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RESUMO

O presente Trabalho de Conclusédo de Curso em formato de Relatério descreve as
experiéncias vivenciadas durante o periodo de estagio, o qual foi realizado na
Companhia de Aguas e Esgotos da Paraiba (CAGEPA,) especificamente no Arquivo
Técnico dessa instituicdo, durante o periodo de julho de 2015 até julho de 2017. O
trabalho teve como objetivo geral relatar as atividades desenvolvidas no Arquivo
Técnico durante o periodo de estagio realizado, e para a consecucdo do mesmo
tem-se como objetivos especificos: descrever as principais problematicas
identificadas no arquivo; propor uma padronizacdo nas atividades de descri¢ao;
propor um modelo de ficha de descricdo dos documentos baseado na Norma
Brasileira de Descricdo Arquivistica — NOBRADE; discutir as competéncias do
Arquivista na gestdo documental. Apos realizacdo de diagnéstico, alguns problemas
que foram identificados durante o periodo de estagio, razdo pela qual propomos
melhorias para o setor e a padronizacdo da descricdo documental das fichas de
identificacdo dos projetos de engenharia que foram produzidos internamente e dos
que foram recebidos de produtores externos. Apesar das dificuldades comuns aos
arquivos, fizemos o possivel para cumprirmos, de acordo com as praticas
arquivisticas, as atividades que nos foram designadas. Elaboramos um novo modelo
de ficha de descricdo dos documentos tomando como base NOBRADE. A proposta
para a melhoria do funcionamento do Arquivo foi por nés explanada a geréncia do
setor, onde ressaltamos a importancia da contratacdo de um Arquivista, com o
objetivo de que a gestdao documental e os fluxos informacionais acontecessem de
forma correta, otimizando de forma mais eficiente e eficaz, o atendimento das
necessidades dos usuarios internos e externos da Instituig&o.

Palavras-Chave: Arquivo especializado. CAGEPA. Descricdo Documental.
NOBRADE. Competéncias do Arquivista.



ABSTRACT

The present Course Conclusion Paper in a Report format describes the experiences
during the internship period, which was carried out in the CAGEPA (Company of
water and sewage of the state of Paraiba), specifically in the Technical Archive of
this institution, during the period of July 2015 until July 2017. The main objective of
the work was to report the activities carried out in the Technical Archive during the
internship period, and for the achievement of the same, one has specific objectives:
describe the main issues identified in the file; propose a standardization in the
description activities; to propose a template for document description based on the
NOBRADE (Brazilian Standard of Archival Description); discuss the skills of the
Archivist in document management. After diagnosis, some problems that were
identified during the internship period, which is why we propose improvements to the
sector and the standardization of the documentary description of the identification
cards of the engineering projects that were produced internally and those that were
received from external producers. In spite of the difficulties common to archives, we
did our best to comply, in accordance with archival practices, with the activities that
were assigned to us. We elaborated a new model of document description sheet
based on NOBRADE. The proposal for the improvement of the operation of the
Archive was explained by us to the management of the sector, where we emphasize
the importance of hiring an Archivist, with the objective of document management
and information flows happening correctly, optimizing more efficiently and effective,
meeting the needs of internal and external users of the Institution.

Keywords: Specialized archive. CAGEPA. Documentary Description. NOBRADE.
Archivist Skills.
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1 INTRODUCAO

O presente trabalho de conclusédo de curso em formato de relatério € fruto de
uma atividade laboral. O estagio foi realizado na CAGEPA, especificamente no
Arquivo Técnico que esta localizado na Agéncia Central da Companhia de Agua e
Esgotos da Paraiba, situada na Avenida Feliciano Cirne, nimero 220, no bairro de
Jaguaribe, na cidade Jodo Pessoa. O periodo de estagio comecou dia 27 de julho de
2015 e seu término foi dia 26 de julho de 2017, totalizando dois anos de atividades
desenvolvidas na instituig&o.

O Arquivo Técnico estd ligado a Geréncia Executiva de Planejamentos e
Projetos (GEPP) e surgiu da necessidade de se organizar os projetos de sistema de
agua e esgotamento sanitario em um unico lugar, de forma que todas as areas da
CAGEPA tivessem um local onde buscar esses documentos para consulta. Os
projetos foram sendo acumulados ao longo do tempo, culminando com o arquivo
gue existe hoje.

Nosso objetivo geral € relatar as atividades desenvolvidas no periodo de
estagio. E para o alcance do mesmo, tem-se como objetivos especificos: apresentar
alguns problemas que foram identificamos através do diagndstico e sugerir
melhorias; propor a padronizacdo da descricdo documental nas fichas de
identificacdo dos projetos de engenharia; sugerir um novo modelo de ficha de
descricdo dos documentos baseado na Norma Brasileira de Descri¢cdo Arquivistica —
NOBRADE; discutir as competéncias do Arquivista na gestdo documental.

O presente trabalho de conclusdo de curso encontra-se organizado em seis
secbes, a primeira aborda a introducdo que € composta pela contextualizacdo do
trabalho, informacdes introdutérias sobre o trabalho e o ambiente estudado. A
segunda secéo traz a apresentacdo da instituicdo através de um breve histérico. Na
terceira secao especificamos a area de realizacdo do estagio, sua identificacdo no
organograma, as principais atividades desenvolvidas e o0s procedimentos da
organizacdo. A quarta secdo € dedicada ao diagnostico, onde elencamos alguns
problemas encontrados no Arquivo, recomendamos algumas melhorias e propomos
um modelo de ficha de descricdo baseada nas normas arquivisticas. A secao
seguinte discorre sobre as competéncias informacionais do Arquivista na gestao

documental, a sexta e Ultima secao refere-se as nossas consideracgées finais.
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2 A COMPANHIA DE AGUA E ESGOTOS DA PARAIBA - CAGEPA

A Companhia de Agua e Esgotos da Paraiba surgiu em 26 de julho de 1972, a
partir da unido das Companhias de Saneamento da Capital (SANECAP) e de
Saneamento de Campina Grande (SANESA). A empresa criou varios mananciais
publicos e privados até a primeira tentativa de disponibilizar agua encanada para a
capital pessoense.

A CAGEPA tem como objetivo prestar servicos de saneamento basico em
todo territério da Paraiba, compreendendo a captacdo, aducdo, tratamento e
distribuicdo de agua e coleta, tratamento e disposi¢ao final dos esgotos, coleta e
destinacdo final de residuos sdlidos, e controle de vetores transmissores de
doencas.

O abastecimento de 4gua em Jodo Pessoa foi inaugurado no dia 21 de abril
de 1912 e o primeiro projeto para a implantacdo de um sistema de esgotamento
sanitario, na Paraiba, aconteceu em quase dez anos depois, em 26 de junho de
1922, ap6s a autorizacdo de um empréstimo para a construcdo de uma rede de
esgotos na capital. Foram criadas comissdes municipais de abastecimento para
impulsionar a implantagdo de sistemas de abastecimento em varios municipios
paraibanos.

A Companhia possui uma sede administrativa, localizada em Jodo Pessoa e
seis geréncias regionais, sdo elas: Regional do Litoral com sede em Jodo Pessoa,
Regional do Brejo com sede em Guarabira, Regional da Borborema com sede em
Campina Grande, Regional das Espinharas com sede em Patos, Regional do Rio do
Peixe com sede em Sousa e Regional do Alto Piranhas com sede em Cajazeiras.

Os servigos relacionados ao abastecimento de agua sao: captacdo (retirada
da agua do manancial), aducdo (transporte da agua), tratamento (retirada das
impurezas) e distribuicdo (chegada da agua ao cliente). Com relagdo ao sistema de
esgotamento sanitario a Companhia dispde dos servicos de coleta (captagdo do
esgoto domiciliar e doméstico), tratamento (retirada dos residuos sélidos e
bacteriologicos) e reintegracdo do produto ao meio ambiente, apds o tratamento. A
empresa atende atualmente 119 localidades em todo o estado da Paraiba.



2.1 IDENTIFICACAO DA INSTITUICAO

Figura 1: Logomarca da CAGEPA

€} CAGEPA

Fonte: http://www.cagepa.pb.gov.br/wp-content/uploads/2015/01/xlogol-
300x91.png.pagespeed.ic. SkKkddGWQCQ.png

e Companhia de Agua e Esgotos da Paraiba — CAGEPA
e Auv. Feliciano Cirne, 220 — Bairro: Jaguaribe

e CEP:58015-901

e Telefone: (83) 3218-1200

e Joao Pessoa - Paraiba
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3 AREA DE REALIZACAO DO ESTAGIO: O ARQUIVO TECNICO

A maioria dos estudiosos atribui que a origem da palavra Arquivo é derivada
do termo grego arché, que depois evoluiu para archeion, que significa local de
guarda e deposito de documentos.

Camargo e Bellotto (1996, p. 5) apresentam um conceito atual para arquivo
como sendo o “conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do
suporte, sdo reunidos por acumulacao ao longo das atividades de pessoas fisicas ou
juridicas, pubicas ou privadas”. Na visdo de Paes (2004, p. 16) “arquivo € a
acumulacao ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma
instituicdo ou pessoa, no curso de sua atividade, e preservados para a consecucao
de seus objetivos, visando a utilidade que poderao oferecer no futuro”.

Na perspectiva conceitual, o arquivo também representa: “conjunto de
documentos; movel para guarda de documentos; local onde o acervo documental
devera ser conservado; 6érgdo governamental ou institucional cujo objetivo seja o de
guardar e conservar a documentagao; titulos de periddicos [...]". (PAES, 2004, p.
20). A autora afirma que, os arquivos podem ser classificados segundo as entidades
mantenedoras (publicos, institucionais, comerciais, familiais ou pessoais), 0s
estagios de sua evolucao (corrente, intermediario e permanente), a extensao de sua
atuacdo (setoriais, gerais ou centrais) e a natureza dos documentos (arquivo
especial e arquivo especializado).

Diante da perspectiva de classificacdo de Paes, o Arquivo Técnico da
CAGEPA é um arquivo publico e setorial que se caracteriza como arquivo

especializado, que de acordo com a autora supracitada sdo aqueles que

“[...] tem sob sua custédia os documentos resultantes da experiéncia
humana num campo especifico, independentemente da forma fisica
gue apresentam, por exemplo, os arquivos meédicos ou hospitalares,
arquivos de imprensa, arquivos de engenharia e assim por diante.
Esses arquivos sdo também chamados, impropriamente, de arquivos
técnicos”. (PAES, 2004, p. 23)

O arquivo especializado em engenharia da CAGEPA formou-se naturalmente
através da acumulacdo de documentos produzidos e recebidos, porém esses
documentos ficavam espalhados nos setores e ndo havia nenhum tipo de ordenacgéao

e descricdo documental. Conforme Rodrigues (2004, p.46)
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um arquivo acumula-se pela forgca do processo de criacdo dos
documentos no desempenho das suas atividades e nao por escolha
ou determinacdo a priori; ele forma-se, por conseguinte, num
processo natural de acumulagdo e nao por acumulagdo artificial
como acontece nas bibliotecas, museus e centros de documentacéo.

A partir de uma necessidade institucional de armazenar em um local
adequado todos os projetos de engenharia que foram produzidos internamente e 0s
que foram recebidos de produtores externos, organizados de maneira que
pudessem ser localizados pelos usuarios internos da Companhia, criou-se 0 arquivo
de projetos de engenharia, denominado de Arquivo Técnico. Ele esta subordinado a
Geréncia Executiva de Planejamentos e Projetos (GEPP) que se localiza na Agéncia
Central da Companhia de Agua e Esgotos da Paraiba, situada na Avenida Feliciano
Cirne, nimero 220, no bairro de Jaguaribe, na cidade Jodo Pessoa.

Os géneros documentais que compdem 0 acervo sdo: textuais, cartograficos,
iconogréficos e digitais. Para Marilena Leite Paes (2004, p. 26) géneros de
documento é a “designagdo dos documentos segundo o aspecto de sua
representacdo nos diferentes suportes [...]". Quanto a tipologia, todos os
documentos do arquivo sao classificados como projetos de abastecimento de agua
ou esgotamento sanitario, havendo apenas algumas variacdes na nomenclatura,
como por exemplo: Projeto Bésico de Implantagdo do Sistema de Abastecimento
D'Agua e Projeto de Adutora de Agua Tratada. Porém é possivel encontrar as
seguintes tipologias no acervo: analise econbmica, artigo cientifico, avaliacao
hidrica, cadastro de rede, calculo estrutural, curso de operacdo de estacdo de
tratamento de 4gua, custos preliminares, diagndstico conclusivo, diagndstico técnico,
elementos para concorréncia, especificacdes técnicas, etc.

O acervo também possui documentos considerados valiosos, conforme
Schellenberg (2006, p. 69) “os documentos mais valiosos sao os que se referem as
origens, a organizacdo e ao desenvolvimento funcional de um 6rgdo, e aos seus
programas essenciais. Referem-se antes a direcdo do que a execucédo das funcdes
da reparticdo”. Entre os documentos que possuem essa caracteristica podemos
destacar os esbocos de criacdo da logomarca da Instituicdo e a planta de um dos
primeiros projetos de esgotamento sanitario da cidade de Jodo Pessoa que
compdem a histdria ndo apenas da CAGEPA, como também da capital pessoense.

Bellotto (2006, p. 115) enfatiza que “um documento é histérico quando, passada a
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fase ligada a razéo pela qual foi criado (informacao), atinge a da sua utilizacao pela
pesquisa historica (testemunho)”.

Com relacdo a organizacdo dos documentos, ndo existe um padrao de
ordenacéo, porém destaca-se 0 método numeérico simples que na visdo de Paes
(2004, p. 70) consiste em “atribuir um numero a cada correspondente ou cliente —
pessoa fisica ou juridica —, obedecendo-se a ordem de entrada ou de registro, sem
qualquer preocupacado com a ordenacéao alfabética, ja que o método exige um indice
alfabético remissivo”. Cada novo documento que € recebido para arquivamento
adquire um numero de acordo com a ordem de entrada ou registro, acrescido da
sigla OA (Original de Agua, para os projetos de sistema de abastecimento de agua)
e OE (Original de Esgoto, para os projetos de esgotamento sanitario). “O método
numerico simples, feitas algumas adaptacdes, tem amplas aplicacées nos arquivos
especiais [...] e especializados [...]" (PAES, 2004, p. 75).

Os canudos das plantas sdo arquivados pelo método de ‘notacéo e também
sdo usadas letras para identifica-los; as mapotecas e as gavetas recebem letra e
namero que identifica onde o canudo esta arquivado (por exemplo: H1-G1-C1 que
corresponde a mapoteca Horizontal 1, Gaveta 1 e Canudo 1.).

O objetivo do Arquivo Técnico € guardar, gerir, manter, conservar e
disseminar a informacao, permitindo a consulta por parte de todos os 6rgdos que
constituem a CAGEPA, por projetistas de outros 6rgdos, por estudantes

universitarios e secundaristas e pesquisadores de um modo geral.

3.1 IDENTIFICACAO NO ORGANOGRAMA DA AREA ONDE O ESTAGIO FOI
REALIZADO

1 «Cadigo de identificacdo que permite a ordenacéo ou localizagdo das unidades de arquivamento.
Também chamado cota”. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 125)
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Figura 2: Organograma da area onde o0 estagio foi realizado
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Fonte: Elaborada pela autora, 2016.

3.2 RELACAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

As atividades realizadas durante o periodo de dois anos de estagio (27 de
julho de 2015 a 26 de julho de 2017) foram as seguintes:
e Separacédo as copias dos documentos originais;
e Atendimento aos usuarios internos e externos;
e Recebimento de novos projetos;
e Numerar 0s novos projetos seguindo a sequéncia numérica registrada na
altima Correspondéncia Interna;

e Descricao os projetos nas pastas da cidade que eles pertencem;
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e Elaboracéo etiqueta para os volumes com o home da cidade e o numero de
identificacdo que lhe foi atribuido;

e Localizacao projetos e plantas solicitadas pelos usuarios;

e Acondicionamento o0s projetos nas caixas e depois coloca-los na estante;

e Alimentacdo do banco de dados com as descri¢cdes dos projetos, nUmero de
identificacéo e informacdes sobre os produtores;

e Criacdo de uma planilha eletrénica para consulta dos usuarios internos;

e Digitalizacdo de volumes impressos e plantas de engenharia;

e Aplicacdo do método variadex nos CDs, separando as regionais por cores;

e Controle da saida dos documentos do arquivo;

e Envio de arquivos por e-mail para os usudrios que solicitavam apenas

documentos digitalizados, etc.

3.3 PROCEDIMENTOS DA ORGANIZACAO

No inicio do periodo de estagio o objetivo do gerente do setor era ganhar
espaco fisico, digitalizar os projetos e plantas para disponibiliza-los para consulta a
um maior nimero de usuarios através de um sistema de intranet e reformar a
estrutura fisica. Para a concretizacdo dos objetivos foi adquirido um scanner de
mesa, um scanner para plantas de engenharia, proposta a retirada das duplicatas
(havia acumulo de cépias de alguns projetos de agua e de esgoto e o objetivo era
deixar no arquivo apenas 0s volumes originais) para ganhar espaco fisico no
ambiente e a criacdo de um sistema para disponibilizar os documentos para consulta
online.

Passamos os seis primeiros meses separando as copias dos projetos de agua
e esgotamento sanitario para retird-los do arquivo da sede Central e envia-las para
as suas respectivas regionais (Regional do Brejo em Guarabira, Regional da
Borborema em Campina Grande, Regional das Espinharas em Patos, Regional do
Rio do Peixe em Sousa e Regional do Alto Piranhas sede em Cajazeiras). Conforme
Rodrigues (2006, p. 114), “uma cépia de um documento produzido por um certo
departamento de uma entidade que seja recebida por um outro departamento, pode
assumir novo significado e receber uma classificacdo diferente do documento

original”.
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Figura 3: O Arquivo durante o processo da separacao das copias
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Fonte: Arquivo pessoal da autora, 2016.

Uma atividade rotineira no arquivo era o recebimento e arguivamento de
novos projetos. Paes (2004) ressalta que antes de guardar os documentos no
arquivo deve-se obedecer a seguinte sequéncia de etapas: inspecdo, estudo,
classificacdo, codificacdo, ordenacdo e guarda dos documentos. Através da
inspecao é feita a verificacdo para saber se 0 documento sera de arquivado ou nao.
Na etapa do estudo, por meio de uma leitura minuciosa € possivel aferir se o
documento possui alguma ligacdo com outro ja pertencente ao acervo. Para Paes,
“a classificagado se fundamenta basicamente na interpretagcdo dos documentos [...]"

s

(2004, p.87). Apds a classificagcdo € colocado nos documentos os cédigos do
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método de arquivamento adotado. Ja a ordenagéao é “a disposigdo dos documentos
de acordo com a classificagao e codificacdo dadas” (PAES, 2004, p.100). A ultima
etapa é a guarda dos documentos, ou seja, a colocacdo do documento no seu
devido lugar.

Apenas os projetos aprovados pela Geréncia Executiva de Planejamentos e
Projetos (GEPP) eram encaminhados para o arquivo. Os projetos davam entrada no
Arquivo através de uma Correspondéncia Interna (CI) com uma breve identificacédo
(produtor, tipologia, quantidade de volumes e CD, cidade correspondente) era
verificado se ele possuia Termo de Aprovagcdo de Projetos (TAP), Anotacdo de
Responsabilidade Técnica (ART) e midia digital (CD), caso faltasse algum dos itens
mencionados ndo poderiamos receber o0s projetos.

Figura 4: Fluxograma do processo
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Fonte: Elaborado pela autora, 2016.
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Quando o projeto possuia todos os itens mencionados anteriormente, era-lhe
atribuido um ndmero de identificacdo juntamente com a sigla AO (Original de Agua)
ou OE (Original de Esgoto) e o nome da cidade a qual ele pertencia e depois
faziamos sua descricdo na pasta da cidade e na planilha eletrénica. Elaboravamos
etiquetas de identificagéo tanto para o volume impresso quanto para o CD, com as
siglas OA ou OE seguido do numero de identificacdo e o nome da cidade. Por fim,
ele era acondicionado na caixa e colocado na estante.

Uma das principais atividades exercidas durante o estagio era o atendimento
aos usuarios internos (servidores da sede Central) e externos (servidores de outras
sedes da CAGEPA bem como estudantes, pesquisadores etc.). Para Guinchat e
Menou (1994, p. 481) “[..] o usuario € um agente essencial na concepcao,
avaliacdo, enriquecimento, adaptacdo, estimulo e funcionamento de qualquer
sistema de informag&o”. Alguns usuarios de outras regionais/sedes da instituicdo
nao possuiam autorizacdo para empréstimo de documentos, visando um melhor
atendimento e prover 0 acesso para esses usuarios, nés desenvolvemos outra
atividade e um novo servico que até entdo o Arquivo ndo possuia, o de digitalizacao

e envio de projetos por e-mail.

Entende-se por digitalizacdo a tecnologia que toma uma fotografia
eletrbnica de um documento em papel e armazena digitalmente num
sistema computacional. Apds sua conversao em imagens eletronicas,
através de um scanner, esses documentos sdo indexados,
comprimidos e armazenados tanto em dispositivos de
armazenamento 6ptico como em dispositivos de armazenamento
magnético. (LOPES; MONTE, 2004, p. 45)

Figura 5: Scanners utilizados para digitalizacao

Fonte: Arquivo pessoal da autora, 2016.



23

Durante o decorrer do periodo de estagio, 0 gestor iniciou a criacdo de um
banco de dados que seria usado na intranet da instituicdo para que os servidores
tivessem acesso aos documentos do Arquivo sem precisar se deslocar até o prédio
onde fica o Arquivo Técnico. A principio alimentdvamos o banco de dados com as
informacdes contidas no catalogo e posteriormente iriamos inserir os documentos
digitalizados junto do cadastro dos mesmos. Durante esse tempo o trabalho foi

interrompido por problemas no link de acesso ao sistema.

Figura 6: Banco de Dados do Arquivo

Incluséo - siop_projetos.documento

Socumnto mm

Tipo Documento Codigo Titulo

Latitude Longitude Localidade

Data Elaboragiao Vinculado a
dd/mm/aaaa | Sele

Municipio

Fonte: Arquivo pessoal da autora, 2016.

Devido a alguns fatores de ordem gerencial (mudanca de gestor) de ordem
operacional (auséncia de pessoal para operacionalizar as mais diversas atividades
desenvolvidas no Arquivo Técnico), muitos dos objetivos estabelecidos a priori ndo

foram alcancados.
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4 DIAGNOSTICO DO ARQUIVO TECNICO

Para que pudéssemos desenvolver nosso trabalho de maneira mais eficaz e
seguindo as normas arquivistica resolvemos fazer o diagnostico para detectar os
problemas que tentariamos que solucionar durante o periodo de estagio. Camargo e
Bellotto (2010, p. 37) definem diagndstico como sendo a

Andlise das informacdes basicas (quantidade, localizacdo, estado
fisico, condicbes de armazenamento, grau de crescimento,
frequéncia de consulta e outras) sobre arquivos, a fim de implantar
sistemas e estabelecer programas de transferéncia, recolhimento,
microfilmagem, conservagéo e demais atividades.

O diagnéstico é “[...] o ponto de partida para os projetos de organizagao de
documentos, subsidiando a proposta de modelos de classificacdo, avaliacdo e
descricéo apropriadas, visando a um destino final eficiente e eficaz”. (CALDERON et
al., 2004, p. 101).

Conforme Lopes (2009), o diagnéstico pode ter uma visdo maximalista que
aborda questdes mais amplas da instituicdo ou minimalista que trata de algo mais
especifico e caracteriza-se pela “[...] observagdo dos problemas arquivisticos das
organizacdes, no estudo de caso e na procura de se construir objetos de pesquisa e
propor solucdes para os problemas detectados” (LOPES, 2009, p. 176). O autor
supracitado diz que “é necessario investir no estudo de problemas especificos, de
casos particulares, para chegar a questbes mais gerais” (LOPES, 2009, p. 176).
Para ele o objeto da pesquisa pode ser construido a partir da observacao direta na
organizacdo, colocando-se também o levantamento feito e outras questdes
referentes ao acervo. Segundo ele, é preciso ao pesquisador “adequar os métodos
as possibilidades e necessidades dos objetos” (LOPES, 2009, p. 189).

Na nossa pesquisa o método utilizado para a coleta de dados foi a
observacdo direta participativa do modelo de Lopes, com relagdo a metodologia
optamos por mesclar fases® de diversos métodos existentes que se adaptassem a

nossa necessidade e tempo disponivel para a pesquisa.

2 Identificagdo da instituicdo (Lopes — 1997) — essa fase esta descrita nas se¢des 2 e 3 desse
trabalho; Edificio e Mobiliario retirado do método de Evans e Ketelaar (1983); Recursos Humanos e
Problemas e Tipologias do Acervo retirados do método de Campos et al (1986).
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No quadro um apresentamos desde o espaco fisico do arquivo até o material

usado para acondicionamento dos documentos.

Quadro 1: Edificio e mobiliario

¢ Uma sala para atendimento aos usuarios e
uma para acomodacéao do acervo;

Instalagdes < :
¢ e Cobertura é formada por laje e telha;

e Infiltragcbes nas paredes e goteiras no teto.
e Sistema elétrico antigo;

lluminacé&o e O arquivo possui trés janelas que ficam

fechadas.
e Apenas a sala de atendimento possui ar
o condicionado, na sala onde esta o acervo
Ventilagdo

tem um ventilador de teto.
e Auséncia de desumidificadores.

e Dois computadores;
Um scanner de mesa e um scanner de
plantas.

Equipamentos

Vinte estantes de metal;

Dezenove mapotecas;

Dois méveis para armazenar CD-ROM,;
Duas mesas para computador;

Trés arquivos de agco com cinco gavetas;
Dois méveis de madeira para armazenar
CD;

Uma mesa para consulta dos usuarios;

e Um balcéo fixo.

Mobiliario

e Os projetos sdo acondicionados em caixa
arquivo polionda;

Material de Acondicionamento e Algumas plantas de engenharia séo

acondicionadas em tubos de pvc e outras

em tubos de papeléo.

Fonte: Elaborado pela autora, 2019.

As infiltracbes e os buracos nas paredes para a passagem de um cano
facilitam o desenvolvimento da umidade que provoca constantes danos ao acervo,
favorecendo a deterioracdo mais rapida da documentacdo. Em tempos de chuva as
goteiras sdo abundantes fazendo-se necessario cobrir as estantes que existem, com
plasticos para a precaria protecdo do acervo. As estantes por sua vez, além de
poucas, sdo de metal e estdo enferrujadas, as mapotecas horizontais apresentam
gavetas dificeis de abrir e oxidadas, as verticais estdo com as tampas quebradas, o

gque pode ocasionar um acidente na hora de abrir.
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O sistema elétrico é antigo e existe um fio que passa de um computador para
outro que fica no chdo preso com fita adesiva, para ligar o ventilador é necessaria a
ajuda de um cabo de vassoura, e os dispositivos de seguranca Sao precarios
(existem dois extintores de incéndio que ficam no corredor e ndo ha alarmes,
detectores de fumagca etc.).

Com relagéo aos recursos humanos, conforme podemos observar no quadro
dois, ndo existe nenhum arquivista ou técnico em arquivo trabalhando na instituicéo
e ndo ha previsdo para a contratacdo. Como se trata de uma empresa publica, a

contratacao s6 pode ser efetuada por meio de concurso publico.

Quadro 2: Recursos Humanos

e Um servidor (auxiliar administrativo);
e Duas Estagiarias de Arquivologia.

Fonte: Elaborado pela autora, 2019.

A Instituicdo apresenta deficiéncia de pessoal qualificado para a execucao
adequada dos procedimentos arquivisticos, organizacdo e tratamento das
informacdes documentais e do acervo. Segundo Paes (2004, p. 42). “[...] ainda é
bastante comum a falta de conhecimentos técnicos por parte das pessoas
encarregadas dos servigos de arquivamento, falta essa que ira influir, naturalmente,
na vida da organizagdo”. Até o momento o trabalho realizado no arquivo, foi e tem
sido executado por servidores que ja passaram pelo arquivo, pelo atual servidor e
por estagiarios do curso de Arquivologia.

No quadro trés elencamos as caracteristicas do acervo.

Quadro 3: Acervo

e Acervo composto por documentos em
suporte de papel, fotografias, plantas de
engenharia e CDs;

¢ Massa documental sem gestédo
arquivistica;

e Auséncia de Plano de Classificacdo e de
Tabela de Temporalidade;

¢ Volumes maiores que o tamanho das
caixas arquivo;

e Plantas de engenharia rasgadas,
amassadas, com marcas de ferrugem e
restos de ligas de borracha;

e Falta de padroniza¢do no suporte de
armazenamento dos CDs;

Problemas Encontrados
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e Falta de critérios no processo de descri¢do
dos documentos;

e Sistema de controle de empréstimos
inconsistente;

o Falta de higienizacdo nos documentos.

Projeto de Abastecimento de Agua;

Projeto de Esgotamento Sanitario;

Analise Econbmica;

Artigo Cientifico;

Cadastro de rede de abastecimento;

Diagnostico técnico para o abastecimento

de 4gua;

e Estimativa de custo para rede de
distribuicéao;

¢ Relatério de sondagem a percussao.

Tipos Documentais do Acervo

Fonte: Elaborado pela autora, 2019.

A maioria dos problemas encontrados no acervo é consequéncia da falta de
gestdo documental, do plano de classificacdo, da tabela de temporalidade e de
politicas arquivisticas para orientar as atividades desenvolvidas no Arquivo.
Segundo Oliveira e Bedin (2018, p. 116), “[...] o diagndstico levanta os elementos
necessarios que estdo relacionados ao gerenciamento da informacdo e destaca
solugdes que priorizam mudanga no tratamento dos documentos gerados e que séo
arquivados de maneira equivocada”.

Dentre os varios problemas encontrados no Arquivo Técnico da CAGEPA, a
falta de critérios no processo de descricdo dos documentos, o sistema de controle
de empréstimo dos documentos superficial e a permanente falta de recursos
financeiros, necessarios a manutencao e preservacao do arquivo e de seu acervo

foram os que mais dificultaram a eficiéncia das atividades desenvolvidas.

4.1 ELABORACAO DE MODELO DE FICHA DE DESCRICAO COM BASE NA
NOBRADE

Diante do que foi observado através do diagndstico e vivenciado durante o
periodo de estagio, identificamos que a necessidade que requer mais atencao no
momento estd relacionada a falta de um instrumento de pesquisa eficaz e
principalmente, a falta de uma boa descricdo documental para facilitar a localizagao

e 0 acesso a informacao, visto que o catalogo existente no arquivo foi elaborado por
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profissionais que ndo detinham conhecimento preliminar de técnicas arquivisticas e
por isso ndo compreendiam as normas utilizadas para se fazer uma boa descrigéo
documental.

De acordo com Lopez (2002, p.10) os instrumentos de pesquisa “séo
ferramentas utilizadas para descrever um arquivo, ou parte dele, tendo a funcéo de
orientar a consulta e de determinar com exatiddo quais sao e onde estdo 0s
documentos”, esses instrumentos podem ser apresentados na forma de guias,
inventarios, catalogos e indices. Paes (2004, p. 127) afirma que “além de tornar o
acervo acessivel, os instrumentos de pesquisa objetivam divulgar o contelddo e as
caracteristicas dos documentos”.

O instrumento de referéncia utilizado no Arquivo Técnico € o catalogo, que na

visdo de Lopez (2002, p. 32), trata-se de um instrumento

[...] voltado para a localizagdo especifica de unidades documentais.
O catélogo dara continuidade a descricdo da série iniciada com o
inventario, detendo-se, agora, em cada documento, respeitando ou
ndo a ordenacdo destes dentro da série. Quando necesséria, a
descricdo peca a peca também contard com instrumentos de
pesquisa divididos em duas partes: introdugéo e corpo.

Paes (2004, p. 136), conceitua catdlogo como

Instrumento de pesquisa elaborado segundo um critério tematico,
cronolégico, onomastico ou geografico, incluindo todos os
documentos, pertencentes a um ou a mais fundos, descritos de
forma sumaria ou pormenorizada. Sua finalidade é agrupar os
documentos que versem sobre um mesmo assunto, ou que tenham
sido produzidos num dado periodo de tempo, ou que digam respeito
a determinada pessoa, ou a lugares especificos existentes num ou
mais fundos.

Dentre as praticas desenvolvidas durante o periodo de estagio, a mais
rotineira era o atendimento aos usuarios internos. Durante um desses atendimentos
0 usuario solicitou uma planta de engenharia, porém néao foi encontrada no catalogo
a descricdo do projeto a qual ela estava inserida, dificultando sua localizagdo no
acervo. Por se tratar de uma planta importante, o usuario nos levou alguns dados
contidos no desenho da planta, os dados eram: um codigo numérico que havia no
desenho, a cidade a que pertencia o projeto e o nome do reservatoério. Tivemos que

fazer uma busca minuciosa entre todos os canudos dos projetos do referido
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reservatério, olhando planta por planta até encontrarmos a que continha a
numeracdo enviada pelo usuario. O trabalho foi &arduo, porém conseguimos
encontrar o documento solicitado. Se houvesse uma descricdo detalhada, de acordo
com as normas arquivisticas nado teriamos tido tanta dificuldade em localizar o
documento.

Conforme Lopes (2009, p. 12), “organizar um arquivo € suprir duas
necessidades: organizacdo metddica da documentacao e facilitar a localizacdo e o
acesso aos documentos”. Logo, uma boa descricdo dos documentos facilitara o

acesso as informacdes desejadas pelo usuério. Segundo Lopez (2002, p. 12)

A organizagdo arquivistica de qualquer acervo pressupde né&o
apenas as atividades de classificacdo, mas também as de descricéo.
Somente a descrigdo arquivistica garante a compreensdo ampla do
contetido de um acervo, possibilitando tanto o conhecimento como a
localizacdo dos documentos que o integram.

Pensando no acesso ao acervo, nos Usudérios e nos profissionais que atuam
no arquivo, nds proporemos um novo modelo de ficha de descricdo dos documentos.
Conforme o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 67),
descrigao é o “Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais
e de conteudo dos documentos para elaboracdo de instrumentos de pesquisa.”
(Grifo do autor). Com relacdo ao objetivo da descricdo, a norma internacional
ISAD(G) deixa claro que,

O objetivo da descri¢do arquivistica é identificar e explicar o contexto
e o contetudo de documentos de arquivo a fim de promover 0 acesso
aos mesmos. Isto é alcancado pela criacdo de representacdes
precisas e adequadas e pela organizacdo dessas representacfes de
acordo com modelos predeterminados. Processos relacionados a
descricdo podem comecar na ou antes da producao dos documentos
e continuam durante sua vida. Esses processos permitem instituir
controles intelectuais necessarios para tornar confiaveis, auténticas,
significativas e acessiveis descricbes que serdo mantidas ao longo
do tempo (CIA, 2000, p. 11).

Para Rodrigues (2003, p. 218), a descricdo pode ser considerada como uma
“fungdo-chave no que diz respeito a representacdo das informacdes arquivisticas e
na possibilidade de acesso a elas”. Logo a inexisténcia de padronizagdo na

formatacao e preenchimento do catalogo do Arquivo Técnico, bem como a auséncia
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de completude na descricdo é evidente e dificulta a localizacdo dos documentos
solicitados pelos usuérios. Na figura sete vemos a ficha do catalogo do Arquivo
Técnico, onde podemos observar que a descricdo dos documentos objetivava

apenas o controle do acervo, visto que nao havia nenhum padrao no preenchimento

das informacgoes.

Figura 7: Ficha do catalogo do Arquivo Técnico

Fonte: Arquivo pessoal da autora, 2016.
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Nossa proposta é que a descricdo documental seja feita buscando seguir

algumas diretrizes da Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica — NOBRADE, que

Tem por objetivo estruturar a informacdo a partir de elementos de
descricdo comuns, buscando interferir 0 minimo possivel na forma
final em que as descricdes sdo apresentadas. Cabe a cada entidade
custodiadora e a seus profissionais a decisdo acerca dos recursos
utilizados para a descricdo, bem como o formato final de seus
instrumentos de pesquisa, sendo apenas imprescindivel a presenca
dos elementos de descri¢éo obrigatorios (BRASIL, 2006, p. 10).

A norma possui vinte e oito elementos de descricdo, porém apenas sete sao

obrigatérios. Segundo Farias e Roncaglio (2015, p.67)

Cabe a cada instituicdo arquivistica, de acordo com recursos
disponiveis, definir e descrever, além dos elementos de descrigdo
indicados pela Norma como obrigatérios para intercambio
internacional, aqueles que serdo descritos em cada nivel (fundo,
subfundo, série, subsérie, dossié/processo e item documental) e
elaborar os instrumentos de pesquisa de acordo com padrbes
préprios, ja que a Norma ndo se pronuncia sobre isto.

No quadro quatro apontamos os elementos obrigatérios da NOBRADE, sendo

que o ambito e conteddo e a indexacdo ndo sdo elementos obrigatérios da

descricao, porém devido a importancia de ambos e visando uma utilizacao futura no

sistema operacional de intranet do Arquivo Técnico, decidimos acrescenta-los no

modelo sugerido da ficha de descricdo, elaborado pela autora dessa pesquisa.

Quadro 4: Elementos de Descricdo da NOBRADE

Cdédigo de
referéncia

Obijetivo: Identificar a unidade de descrigao.

Regra(s): Registre, obrigatoriamente, o cddigo do pais (BR), o cédigo
da entidade custodiadora (que deve de ser solicitado ao Conselho
Nacional de Arquivos) e o codigo especifico da unidade de descri¢do
(atribuido pela propria instituicéo).

Titulo

Objetivo: Identificar nominalmente a unidade de descricao.

Regra(s): Registre o titulo da unidade de descricao. Caso isso nao seja
possivel, deve-se atribuir um titulo elaborado a partir de elementos de
informacéao presentes na unidade que esta sendo descrita, obedecidas
as convencoes previamente estabelecidas.

Data(s)

Objetivo: Informar a(s) data(s) da unidade de descricéo.
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Regra(s): Forneca obrigatoriamente a(s) data(s) de producéo da
unidade de descricdo. Opcionalmente, registre outras datas cronicas
pertinentes, como data(s) de acumulag&o ou data(s)-assunto. Caso
seja relevante, registre também a(s) data(s) topica(s) de producéo da
unidade de descri¢ao.

Objetivo: Identificar o nivel da unidade de descricdo em relacéo as
demais.

Regra(s): Registre o nivel da unidade de descricdo. Sdo considerados

Nivel de seis principais niveis de descricdo, a saber: nivel 0 = acervo da
descricéo entidade custodiadora; nivel 1 = fundo ou colecéo; nivel 2 = sec¢éo;
nivel 3 = série; nivel 4 = dossié ou processo; nivel 5 = item
documental. S&o admitidos niveis intermediarios, representados da
seguinte maneira: acervo da subunidade custodiadora = nivel 0,5;
subsecdo = nivel 2,5; subsérie = nivel 3,5.
Obijetivo: Identificar as dimensdes fisicas ou logicas e o suporte da
S es = unidade de descrigéo.
suporte

Regra(s): Registre a dimenséo fisica ou légica da unidade de
descricéo, relacionando esse dado ao respectivo suporte.

Nome(s) do(s)

Obijetivo: Identificar o(s) produtor(es) da unidade de descrigéo.

produtor(es) Regra(s): Registre a(s) forma(s) normalizada(s) do(s) nome(s) da(s)
entidade(s) produtora(s) da unidade de descri¢ao.
Obijetivo: Fornecer aos usuarios informacgdes relevantes ou
R complementares ao Titulo (1.2) da unidade de descrigé&o.
Ambito e
contetido Regra(s): Informe, de acordo com o nivel, 0 &mbito (contexto histérico

e geografico) e o conteudo (tipologia documental, assunto e estrutura
da informacgé&o) da unidade de descricéo.

Condicdes de
acesso

Objetivo: Fornecer informagéo sobre as condigfes de acesso a
unidade de descrigéo e, existindo restricdes, em que estatuto legal ou
outros regulamentos se baseiam.

Regra(s): Informe se existem ou nédo restricdes de acesso a unidade
de descrigdo. Em caso afirmativo, indique o tipo de restricdo, a norma
legal ou administrativa em que se baseia e, se for o caso, o periodo de
duracéo da restricdo. Quando a restricdo for relativa a uma parte da
unidade que esta sendo descrita, identifique, ainda que sumariamente,
a parcela que sofre restricao.

Pontos de acesso
e indexacéo de
assuntos

Objetivo: Registrar os procedimentos para recuperacdo do contetdo
de determinados elementos de descricdo, por meio da geracéo e
elaboracao de indices baseados em entradas autorizadas e no
controle do vocabulario adotado.

Regra(s): Identificar os pontos de acesso que exigirdo maior atencéo
na geracao de indices e realizar a indexagdo de assuntos de maneira
controlada sobre elementos de descricdo estratégicos para a pesquisa.

Fonte: Baseado na NOBRADE 2006.




De acordo com o citado acima, segue o modelo de ficha proposto.

Figura 8: Modelo proposto de ficha de descricdo dos documentos
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\\C@) COMPANHIA DE AGUA E ESGOTOS DA PARAIBA — CAGEPA
p—g

DEX — GEPP — ARQUIVO TECNICO

Folha:
Cidade: XXXXXXX

Assunto: AGUA

| OA - 01

Cadigo de referéncia:

Titulo:

Data(s):

Nivel de descrigcéo:

Dimenséao e suporte:

Nome(s) do(s) produtor(es):

Ambito e contetido:

Condigbes de acesso:

Pontos de acesso e indexacgédo de assuntos:

| OA - 02

Cédigo de referéncia:

Titulo:

Data(s):

Nivel de descrigcdo:

Dimenséao e suporte:

Nome(s) do(s) produtor(es):

Ambito e conteudo:

Condigdes de acesso:

Pontos de acesso e indexacgéo de assuntos:

|OA-03

Cédigo de referéncia:

Titulo:

Data(s):

Nivel de descri¢ao:

Dimensao e suporte:

Nome(s) do(s) produtor(es):

Ambito e contetdo:

Condigdes de acesso:

Pontos de acesso e indexacgédo de assuntos:

Fonte: Elaborado pela autora, 2019.

O modelo de ficha que sugerimos tem por objetivo padronizar a descricao

arquivistica tendo em vista a identificacao e localizacdo dos documentos com intuito

de favorecer o acesso ao acervo por parte dos usuarios. “A padronizagdo da
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descricdo, além de proporcionar maior qualidade ao trabalho técnico, contribui para
a economia dos recursos aplicados e para a otimizagdo das informacgbes
recuperadas” (BRASIL, 2006, p. 10).
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5 COMPETENCIAS INFORMACIONAIS DO ARQUIVISTA NA GESTAO

DOCUMENTAL

O Arquivo Técnico nado possui Arquivista, porém esse profissional da

informagao tem um papel fundamental na gestdo documental, visto que para se

organizar um arquivo é preciso conhecimento, competéncia e métodos. De acordo
com a Lei Federal 8.159, de 8 de janeiro de 1991,

a gestdo de documentos é o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes as atividades de producdo, tramitagdo, uso,
avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.

A profissdo de Arquivista foi instituida no Brasil pela Lei Federal n° 6.546, de
04 de julho de 1978 e regulamentada pelo Decreto Federal n° 82.590, de 06 de
novembro de 1978. As atribuicbes dos arquivistas elencadas no Art. 2° da lei sdo as

seguintes

| - planejamento, organizacgéo e dire¢do de servigos de Arquivo;

Il - planejamento, orientagcdo e acompanhamento do processo
documental e informativo;

Il - planejamento, orientacdo e direcdo das atividades de
identificacdo das espécies documentais e participacdo no
planejamento de novos documentos e controle de multicépias;

IV - planejamento, organizacdo e diregdo de servigos ou centro de
documentacéo e informacgdo constituidos de acervos arquivisticos e
mistos;

V - planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de
microfilmagem aplicada aos arquivos;

VI - orientagdo do planejamento da automacdo aplicada aos
arquivos;

VIl - orientacdo quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de
documentos;

VIII - orientacdo da avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de
preservacao;

IX - promogdo de medidas necessarias a conservacao de
documentos;

X - elaboracdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre
assuntos arquivisticos;

XI - assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-
administrativa;

XIlI - desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente
importantes.
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A Classificacdo Brasileira de Ocupacéo (CBO® do Ministério do Trabalho
descreve o cargo de Arquivista como: administrador de arquivos, encarregado de
servico de arquivo meédico e estatistica, especialista em documentacdo arquivistica,
especialista em organizacéo de arquivos, gestor de documentos. Porém, os afazeres
do Arquivista ndo sdo apenas tecnicistas como as descritas na CBO, pois ele € um
profissional que trabalha com informagé&o. Seu papel enquanto agente ativo na
gestdo de documentos e suas formas de gerenciar os arquivos objetivam a
disponibilizacdo do maior nimero de informacbes adequadas aos usuarios que
delas necessitem, além disso, sua formacdo e atualizacdo profissional estédo
marcadas pelas tecnologias da informacédo. O Arquivista € definido por Bahia e Seitz
(2009, p. 471) como o

profissional liberal que trata a informagdo e a torna acessivel ao
usuario final, independente do suporte informacional. Ele trabalha em
arquivos publicos e empresariais; hospitalares; fonografico etc., e
pode gerir redes e sistemas de informacdo, além de recursos
informacionais e trabalhar com tecnologia de ponta.

Levando em consideracdo a agilidade no surgimento de novas tecnologias,
produtos, servi¢os e informacgdes diariamente, Bahia e Seitz (2009, p. 479) afirmam
que “o arquivista precisa estar atento as rapidas mudancas por que passa a
sociedade, e desenvolver competéncias profissionais que lhe permitam oferecer
servicos confiaveis e de qualidade aos usuarios da informacao”. Para Fleury (2011,
p.188) competéncia € “um saber agir responsavel e reconhecido, que implica
mobilizar, integrar, transferir conhecimentos, recursos e habilidades, que agreguem
valor econbmico a organizacdo e valor social ao individuo”. Na figura nove

apresentamos algumas das competéncias do Arquivista.

% A Classificago Brasileira de Ocupagdes, CBO, do Ministério do Trabalho, é o documento normalizador de
reconhecimento, da nomeacéo e da codificacéo dos titulos e contetdos das ocupagdes do mercado de trabalho
brasileiro. Ver Ministério do Trabalho. Classificagdo Brasileira de Ocupagdes.
http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorTituloResultado.jsf
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Figura 9: Competéncias do Arquivista

Aptiddo para esclarecer
situagdes complexas e ir ao

Mostrar que o arquivo e essencial. Adaptacdo a realidade,
0 espago promotor de -~ as condicdes de seu
| uma educagao cultural. tempo e lugar.

_z

| /" COMPETENCIAS DO

Bom senso para tomar | ARQUIVISTA
resolugdes.

/ Tratar a informagdo e a tornar

Capacidade de
julgamento seguro. |

Abertura as novas acessivel ao usudrio final,
tecnologias da independente do suporte
informacao. informacional.

X i)

Fonte: Baseado em Bahia e Seitz (2009); Bellotto (2006) e, Silva, Ventura e Vitorino (2018).

Sendo assim, € preciso que o0 Arquivista conheca bem as praticas
arquivisticas, desenvolva habilidades que o auxiliem no gerenciamento do Arquivo e
tenha um bom planejamento estratégico que seja possivel de ser colocado em
pratica mesmo com todas as dificuldades da Instituicdo. Com relacéo ao perfil desse

profissional, Bellotto (2006, p. 301) ressalta que as qualidades do arquivista séo

Capacidade de analise e sintese, juntamente com uma aptiddo
particular para esclarecer situacdes complexas e ir ao essencial;
Habilidade de formular claramente suas ideias, tanto na forma escrita
guanto na verbal; Capacidade de julgamento seguro; Aptiddo para
tomar decisdes sobre questbes ligadas a memoéria da sociedade;
Abertura as novas tecnologias da informacdo; Bom senso para tomar
resolucdes; Adaptacdo a realidade, as condicbes de seu tempo e
lugar.

A formacdo do Arquivista deve ser continua e por parte do profissional que
atuara no Arquivo Técnico, deveria haver interesse/busca por especializagdo na
area de Engenharia para se familiarizar com os termos técnicos da area e assim
fazer uma gestdo documental eficaz e adequada, organizando o acervo de maneira
compreensivel, com normas e técnicas capazes de garantir a0S USUArios 0 acesso
as informacdes. Ao tratar acerca do campo de atuacdo do arquivista, Lopez (2008,

p. 6) afirma que todas as organizagcfes
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[...] para terem existéncia oficial, realizam atividades tipicas de
arquivo, ao gerencia e custodiar, com finalidade de prova, o0s
documentos que informam sobre a propria existéncia e sobre as
atividades realizadas. As organiza¢gbes que, hoje, buscam o auxilio
de um profissional de arquivos (alguns érgdos publicos e algumas
grandes empresas) representam apenas uma parcela infima da
totalidade. Porém, de um modo ou de outro, existem pessoas que se
dedicam profissionalmente a gestdo de tais documentos na maioria
dessas organizacfes, sem serem reconhecidos formalmente como
arquivistas.

O profissional Arquivista também contribui para a reconstituicdo da memoria
social/institucional através da difusdo cultural dos acervos arquivisticos. A ideia
defendida por Silva, Ventura, Vitorino (2018, p.46) ressalta que promover a difusdo

cultural e educativa nos arquivos é uma das atribuicbes do Arquivista

[..] atividades que promovem a difusdo cultural e educativa,
permitem uma aproximagdo de usuarios com as instituicdes
arquivisticas. Ou seja, uma das atribuicdes do arquivista constitui-se
em mostrar que o0 arquivo € o espago promotor de uma educagéo
cultural, o qual permite a ampliacdo das possibilidades de usos deste
espaco e também a construgcdo de conhecimentos nos seus
USuarios.

Em vista do exposto, compreendemos que a contratacdo de um Arquivista
sera de extrema importancia tanto para organizacéo do acervo do Arquivo estudado,
guanto para sua difusao, visto que além de possuir projetos relacionados a area de
engenharia, o Arquivo também possui documentos relacionados a memoria da
Instituicdo. Além disso, faz-se necessario que seja um profissional com postura de
liderancga, capacidade e habilidade no manuseio das ferramentas tecnoldgicas, que
seja inovador, que tenha dominio de algumas técnicas de restauracdo e
conservacao, bem como saber tratar e disponibilizar a informacao independente do
seu suporte, de acordo com as necessidades dos usuarios e, ainda, ter uma postura

ética.



39

6 CONSIDERACOES FINAIS

A oportunidade de estagiar permite que o discente conheca melhor sua area
de atuacdo e tenha profissionalmente muito mais confianca para exercer seu
trabalho. Neste contexto, podemos afirmar que o estagio atendeu as nossas
expectativas proporcionando-nos o conhecimento real das dificuldades que o
Arquivista provavelmente encontrard, para organizar um arquivo especializado, pois,
infelizmente o planejamento de gestdo de servicos arquivisticos, nas instituicées
publicas ou privadas no Brasil, ainda € pouco frequente.

Visto que cada arquivo é unico e que o Arquivo Técnico se caracteriza como
um arquivo especializado da area de engenharia, fez-se necessario a aprendizagem
dos termos da area, dessa forma, tivemos que nos adaptar e nos familiarizar com
esta nova realidade, percebendo que o Arquivista precisa conhecer os vocabulos da
area onde o Arquivo estd inserido, para assim, poder disponibilizar de forma
eficiente as informacdes solicitadas por seus usuarios. Sendo que 0s géneros
documentais que compBem o acervo sao: textuais, cartograficos, iconograficos e
digitais.

Esse trabalho teve como objetivos, relatar as atividades desenvolvidas e
elencar alguns problemas que foram identificados durante o periodo de estagio,
além disso, apresentamos uma proposta para melhorias do Arquivo, e a
padronizacdo da descricdo documental das fichas do catalogo de identificacdo dos
projetos, fundamentada na Norma Brasileira de Descri¢cdo Arquivistica — NOBRADE.

Apesar das dificuldades comuns aos arquivos, fizemos o possivel para
cumprirmos, de acordo com as praticas arquivisticas, as atividades que nos foram
designadas. Nesse sentido, entendemos que o0s objetivos do presente trabalho
foram alcancados. Com o intuito de facilitar a localizagdo da documentacdo no
acervo, propomos a elaboracdo de um novo modelo de ficha de descricédo, a qual se
encontra na pagina trinta e trés desse trabalho.

A equipe do setor onde fica o Arquivo Técnico foi muito receptiva e
acolhedora, valorizavam nossos conhecimentos académicos e o gestor era aberto
ao dialogo, sempre ouvia nossas sugestdoes de melhorias para o Arquivo. A
interacdo com os servidores e usudrios do arquivo oportunizou o desenvolvimento,

na pratica, das teorias arquivisticas estudadas em sala de aula; sendo assim
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reconhecemos que o estdgio realmente possibilitou a integracdo entre a teoria e a
pratica arquivistica.

Porém, era preciso fazer com que a alta hierarquia da Companhia
compreendesse a importancia de se ter um profissional da informacdo gerindo o
Arquivo, pois 0 que vemos em muitas instituicdes, sédo profissionais de outras areas
cuidando dos arquivos sem conhecimentos e técnicas arquivisticas. Muitos desses
profissionais transmitem através dos seus servi¢cos a imagem de que nosso trabalho
€ apenas operacional, que somos guardadores de papéis e nao gestores da
informac&o.

Um dos nossos objetivos durante o periodo de estagio era mostrar a equipe
da GEPP a importancia do servico oferecido por um profissional que ver o
documento além do seu suporte, que sabe da importancia da informacéo, do direito
ao acesso por parte do usuario e que esta em uma continua capacitacao,
aperfeicoando suas técnicas para acompanhar o avanco tecnoldgico.

A nossa proposta para a melhoria do funcionamento do Arquivo foi explanada
a geréncia, sendo de importancia primordial a contratacdo de um Arquivista pela
Instituicdo para que a gestdo documental aconteca de forma adequada colaborando
para que os fluxos informacionais acontecam de forma correta e,
consequentemente, atenda as necessidades dos usuarios internos e externos de

forma mais eficiente e eficaz.
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ANEXO A — TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
Centro de Ciéncias Bioldgicas e Sociais Aplicadas - Campus V
Jodo Pessoa - PB
Curso de Arquivologia

@\

U E P B Missdo:

Formar profissionais éticos e competentes na area de Arquivologia, comprometidos com a transformagéo e a valorizagdo
do ser humano para o exercicio da cidadania.

TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM, NOME E DADOS BIOGRAFICOS

Eu, RACARDE 1”056 Macidp HE 22O | declaro que autorizo, de forma
gratuita e sem 6nus, a divulgagdo da imagem, em cumprimento das atividades, de
pesquisa monogréafica (TCC) no Arquivo Técnico da instituigho COMPANHIA DE AGUA E
ESGOTOS DA PARAIBA - CAGEPA, para fins de pesquisa, ensino e extenséo
desenvolvido no Curso Bacharelado em Arquivologia da Universidade Estadual da

Paraiba.

Tenho conhecimento que o referido exercicio estd sendo realizado pela
graduando(a) GENIRA DA SILVA SANTOS, sob a orientagdo do(a) professor(a)
CLAUDIALYNE DA SILVA ARAUJO.

Estou ciente de que a imagem da instituigio podera ser apresentada em outras

atividades académicas, como palestras, mostras, aulas, sem fins lucrativos.

Jodo Pessoa 2l de (4 de 2019.

Assinatura do responséel pelo Arquivo/instituigao

Campus Universitario V - Alcides Carneiro
Rua Horécio Trajano, s/n - Cristo
Jo&o Pessoa - Paraiba — Brasil
Fone: (0xx83)3223-1138
www.uepb.edu.br



