incorpore a manuten¢do e seguranga preventiva e o plano de emergéncia.

3.5. DEFINICOES DE SEGURANCA PREVENTIVA

A seguranca preventiva define-se como um conjunto de métodos que visam controlar
riscos associados ao local de trabalho e ao processo produtivo, tendo em conta diferentes
niveis, nomeadamente, equipamentos e matérias-primas, ambiente de trabalho, entre outros
(Oliveira, 2007).

No entanto, a seguranga do trabalho aparece como forma de prevencdo e controle dos
riscos das operagdes, ou seja, ird prevenir riscos capazes de afetar a seguranca, a saide e o

bem-estar dos trabalhadores (Gaspar, 2002).

3.6. VANTAGENS E DESVANTAGENS

A seguir apresentaremos a Tabela 2, onde sdo demonstradas as vantagens e

desvantagens de se realizar a seguranga preventiva nas instituicdes de arquivos.

Tabela 2 — Vantagens e desvantagens da seguranca preventiva

VANTAGENS DESVANTAGES
- Evitar o risco; - Riscos de algum sinistro;
- Avaliar riscos que ndo possam ser evitados; [Jf - Pouca flexibilidade a inovagao;
- Combater o risco na origem; - Dificuldade de planejamentos;
- Substituir o que € perigoso pelo que éfll- Comprometimento nas atividades do
isento de perigo; arquivo;
- Instruir os trabalhadores; - Risco na seguranca do trabalhador;
- Preservacgdo das vidas humanas; - Baixo desempenho;

- Rapida intervencdo pelo gestor do arquivo; (|- Anomalias constantes;




24

- Minimizag¢do dos danos causados e de sua (J|Falha no controle e na utilizacdo de
extensdo, o que impede que outros locais equipamentos de prote¢do individual
sejam afetados; (Epi’s);

- Concentracao e racionalizacao dos esforcos
para os setores mais relevantes, evitando que [fl - Maior fragilidade na seguranga.
a empresa fique totalmente parada;

Fonte: Adaptado: Autora: VILLANUEVA (2015)

3.7. PLANO DE EMERGENCIA

De acordo com a ABNT NBR 17240/2010, um Plano de Emergéncia pode definir-se
como a sistematizacdo de um conjunto de normas e regras de procedimentos, destinado a
minimizar os efeitos das catdstrofes que se prevé e que podem se materializar em
determinadas dreas, cessando a ameaca, empregando os recursos disponiveis de forma
otimizada.

Para DORGE & JONES (1999), “um plano de emergéncia tem como objetivo
identificar a vulnerabilidade do edificio a situagdes de emergéncia, antecipar seus potenciais
efeitos, indicar como prevenir, atribuir responsabilidades e propor um plano de acdo e de
recuperagdo em caso de emergéncia. O plano de emergéncia para casos de incéndio em
edificios histdricos ou que abrigam acervos histdrico-culturais exerce um papel importante na
prote¢do do patrimonio, pois além de um programa de prevengdo contra incéndios, o plano
deve contar com programa de salvamento e recuperagdo do patriménio”.

Segundo FRAGAS (2003) “o planejamento para os casos de emergéncia ndo deverd
acontecer de forma isolada. Para funcionar efetivamente, ele terd de ser integrado aos
procedimentos operacionais rotineiros da instituicdo. O plano precisard contemplar todos os
tipos de emergéncia e calamidades que a instituicdo pode vir a enfrentar. Incluird agdes tanto
de curto, quanto de longo prazo para os esforcos de resgate e recuperacdo. O plano deverd ser
de fécil execucdo, de modo que instrugdes concisas e treinamento sdo fundamentais para que
o0 éxito seja total.”

Portanto para se elaborar e executar um Plano de Emergéncia, a instituicdo de arquivo
deve contar com o apoio dos diretores e gestores para sua efetivagdo. Pode-se levar um tempo
para montar toda a estrutura e por em funcionamento, porque tem que se avaliarem todas as
condi¢des de seguranca contra incéndio, com andlise de riscos de incéndio no local, formar
grupos de brigadistas com treinamentos de simulacros de incéndio periodicamente com o

envolvimento dos funciondrios e com o apoio dos bombeiros.
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4. RESULTADOS E DISCUSSOES

Os resultados e discussdes obtidos foram de grande relevancia para a pesquisa de
forma que se buscou demonstrar para as instituicdes de arquivos, quanto a importancia da
implantacdo de um Plano de Seguranca que incorpore agdes preventivas de manutenc¢do,
seguranca e emergéncia. A pesquisa apontou também que as duas instituicdes ndao possuem
nenhum tipo de plano de seguranga devido as dificuldades para conseguirem recursos para o
arquivo. Foram vdrias as indagacdes, nas quais, foram expressas por meio de um questionario

semiestruturado de perguntas.

4.1. PERFIL DAS INSTITUICOES

A primeira institui¢do pesquisada foi o SESC- Servigo Social do Comércio que € uma
instituicdo privada e foi fundada no dia 13 de setembro de 1946 com o objetivo de atender as
necessidades urgentes dos trabalhadores do comércio. O seu arquivo fica localizado na rua:
Embaixador Sergio Vieira de Mello, s/n — Gramame na entrada da drea de laser do SESC
GRAVATA em Jodo Pessoa-PB. Na drea da unidade tem um galpdo extenso com cinco
pavimentos que em dois deles foram instalados o arquivo intermedidrio e o permanente. A
documentacdo que fica no arquivo intermedidrio conta com vinte e quatro estantes de aco e
cameras de monitoramento; o arquivo permanente possui trés divisdrias dentro do pavimento,
na primeira tem um bureau, trés cadeiras, um armdrio, um computador € uma impressora; na
segunda tem uma mesa para tratamento da documentacdo, duas cadeiras e um armadrio e na
terceira tem um armario e a documentacao organizada em vinte quatro estantes de aco.

A segunda instituicdo pesquisada foi a EMATER que é uma Empresa de Assisténcia
Técnica e Extensdo Rural, vinculada a Secretaria da Agricultura e Abastecimento do Estado,
integrante do Sistema Brasileiro de Assisténcia Técnica e Extensdao Rural - SIBRATER,
criada pelo Decreto Estadual nimero 6.755, de 18 de dezembro de 1975, assinado pelo
Governador Ivan Bichara Sobreira. Fica situada na Br 230 Km 13,3 Estrada de Cabedelo-
Cabedelo-PB. Os arquivos permanente e intermedidrio ficam em um galpdo extenso com
quatro pavimentos, possui uma sala com um bird, duas cadeiras, um computador e uma mesa
adaptada para tratamento da documentag@o, nos outros pavimentos contam com diversas
estantes de aco e a documentagao.

Os arquivos de ambas instituicdes funcionam em locais adaptados, mas, ndo foram
levadas em consideracdes as recomendacdes do CONARQ no que diz respeito a espagamento

entre as estantes, boa vedacdo, mas, permitir ventilacdo quando forem abertas. Coberturas
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inadequadas ao clima e instalacdes elétricas precarias ndo atendendo as normas técnicas de

localizacdo de interruptores e distancia minima entre as tomadas.

4.2. PERFIL DOS PARTICIPANTES

A amostra do perfil dos participantes foi baseada em um questionario respondido por
eles apds a realizacdo de uma inspecdo com o checklist de manutengcdo preventiva que foi
peca fundamental na pesquisa. Os nomes dos entrevistados estdo representados pelas letras
alfabéticas (A e B) para que nao haja exposi¢do dos mesmos.

Entdo foi elaborado um questiondrio contendo quinze perguntas abertas para que
fossem respondidas espontaneamente, podendo argumentar e dar sugestdes da melhor maneira
possivel. A primeira e segunda pergunta do questiondrio, tratava-se da formagao profissional
do arquivista e o seu tempo de atuagdo na profissdo e da terceira até a décima quinta pergunta,
era pertinente ao tema proposto.

O entrevistado “A” tem formacdo em Arquivologia (UEPB), Especializacdo em
Gestdo de Arquivos (UFSM), Gestdo Publica (UEPB) e Gestdo de Acervos Arquivisticos,
Bibliograficos e Museolégicos pela Fundacdo Joaquim Nabuco-FUNDAJ/PE, exerce a
profissdo de arquivista hd sete anos na instituicao.

O entrevistado "B” atua na instituicdo publica hd quarenta anos, tem formagdo em
Arquivologia (UEPB), Teologia (UFPB) e exerce a profissdo de arquivista no arquivo hd trés
anos.

Na terceira questdo teriam que responder se ja tinham ouvido falar em plano de
seguranca. Os dois responderam que “sim”. Em seguida na quarta questao era pra dizer se na
instituicdo que eles trabalham tinha algum plano de segurancga e se ndo tivesse, diria por qual
motivo.

Entdo o entrevistado “A” indagou que: “ndo existe plano de seguranga para o setor de
arquivo, pois 0 mesmo ndo tem visibilidade para empresa”. O entrevistado “B” respondeu
que: “ndo existe por falta de recursos”.

Na quinta questdo era pra responder sobre o que eles entendiam de manutencio
preventiva. O entrevistado “A” afirmou que: “diz respeito aos cuidados para a seguranca do
ambiente em que o arquivo estd localizado”. O entrevistado “B” destacou que: “seguranca
total do arquivo, evitando anomalias e danos ao arquivo”.

Na sexta questdo teriam que responder sobre o que eles entendiam de seguranca
preventiva. O entrevistado “A” enfatizou que: “diz respeito aos espacos imobiliarios

adequados para o desempenho do trabalho no arquivo de forma segura”. O entrevistado “B”



27

indagou que: “evitar danos futuros, ter portas alternativas e instalagdes de extintores, etc.”. Na
sétima questdo era pra responder se eles ja haviam enfrentado problemas no arquivo por falta
de algum tipo de manutencdo e se caso houvesse, explicasse.

Entdo o entrevistado a “A” respondeu que “sim” e explicou que: “pelo fato de as
estantes estarem enferrujadas, por falta de substituicdes e local inadequado do arquivo, ja sofri
cortes nas estantes”. O entrevistado “B” afirmou que “sim” e explicou que: “falta de Epi’s e
condi¢Oes trabalhistas”.

Na oitava questdo era pra responder se na instituicdo que eles trabalham tinha algum
plano de emergéncia. Os dois afirmaram que “ndo” existia. Na nona questdo era pra saber se
na instituicao tinha a CIPA instalada. O entrevistado “A” respondeu “sim”, ja entrevistado
“B” afirmou que “nao”.

Na décima questdo que era pra responder sobre a atuacdo da CIPA dentro da empresa,
apenas entrevistado “A” indagou que: “a CIPA, como ¢ obrigacao legal em funcao do nimero
de funciondrios, existe simbolicamente e o arquivo ndo ¢ visto como setor”.

Na décima primeira questdo era pra responder se na instituicio que eles trabalham,
tinha algum profissional que realizava manutencdo no arquivo. Os dois entrevistados
afirmaram que “ndo”. Na décima segunda foi pra responder se eles consideravam importante
que na formacgao do arquivista tivesse alguma disciplina sobre este tema. Os dois responderam
que “sim”, mas o entrevistado “A” destacou que: “para contribuir para a manutencao e
preservacgdo dos acervos arquivisticos nas empresas”.

Na décima terceira foi pra responder se na institui¢do que eles atuam, as manutengdes
sdo realizadas periodicamente. O entrevistado “A” afirmou “ndo” e indagou que: “geralmente
uma vez por ano e superficialmente”. O entrevistado “B” respondeu que: “ndo existe
manutengdo periodica”.

Na décima quarta teriam que opinar se a implantagcdo de um plano de seguranca que
incorpore agdes preventivas de manutencdo seria vidvel para a instituicdo e por qué. O
entrevistado “A” enfatizou que: “sim, para a preservagao do acervo da empresa, para melhor
desempenho das fungdes do arquivista, sua saide e seguranga”. O entrevistado “B” afirmou
que: “sim, porque teriamos mais seguranga para o arquivo”.

Por fim, na décima quinta questdo, foi pra que eles dessem algumas sugestdes nesse
sentido. O entrevistado “A” indagou que: “fossem criados manuais e um trabalho de
consultoria em arquivo para a constru¢do e adaptacdo de arquivos, no sentido de que as
empresas tenham consciéncia da qualidade dos prédios e espagos construidos para os fins de

uso dos arquivos. Que o trabalho de preservacdo e um plano de emergéncia para os arquivos
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contribuem para dar apoio a administracdo da empresa, a salvaguarda da memoria e o trabalho
digno e seguro do arquivista nas instituigdes”. O entrevistado ‘“B” destacou que:
“manutengdo, limpeza, condi¢des de trabalho e matérias para executar os servigos”.

Diante do exposto, as respostas que foram obtidas através do questiondrio
evidenciaram semelhangas nos arquivos das duas instituicdes, porque ambas tém pontos
incomum nas anomalias que foram encontradas na inspe¢do com o checklist de manutengao,
tais como:

- Espacos inadequados;

- Ferrugens nas estantes;

- Frestas nas portas;

- [luminagdo e cobertura inadequadas;

- Pisos irregulares;

- Portas com abertura para o interior do arquivo;

- Sem porta de saida de emergéncia;

- Extintores em posigdes irregulares;

- Local do arquivo inadequado;

- Janelas irregulares;

- Rachaduras no teto;

- Falta de sinalizagdes de emergéncia.

Com a andlise do questiondrio, também foi possivel identificar que os entrevistados
demostraram ter certo conhecimento sobre o tema proposto, apesar de que, na instituicdo que
trabalham, ndo tem plano de seguranca. As duas instituicdes também ndo realizam
manutencgdes periddicas preventivas nos arquivos, porque niao tem se quer um gerenciamento
de manuten¢@o ou uma gestao de seguranca atuante.

As atividades de manutencdo periddica estdo diretamente ligadas & manutencdo
preventiva do arquivo, submetendo-se ao um roteiro pré-estabelecido de acdes de intervengdo
para realizacdo da inspecdo no arquivo. Além disso, ndo dispdem de recursos para realizarem
essas manutenc¢Oes. Foram observadas, entre as duas institui¢cdes, que apenas uma tem a CIPA
instalada, mas ela ndo € atuante como deveria ser e, isso reflete diretamente na seguranca do

trabalhador. Conforme os itens abaixo da Norma Regulamentadora NR 5:

5.1. A Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes — CIPA tem como objetivo a
prevencdo de acidentes e doencas decorrentes do trabalho, de modo a tornar
compativel permanentemente o trabalho com a preservacao da vida e a promogéo da
satude do trabalhador.
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A CIPA com certeza €¢ uma ferramenta de grande importancia para as instituicdes de

arquivo, porque vai permitir que o arquivista exerca as suas atividades em um ambiente

seguro, relatando condi¢gdes de risco e sempre alertando aos gestores para elimind-los, assim

como para prevenir a ocorréncia de acidentes e doencgas.

5.2. Devem constituir CIPA, por estabelecimento, e manté-la em regular
funcionamento as empresas privadas, publicas, sociedades de economia mista,
orgdos da administracdo direta e indireta, instituicdes beneficentes, associacoes
recreativas, cooperativas, bem como outras instituicdes que admitam trabalhadores
como empregados.

E de fundamental importancia que as empresas participem realmente na organizagao

da CIPA. A identificacdo dos riscos e a elabora¢do dos mapas vai possibilitar o controle das

prevengdes, reduzindo os riscos e controlando o meio ambiente, garantindo a melhoria na

qualidade de vida dos empregados em um ambiente salutar.

4.3. Relatério fotografico das inspecdes realizadas no Arquivo do SESC-PB.

FOTO N° 1

NAO CONFORMIDADE

Porta de entrada e grade

Sistema

Estrutural

Recomendacdes Técnicas

- Mudar a posi¢do da porta para abrir para 4rea externa do
arquivo;

- A grade deve ser substituida por corredica abrindo da direita
para esquerda ou mudar a posi¢do do extintor para o lado
esquerdo da parede facilitando o seu acesso.

O Anomalia

O Natural

O Funcional

O Endégena

@® Critico
O Exdgena

‘ Falha

Classificagdo

@ Plancjamento
(O Execugio
(O Operacional
(O Gerencial

O Médio

Criticidade O Minimo
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FOTO N°2
NAO CONFORMIDADE Prateleira das Estantes apresentando corrosio
Sistema
Mobilidrios

Recomendacdes Técnicas

- Lixar a area afetada com uma lixa d’agua especifica para ferro
e aplicar uma tinta esmalte direto na ferrugem.

- Ja sdo fabricadas tintas especificas contra ferrugem que podem
ser aplicada direto na ferrugem apos o seu lixamento.

- A pintura deve ser eletrostatica. (CONARQ)

‘Anomalia ' Natural O Endégena ‘
= . Critico
S, O Funcional Q Exégena
< - ‘3
::5) (O Planejamento O Médio
% OFalha (O Execugio Mini
— tici mimo
@) (O Operacional Criticidade O
(O Gerencial
FOTO N° 3
Nao conformidade Forro de gesso apresentando rachaduras
Sistema
Estrutural

Recomendacdes Técnicas

- As rachaduras permitem a passagem de dgua no interior do
arquivo e consequentemente facilita o processo de corrosdo das
estantes.

- Consultar um especialista da drea para verificar as causas e
tratar as rachaduras.

Classificac¢do

' Anomalia

‘ Natural

O Funcional

Q Endégena

O Falha

(O Planejamento
(O Execugio
(O Operacional
(O Gerencial

@ Ciritico
Q Exdégena

O Médio
Criticidade O Minimo
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FOTO N° 4

Nao conformidade

Iluminagdo inadequada para o arquivo

Sistema

Instalacoes Elétricas

Recomendacdes Técnicas

- Lumindrias muito préximas das estantes, devem ser embutidas
para evitar a radiacdo das lampadas.

- Consultar um especialista da drea para verificar os riscos e
tratar o problema.

(O Operacional
(O Gerencial

OAnomalia O Natural (O Endégena °
; Critico
% O Funcional Q Ex6gena
:g @ Plangjamento O Médio
g (O Execugio .
O | @raha Criticidade (O Minimo

4.4. Relatério fotografico das inspecoes realizadas no Arquivo da EMATER-PB.

NAO CONFORMIDADE

FOTO N° 1
Prateleira das Estantes apresentando corrosao
Sistema
Mobilidrios

Recomendacdes Técnicas

- Lixar a drea afetada com uma lixa d’agua especifica para ferro
e aplicar uma tinta esmalte direto na ferrugem.

- J4 sdo fabricadas tintas especificas contra ferrugem que podem
ser aplicadas direto na ferrugem apds o seu lixamento.

- A pintura deve ser eletrostatica. (CONARQ)

‘ Natural

O Funcional

' Anomalia

O Endégena

(O Planejamento
(O Execugio
(O Operacional
(O Gerencial

O Falha

Classificac¢do

@® Critico
O Exd6gena

O Médio
Criticidade O Minimo
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NAO CONFORMIDADE

FOTO N°2
Porta de rolo com grandes frestas e enferrujada
Sistema
Estrutural

Recomendacdes Técnicas

- Substituir com urgéncia, pois, pode ocasionar risco de
acidente.

- Consultar um especialista da drea para fazer a verificagdo dos
riscos e tratar o problema.

OAnomalia O Natural O Endégena ‘
= . Critico
z§ O Funcional O Exégena
& ‘ @ Plancjamento O Meédio
R Falha 5 o
g O Execugtio Criticidade Minimo
@) (O Operacional O

(O Gerencial
FOTO N° 3

NAO CONFORMIDADE

Instalagdes Hidrdulicas apresentando vazamentos

Sistema

Instalagdes Hidro sanitdrias

Recomendacdes Técnicas

- Substituir a conexdo da tubulacdo e fazer a limpeza do
ambiente.

- Consultar um especialista da drea para fazer a verificacio dos
vazamentos e tratar o problema.

Classificac¢io

‘ Anomalia

O Natural
‘ Funcional

O Endégena

(OFalha

(O Planejamento
(O Execugio
(O Operacional
(O Gerencial

O Exégena @® Critico
O Meédio
Criticidade O Minimo
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FOTO N° 4

NAO CONFORMIDADE Luminarias enferrujadas e com defeitos

Sistema

Instalagoes Elétricas

Recomendacdes Técnicas

elétrica.

resolver o problema.

- Fazer a substituicdo da lumindria e averiguar toda fiacdo

- Consultar um engenheiro eletricista para analisar a situagio e

O Anomalia O Natural O Endégena
lc% O Funcional O Exodgena
5 -

2 @ Plancjamento

% ‘Falha (O Execugio

@) O Operacional Criticidade
(O Gerencial

@ Critico
O Médio

O Minimo

A inspecdo deve ser realizada por um técnico de manutencdo preventiva com

conhecimentos especificos sobre a causa e a origem das deficiéncias, a fim de aplicar as

seguintes defini¢cdes conforme descrito nas normas da IBAPE-SP (2012).

Para as ANOMALIAS:

- Endégena: Origindria da prépria edificacdo (projeto, execucio e matérias).

- Exdgena: Origindria de fatores externos da edificacdo, provocados por terceiros.

- Natural: Origindria de fendmenos da natureza (previsiveis e imprevisiveis).

- Funcional: Origindria do uso.

Para as FALHAS:

De Planejamento: Decorrentes de falhas de procedimentos e especificacdes

inadequadas do plano de manutencio, e principalmente,

se confiabilidade e disponibilidade

das instalagdes. Além dos aspectos de concepcdo de plano, hd falhas relacionadas as

periodicidades de execugao.

De execugdo: Associada 4 manutencdo proveniente de falhas causadas pela ma

execugdo e incluindo o uso inadequado dos materiais.

Operacionais: Relativas aos procedimentos inadequados de registros, controles,

rondas, e demais atividades pertinentes.
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Gerenciais: Decorrentes da falta de controle de qualidade dos servigos de manutengao,

bem como da falta de acompanhamento de custos da mesma.

Com base na Norma do IBAPE/SP, as anomalias e as falhas ainda, devem ser

classificadas quanto a criatividade. O inspetor deve observar as seguintes defini¢des:

Critico: Relativo ao risco que pode provocar danos contra a saide e seguranga das
pessoas, perda excessiva de desempenho causando possiveis paralisagdes, comprometendo a

vida util e recomendando intervengao imediata;

Regular: Relativo ao risco que pode provocar a perda de funcionalidade sem prejuizo a

operagao direta de sistemas, perda pontual de desempenho (possibilidade de recuperagao).

Minimo: Relativo a pequenos prejuizos a estética ou atividade programdvel e

planejada, sem incidéncia ou sem probabilidade de ocorréncia dos riscos criticos e regulares.

Pode, ainda, haver recomendacdo de interdi¢do em parte da edificacdo, como objetivo
de garantir a integridade dos usudrios, quando do surgimento de situagdes de grau de riscos

critico.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

A pesquisa revela um contetido de aplicabilidade totalmente de acordo com a realidade
vivenciada nas instituicdes visitadas. A questdo da seguranca nos arquivos € elemento
fundamental para aqueles que cumprem integralmente a sua missdo. As instituicOes de
arquivo existem para recolher, guardar, preservar e viabilizar o acesso a documentacao. Com
todas essas fungdes surge a inteira necessidade de um sistema de seguranca, sem o qual as
outras atividades ficariam condicionadas ou até mesmo canceladas.

E essencial que nas instituicdes de arquivo que guardam documentos de valores
incalculaveis criem medidas que venha a garantir a sua prote¢do. Os arquivos, sem excecao
tem a missdo de salvaguardar e preservar o patrimonio histérico que abrigam, entao é preciso
que se elabore um sistema de manutencio e seguranca, evitando assim que ocorram possiveis
sinistros. Com a admissdo dessa cultura de seguranca é de fundamental importancia para o
desempenho da sua prépria missdo.

A pesquisa foi motivada pela forma de como sdo realizados os procedimentos para o
atendimento de servicos de manutencdo e seguranca preventiva nas institui¢des de arquivo. A
manutenc¢do e seguranga preventiva sdo essenciais pra qualquer instituicdo de arquivo, seja ela
publica ou privada. Essas atividades de manutencdo nem sempre estdo bem definidas, sendo
que o trabalho de melhoria deve ser implantado de forma continua.

O arquivista tem um papel fundamental dentro das institui¢des de arquivo. Além de
ele ser o gestor da informagdo, deveria também ter autonomia para resolver problemas que
venham a afetar o seu ambiente de trabalho, mas, nem sempre acontece dessa forma. Vale
ressaltar que o plano de seguranga, como foi discutido ao longo deste trabalho, é uma
ferramenta indispensdvel para as instituicdes de arquivos, além de contribuir de forma
absoluta para as atividades que sdo desenvolvidas no arquivo em seu dia a dia.

Diante disso, houve-se a necessidade de investigar como as institui¢cdes publicas ou
privadas desenvolvem seus trabalhos de manuten¢do e seguranca preventiva desde a
identificacdio da anomalia até a sua solugdo, para tal foram pesquisadas duas instituicdes
sendo uma publica e outra privada. Entdo na pesquisa verificou-se que sdo intimeras as
dificuldades enfrentadas pelos gestores de arquivo, além disso, identificou-se todos os
procedimentos para realizacdo das atividades, os agentes envolvidos e caminhos que devem
ser seguidos para a realizacdo dos trabalhos de manutengdo e seguranca preventiva.

Na consulta as revisdes bibliograficas, periddicos e dissertagdes permitiram-me

maiores esclarecimentos dos procedimentos que podem ser utilizados para realizacdo dos
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trabalhos de manutencdo e seguranca preventiva, suas definicdes, vantagens e desvantagens.
Além disso, contribui também para a elaboracdo de um questiondrio semiestruturado e um
checklist de inspecdo que foram aplicados nos estudos da pesquisa, procurando identificar
como sdo atualmente desenvolvidas as atividades de manutencao e seguranca preventiva nos
arquivos, como também acompanhando as observacdes com as inspecdes em campo da
existéncia destes servigos.

Foi possivel verificar através da pesquisa, que existem trabalhos de melhorias
realizados pelos préprios arquivistas, usando da sua boa vontade para garantir o bom
funcionamento das suas atividades, sendo que para este progresso € necessirio a atuagdo e
comprometimento de todos, mas muitas vezes 0s recursos sao inexistentes € o arquivo passa a
ser visto como um simples depdsito de documentos.

No entanto, nas duas institui¢des que foram pesquisadas, verificou-se que os trabalhos
de manutencdo em sua grande maioria sdo de correcdo, ou seja, ambas ndao t€ém nenhum plano
de seguranca voltado a manutencdo e seguranca preventiva nos arquivos. Muitas vezes é o
préprio arquivista que procura amenizar a situacdo em que se encontra 0 arquivo pra ndo

deixar que ele se torne esquecido dentro da instituigdo.
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APENDICE

Apéndice I — Roteiro para entrevista com os gestores das Instituicdes de Arquivos.

Roteiro para entrevista com os gestores das InstituigSes de Arquivos.

1. Qual a sua formag#o profissional?

2. Ha quantos anos atua na profissdo?

3. Vocé ja ouviu falar em Plano de Segurancga?

4. Na institui¢io que vocé trabalha existe algum Plano de Seguranga? Se ndo existe

saberia indicar o motivo?

5. O que vocé entende por manutengfio preventiva?

6. O que vocé entende por seguranca preventiva?

7. Vocé ja enfrenton problemas no arquivo por falta de algum tipo de manutengfio? Se

sim explique.

8. Na instituigio que vocé trabalha existe algum plano de emergéncia?

9. Na institui¢do que vocé trabalha possui a CIPA?

10. A CIPA é atuante e realiza agdes de prevengio de acidentes?

11. A institui¢Bo possui algum profissional que realiza manutengdes no arquivo?




Apéndice II — Continuagdo do roteiro para entrevista com os gestores das Instituicdes de

Arquivos.

12. Vocé considera importante que a formagfio do arquivista tenha alguma disciplina sobre

este tema?

13. Na institui¢io as manutenges sdo realizadas periodicamente?

14.Em sua opinifio, a implantagio de um plano de seguranca que incorpore acdes

preventivas de manutencio, seria interessante para instituicio? Por qué?

15. Que sugestdes vocé daria neste sentido?
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Apéndice III — Checklist de manutencao preventiva para as Instituicdes de Arquivos.

Responsavel pela inspecio:

Nome da Instituigio:

CNPJ: Responsavel pelo Arquivo:

Fone: E-mail:

Tipologia: ( ) Publica ( )Privada ( ) Outros:

N° de Pavimentos: I Ano de construcio:

Responsével para acompanhamento:

1. Superficie do setor de Arquivo Anomalia Niio Aplica | OK | Nio OK
1.1. Limpeza, ordem ¢ condigBes sanitdrias; Sim [ ] Nio [ ]

1.2. Riscos de escorregamento, tropegdes, quedas; Sim [ ] Nao [ ]

1.3. Cavidades, buracos; Sim [ ] Nso [ ]

1.4, Piso irregular; Sim [ | Nio [ ]

1.5. Indicios de vazamentos constantes (piso marcado). | Sim [ | Nio []

2. Cobertura / teto Anomalia Nio Aplica | OK | Nio OK
2.1. Limpeza e condigbes fisicas do forro; Sim [ ] Nio [ ]

2.2. Situagées de Tubulagdes; Sim [ | Nao [ ]

2.3. lluminagio; Sim [ ] Nio [ ]

2.4, Presenca de penduricathos (fiagio exposia). Sim [ ] Nio [ ]

2.5. Deformagdes excessivas Sim [ ] Nio [ ]

2.6. Abertura de frestas Sim [ | Nao [ ]

2.7. Umidade na estrutura Sim [ ] Nio [ ]

3. Paredes/muro Anomalia Nio Aplica | OK | Niio OK
3.1. Presenga de rachaduras; Sim [ | Nio [ ]|

3.2. Presenca de mofos; Sim [ | Nao ™

3.3. Pintura adequada; Sim [ | Nio [ ]

3.4, Presenca de insetos (cupins) Sim [] Nio [ ]

3.5, Sujeiras expostas. Sim [} Nao [ ]

4. Tuminacio em geral Anomalia Nio Aplica | OK | Nio OK
4.1. Passagens e dreas de trabalho iluminadas; Sim [ ]| Nio [ ]

4.2, Equipamento de iluminagio limpo; Sim [ ] Nio [ ]

4.3, Interruptores, tomadas ¢ lumindrias; Sim [ ] Nao [ ]

4.4, Instalages clétricas Sim [] Nao []

4.5. Quadro de distribuicio. Sim [] Nio []

5, Sistema Hidrdulico / banheiros Anomalia Nio Aplica | OK | Niie OK
5.1, Pias, bojo, tubulagdes; Sim [[] Nao [ ]

5.2. Vazamentos; Sim ]:[ Nio D |
5.3. Tubulagiies com vazamentos; Sim [ | Nio [ ]

5.4. Tomneiras, registros, caixa d’dgua. Sim [ ] Nao [ ]




Apéndice IV — Continuacdo do Checklist de manutengdo preventiva para as Institui¢cdes de

Arquivos.

6. Seguranca e combate a incéndio - Extintores Anomalia Nio Aplica | OK | Nio OK

6.1. Lacre violado / vencido; Sim [ | Nio [

6.2. Descarregado / prazos de validade vencidos; Sim [ ] Nao O

6.3. Sem identificagio de sua classe; Sim [ | Nao [ ]

6.4. Quadro de instrugfo ilegivel ou inexistente; Sim [ ] Nao -l

6.5. mﬁ,%ﬁ;ﬁo’mm acimade 1,60m | o D Niio D

6.6. .]’\dangue:ra d@oc;lmca:gl apresenta danos / deformagio | o ] MNao D

6.7. Sinalizago incorreta; Sim [ ] Nio [ ]

6.8. Outros. Sim [ | Nao [ ]

7. Hidrantes Anomalia Niio Aplica | OK | Nio OK

7.1. Auséncia de mangueira; Sim [ ] Nao [ ]

7.2. Mau estado de conservagdo das caixas; Sim [ ]| Nio =

3. mmﬂ;?DMMMI Sim I—_—I Nao []

7.4, Registro emperrado com vazamento; Sim [ | Nao [ ]

7.5. Mangueira conectada. Sim [ | Nio El

8. Mobilidrio do Arquive Anomalia Nio Aplica | OK | Nio OK

8.1. Arquivos deslizantes; Sim [ | Nio [ ]

8.2, Bureaux, mesas ¢ cadeiras; Sim [ ] Niao ]

8.3. Estantes e armérios Sim [ | Néo [ |

8 4. Miquinas e equipamentos. Sim [ ] Nao [ ]

9, Saida de Emergéncia Anomalia Niio Aplica | OK | Nio OK

glliﬁmmmm&mema SimD Nao [ ]

9.2 Portas obstruidas; Sim [] Nao [ ]

93. Ein?smﬁau;sm em mau estado de funcionamento | g, ] Mo []

9.4. Escada sem corrimio; Sim [ | Nio [ ]

9.5. Portas que abrem para o interior do edificio; Sim [ | Nao [ ]

9.6. Saidas com menos de 1,20m de largura. Sim [ | Nao []

4 Grau de atendimento
CRITERIOS A :

Superior | Regular | Inferior

O plano de manutengfio corresponde aos critérios estabelecidos;

Adequagio e rotina de frequéncia dos servigos;

Condigdes de acesso para realizacio das atividades de

manutengdo;

Condigdes de seguranga para as atividades de manutenco.

Observagdes:

A MANUTENCAO: ( ) ATENTE ( ) ATENTE PARCIALMENTE ( )NAO ATENDE
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Apéndice V — Plano de Seguranca para as instituicdes de arquivos.

e Este plano foi elaborado para alcancar melhores resuliados & seguranga e saude do
trabalhador, como também garantir a exceléncia na manutencio e seguranca

preventiva para as instituigbes de arquivo. O plano de seguranca contempla diversas
agdes que irfio garantir uma vida Util mais prolongada para as instalag3es arquivisticas
€ em seus equipamentos.

Ele pode ser definido com a sistematizagiio de um conjunto de normas e regras de
procedimentos, com o intuito de evitar ou minimizar os efeitos das catdstrofes que se
prevé, e que possam vir a ocomer em determinadas 4dreas, gerindo, de uma forma

organizada, os recursos disponiveis.

As acBes do plano de seguranga para as instituigdes de arquivos sio as seguintes:

v Realizagdo da Manutengdo Preventiva com periodicidade;
v Manutengio da Seguranga Preventiva na area interna e externa,
v Execugio das agdes do Plano de Emergéncia.

Para a realizacio das intervengdes da manuten¢3o preventiva no arquivo, deverio ser

seguidos os ségujnts procedimentos:

v Fazer a inspecdo do local na drea interna e externa do prédio (Utilizando o
checklist de manutengio preventiva)

¥" Identificar as ndo conformidades;

v Planejar as prioridades (mais criticas);

v' Executar as corregdes;

¥ Executar as manutencdes com periodicidades.
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Para a realizacio da seguranca preventiva no arquivo, deverdo ser seguidos os
seguintes procedimentos:

v Identificar os riscos;
¥ Combater os riscos na origem;
¥ Avaliar os riscos que niio possam ser evitados;

¥ Executar treinamentos com frequéncia.

Para realizar as agGes do plano de emergéncia no arquivo, deverfio ser seguidos os

seguintes procedimentos:

Identificar as condigdes inseguras;
Validade dos extintores;

Tipos dos extintores;

Sinalizagdes de saida de emergéncia;
Treinamentos para brigada de emergéncia;
Utilizacdo dos EPI’s

O checklist € a principal ferramenta para a realizagdo das inspeces de manutencio
preventiva Ele pode ser adaptado para os arquivos nas fases: corrente, intermedidria e

permanente.

O checklist aborda os seguintes tdpicos de inspe¢do de campo nas instituigdes de

arquivos:

- Superficie do setor de arquivo - Sistema Hidraulico / Banheiros

- Cobertura / Teto - Seguran¢a e Combate a Incéndio — Extintores

- Paredes / Muro - Hidrantes

- lluminagio em Geral - Mobiliario do Arquivo e Saida de Emergéncia
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No relatorio das ndio conformidades, pode ser utilizado o modelo da tabela abaixo para
especificar os tipos de anomalias ou falhas encontradas.

Foto do
problema

O Natural

O Funcional ) Exdgena O Critico

(O Plancjamento T O Médio

(O Execugdo ; '

Q) Operacional : | O Minimo
L

0 : .

Apés a realizagdo do relatorio devem-se definir as prioridades com um planejamento
pré-estabelecido analisando a classificacio da anomalia ou falha conforme a sua criticidade.
Pode-se utilizar a tabela modelo abaixo para definir as irregularidades encontradas.

A utilizagio do plano de seguranca para as atividades de manutenciio e seguranga
preventiva deverdo ter um critério de periodicidade a cada seis meses ou conforme a
necessidade da instituicio do arquivo.

Autor: Liicio Rawlison M. Gomes




