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RESUMO

O objetivo deste estudo € analisar processo da gestdo documental dos arquivos dos
setores da Araujo Imobiliaria, e propor melhorias no desenvolvimento desde a
producdo dos documentos até a fase intermediaria, visto que a informacao
organizada torna grande aliada na tomada de decisbes no mercado de trabalho. A
pesquisa surge da necessidade em ter a massa documental ordenada e criar
sintonia entre os setores, com base nisso o trabalho apresenta uma proposta de
centralizar os documentos que se encontram na fase intermediéria.
Metodologicamente trata-se de uma pesquisa empirica com abordagem qualitativa,
caracteriza-se por estudo de caso. Com aplicacdo do diagnostico, pode perceber a
necessidade em ter um local apropriado para estabelecer critérios arquivisticos nos
acervos, a fim de evitar o acumulo desordenado nos setores da empresa, dessa
forma recuperar as informacdes com rapidez e utiliza-las nas tomadas de decisdes.
Sendo assim, foi proposto um modelo de centralizagdo para os documentos
intermediarios de acordo com a realidade da empresa.

PALAVRAS-CHAVE: Diagnéstico. Gestdo de documentos. Mercado Imobiliario.
Centralizag&o de arquivos.



ABSTRACT

The aim of this study is to analyze the process of document management files
sectors of Araujo Estate and propose improvements in development since the
production of documents to the intermediate stage, since the information becomes
organized great ally in making decisions in the labor market. The research arises
from the need to have a mass of documents orderly and create harmony between the
sectors, based on this work presents a proposal to centralize the documents that are
in the intermediate phase. Methodologically it is an empirical research with a
qualitative approach, characterized by case study. With application of the diagnosis,
he realized the need to have an appropriate place to establish criteria archival
collections in order to avoid accumulation in cluttered areas of the company, thus
retrieve information quickly and use them in decision making. Therefore, we propose
a model for centralized intermediate documents according to the company's reality.

KEYWORDS: Diagnostics. Document management. Real Estate Market. Centralizing
files.
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INTRODUCAO

Com as transformac¢des dos meios de comunicacdo a informacao tornou-se
grande ferramenta no mundo dos negdcios, fator essencial no mercado de trabalho.

Atualmente tem valor imensuravel no sistema empresarial, fonte preciosa na
tomada de decisdo. Seu conteudo transforma e serve de alicerce nos projetos
almejados, porém para chegar ao desejado, se faz necessario elaborar mecanismos
corretos e coerentes, realizar o processo seletivo, eliminar o desnecessario e
armazenar o que for util.

O ponto de partida € na raiz de onde sao extraidas as informacgdes, ou seja,
durante a producédo das atividades que visa trazer beneficios a organizacao, entao
surge a gestdo documental com proposta de organizar os acervos desde a sua
producao contribuindo na racionalizacdo dos documentos, proporciona economia em
recursos humanos, espaco fisico, material utilizado, e ofertando informacédo de
qualidade e com rapidez.

Toda e qualquer organizacdo necessita registrar e manter um banco de dados
para comprovar suas atividades, por isso € importante ter o arquivo organizado, nao
basta apenas amontoar em caixas, mas inserir técnicas arquivisticas que vise

recuperar a informagéo concreta no momento certo.

a gestdo documental e os arquivos se tornam estratégicos para o
gestor de organizacBes. Um tomador de decisdo pode buscar
informagbes de situacdes ja ocorridas, a fim de analisar e tomar a
melhor decisdo, a partir do que foi realizado antes. (TORRIZELA,
2008)

Diversas empresas se deparam com grande volume documental em varios
formatos, e ndo sabem como lidar com esta situacdo, desconhecem as leis, métodos
organizacionais e profissionais que podem por fim na desorganizacdo documental.

A proposta apresentada é voltada para o campo privado do segmento
imobiliario, e justifica-se por uma observacdo diaria, por fazer parte do quadro
funcional da empresa, na qual € permitido vivenciar situagfes ligadas a recuperagéo
da informacdo e a forma como os documentos encontram-se organizados, ndo
proporcionando uma demanda satisfatoria para as necessidades da empresa que
precisa de um arquivo organizado e centralizado, trazendo beneficios para a

empresa que necessita agilizar seu fluxo informacional.
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Durante a pesquisa utilizou-se o diagndstico, instrumento auxiliador na
identificacdo das lacunas existentes na empresa relacionada a forma de organizagéo
documental e recuperacéo da informacéao, atraves do diagndstico € possivel mapear
as mudancas necessarias dentro da realidade da empresa.

O estudo objetivou diagnosticar a forma de organizacdo dos documentos e
como € realizada a recuperacdo da informacao, além de descobrir suas falhas
existentes, e diante do que foi recolhido propor melhorias e centralizacdo da massa
documental dos setores da fase intermediaria.

No primeiro capitulo da pesquisa, trazemos uma discussdo referente aos
conceitos que estdo ligados a gestdo documental, sobre documento de arquivo,
delineando os marcos histéricos da gestdo, 0 motivo que ocasionou seu surgimento
e suas finalidades, em seguida aborda sobre arquivo intermediario com pinceladas
de arquivos setoriais mostrando suas funcdes. Na pesquisa tem —se o0 instrumento
auxiliador na coleta das informacdes o diagndéstico apresentando como mecanismo
importante para chegar ao objetivo tracado. Dando continuidade, no segundo
capitulo abordamos a informacdo como um bem de grande valor no mercado de
trabalho, a informacéo como base para sucesso dos negocios, desde que esteja de
forma ordenada. No terceiro, realizamos a apresentacéo da realidade de cada setor
da empresa a partir da aplicacao do diagnostico.

Por fim, apresentamos uma proposta para centralizar a massa documental
gue se encontram na fase intermediaria nos setores da imobiliaria, com vistas a

trazer economia e informacgéo com qualidade.
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2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

2.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

O fendbmeno de estudo caracteriza-se como empirica, que de acordo com
Freire (2007) “o pesquisador precisa [...]Jir ao campol...], isto €, 0 pesquisador precisa
inserir-se no espaco social coberto pela pesquisa; necessita estar com pessoas e
presenciar as relagdes sociais que 0s sujeitos-pesquisados vivem”, o autor indica
gue a pesquisa se faz com a presenca na fonte da pesquisa se caracteriza por
desenrola-se em ambiente natural. Michel (2009, p. 15) aborda fenébmeno empirico
como:

Aquilo que se experimenta com que se convive. Ametddico e
assistematico, esta ligado a realidade, fatos concretos, experiéncias
do cotidiano, tradicdo oral. E obtido por acaso, envolve interacdo
humana e social, e é transmitido por tradicdo, ap0s ensaios e
tentativas com erros e acertos, numa convivéncia coletiva, de
geracao a outra.

A abordagem utilizada foi qualitativa, este método ndo requer técnicas
estatisticas, segundo Michel (2009, p. 36) “O ambiente da vida real é a fonte direta
para obtencdo dos dados, e a capacidade do pesquisador de interpretar essa
realidade com isencdo e l6gica baseando-se em teoria existente”.

A pesquisa apresentou 0 uso caracterizado por estudo de caso, por se tratar
de um estudo da analise da realidade vivenciada. Laville e Dionne (2007)
apresentam estudo de caso refere-se especialmente ao estudo focalizado a uma
determinada pessoa, uma situacdo, grupo, tipo de investigagdo que possibilita gerar
explicacbes e elementos contextualizado ao caso estudado.

(GIL, 2007) faz abordagem parecida com os autores citados acima, “[...]JO
estudo de caso pode abranger analise de exame de registros, observacdo de
acontecimentos. Seu objeto pode ser um individuo, um grupo, uma organiza¢ao, um

conjunto de organizagdes, ou até mesmo uma situagao [...]"”
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2.2 PROBLEMATIZACAO

A informacao tornou-se fonte indispensavel na realizacdo das atividades nas
empresas privadas, obter um sistema de arquivo organizado no ambito empresarial
se faz necessério, para um bom desenvolvimento, para que isso ocorra a
informagdo deve funcionar em sintonia internamente, auxiliar na tomada de
decisbes, na medida em que essas informacfes sdo coletadas, analisadas e
tratadas corretamente, proporciona vantagem para a empresa no mercado
competitivo, quando gerenciadas de forma adequada, gera lucratividade na
empresa.

Com avalanche de informacdes e com as novas tecnologias que surge
diariamente, o meio empresarial acaba sentindo necessidade em criar estratégias,
com intuito de tomar decisdes corretas com o que lhe é exposto, dessa forma evitar
faléncia das empresas, disseminar e ampliar o acesso a informacado, seguindo o
ritmo que ocorrem no mercado. Ineficacia da gestdo documental atrasa no
desenvolvimento trazendo prejuizos em todos o0s setores, no entanto a
documentacédo deve estar organizada adequadamente, ajudando os administradores
terem toda a situacéo sob controle de acordo com a evolugéo do mercado.

Diagnosticar a massa documental existente na empresa e propor melhoria na
organizacao dos documentos, centralizar a informacao garante o resgate, divulgacéo
e acessibilidade das informacfes importantes constituidas nos documentos
produzidos e acumulados pela empresa, devendo definir normas e procedimentos
técnicos referentes a producdo, tramitacdo, classificacdo, avaliacdo uso e
arquivamento durante seu ciclo de vidas nas idades correntes e intermediaria,
definindo prazo de transferéncia dos documentos, para que seja sugerida a
implantagdo de sistemas informatizados evitando a duplicagdo desnecessaria de
documentos, economizar tempo e trabalho humano, e atender as necessidades
legais e técnicas, dentro do prazo planejado, procurando destaque no mercado.

Com relacdo aos arquivos da imobiliaria trata-se de um problema detectado
com proposta de mudanga, a imobiliaria esta aberta a inovacdes, dentro da sua

realidade.
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2.3 OBJETIVOS

2.3.1 OBJETIVO GERAL

Diagnosticar a gestdo dos documentos nos setores da Araujo Imobiliaria

2.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar as formas de organizacdo dos documentos
Caracterizar as condicfes fisicas encontradas no acervo dos setores

Propor centralizagdo dos documentos intermediarios

2.4 UNIVERSO E AMOSTRAGEM

Refere-se ao universo e amostragem do objeto pesquisado. Gil (2007) afirma
que populacao (ou universo da pesquisa) € a totalidade de individuos que possuem
as mesmas caracteristicas definidas para um determinado estudo.

O universo e amostragem dessa pesquisa sdo 0os documentos setoriais da
Araujo Imobiliaria. Segundo Gil (2007) diz que amostra € o subconjunto do universo
ou da populacgéo, por meio do qual se estabelecem ou se estimam as caracteristicas
desse universo ou populacéo.

A amostra da pesquisa foi a Aradjo Empreendimentos Imobiliarios, a ideia
partiu do desejo de diagnosticar a organizacdo documental e propor um trabalho
voltado para a gestdo documental, visto que na empresa ndo ha um programa de

gestdo de documentos o que dificulta o bom desempenho de nossas atividades.

2.5 CAMPO EMPIRICO

Segundo informacdes extraidas do site, a empresa foi fundada em 1986 por
Didgenes Araujo Lins, jovem empresario, determinado e com um sonho a ser
alcancado; o de oferecer ao Mercado Imobiliario de Jodo Pessoa uma empresa
atuante, confiavel e justa. Assim foi feito, a Imobiliaria Aradjo hoje esta entre as trés

maiores do Estado da Paraiba almejando ser a primeira. Tendo superado todos 0s
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reverses da economia nacional ao longo dos anos, mantém-se firme e obstinada a
proporcionar o sucesso dos seus clientes.

A Araujo Imobiliaria se localizava na Av. Padre Meira, em seguida foi
transferida para Av. Pedro Il e ha seis anos fixou-se na Rua Bel. José de Oliveira
Curchatuz, n°20 no bairro do Bessa em Jodo Pessoa. A empresa € composta por
diretores, setor juridico, setor contabil, gerente geral, gerente de vendas, gerente de

locacéo, setor financeiro, corretores, despachante e funcionarios.

2.6 INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

Segundo Michel (2009) “[...] sdo ferramentas essenciais para a fidelidade,
qualidade e completude da pesquisa” Explica que os instrumentos utilizados nas
pesquisas sdo fundamentais para estudo eficiente.

Na coleta dos dados utilizou-se a técnica da observacdo direta e o
questionario que foi aplicado com o Formulario de Cadastro de Entidade
Custodiadora de Acervos Arquivisticos encontrado no site CONARQ, a funcéo desse
formulario é solicitar o CODEARQ, tem como finalidade identificar as instituicbes de
acervos arquivisticos. O método da observagéo, de acordo com Rodrigues, (2007 p.
190) trata-se de um procedimento baseado na observacao direta do objeto estudado
no meio que lhe é proprio. Assim pude realizar um estudo prévio da Aradjo
Imobiliaria e ter uma visao real do que acontece.

Segundo Severino (2007, p.125) “[...] a observacao e todo procedimento que
permite acesso aos fendbmenos estudados [...] etapa imprescindivel em qualquer tipo
ou modalidade de pesquisa”.

Marconi e Lakatos (2007, p. 192) A observacdo € uma técnica de coleta de
dados para conseguir informacdes e utiliza os sentidos na obtencdo de
determinados aspectos da realidade Esta técnica tornou-se possivel pelo fato de
trabalhar na empresa a dois anos tendo a oportunidade de conhecer um pouco de
cada setor, e identificar as dificuldades encontradas pelos funcionarios e clientes em

relacdo a organizacado documental e busca da informacéo.
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3. CONCEITOS IMPORTANTES PARA ENTENDER A GESTAO DOCUMENTAL.

3.1 Documento de Arquivo

Documento de arquivo pode ser entendido como conjunto de documentos em
diversos formatos como textual, digital, informatico, iconografico, microfilmes, CD’s,
DVD’s sao diversos os tipos de suporte onde séo registradas atividades do cotidiano
de uma organizacdo, pode ser encontrado registros de informag¢des nos, jornais,
revistas entre outros. Felix (2011, p.42) Todo documento é uma fonte de informacao,
como por exemplo: o livro, a revista, o manuscrito, a fotografia, o selo, a medalha, o

filme, o disco, a fita magnética.

A humanidade estd o tempo todo produzindo uma gama de informacéo seja
em organizac¢fes publicas, privadas ou pessoais que reflete e comprova suas acdes

realizadas tanto na vida profissional como patrticular.

Os documentos de arquivo séo registros produzido ou recebido independente
da forma ou suporte, por uma instituicAo publica/privada ou pessoa fisica no

exercicio de suas atividades, servindo como prova administrativa ou histéricos.

3.2 Do arquivo a gestao documental

Este capitulo aborda alguns fatos relacionados a gestdo documental e suas
finalidades.

O arquivo surgiu na sociedade pela necessidade de registrar e provar suas
acOes, essas manifestacOes existem desde os primordios da terra, e ao longo dos
tempos foram se modificando, adequando-se as mudancas sociais.

Ha indicios que os arquivos surgiram na civilizacdo grega, Schellenbeerg
(2007) conta que em meados do sec. V e IV a. C. os atenienses guardavam 0s
documentos de valor no Metroon, espécie de templo da mée dos Deuses, junto a

corte de justica na praga em Atenas.
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Desde os primeiros habitantes da terra é notoria a necessidade que o homem
tinha em gravar tudo que |he acontecia, seus registros nas cavernas que evidenciam
acontecimentos da época, materiais utilizados e feitos por eles, deixando provas
para futuras geracfes. O ser humano sempre teve essa necessidade de gravar que
ocorre ao seu redor, e com 0 passar dos tempos 0s mecanismos de registros evolui

de acordo com as descobertas. Paes (2007, p.15) comenta que:

a sociedade passou de um estagio de vida mais organizado,
comecgando a entender o valor do documento, de reunir, conservar 0s
materiais por escrito de todas suas atividades desde profissionais a
pessoais. No desenvolvimento industrial as informacdes
aumentaram, e acabou resultando no aumento das massas
documentais que se encontraram desorganizadas, dificultando a
busca da informacéo ou a perda total dos documentos de arquivo.

Com as inovacgdes tecnolégicas consequentemente aumentou o volume da
das informacdes na segunda Guerra Mundial, percebeu o volume das massas
documentais acumuladas desordenadamente, se deparando com a situacao foi
necessario tomar medidas organizacionais para o caos encontrado. Nessa época
surgiu a teoria das trés idades, sendo primordiais na organizacdo das massas

documentais.

Teoria das trés idades:

o Arquivo de 1° idade ou corrente: Constitui os documentos que estédo
em plena atividade ou consultados frequentemente, encontram-se no

local que foi produzido de facil acesso.

o Arquivo de 2° idade ou intermediario: Constitui os documentos
consultados com pouca frequéncia, podem ainda ser solicitados, local

de onde aguardam sua destinacgao final.

o Arquivo Permanente: Constitui os documentos que perderam valor

administrativo, mas que conserva as informacdes de valor historico.

Rodrigues (2011) para que os documentos ndo se acumulassem nos

depdsitos de arquivos, era preciso utilizar principios de gestdo que abarcassem o
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fluxo documental como um todo na instituicdo, ou seja, desde sua producao até sua
destinacao final.

De acordo com (CAMARGO e MOLINA, 2010) na década de 1930 com o
surgimento da Escola dos Annales, os documentos privados comecaram ganhar
importancia como fonte de pesquisa histoérica, principalmente no que se refere aos
acervos pessoais, como os diarios e a correspondéncia e os demais documentos
acumulados por um individuo.

Relata Jardim (1987), o desenvolvimento da Arquivistica ou da Arquivologia
como area do saber foi providencial, pois, a partir da segunda metade do Século
XIX, os problemas relacionados a gestdo de documentos advindos da chamada

explosdo documental ganham grandes proporcoes.

Percebe-se que a gestdo documental esta em todos os ciclos dos
documentos desde a fase inicial corrente, intermediaria até sua destinacdo final
visando a eliminacdo ou guarda permanente. Alguns objetivos apresentados por
Goncalves (2009, p. 14 e 15)

o assegurar de forma eficiente, a producédo, administracdo, manutencédo e

destinagcéo dos documentos;

o assegurar a eliminacdo dos documentos que ndo tenham valor administrativo

fiscal, legal ou para a pesquisa cientifica,

o assegurar o uso adequado da micrografica, processamento automatizado de

dados e outras técnicas avangadas de gestdo da informacao;

o contribuir para o0 acesso e preservagao dos documentos que meregcam guarda

permanente por seus valores historico e cientifico.

Por muito tempo até os dias de hoje os arquivos séo considerados depdsitos
documentais, isto €, de papeis velhos. As organizacdes tem necessidade de ter o
arquivo organizado quando estdo a procura de alguma informacdo, mas nao tem
conhecimento da gestdo documental e os beneficios que pode trazer. Mesmo a
gestdo documental sendo amparada pela Lei 8.159/91 Art. 3° que considera gestéo

de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas a sua producao,
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tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente. (BRASIL, 1991). Muitas
das organizacbes desconhecem a existéncia dessa lei como do valor que o
documento pode trazer.

No dicionario de terminologia arquivistica (2005, p.100) apresenta:

gestdo de documentos conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermediéria,
visando sua eliminag&o ou recolhimento, também.

Qualquer 6rgdo que desenvolve funcdo administrativa seja pessoal, juridica
ou publico, torna fonte de informacfes. Se esses documentos ndo recebem os
devidos tratamentos durante sua criacdo com o0 passar dos tempos o volume
documental aumenta desordenadamente, sem uma politica de organizacao desde o
principio acarreta perdas irreparaveis, obstaculo na recuperacdo da informacéo
desejada, duplicidade dos documentos e atraso na competicdo do mercado.
(RODRIGUES, 2011) diz que had um crescimento das massas documentais nos
depoésitos de arquivos, mas existe caréncia na administracdo dos documentos
durante sua producao e em suas etapas.

A gestdo documental nasce com o propdésito de disponibilizar a informacao
com qualidade e veracidade no menor tempo possivel, assegurando a eficiéncia da
administracao, fonte indispensavel na tomada de decisdes, avaliacado e controle das
acdes na empresa, incluindo interesses administrativos, financeiros, juridicos, legais
e técnicos de toda administracdo e guarda permanente da documentagcdo de valor
histdrico. Visa colaborar no uso adequado dos processos eletrbnicos, contribuindo

na preservagao dos originais e na melhoria da captura das informagdes desejadas.

Valentim apud Bellotto (2012) Os principios arquivisticos regem a gestdo
documental, portanto, a atuacdo do arquivista € alicercada por esses principios,
entretanto, ressalta-se que o profissional deve ajustad-los a realidade de cada
organizacdo. A gestdo ndo segue apenas um unico caminho, ela pode ser adaptada
de acordo com a necessidade de cada instituicdo, desde que seja criado meios que

ponha fim a desorganizagdo das informagcbes como a prevencao da deterioragao
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dos documentos, sendo essencial sua aplicagdo desde a producdo dos documentos
e dando sequencias nas outras etapas.
(TORRIZELA, 2008) trata que:

A massa documental quando é gerenciada, tratada, armazenada e
acessivel de forma eficiente, torna-se um instrumento de melhoria de
desempenho, de aumento de competitividade, bem como de maior
eficacia obtida através dos resultados das tomadas de deciséo. .

Com a utilizacdo da gestao a empresa s6 tem a ganhar com isso, facilitar4 o
servico tanto de quem trabalha na recuperacéo da informacéo, como do usuéario que
esta querendo a informacao, evitando certos constrangimentos, uma instituicdo bem

organizada € bem vista no mercado competitivo.

Na concepcéao de Moreno (2008, p.84)

Entende-se que a gestdo documental ou gestdo de documentos é o
trabalho de assegurar que a informagdo arquivistica seja
administrada com economia e eficacia, subsidiando-as acbes das
organizacdes e tornando mais confiavel o processo de tomada de
decisdes e a preservacao da historia e da memoria.

Considerando que os documentos sao instrumentos de fundamental relevancia
para as empresas publicas e privadas, que seu gerenciamento é uma ferramenta
indispensavel para o bom desempenho das atividades, e que 0s meios tecnolégicos
causam influéncias impactantes na execucao das tarefas administrativas, percebe-
se gue a gestdo documental surge com finalidades ndo apenas de organizar 0s

documentos, mas em tornar a informacéo fidedigna e eficiente.

3.2.1 Arquivo Intermediario e Setorial

Documentos de segunda idade surgem com o crescente acumulo das massas
documentais nos arquivos permanentes, ressaltando que sO existiam arquivos na
fase corrente e permanente. Os arquivos intermediarios sdo procedentes dos
arquivos correntes, documentos consultados com pouca frequéncia, que aguardam

sua destinagéo final, eliminacdo ou transferido para arquivo permanente. Paes (2007
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p.111) conceitua os arquivos intermediarios como documentos de menor frequéncia
de uso e que aguardam destinacao final

Em relacdo aos documentos mantidos nessa fase

Felix (2011, p. 45) indica que sdo mantidos nessa [..] Corresponde ao
arquivamento transitério, assegurando a preservacdo de documentos que nao sao
utilizados com frequéncia, mas devem ser conservados por razdes administrativas.

O arquivo intermediario ou semi-ativo tem por finalidade garantir acesso aos
documentos de 2° idade e ndo devem estar misturados aos correntes, pois séo
acervos poucos consultados que aguardam sua prescricao ou destinacgao final.

Ja4 o0s arquivos setoriais sdo responsaveis pelas atividades de arquivo
corrente, intermediario de seus respectivos setores de producdo. Na terminologia
arquivistica, arquivo setorial é arquivo de um setor ou servico de uma administracéo
ou arquivo responsavel pelo arguivamento dos documentos setoriais, isto existindo

um arquivo central que estara a ele tecnicamente subordinado.

3.2.2 Arquivos privados

Organizagbes  privadas podem  contribuir na  construcdo da
histéria/administrativa da sociedade, regida pela Lei 8.159 de 1991 que dispde sobre
a politica nacional de arquivos publicos e privados conceitua em seu artigo 11,
Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades.

O dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 34)

define arquivo privado como, entidade coletiva de direito privado,
familia ou pessoa. Também chamado arquivo particular. Devem-se
considerar arquivos privados conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por pessoas fisicas e juridicas no decorrer de suas
atividades em qualquer suporte ou natureza dos documentos.

Em se tratando de arquivos privados institucionais sdo documentos
produzidos ou recebidos por pessoas juridicas com ou sem fins lucrativos, o0s

pessoais podem ser definidos como conjuntos documentais produzidos/recebidos
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por pessoa fisica e pertencente a uma Unica pessoa como, por exemplo, um politico,
artista qualquer individuo gerador de informagdo, documentos recebidos ou
produzidos durante sua vida.

Brasil Lei Estadual 3.404 (2002, art. 17).

Os arquivos privados poderdo ser classificados como de interesse
publico e social, desde que sejam considerados como conjuntos de
fontes relevantes para a Histéria e o desenvolvimento cientifico e
tecnolégico da Cidade do Rio de Janeiro.

E importante existir preocupacdo em relacdo aos documentos da rede
privada, merecem receber tratamento adequado dos profissionais de arquivologia,
vistas a transferir corretamente as informa¢des contidas nos documentos aos
interessados.

Mesmo que tenha pouca literatura que aborde sobre sistema de arquivo
privado € importante ressaltar que existe Lei Federal que ampara os arquivos
privados. A sociedade tem direito de acesso as informacdes que sdo de instituicao
privada da seguinte forma, Brasil Lei 8.159 Art. 14 [...] acesso aos arquivos
documentos de arquivos privados identificados como de interesse publico e social
podera ser franqueado mediante autorizacdo de seu proprietario ou possuidor.

Nota-se o0 aumento da preocupacdo dos Orgdos publicos referente a
organizacdo dos arquivos. As empresas privadas, também, estdo comecando a
despertar sobre o poder da gestdo documental no mercado de trabalho, devido ao

cenario que estamos vivendo com a grande quantidade e diversidade informacional.

3.3 Diagnostico: Estudo para um futuro melhor

O diagndstico é o ponto de partida do estudo aprofundado das atividades da
empresa, conhecer toda historia da organizacao, reunir informacdes referentes a
producdo documental, funcdo, normas, missdo, entre outras de qualquer
organizacdo. Instrumento fundamental de auxilio utilizado na identificacdo das
lacunas existentes, visando analisar as primeiras informacdes referentes a todo
funcionamento da empresa. Paes (2007, p.36) faz uma constatacdo dos pontos de

atrito, de falhas ou lacunas existentes no complexo administrativo.
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Para almejar os objetivos tracados para uma gestdo documental, um dos
pontos importantes € aplicar o diagnostico, ferramenta que auxilia identificar os erros
existentes na empresa, a partir desse levantamento de informacdes, pode ser
elaborada uma projeto visando melhoria na massa documental no perfil da
organizagao.

Ferreira e Melo, 2008 apud Calderon (2004, p.101) O diagnéstico devera, [...]
ser o ponto de partida para projetos de organizacdo de documentos, subsidiando a
proposta de modelos de classificacdo, avaliacdo e descricdo apropriadas, visando a
um destino final eficiente e eficaz.

Com o diagnéstico podemos levantar informag8es como:

o Volume documental

o Espaco fisico

o Estado de conservacdo documental

o Género documental

o Método de arquivamento.

o Recursos humanos

o Politicas de preservacéo e conservacao

Observa-se o diagnéstico de arquivo como ferramenta importante auxiliador
na identificacdo dos problemas referente as atividades documentais produzidas na
organizacado, para propor implantar uma politica de gestdo documental € necessario
um estudo prévio da situacdo que se encontra nos arquivos, o diagndstico € o
fornecedor mais apropriado a desempenhar a funcéo de verificar a situagdo que se
encontra o acervo. Na concepc¢ao de Santos et. al Lopes (1997, p. 33) o diagnostico
minimalista possibilita a analise de uma situagcdo por meio da observacdo dos
problemas arquivisticos das organiza¢des, no estudo de caso e na procura de se
constituirem objetos de pesquisa e se proporem solu¢cdes para os problemas

detectados.
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(FERREIRA E MELO, 2008) aponta que para obter éxito no decorrer do
diagnostico, o arquivista precisa elaborar um roteiro que se adapte as necessidades
do arquivo a ser analisado, de modo que haja exatiddo e objetividade nas
informacdes coletadas.

Dessa forma recolhe as informagBes necessarias para analise detalhada
alcancando bons resultando na identificacdo da necessidade da empresa.

Abaixo apresentamos um quadro com as contribuicdes dos autores Cornelsen

Y

e Nelli (2004), referéncia indispensavel no tocante a teoria relacionada a
metodologia do diagndstico.



Quadro 01: Sintese das metodologias de diagndsticos

MONEDA CORROCHANO

LOPES (1997)

29

ROUSSEAU E
COITURE (1998)

EVASNS E KETELLAR

(1983)

CAMPOS ETA all (1986)

(1995)

Denominacéao

sistemas e servicos da
gestao de documentos e

Pesquisa sobre os

a administracéo de
arquivos.

Levantamento da situacéo

dos arquivos

Investigacdo da situacéo
arquivistica

Método de intervencao
aos problemas gerados
pelas informacdes de

carater organico

Fornecer muni¢cédo ao

Objetivo

Fornecer subsidios para a
implantag&o de um Sistema

de Arquivos

arquivista para o debate
e proposta de mudancas

Fases

1. Apresentacdo Geral
2. Legislacdo e Normas
3. Recursos Humanos
4. Recursos Financeiros
5. Edificio e Mobiliario
6. Fundos

7. Métodos e Processos
de Trabalho

8. Servigos oferecidos
9. Centros de
documentacdo

1.
2. ldentificacéo do 6rgéo
3. Atividades de protocolo

4. Organizacgéo do acervo

Pesquisa na Legislacdo

e arquivo corrente

5. Instrumentos de
pesquisa disponiveis
6. Transferéncia e
eliminacéo
7. Automacao
8. Documentos escritos
9. Documentos especiais
10. Material e mobiliario

11. Recursos humanos

1. Pré-diagnéstico
2. Andlise dos fundos

de trabalho existentes
4. Andlise dos recursos

humanos e
financeiros disponiveis
5. Fluxo das informacdes

arquivo

3. Analise dos instrumentos

de infra-estrutura, recursos

6. Posicao hierarquica do

1. Identificac&o da
instituicdo
2. Estudo das
estruturas, funcdes e
atividades.
3. Relacéo das
atividades x fluxos de
informacdes
4. Analise da situagéo
dos acervos existentes

Estudo de caso, analise

1. Criacao, difuséo e
acesso.

2. Classificacéo e
recuperacao da
informacao
3. Protecéo de

conservagao

Métodos /Tecnicas
utilizadas e/ou sugeridas

Questionario

Pesquisa bibliografica e
Entrevista

Estudo de caso, entrevista

documental, entrevista,
observacao direta
participativa, pesquisa
em banco de dados ja

existentes

Fonte: Nelli, 2004.
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4. INFORMACAO COMO CAPITAL IMBOILIARIO

Percebe-se a variedade de ideias que ronda a informacdo que pode ser
encontradas em diversos assuntos, sentidos e suportes.

Lopes (1996) observa que a informacdo nasce no cérebro, a partir da
captacao exterior dos sentidos e é expressa ou registrada pelas faculdades mentais
e motoras dos homens, com ou sem ajuda de ferramentas, objetos ou maquinas.

No periodo pdés-industrial e do desenvolvimento tecnoldgico informacional, a
informacgé&o tornou-se fonte lucrativa para as organizagoes, ela surge como elemento
direcionador no mundo dos negécios, reduz incertezas, organiza 0s acontecimentos
Nno espaco que vivemos, gera conhecimento e promove desenvolvimento, tornando-

se fator importante nas empresas. Moresi (2000, p.14) indica,

A importancia da informagdo para as organizagdes é universalmente
aceita, constituindo, sendo o mais importante, pelo menos um dos
recursos cuja gestdo e aproveitamento estdo diretamente
relacionados com o sucesso desejado.

A informacdo muda nossa sociedade o tempo todo, através dela € permitido
trocar acbes de um lugar para outro instantaneamente, essa troca engloba pessoas,
produtos, servicos, materiais de comunicacgéo, tornando uma sociedade interativa e
geradora de recursos, a informagdo atualmente € o bem econdmico mais valioso ,
quanto mais usada maior serd o retorno. A informacdo bem elaborada esta
interligada a tudo referente que se diz respeito a sociedade, cultura, economia, leis,
tecnologia informacao entre outros meios.

Vivemos na fase da sociedade informacional, com o desenvolvimento das
tecnologias e comunicagdo a informagdo torna expansiva, cada vez mais todos
buscam incansavel por ela, quando se trata de lucro seu valor aumenta, para que
torne fonte lucrativa é preciso estabelecer maneiras de utiliza-las, isto €, deve esta

em condi¢cOes favoraveis para alcancar o sucesso.
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(TORRIZELLA, 2008) afirma que: “A gestédo da informagéo é muito importante
para as organizacdes empresariais, tanto para manter uma estrutura organizada,

quanto para obter vantagem competitiva sob suas concorrentes”.

Segundo (RAMOS - 1996) A informacé&o deve ser entendida e analisada sob a
Otica mercadoldgica, como qualquer outro produto e servico. Assim sendo devera
atender as necessidades especificas de seu mercado, satisfazendo seus
consumidores.

Durante a organizacdo da informacdo é fundamental criar estratégias para
gerenciar informagdes desde o inicio das atividades, inicialmente procurar conhecer
a estrutura organizacional, cultura, clientes, produtos e tecnologia, a partir deste,
elaborar mecanismos para gerenciar toda informacéo de forma eficiente. Ferreira e
Melo apud Prado (2008)

O arquivo quando bem organizado, transmite ordens, evita
repeticdes desnecessarias de experiéncias, diminui a duplicidade de
trabalho, revela o que esta para ser feito e os resultados obtidos.
Constitui fonte de pesquisa para todos os ramos administrativos e
auxilia o administrador na tomada de deciséo.

No mercado a competitividade e o avanco das tecnologias de informacéo,
forca e exige que as empresas estejam sempre preparadas e aprimorando seus
conhecimentos. (MORESI, 2000) explica que a importancia da informacdo para as
organizagfes é universalmente aceita, constituindo, sendo o mais importante, pelo
menos um dos recursos cuja gestdo e aproveitamento estdo diretamente
relacionados com o sucesso desejado]...].

A competitividade faz toda diferenca no mercado imobiliario que esta em
grande expansdao na cidade e a concorréncia aumentando cada dia, por isso
informacgé&o deve esta bem estruturada, para atender no momento em que a empresa
necessitar a fim de transmiti-la com clareza. A informagdo bem organizada tras
beneficios para a empresa concebendo lucro financeiro, sendo fator fundamental as
empresas privadas, como vivemos na era da modernizagdo dos meios de
comunicacdo informagcdo interativa e instantdnea passa a ser alicerce no

desenvolvimento e cumprimento das atividades.
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Barreto (1994) acrescenta: A informacao, quando adequadamente assimilada,
produz conhecimento, modifica o estoque mental de informacdes do individuo e traz
beneficios ao seu desenvolvimento da sociedade em que ele vive.

O autor revela que organizar, controlar e distribuir a informacdo como
estrutura significante e produtora do conhecimento para a sociedade, através das
atividades de selecdo, codificacdo, reducdo classificagdo e armazenamento da
informacéo, sendo essas atividades para organizacdo e controle das informacdes
para uso imediato ou futuro.

Ressalta Marchiori (2002, p.73) que as necessidades de informacdo se
tornam cada vez mais complexas e dependentes de diferentes e multiplas fontes —
cuja correta avaliacdo e qualidade é fator crucial para os processos de tomada de
decisao.

E notavel que cada vez as organizacdes precisam das melhores informacdes
para sair no topo do mercado competitivo. Um bom caminho para atingir aos
objetivos antes dos concorrentes. MORESI (2000) A importancia da informacao para
as organizacdes € universalmente aceita, constituindo, sendo o mais importante,
pelo menos um dos recursos cuja gestdo e aproveitamento estdo diretamente
relacionados com o sucesso desejado.

Duarte e Silva (2007, p.17) ” [...] um sistema de organizacdo de empresas
com base na gestdo da informacéo representa um meio para ordenar o uso do
conhecimento necessario a atividade empresarial visando ao sucesso da mesma”.

(FLORES, 2005) comenta:

A avalanche de informacdes disponibilizadas, com as novas
tecnologias da informacgéo, interfere diretamente no planejamento
estratégico das empresas, que precisaram reavaliar e repensar 0s
mecanismos para tratar e qualificar o volume de informacdes cada
vez maior.

As novas tecnologias informacionais contribuem na agilidade do resgate das
informacdes, programas com técnicas arquivisticas podem ser criados de acordo
com o histérico da empresa, unir a informatica com 0S mecanismos que a
arquivologia oferece, um leque maior de possibilidades como: Preservacao dos
documentos originais, backup, identificacdo do processo, disseminacdo da
informacdo com nitidez e rapidez. Os agentes do setor imobiliario que fazem parte

dessa construcéo informacional séo:
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o Os agentes financeiros

o Os proprietarios de iméveis
o Os Incorporadores

o Os construtores

o Os administradores

o Os intermediarios

o Os clientes

A informacé&o bem organizada faz grande diferengca na competitividade, desde
a abordar um cliente até finalizagdo de um negdcio, € importante adequar-se as
mudancas financeiras e estar sempre adepta as mudancas globais. (FLORES, 2005)
O volume massificado de informacdes precisa ser transformado em informacédo com

significado para os diversos niveis das organizagdes.

No meio empresarial as mudancas sdo constantes devido aos avancos e 0s
concorrentes que vao surgindo, para nao pecar na escolha errada da informacao, e
de enorme valia manter a informacdo bem administrada, estabelecer caminhos e
ideias, pois ela tem o poder de modificar o ambiente e sua cultura, se destacando
dos demais.

4.1 Mercado Imobiliario na Paraiba

O setor imobiliario na Paraiba teve inicio na década de 60 por intermédio de
Bomfim, este sendo um dos melhores vendedores de fogdes da empresa Brasilgas,
N&o demorou muito para ele ser promovido a chefe do setor de vendas, com seu
crescimento profissional em 1963, Bomfim criou sua propria empresa como
representante direta da Brasilgas. Com o surgimento da concorréncia, 0 negocio
comeca a cair e entdo ele parte em busca de outras alternativas, ao ver um anuncio
no jornal da venda de um imével chamou sua atenc¢édo, o ramo imobiliario deu tdo
certo que a empresa existe até hoje em Jodo Pessoa sendo ele o pioneiro. Dados
retirados do site da imobiliaria afirmam: Filho (1997) [...] empreendedor e inovador,

acreditando e apostando na midia como a forma mais eficiente para se atingir o
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mercado, foi pioneiro nos anuncios classificados, ofertando seus imdveis atraves dos
jornais [...]

Naquela época as novidades eram os loteamentos no bairro de Cruz das
Armas e bairro dos Estados. A profissédo de corretor ndo era regulamentada, muitos
dizem que os corretores eram chamados de “picaretas” pessoas sem estudos, que
ndo tinham trabalho certo entdo trabalhavam nas pracas oferecendo imoveis.

Para tentar mudar essa visao distorcida que a sociedade tinha dos corretores
Hermogenes Bomfim aliou-se a outros corretores criou a delegacia do CRECI da
Paraiba nos anos 70 e aliando-se a Pernambuco. Um ano depois evoluiram para o
Conselho Regional dos Corretores de Imoéveis da Paraiba, tendo como o primeiro
presidente Bomfim. O primeiro sindicato de corretores no Brasil foi fundado no Rio
de Janeiro no ano de 1937. (Cunha) Na década de 60, o Sindicato passou a
promover medidas para que se estabelecesse uma regulamentacdo legal da
profissao.

O artigo 9° da Lei n°® 4.116/62 dizia: a fiscalizagdo do exercicio da
profissao de Corretor de Imdveis seré feita pelo Conselho Federal e
pelos conselhos regionais de Corretores de Iméveis, que ficam
criados por esta lei. Estava criado, em 27 de agosto de 1962, o
Conselho Federal e os conselhos regionais de Corretores de Iméveis

Com o passar dos anos a profissdo do corretor passou a ser bem vista no
mercado, ele ndo sé vende, mas acompanha toda tramitacdo, responsavel também
pelo aluguel de imdveis.

Atualmente o mercado imobiliario atingiu um grande avango com 0 surgimento
das facilidades propostas pelos bancos, em parceria com o0 governo, na aquisicado de
imovel. Essa nova proposta, acabou estimulando outros bancos e financiadoras em
propor facilidades na venda do imovel. A proposta de financiar casa propria, atingiu
diversas classes sociais desde a baixa até alta, ou seja, todo pessoa que tem renda
formal ou ndo, mas que existe a possibilidade de comprovar, pode realizar o sonho
da casa propria, em meio a esse projeto acabou surgindo outros que englobam,
seguimentos vinculados ao da casa propria como de reformas e mobiliar a casa para
guem financiou pelo minha casa minha vida.

O mercado imobiliario deve crescer ainda mais, uma vez que o setor se

encontra consolidado com o aumento do crédito e facilidade no financiamento.
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O crescimento populacional com a migragéo de pessoas de outros estados
para Paraiba, na perspectiva de encontrar uma cidade tranquila, arborizada com
custo de vida acessivel, bem organizada e por ser cidade litoranea tornaram-se

atrativos que influenciam no desenvolvimento imobiliario.

5. APRESENTACAO DOS RESULTADOS DOS SETORES

Este capitulo discute sobre os dados coletados na empresa através da
observacédo direta, questionario aplicado em cada setor. Sera apresentado o perfil
geral da empresa, em seguida descrever o funcionamento de cada setor tratando a
funcdo, questbes referente ao acervo, organizacdo, busca da informacao,

infraestrutura

5.1 Perfil da empresa

A imobiliaria atua no mercado a vinte sete anos, hoje localizada no bairro do
Bessa, atualmente sua estrutura organizacional encontra-se dividida por setores,
funcionando com 11 funcionarios. Ha dois anos, visando expandir-se no mercado
imobiliario paraibano, edificou um stand de vendas no bairro do Geisel, para dar
suporte aos corretores na zona sul.

Sobre a infraestrutura do prédio constatou-se que a empresa esta localizada
perto da praia, sendo térreo, com recepc¢do, cozinha, setores que compde a
empresa diretéria, administrativo, locacdo, suporte aos corretores, sala dos
gerentes, sala dos corretores sala onde se encontra material para divulgacao e sala
de reuniéo.

A partir do questionario e da observagéo direta, pode-se fazer uma leitura
estrutural da empresa. A divisdo da empresa esta por setores, como mostra no

organograma fornecido pela empresa:

o Diretor atuando na implantacdo de projetos e atribuicbes de tarefas

cobrando a execuc¢do das responsabilidades atribuidas;

o Setor Juridico que acompanha todo o processo de leis e garante a
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atuacdo legal da empresa no que diz respeito a contratos e demais
documentacbes que exija andlise juridica e torna mais eficaz a

comunicacao entre a empresa e seus clientes quando necessario;

Contabil que trata de toda documentacdo de transacdes financeiras,
elaborando orcamentos, balancos e balancetes e ainda trata dos
assuntos relacionados aos funcionarios para que a empresa esteja

sempre adequada dentro das leis trabalhistas;

Gerente Geral que analisa e acompanha todo o processo da estrutura

administrativa;

Gerente de vendas gerencia as vendas e orienta as formas de

pagamentos e comissdes;

Gerente de Locacdo faz o acompanhamento geral entre locador e

locatario;

Setor Financeiro que administra as financas da empresa, no que diz
respeito a compras e aquisicbes e tomam também dados e
informacgdes financeiras para a tomada de decisdo na conducédo da

mesma,

Corretores séo os profissionais que captam os iméveis, avalia, oferece

aos clientes e negocia valores entre as partes;

Despachante, € o responsavel por viabilizar as documentagfes junto

aos cartorios, érgdos publicos e bancos;

Funcionarios sdo responsaveis nas suas areas que atuam dando
suporte aos subordinados e fazem um excelente atendimento aos

clientes.



FIGURA 01: Organograma da imobiliaria
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Fonte: Dados da pesquisa, 2013.

II

FUNCIONARIOS

Através do organograma pode-se constatar auséncia de um setor responsavel

pela documentacdo da empresa, como também existe lacuna referente a diviséo dos

setores. Os acervos encontram-se em seus respectivos setores de produgéo, em

que cada um desenvolve mecanismos de organizagdo e

recuperacdo das

informacgdes. Em se tratando de elaborar modelos de fichas de contratos, captacoes,

fichas de propostas cabe ao setor juridico essa responsabilidade, qualquer alteracéo

a ser feita no documento ou duvida do cliente consulta-se o juridico, sendo este

servico terceirizado assim como o setor contabil.
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5.2 Setor de Suporte dos Corretores

Existe apenas um funcionario no setor, que € responsavel por oferecer
suporte aos corretores, como cadastro, das captacbes dos imoOveis para o
SICVENDAS - sistema de cadastro dos iméveis, contendo todas as informactes
necessarias com imagens para o0 corretor apresentar ao cliente, para ter acesso ao
sistema o corretor deve estar ativo na empresa, a partir do momento que o corretor
nao atua mais na empresa, é realizado o descadastramento no SICVENDA e dar
baixa na planilha.

Outra funcéo é elaboracdo dos anuncios de linha nos jornais, redes sociais,
criacdo das artes, disponibilizacdo das tabelas de todos os empreendimentos da

cidade, controle das chaves de alguns imoveis.

5.2.1 Acervo

Conforme as questdes levantadas no questionario o acervo compde-se de
autorizacdo de vendas dos imoOveis de todos os tipo, ficha de cadastro dos
corretores, imagens dos imédveis, artes graficas, DVD’s, CD’s, constatou-se que
possui data-limite desde o ano de 2008 até os dias atuais, totalizando 18 pastas A/Z,
05 pastas c/romeuljulieta, 05 caixas polionda onde se encontram os DVD’s, entre
outros documentos sem nenhum tipo de acondicionamento, inclusive foram
encontrados documentos que ndo pertence ao setor. O mobiliario onde estdo
encontrados os documentos € uma estante de madeira com armarios.

Sobre o género documental encontrado no setor sdo documentos textuais
referente as captacdes, informatico das imagens retiradas dos iméveis para serem
colocados a venda, e as artes realizadas para propaganda nos jornais e outros
veiculos de divulgacéo, e tabelas de precos dos imoveis de toda Jodo Pessoa.

De acordo com as informagdes os documentos mais consultados sao as
fichas de captacbes e tabelas, a frequéncia das consultas s&o constantes, o0s
principais usuarios sao 0s corretores por se tratarem de documentos referentes as

informacgdes do imovel que esta para vender ou mesmo que ja saiu do sistema.
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Figura 02 e 03 — Setor de suporte aos corretores

Fonte: Dados da Pesquisa, 2013.

O setor ndo possui codigo de classificacdo, ndo existe na empresa uma
norma de organizacdo dos documentos. O método de arquivamento e recuperagao
da informacao a documentacao esta arquivada de acordo com o ano das realizagcbes
das captacbes e assunto encontrados nas pastas, ou seja, as fichas ficam
separadas por assunto. A recuperacdo da informacdo pode ser realizado pelo
SICVENDAS, a busca pode ser realizada pelo codigo, por bairro ou valor do imovel

desde que o imGvel esteja a venda.

5.2.2 Infraestrutura

O espaco do setor de vendas é improprio para o acervo, o local destinado é
pequeno sem seguranca, podendo qualquer pessoa ter acesso aos documentos
sem autorizacdo, o espaco da estante é pequeno e inadequado, existe a presenca

de umidade nas paredes.

Referente as condicbes ambientais ndo ha controle na temperatura o
ambiente é instavel ndo € climatizado, o ar-condicionado é apenas para uso dos
funcionarios, nota-se a presenca de umidade. As condi¢des fisicas apresentam
mofos e insetos, por ter coqueiros e outras plantas bem perto da sala, fiacao elétrica
exposta, auséncia de prevencao contra incéndios, falta extintores na empresa, a sala
possui vidros permitindo a entrada da luz natural (UV) radiagdo ultravioleta, as
lampadas séo fluorescentes.
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5.3 Setor de Locacéao

Setor responsavel por administrar de toda tramitacdo dos imdveis captados e
serem alugados pela imobiliaria. Possui sistema de controle de cadastro parecido
com o citado anteriormente, o SICAD tem funcdo de manter o controle do cadastro
dos clientes e controle das locacfes, sendo 02 funcionarias no setor que atuam para

administrar as locacgoes.

5.3.1 Acervo

Constatou-se que o acervo é composto por documentos género textuais,
informaticos e sonoros, os documentos estdo armazenados em pastas suspensas,
envelopes e hd externo, os documentos sonoros encontram-se em uma caixa
pequena com as fitas audiomagnéticas (ndo sdo mais utilizadas). O tipo de
mobiliario é um armario de aco com quatro gavetas esta enferrujado e com uma
gaveta quebrada, dificultando o servigo humano, outro de madeira com trés gavetas,
existe um armario de madeira tipo balcdo que comeca de uma mesa do funcionério
até outra mesa, todos os armarios encontram-se ocupados.

O método de arquivamento e a busca da informacdo sdo realizados pelo
nome do !locador/locatério, pode ser feito também a recuperacdo pelo sistema de
pastas que foram criadas no computador, onde se encontram 0s documentos
digitalizados, quando o cliente/usuério necessita da informacéo, as informacgfes sao
encaminhadas para o email do destinatario, ou na prépria empresa mediante
autorizacdo dos responsaveis pelo setor as imagens das ‘vistorias dos iméveis
locados encontram-se armazenado em hd externo, apos o imoével locado ficam
arquivado o contrato a ficha de cadastro do proprietario copia da documentacéo
tanto do locador como do locatario. Apesar dos funcionarios do setor ndao terem
formacdo ou conhecimento na area arquivistica enquanto era aplicado o
questionario, alegaram que sentem necessidade ter um local apropriado e seguro

para armazenar a documentagcdo. A sala mantém-se fechada quando ndo ha

1., . ~ . . . . ey ~ . e~ ;. . ,
Vistoria operagdo realizada com fotografias retiradas na identificacdo das condigGes fisicas em que o imével se
encontra antes de ser alugado.
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funcionario do setor, isso demonstra preocupagdo em manter o arquivo livre de

pessoas ndo autorizadas.

Figura 04 e 05 — Setor de Locagao

Fonte: Dados da Pesquisa, 2013.

5.3.2 Infraestrutura

A sala é inadequada ndo comporta a quantidade do acervo, como ja
apresentado o mobiliado de aco ndo esta em boas condi¢cdes, e ndo comporta a
qguantidade de documentos produzidos pelo setor. Em relagcdo as condi¢des
ambientais ndo ha controle de temperatura, e umidade, o ambiente ndo é
climatizado, o ar € apenas para uso humano. As instalacdes fisicas apresentam
problemas de umidade, sala com vidros permitindo a entrada de raios solares, jardim
proximo do acervo, facilitando a proliferacdo de mofo e pragas, lampadas

fluorescentes, auséncia de extintores de incéndio.

5.4 Setor de contrato

Setor responsavel pelos contratos de compra e venda, encontram-se no setor
documentos recibos, permutas, aditivos, cessao de direitos, documentos da caixa
econdmica, procuracdes, SPC, Serasa, certiddes negativas., local que se encontra
maior numero de documentos principalmente considerados permanente. Os
documentos sao elaborados pelo advogado da empresa, cria 0 modelo do contrato

de compra e venda de acordo com a legislagdo e normas da empresa, anexa uma
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clausula de acordo com o pagamento de cada cliente, os recibos também sdo de
acordo com normas da empresa, existem duas funcionarias que atuam no setor de

contratos.

5.4.1 Acervo

De acordo com o levantamento o género dos documentos do setor séo
textuais, encontra-se acondicionados em caixa polionda e papeldo, alguns em
pastas com romeu/julieta, o mobilidrio é arméario de madeira fechado, Método de
arquivamento é por assunto, cronoldgico e numerico.

Recuperacdo da informacdo todos os contratos sdo digitalizados salvo em
PDF para uso interno, para facilitar o acesso e uso administrativos da empresa,
sendo restrito, pode acessar apenas funcionarios do setor de contrato e
administrativo/financeiro, ou mediante autorizacéo, € utilizada a planilha do Excel,
cada documento contém um hiperlink onde constam todas as atividades, o0s
documentos, sdo salvos em um email como backup, com intuito de prevenir perda
total em caso de acidente, pois a empresa ndo dispde de um sistema tao seguro de

prevencao a documentacao.

5.4.2 Infraestrutura

A &rea que se encontra os documentos € muito pequena, 0S armarios nao
comportam toda documentagdo nem as que virdo ser produzidas. O armario é
dividido em trés partes, com quatro portas e gavetas, 0os documentos estdo
acondicionados em caixa poliondas em cores misturadas e papeldo que nao é
indicada para conservacdo dos documentos, principalmente por ser em regiao
préximo da praia, sdo encontrados documentos dentro de pastas a/z e pastas de

papeldao com romeu/julieta.
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Figura 06 e 07 — Acervos

Fonte: Setor de contratos, 2013

Quanto as condi¢bes ambientais ndo existe qualquer controle de temperatura
e umidade relativa (UR), o ar condicionado é para uso humano e mesmo assim, ndo
estd em condicdes favoraveis. As instalacbes do setor apresenta graves problemas
de umidade, falhas no teto, as paredes estdo com cores fortes, na sala tem um wc,
proximo tem um quintal, com plantas e entulhos, durante a observacéo pode notar a
presenca de mofos, pragas, sala sem nenhuma ambientagéo, colocando em risco a
saude dos funcionarios do setor. (ver FIGURAS 08 e 09 APENDICE A)

Figura 10 e 11 — Estrutura fisica

Fonte: Setor de Contratos, 2013

Durante o questionario o funcionario relatou estar constantemente com
problemas respiratorios por setor nao ter climatizacéo e devido a grande quantidade
de mofo nas paredes. Alguns documentos apresentam sinais de umidade, grampos
também s&o encontrados. Ter um ambiente livre da umidade, higienizar os
documentos s&o umas das condi¢des que previne o desgaste dos documentos evita
a contaminacgao das pessoas que manipulam os acervos.



44

5.5 Setor Administrativo/Financeiro

Setor referente as atividades de vendas, pagamentos, recursos humanos,
toda contabilidade, mas os documentos referentes ao setor pessoal encontra-se sob
responsabilidade do contador sendo servigo terceirizado contratado pela empresa.

5.5.1 Acervo

Os documentos do setor alguns encontra-se em pastas suspensas referente
aos documentos do arquivo corrente de género textual, método de arquivamento
adotado em alguns documentos pode ser encontrado pelo nome do proprietario e do
empreendimento, percebem-se que existe documentagcdo no setor guardado
desordenadamente, massas documentais acumuladas dos anos anteriores da
empresa, entre essas documentacdes sao referente a clientes que deixaram de
pagar o imével e que a empresa ndo conseguiu localizar o proprietario, pelo contrato
o cliente ndo tem mais direito ao imével, mas muitas vezes a Aradjo Imobiliaria visa a
guestdo humana, a fim de evitar situa¢cdes constrangedoras, empresa que ndo age
apenas com a razao, mas se coloca no lugar do proximo dependendo da situacao,
entdo deixa arquivado a documentacdo para um futuro acordo.

A infraestrutura do setor € parecida com as demais salas com temperatura
instavel o mobiliado onde se encontram os documentos sédo todos de madeira.

Como forma de sintetizar as informacgdes apresentadas a partir da aplicacao

do diagndstico nos setores da empresa, organizamos um quadro sindptico.



Quadro 02 - Diagndstico dos Arquivos Setoriais da Araujo Imobiliaria

SETORES

TIPO DE ARQUIVAMENTO

GENERO

METODO DE
ARQUIVAMENTO

INSTALACOES

EQUIPAMENTOS

GRAU DE ESCOLARIDADE

DIAGNOTICO DOS ARQUIVOS SETORIAIS

SUPORTE DOS
CORRETORES

VERTICAUHORIZONTAL

TEXTUAIS. INFORMATICOS
E DIGITAIS

ASSUNTO/ NUMERICO
CRESCENTE/
CRONOLOGICO

SALA ABERTA
TEMPERATURA VARIADA
UMIDADE
INSETOS PRESENCA DE
LUZ,
AUSENCIA DE EXTINTOR

PASTAS A/Z. CAIXA
POLIONDAS, ESTANTE DE
MADEIRA

SUPERIOR INCOMPLETO

Fonte: Dados da Pesquisa, 2013

LOCAGAO

VERTICAL HORIZONTAL

TEXTUAIS, INFORM
ATICOS. SONOROS E
DIGITAIS

ASSUNTO/NOME

SALA C/VIDROS, UMIDADE
TEMPERATURA INSTAVEL
OXIDACAO PLANTAS
INSETOS
PRESENCA DE LUZ

PASTAS SUSPENSAS/ A/Z.
ESTANTE DE ACO,
MADEIRA

SUPERIOR/MEDIO

ADMINISTRATIVO/FINANCE
IRO

VERTICAUHORZONTAL

TEXTUAIS

ASSUNTO/NOME

SALA C/VIDROS, UMIDADE
TEMPERATURA INSTAVEL
AUSENCIA DE EXTINTOR

ARMARIO DE MADEIRA,
PASTAS SUSPENSAS E
PASTAS DE PAPELAO
C/ROMEU/JULIETA

SUPERIOR/SUPERIOR

CONTRATOS

VERTICAUHORIZONTAL

ASSUNTO/CRONOLOGICO/
NUMERICO

SALA C/UMIDADE,
TEMPERATURA INSTAVEL.
MOFO, INSETOS,
TERRENO UMIDO,
AUSENCIA DE
EXTINTORES, PAREDE
COM PINTURA FORTE

ARMARIO DE MADEIRA
PASTAS DE PAPELAO
C/ROMEO/JULIETA, CAIXA
POLIONDAS/PAPELAO

SUPERIOR
INCOMPLETO/SUPERIOR
INCOMPLETO

45
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6.PROPOSTA DE MELHORIA DOS ARQUIVOS SETORIAIS

Para propor mudancas em uma organizacdo € preciso conhecer sua historia,
identificar as atividades desenvolvidas, observar onde estd o problema, fazer
levantamento do que precisa dentro das condi¢cdes da realidade da empresa. Os
preceitos arquivisticos podem ser implantados de acordo com realidade da
organizacao, por ser interdisciplinar, a arquivologia permite ao profissional da area
usar a criatividade sem perder a esséncia da area. O CONARQ diz que um arquivo
deve oferecer servigos e atividades que possibilite o trabalho técnico e administrativo
e como ter um local apropriado com condic¢des climéticas e de seguranca especial.
O objetivo desse trabalho é apontar possibilidades para amenizar a falta de
normatizacao e de uma gestao documental eficiente e eficaz no arquivo dos setores
diagnosticado. Propomos um local adequado para exercer atividades de
preservacdo e organizacdo, visando implantar métodos adequados nos acervos
documentais e transferir os documentos dos setores aqueles que deixaram a fase

corrente.

6.1 Estrutura

O primeiro passo € procurar um local de recolhimento para armazenamento
dos documentos existentes na empresa e para 0s proximos que serdo produzidos,
deve ser oferecido um lugar que possa ser realizado todo o trabalho técnico, com
condi¢cdes climaticas favoraveis, seguranca e adaptado contra prevengdo de
incéndio, o conselho nacional de arquivo mostra que: Recomendac¢des do CONARQ
[...]o edificio precisa ser planejado ou adaptado, prevendo-se os trabalhos
relacionados com recolhimento, organizacdo, arranjo, guarda, preservacao e
seguranca do acervo [...]

Visto que existe uma sala na imobiliaria usada raramente para reuniées, com
tamanho 4,20 X 9,0 sendo a mais indicada e com maior espaco fisico para
acomodar os documentos dos setores, precisa passar por algumas mudangas, como
o banheiro ser transformado em laboratorio de higienizacdo e recuperagdo dos

documentos que precisam de uma atencao maior.
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O espaco deve ser dividido entre recepc¢édo local de atendimento ao usuério e
recebimento de documentos, onde localiza um computador, com sistema de
localizacdo com impressora adequada para digitalizacdo, xerox, evitando o
manuseio e evitar que o documento original saia do setor. Sala para serem
realizados os processos de higienizagcdo e conservacdo dos documentos. De um
lado ser& o lugar de guardar o acervo nas estantes de ago as estantes devem estar
2,20 m de altura, as prateleiras devem ter até 1,00m de comprimento,
recomendacdes do CONARQ (2000) quanto ao mobiliado € apropriado que seja ser
de aco ou de madeira tratada contra insetos e fogo, ter extintores de incéndio
proximo ao acervo, os revestimentos internos dever ser de cores claras evitando
calor e umidade, verificar se instalacdes elétricas deve estar em boas condicdes.

Como proposta de centralizacdo é importante aquisicdo de materiais para dar
condi¢cdes de trabalho para aplicacdo das técnicas arquivisticas como mostra o

layout.



1 - Acesso ao Arquivo

2 - Recepcao

3 - Laboratorio

4 - Arquivos

5 - Ar condicionado

6 - Esterilizador e Purificador
7 - Desumidificador

8 - Byemofo

9 - Climatizador

10 - Extintor
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Figura 12 — Proposta de layout

Ll Byemofe 8
) Arquivos Deslizantes
Laboratorio
4
Impressora
. pc [ Desumidificador
7

Exterilizador/Purificador

9

@)

3

!

=
2 a

©}

Extintor 10

Ac&

5 Ar Condicionado

4.2m

Fonte: Dados da Pesquisa, 2013.
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6.2 Climatizacéo

Fator importante na implantacdo de um arquivo, fundamental na longevidade
dos documentos, deve implantar um sistema climatizado no arquivo para proteger o
acervo, como a instalacdo de umidificadores, desumidificadores diminui a umidade
na sala.

Manter a luz artificial pode prejudicar os documentos, assim como 0 excesso
de luz (UV) é bom manter desligada a luz do arquivo quando nao estiver no acervo.

Propomos uma lista de equipamentos e um orcamento para efetivas

mudancas no que concerne as questdes de climatizacao do arquivo.

Quadro 03: Materiais para climatizacao de arquivos

Especificagao Quantidade Valor Unit. R$ Valor total R$
AR- CONDICIONADO 01 899,00 899,00
CLIMATIZADOR 01 469,00 469,00
DESUMIDIFICADOR 01 2.199,00 2.199,00
BYEMOFO 01 37,98 37,98
PURIFICADOR DE AR 01 329,00 329,00
EXTINTOR 01 120,00 120,00
CADEIRAS 04 129,90 519,60
MESA 1,50x1,50 01 550,30 550,30
MESA 815x1200x460cmm 01 229,00 229,00
SUBTOTAL R$ 5.352,55

Fonte: Dados da pesquisa, 2013

6.3 Organizacao do Acervo

Apos identificar como é realizada a gestdo de documentos da imobiliaria,
como se encontra os acervos e a forma de recuperacdo da informacao, visto que
existem grandes lacunas, visando melhorar a informacédo da empresa, € interessante
propor a centralizacdo da massa documental da fase intermediéaria, ja que os setores
nao dao suporte necessario para os documentos pouco consultados Paes [...] fases

intermediaria e permanente, 0s arquivos devem ser sempre centralizados..|[...]
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Paes (2007, p. 37 e 38) treinamento mais eficiente do pessoal de
arquivo, maiores possibilidades de padronizagcdo das normas e
procedimentos, nitida delimitagcdo de responsabilidades, constituicao
de conjuntos arquivisticos mais completos, reducdo dos custos

operacionais, economia de espaco e equipamentos.

Com a centralizacdo dos arquivos intermediarios ocasiona um maior controle
de recebimento e toda movimentacédo, interacao entre os setores em se tratando da
troca de informagcdo melhora a interagdo internamente como externamente se
enquadrando na realidade do mercado. Criar plano de padronizacdo na gestéo
documental evita o descontrole, desperdicio na producdo documental, extravio dos
documentos, ao recuperar as informacgfes torna-se rapidas e com qualidade, além

de economizar com matérias e méo de obra, a empresa sera bem vista por todos.
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7. CONSIDERACOES FINAIS

Os arquivos da imobiliaria sdo de relevancia para empresa, pois muitos
tratam de contratos e autorizacdes ligadas a toda movimentagdo de vendas e
locacdo, servindo como prova, consulta ou de interesse publico mediante
autorizacao.

Aplicacdo das préticas arquivistas nas empresas privadas, como a gestdo de
documentos se faz necessario dentro da organizacdo, porém muitas empresas nao
ddo o devido valor, desejam ter os documentos organizados, muitas ndao se
interessam, em outros casos falta conhecimento em relacdo da maneira que deve
organizar corretamente a documentacao produzida. O estudo em tela apresenta que
a empresa n&do possui uma organizagdo correta e coerente dos documentos,
apresentando grandes lacunas em relagdo a organizacdo dos documentos,
ocasionando caréncia na busca da informacdo e na construcdo da histéria da
empresa.

A grande quantidade de informagbes que sdo produzidas nos diversos
suportes requer um tratamento adequado, principalmente os textuais onde se
encontram a maior parte da tramitacdo dos negdécios da imobiliaria. Percebe-se que
documentos forma perdidos ao longo do tempo, ou mesmo ndo estdo nos seus
devidos setores ou encontram-se sem nenhum tipo de acondicionamento causando
a destruicdo das informacdes. Um trabalho com olhar para a necessidade da
empresa, visando centralizar a massa documental que se encontram na fase
intermediéria, transferir esses acervos para uma sala ideal recebendo os devidos
tratamentos, elaborando meios de organizacdo nao apenas na 2° fase, mas desde a
producdo das atividades, com intuito ndo apenas de deixar o arquivo organizado e
sim gerar a informagao com eficiéncia.

Entretanto o trabalho sendo n&o conclusivo inicialmente destacando a fase
intermediaria, devido a grande necessidade vista através do levantamento dos
dados, depois desse primeiro passo, podera surgir proposta para 0s arquivos

permanentes.
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APENDICE A — FOTOGRAFIAS DO LOCAL DA PESQUISA

Figura 08 — Estrutura fisica

Fonte: Dados da Pesquisa, 2013.

Figura 09 - Acervos

Fonte: Dados da Psquis 2_013
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ANEXO A - QUESTIONARIO UTILIZADO PARA COLETA DE DADOS

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E SOCIAIS APLICADAS
CURSO- BACHARELADO EM ARQUIVOLOGIA
QUESTIONARIO DE DIAGNOSTICO DE ARQUIVOS PUBLICOS E PRIVADOS

MODULO | — IDENTIFICACAO

Nome da Instituicao:

56

Endereco:

Descreva de forma concisa as finalidades da

instituicao:

MODULO Il - ACERVO:

Descreva as especialidades do acervo:

Temas encontrados no acervo:

Género Documental:

Documentos textuais Documentos iconograficos
Documentos bibliograficos Documentos cartograficos
Documentos eletrdnicos Documentos filmograficos
Documentos sonoros Documentos microgréfico

Estagio de Organizacéo:

Identificado |:| Sem organizagéo |:|
Organizado parcialmente I:I Organizado totalmente I:I

MODULO lIl - ATIVIDADES DE ARQUIVO:

A Instituicdo possui arquivo corrente?

I:l Sim I:l Né&o

A Instituicdo possui arquivo intermediario?
[Ism [ nao
A instituicdo possui arquivo central?

l:l Sim l:l
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MODULO IV - INFRA-ESTRUTURA E SERVICOS:

Instalacdes:

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

Depésito para arquivo intermediario
O espaco destinado ao arquivo é satisfatorio? I:I Sim D Néo
A area destinada a armazenagem permite organizagdo do acervo? I:l Sim I:l N&o
Existe area destinada ao processamento técnico do acervo? I:l Sim l:l Né&o

O imovel possui condicdes de acesso para deficientes?

[ Jsim [ |Na&o

Condi¢des Ambientais:

N&o existem

Controle de temperatura e umidade I:l Filtragem de Poluentes
Controle de luminosidade

Programa de prevencdo e combate contra insetos, roedores e microorganismos

Sistema de armazenamento e acondicionamento:
Documentos armazenados em mobiliario?

I:l Sim I:l Né&o Em caso afirmativo, assinale:

I:l Ago I:l Deslizante I:l Madeira I:l Alvenaria

Documentos Acondicionados?

I:l Sim I:l N&o I:l Parcialmente

Em caso afirmativo, especifique:

I:l Polionda I:l Papeléo I:' Metal I:‘ Outros

Existe prevencgéo contra incéndio?
I:I Sim |:| Néo

Extintores automaticos (tipo Sprinkler)
Extintores manuais

Detectores de fumaca

Mangueiras

Brigada de incéndio



Existe prevengao contra roubo?
I:I Sim I:l Né&o

Circuito interno de televisao
Seguranca patrimonial
Alarme

Recursos de Informatica:
Quantos microcomputadores a instituicdo possui?

Quantos sao destinados para 0 arquivo?
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Possui sistemas informatizados para processamento técnico arquivistico do acervo?

Possui sistemas informatizados de recuperacéo de informacdes para o usuario?

I:l Sim I:l Né&o

Digitalizacdo de documentos:

Ha digitalizacdo de documentos?
I:] Sim l:] N&o

Atendimento ao usuario:

Presta informacdes:

I:l Presencial I:l Telefone / fax I:l E-mail I:l Correspondéncia

Condicdes gerais de acesso ao acervo documental:

Consulta
Consulta aberta ao publico restrita Sem consulta

Em caso de consulta restrita, especifique:

Documentos classificados como sigilosos Em fase de organizacao
Estado de conservagéo Necessidade de autorizacao
Por ndo estar organizado Necessidade de prévio aviso



Recursos Humanos:

Qual o numero total de funcionarios/servidores lotados no arquivo?
Quantos servidores pertencem ao quadro permanente?

Quantos servidores sao cedidos?

Quantos servidores sao contratados?

Quantos servidores s6 possuem cargo em comissao?

Quantos funcionarios sao terceirizados?

Escolaridade:
Superior:
Médio:

Fundamental:

Nome do Responsavel pelo preenchimento:

Cargo/funcéo:

Data do preenchimento: /[
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ANEXO B — CARTA DE CESSAO DE IMAGEM
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