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RESUMO

O presente trabalho tem como objetivo geral, aaralisgestdo de arquivo na Escola Publica
do Estado da Paraiba, bem como, propor a padréumizig arquivo, segundo as normas de
protecdo e seguranca indica pelo Projeto como fam&servacao preventiva em biblioteca e
arquivo. No entanto, vale salientar, que o temagemstdo ira além da administracdo de
documentos, ou seja, propbe-se a fazer uma discudsdacordo com as vertentes da
arquivologia, expondo assim, as dificuldades dmaeter um arquivo dentro de uma norma
de seguranca. Dessa maneira, compreende-se quastihacao pode até ter um arquivo,
mas sdo as normas de protecdo e seguranca quaricoridicdes, para que este arquivo
permaneca vivo, auxiliando a administracdo na t@enteddecisdo. Sendo assim, compreende-
se que tal trabalho ira suscitar questdes que aaddoram discutidas. Abrindo assim, uma
nova vertente de pesquisa. Um campo novo, que sitrésser explorado com cautela e sem
preconceitos, assim, libertando-se de vicios, dribomdo com o0 avango do curso na
Paraiba. A metodologia aplicada alicercou-se namdwebbservacional, do tipo exploratério
voltada ao Estudo de Caso e utilizando-se da apendegualitativa. Os instrumentos de
coletas de dados foram o diagndstico, a entremitaestruturada sendo esta, dirigida pelo o
proprio entrevistador e a observacdo participa@®.resultados obtidos mostraram que o
conceito de arquivo, ou melhor, dizendo de Arqug@ no Brasil ainda é muito carente. No
entanto, a existéncia desse curso vem quebrandasaftpradigmas e este rompimento tem
possibilitado aos arquivos um reconhecimento, dme grescendo paulatinamente, galgando
assim, um novo caminho. Neste aspecto, a necessidadse ter uma lei estadual €&
extremamente importante, para que enfim, um argemguanto documento e estrutura fisica
realmente cumpra a sua funcdo mediante a instituica

Palavras-chave:Arquivo. Arquivologia. Norma de protecédo e seggean



ABSTRACT

This work aims general to analyze the managemefiteoat Public School State of Paraiba,
and propose the standardization of the file acogrth the rules of safety and security for the
Project indicates how preventive conservation lmaliy and archive. However, it noted that
the subject matter will go beyond document manageme, it is proposed to make an
argument according to the strands of archival, #gmosing the difficulties of maintaining a
file within a standard safety. Thus, it is undeostdhat an institution can even have a file, but
are the standards of safety and security thatgini# conditions so that this file remains alive,
assisting management in decision making. Therefbns, understood that such work will
raise issues that have not been discussed. Thagngpe new strand of research. A new field,
which need to be explored carefully and withoutjydiee, thus freeing themselves from
addictions, and contributing to the advancemenhefcourse in Paraiba. The methodology
has founded in the observational method, exployatase study focused on and using the
gualitative approach. The data collection instrutmewere diagnosed, the unstructured
interview is being directed by his own intervieward participant observation. The results
showed that the concept of file, or rather of arahisaying in Brazil is still very poor.
However, the existence of this course is breakorgesparadigms and this break has enabled
a recognition files, which have been growing stiyadilimbing well, a new path. In this
respect, the need to have a state law is extremgprtant, so that finally, as a file and
document physical structure actually perform itsction through the institution.

Keywords: Archive. Archivology. Standard safety and security.
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1 INTRODUCAO

Com o surgimento e a evolucdo da escrita e da efdasociedade, o ser humano
passou a compreender melhor o valor da informagapoe conseguinte, o valor dos
documentos bem como a sua utilidade frente a uncéedsmle que estruturava-se no
capitalismo.

No decorrer dos anos, a fabricacdo de arquivo®pass varios estagios. Paes (2007,
p. 53) afirma que “a partir da Il Guerra Mundiaty @ecorréncia do progresso cientifico e
tecnologico alcancado pela humanidade, a produgddodumentos cresceu a niveis téo
elevados que superou a capacidade de controle”.

Diante a esse crescimento desenfreado dos docwnentantidades consideraveis
eram criados no ambito administrativo e cientifistediante a esse acontecimento cada vez
mais espagos eram requeridos para comportar osngotos que estavam sendo produzidos
diariamente.

Mediante aos acontecimentos mencionados anterivemes paises que prezam pela
memoria e organizacdo do Estado sentiu-se obrigaddsrecer aos Museus (departamento
responsavel em difundir a memdéria do Estado) eddias (departamento armazenadores de
informacBes e trabalhos cientificos) espacos qussilpditasse a guarda de todos os
documentos, quer sejam dotados de fatos histor{bbigsseus), quer sejam trabalhos
cientificos ou fruto das acGes da administracabli@ecas).

Nesse cenario, surge o agrupamento dos documeistesnatizados em diversos
suportes. Sendo estes, os resultados de atividamte&Banas, relacionadas com politica,
religido, sociedade, economia, entre outras. Adentliamamos a atencdo para a guarda e
conservacdo de documentos, pois estes tém a #dalidle atestar a legalidade dos
patriménios, das atividades desenvolvidas peldguitdes como também contar a histéria de
um povo.

Com a valorizagdo dos arquivos frente a uma sodeedae busca a transparéncia da
utilizacdo dos investimentos publicos, os arquitésms desempenhado um papel primordial,
pois, estes sdo a comprovacao fisica das atividpoesada instituicdo desempenha ao longo
de sua existéncia.

Ademais, vale ressaltar que os documentos sdo UfR &a instituicdo. Ele € quem

atesta a real situacdo das empresas, como tambétamauaos gestores na tomada de
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decisdo. Minimizando o grau de erros, frente a sotéedade exigente e conhecedora de seus
direitos.

Nessa linha de pensamento, desenvolveu-se um healeantifico na Escola do
Servigco Publico do Estado da Paraiba (ESPEP), cdmabdade de atestar a gestdo de
arquivos bem como apontar a existéncia ou ndo d&egiio do mesmo, através do
desenvolvimento de uma série de acdes integradascaBdo, colocar em evidéncia a
relevancia dos arquivos, para que assim, sejay@bssbom desempenho de todo e qualquer
trabalho organizacional.

Diante disso, essa producéo intelectual reflethres@ modo como os arquivos estéo
dispostos e seus cuidados, no que tange as noaT@astécado e seguranca, pois esta reflexao
determina a concepcdo tedrica, a0 mesmo tempo, nguEém relacdo direta com o
alinhamento de algumas observacoes, para a traresféo da gestate arquivo na ESPEP.

Paes (2007) considera os arquivos como sendo ldesisiados a guarda ordenada de
documentos criados por instituicbes ou pessoaslenorrer de suas atividades, buscando a
preservacdo da documentacdo como um conjunto eando unidades isoladas, pois estes, na
sua maioria servem de prova de transa¢fes docusepddizadas e estdo relacionados com
os direitos e deveres destas instituicbes ou pgssoa

Por outro lado, Costa (2007, p.14), comenta quegoin €: “Toda e qualquer
informac&o produzida e acumulada pelas instituigééletem o desenvolvimento de suas
relagdes para com apropria entidade e para comiedsde.”

A conceituacéo € abrangente e permite entendea infermacéo registrada tem sido
o elemento impulsionador na evolucdo da humanidaskas informacdes podem apresentar-
se em diversas formas, bem como em suportes varmadte distintas areas do saber. Um
exemplo visivel sdo os arquivos publicos, estegip@@mente construidos em consequéncias
das funcdes executivas, legislativas e judiciamasseja, dos poderes constituintes de um
pais, ao qual se enquadra no ambito Federal, 2lstestadual e Municipal.

Contudo, torna-se relevante afirmar, que as infodms por si sO, ndo tera forca
algum, haja vista que, s6 foi pensando em documettahecimentos, para que as
informacgdes continuassem servindo aos governardesoeiedade, ano apds ano. No entanto,
com o clima variado, no caso do Brasil e a faltza®sciéncia e de responsabilidade com os
documentos e consequentemente os locais que emsazemrados contribuiram para dificultar

a construcdo da identidade do pais.
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Sendo assim, este trabalho busca analisar a géstaomuivos na Escola de Servigo
Publico do Estado da Paraiba (ESPEP), partinddpiselse de que a gestdo de arquivos na
Escola de Servico Publico do Estado da Paraibacoddiz com as normas adotadas pelo
Projeto como fazer conservagao preventiva em béudas e arquivos, haja vista que, essa
producéo intelectual tem uma vertente direcionadanadidas de protecdo e seguranca do
arquivo.

Portanto, a ideia de se desenvolver um trabalhotifie®, voltado a gestdo de
arquivos, teve como fator determinante um esté&gabzado na Escola de Servi¢co Publico do
Estado da Paraiba (ESPEP), a partir de entdo sargicessidade de se entender como se
estabelecia a relacdo dos funcionarios da alta rastnicdo com o arquivo, levando em
consideracao a visao que tinham do arquivo em quzagel como também edificio (espaco)
disponibilizado para a guarda intermediaria ou pemnte dos documentos.

Por esse motivo, e entre outros, a pesquisa terngekevante ndo sé para a
Arquivologia como também para a Ciéncia da Infoldwwa@ois ambas objetivam discutir este
fendmeno (gestéo de arquivos), bem como a inflaémee este exerce sobre a sociedade quer
seja de forma direta ou indireta.

J& no tocante a sociedade este trabalho torndesamee, pois, propde-se possibilitar
aos gestores atestar a real situacdo da institdigiibe aos Orgdos competentes. Tendo
transparéncia em seus atos. Para tanto, ndo adiaaotganizar um arquivo (suporte
analdégico) em caixas adequadas se a estrutura €jg 0 abriga ndo estiver de acordo com
as normas pré-determinadas no Projeto como fazer.

Assim sendo, este trabalho de conclusdo de cursa-s& imprescindivel para o
profissional arquivista, pois sera como um divideraguas, para que enfim, ampliem-se o
entendimento que se tem a respeito da gestdo de@gbem como suscitar questdes para
propagar o curso de Arquivologia na Paraiba. Pifissitlo que outros trabalhos sejam
desenvolvidos a partir desse, unicamente com #daake de contribuir com a Ciéncia da
Informacdo como também enriquecer o curso de Adipgya.

O presente trabalho esta estruturado em 7 capitlivididos da seguinte forma: no
primeiro capitulo séo apresentados o contextcedguisa e 0s objetivos gerais e especificos.
No segundo capitulo, apresentamos 0 eixo tedriamdsa pesquisa, com as principais obras
de referéncias e pesquisadores que utilizamosfpadamentar a nossa Problematizacdo. No

terceiro capitulo, apresentamos a configuracdowjaesa e no quarto capitulo, foi delineada
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a metodologia para a pesquisa, explicativa e ikt O quinto capitulo € composto pela a
analise do arquivo da Escola de Servico PublicEEsiado da Paraiba. No sexto capitulo

apresentamos a proposta e, finalmente, encerratnalsatho com a conclusao.

1.1 OBJETIVOS

1.1.1 Objetivo geral

Analisar a gestéo de arquivos na Escola de SeRaptico do Estado da Paraiba
(ESPEP).

1.1.2 Objetivos especificos

» Descrever a situacao do setor de arquivo da ESPEP;
* Investigar as medidas de seguranca adotadas egaoeequivo;

» Propor a padronizagdo do arquivo segunda as natenpsotecdo e seguranca indica
pelo projeto como fazer conservacgéo preventiva ibhioteca e arquivos.
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2 EIXO TEORICO

O eixo tedrico tem por finalidade apresentar cdosgpara fundamentar a pesquisa e
o0 tema proposto pelo pesquisador, bem como, reafizggaussdes entre o pensamento do
pesquisador e 0 0s conceitos dos autores porezleagido.

Sendo assim, podemos afirmar que esse contextprémeiro contado dos leitores
com a obra. O eixo teorico € responsavel pelo @amaedto das pesquisas académicas, por
esse motivo e indispensavel que esteja bem escatticulando. Sendo fieis aos objetivos e
fundamentados nos conhecimentos de alguns essritGmmpartilhando assim, de ideias e
experiéncias, pois, € através desse contexto glegt@®s vao compreender 0 que esta sendo
escrito e explicitado no decorrer do trabalho.

Portanto, vale salientar que a parte tedrica é csgnfosse o coracdo da pesquisa. E
nela que se d4 o desenrolar do objeto estudada, queg assim, se confirme ou até se
proponha a mudanca de um pensamento ja existente.

Isso acontecera por meio de discussdes devidamalg@da nas vertentes atuais, mas
expondo 0 novo, ou seja, os resultados de pesqudsdos atualizados. Sendo este novo,
alicercado na ciéncia e obedecendo ao context@aueol.

Dessa maneira, podemos afirmar que o eixo tedoicaise indispensavel em toda e
qualquer pesquisa, pois, € nesta parte da prodotg#ectual que se firmar crencas que sao

seguidas ou simplesmente derribadas.

2.1 A IMPORTANCIA DA GESTAO DE ARQUIVO PARA AS IINSITUICOES

As possibilidades de pesquisa, com base em fordesntentais produzidas pelos
orgdos da administracdo publica sdo bastante @sgen€omo consequéncia, eles
testemunham politicas, decisbes, procedimentos¢oém atividades e transacfes das
instituicdes. Sendo assim, os documentos instiaisoadquirem um carater oficial e um
estatuto juridico, propriedades que os distingueudms tipos de documentacgédo Evans (apud
NUNES; MATOS; CABRAL, 2009).

Dessa perspectiva, observar alguns principios dgfitios sao importantes. O
reconhecimento da importancia dessa arte e ci@oiecessario, ja que administracdo de
arquivos tem ocupado um espaco todo especial déasranstituicdes, haja vista que é através

desses documentos bem estruturados que as irigL8e comunicam umas com as outras.
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Para tanto, vale ressaltar que algumas institsigissconhecem a relevancia da
gestacao, pois acreditam que os arquivos ndo cardeecuidados nem muito menos de um
espaco adequado com equipamentos que facilitem oo eusassegure avida util das
informacodes.

Diante a auséncia de conscientizacdo voltadatdaeds arquivos em nivel de Brasil,

0 pais precisa de dados estatisticos para assiimymnepresentar o descaso como também a

importancia de uma boa administracao.

2.2 ARQUIVO: HISTORIAS E CONCEITOS

Ao longo dos anos o0 homem demonstrou ter aptidagquealiz respeito ao registro do
conhecimento. Tal acontecimento foi constatado osmescritos nas cavernas, ou melhor,
dizendo através das representa¢gfes de animaie®bPortanto, essa foi a maneira que o
homem encontrou para se comunicar e mesmo semsas®bilitou a estudos que passaram
de geracéo a geracdo. Para Lucena (2010), essie@omento marcaria uma nova etapa para
as civilizacdes, pois os simbolos foram se adaptan@om isso houve o surgimento do
alfabeto.

Prado (1985, p. 1) tem uma afirma bem consistanteeéacao a discussédo acima. Para
tanto, afirma que:

A necessidade de comunicacdo é tdo antiga comoradéo da sociedade
humana. O homem, talvez na ansia de se perpeterg, sempre a
preocupacado de registrar suas observacoes, seanpEte, para os legar as
geracdes futuras. Assim comecou a escrita. Nasafaeia, isto nada mais é
gue registrar e guardar.

Neste sentido, pode-se afirmar que 0 homem senggessitou de registrar tudo o que
acontecia a sua volta, talvez como forma de et@rrozque estava vendo ou 0 que estava
desenvolvendo. A verdade € que todo ser humanaisgios. Anseios de se tornar eternos
pelos seus feitos e descobertas. Anseios de serhecido. Ter status e vislumbrar a gloria de
seus feitos, ou simplesmente por acreditar que registrossubsidiassem algo maior. Como
gue deduzisse que estes fatos dariam suporte pairrc@io da escrita.

Lucena (2010) comenta que os arquivos foram corslde como instituicdo na
antiga Grécia. No primeiro momento, foi denominadthé nestes eram mantidos: tratados,

leis, documentos oficiais.
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O surgimento dos arquivos remonta ao aparecimemtesdrita, visto que o homem
necessitava de um veiculo ou suporte para redsstaconserva-la. A historia dos arquivos
dar-se inicio, no primeiro momento, no Oriente.nfP@ETece nos paises Orientais mesmo
depois da sua separacdo com os paises Ocidenttistaito, € nos paises Ocidentais que 0
uso administrativo cresce de forma consideravelaotarizando assim, 0S Nn0SS0S
comportamentos na contemporaneidade. (ROUSSEAU:TCRE, 1998).

Neste aspecto, pode-se dizer que os arquivos emqudnrmacao registrada vem
sendo indispensaveis na tomada de decisdo, poiaueiiedo os administradores bem como
viabilizando as suas fung¢des (administradoresp pae estes realizem suas atividades com
éxito.

Lucena (2010, p. 14) declara: “Considera-se comaiap instituicdes responsaveis
pala guarda e conservacdo de documentos, em quaqperte, podendo ser publico ou
privado”.

Mediante a citacdo, um questionamento me vem aahBor que quando se fala de
arquivo a primeira imagem que surge a mente é giowvar enquanto papel? O interessante é
que muito se fala da preservagdo do documento.ocQdeEcumento (arquivo) deve ser bem
cuidado, mas que para isso acontecer algumas rsedéd@ ser aplicadas, para que enfim,
seja eliminado ou guardado permanentemente. Coneska mesma preocupacido nao é
direcionada ao espaco guardador desses documentos.

Entretanto, existem autores que considera comavarqunstituicdo que armazena 0s
documentos. Um exemplo claro disso é Lucena quesuwmamobra académica vé o arquivo

como sendo: “instituicdes responsaveis pela gua(deCENA, 2010, p.14

2.3 AS MULTIPLAS DEFINICOES DA PALAVRA ARQUIVO

A palavra arquivo detém inumeros significados, alhor, dizendo definicdes e estas
definicdes poder&o ser encontradas nas mais désréontes de informagdes. Sendo assim,
entendemos que as definicbes da palavra arquitodeado geral para o particular, ou seja,
especifico. Contudo, para melhor compreender adamxgdes faz-se necessario expor
algumas dessas defini¢coes.

Ao longo dos anos a palavra arquivo tem adquiriddmieras definicdes, os

dicionarios comuns definem a palavra como: Conjutgodocumentos, lugar (prédio) ou
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movel utilizado na guardo desses documentos, ctmfismdados (informacgdes) ou instrugdes
registradas em meio digital, etcs.

Cunha e Cavalcanti (2008, p.24), afrmam que ameiv‘Conjunto de documentos,
quaisquer que sejam suas datas, suas formas swgmrtes fisicos, produzidos ou recebidos
por pessoas fisicas ou juridicas, ou por institufgdblica ou privada, em decorréncia de suas
atividades”.

Ao utilizar citacbes de dicionarios, 0 objetivar®strar que mesmo ambos sendo
dicionario, contudo 0s seus conceitos sdo extremnuiferentes, neste caso nota-se que o
primeiro conceito é mais geral enquanto o segundmécioso especifico.

Segundo Paes (2007, p.16), arquivo é: “acumulagdenada, em suas maiorias
textuais, criados por uma instituicdo ou pessoaunso de sua atividade, e preservado para a
consecucao de seus objetivos, visando & utilidadepqderédo oferecer no futuro”.

Portanto, compreende-se que o significado da palanquivo sofre variagbes e essas
variacOes estardo relacionadas as fontes de inf@ewvautilizadas. Hoje me parece que o
Brasil esta enfrentado os mesmos problemas quesop#ises enfrentaram ou enfrentam no
que diz respeito a uma definicho monossemica ppatasra arquivo.

Diante do exposto, a auséncia de monossemia paakaa arquivo, faz com que as
buscas para uma definicho adequada tornem-se Uralhoaarduo e exaustivo, pois 0s
significados da palavra arquivo poderéo ser arridogtpara inGmeras definicdes imprecisas.
Em se tratando do pesquisador ocorrem os mesmblepras, haja vista que, os instrumentos
especializados sofrem com a mesma auséncia, qQucerjaa mesma ambiguidade.

Portanto, o trabalho em questdo buscou tratar dootearquivo também como o
espaco destinado a guarda dos documentos, padegs& maneira os leitores compreendam
que a gestdo de arquivos nao se limita ao documpoi® ela também estende-se ao espaco
fisico.

2.4 GESTAO DE DOCUMENTOS E GESTAO DE ARQUIVOS

A evolucdo da humanidade bem como das técnicasadiiis, fez com que o niumero
de documentos produzidos aumentasse gradativam@um o passar dos anos 0s
documentos produzidos, foram se acumulando e esteuwa desordenado, tornou-se uma

enorme massa documental.
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Diante disso, as organizagbes sentiram-se impresto a tomar decisbes, que
amenizassem 0 caos no qual se encontravam os domsmePortanto, tornou-se
imprescindivel, a criacdo de sistemas ou mecanismedossem seguro, agil e eficiente de
maneira que estes documentos voltassem a servio @miliador a administracdo das
instituicdes bem como dar garantias de cidadaarptas pessoas fisicas como também as
pessoas juridicas.

A Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de19913rafirma: “Considera-se gestao de
documentos o conjunto de procedimentos e operdétescas referentes a sua producao,
tramitacdo, uso, avaliagcdo e arquivamento em fesgente, intermediaria, visando a sua
eliminacao ou recolhimento para guarda permanente”.

Diante disso, percebe-se que a gestdao documemabréscindivel para se obter a
organizacao de um arquivo, pois 0 seu inicio daresedocumentos ainda em fase corrente e
se prolongara até o estado final dos documentos.

Borszs apud Cavaglieri, Lopes e Rosario (20092)p.afirma que: “as atividades
relacionadas a gestdo de documentos devem ser @won@os processos mais importantes
para garantia da sobrevivéncia e crescimento dpsesas”.

Paes, afirma que trés sao as fases basicas, por@amentais para o funcionamento
da gestdo documental e séo elas: producéo, uéibza@ distincao.

Contudo, a gestao de arquivo é aquela responséiebp documentos que contenham
informacgBes que servira a administracdo como proeay com, ira auxilid-la na tomada de
decisfes. Por este motivo, no Brasil inimero omgaydies tem se mobilizado para modificar a
situacao no qual se encontram 0s seus arquivos.

Sendo assim, ndo basta ter preocupacdes, faz-eesaeo que medidas primordiais
sejam tomadas imediatamente, para que dessa fogj@a possivel salvaguardar as
informacgdes contidas no arquivo enquanto supotgelér da informacgéo.

Entretanto, quando menciona-se o termo gestaoguévas, inimeras sao as duvidas,
que cercam uma pessoa e quando se aborda essdtem@or 0 tema gestao de arquivos
procuramos fazer uma reflexdo a esse respeito conde comeca e termina a gestdo de
documentos? Gestdo de arquivo € a mesma coisa egtdogde documento (suporte
representativo da informacao)? Porque a lei 8.E598dde janeiro de 1991 art. 3° refere-se ao

a gestdo de documento e ndo a gestao de arquivoelbor, dizendo documento de arquivo?
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Gestédo de arquivo é meramente a administracéo ph@disico? E porque se deve falar
gestdo de documento de arquivo e ndo gestao dee@?qu

O conceito, gestdo de arquivo ainda confunde-se oogonceito de gestdo de
documento. No entanto, ambos tratam assuntos etdgsesliferentes. Entretanto, esta
confusdo é resultante da baixa quantidade detiitasa ou produgBes académicas que 0s
diferencie.

A gestdo de arquivo terd um olhar diferente, daguekencionado pela gestdo
documental, pois a gestdo arquivistica € a aplidabie na gestdo documental em sua
totalidade, fazendo uso de técnicas. Obedecendwircipio da proveniéncia independente
de sua natureza. Assim, criam-se mecanismos paasgumpra o que diz o Art.1° da
legislacao arquivistica.

Bellotto (2002), ao escrever sobre arquivisticgets, principios e rumos também
deixam claro que o termo usando para referenciar@avo ndo € a gestao de arquivo e sim
a de documento de arquivo quando menciona.

O documento de arquivistico nasce por razbes asimdtivas, juridicas.
funcionais. Seu uso primeiro esta diretamente tigad tais razdes.
Cumprindo a funcdo que motivou sua criagdo e €dstaida sua
permanéncia através dos corretos procedimentos vdBaghio, alguns
documentos serao recolhidos ao arquivo historBBLLOTTO, 2002, p.9).

Dessa maneira, compreende-se que o0 documento, tesupepresentativo da
informagéo, nasce unicamente de necessidades.s& egcessidades, estdo estritamente
relacionadas as instituicbes que os criou. Ja, stAgede arquivos, alcancara todas as
conceituacdes dadas a palavra. Portanto, cabegaiviata ndo apenas ser administrador de
documentos, pois, sabe-se que o arquivista ndo guamdador de documentos nem muito
menos o guardido de pegas Unicas como por exe@plpse existem em museus.

O arquivista é antes de tudo, a mente que pensaddéseu tempo e das condicdes
que lhe sao fornecidas para trabalhar. O arquiést sera o uUnico que respondera pelo o
estado do arquivo. Diante a esse pensamento, éctamtluir que a gestdo de arquivos
perpassa a ordenacdo de documentos, pois, gragasphtude da palavra arquivo, o
arquivista tera que levar em consideracdo a esardtsica bem como as instalagbes do
espaco disponibilizado para a guarda dos documegrdcs que enfim, os documentos tenham

a longevidade assegurada pela lei.
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2.5 PROJETO COMO FAZER: Uma diretriz que auxiliaasruturacdo e manutencao dos
arquivos no Brasil

O Projeto Como Fazer € um resultado de um trabatdoo que compreende uma
sucessao de oficios que tratam de temas espadiaigiosamente. Vale salientar, que a
minuciosidade dos temas dizem respeito tanto asos&brico quanto ao metodoldgico.
Sendo assim, tal projeto reuniu o0 maximo de proinEss possiveis que amam 0 arquivo e 0
vé-lo como 6rgdo vivo e majoritario de uma insgiid. Contribuindo assim, para com
longevidade dos arquivos.

Esta obra tem possibilitado grandes avancos pargjavistica no Brasil. Pois, tais
colecbes tém capacitado cada dia mais os curiastate dos arquivos bem como os alunos
do curso de Arquivologia.

O Projeto Como Fazer segue uma rigorosa trajetdwigue tange o ensinamento tanto
de profissionais arquivistas como também dos chamadjuivo mania (pessoas quem tem
paixao por arquivos). Para tanto, tornasse € imnpr@ivel menciona que os ensinamentos de
cada oficina originardo um Manual que servira camentador na busca de sanar davidas.

O projeto Como Fazer é uma parceria com a Divigdlrduivo do Estado Imprensa,
Associacao de Arquivistas de Séo Paulo ARQ/SP enais3ao de Cursos da AAB/SP. O
Projeto conta ainda, com o apoio técnica&Cantro de Educacéo Tecnoldgica Paula Souza
(CEETEPS) e com o Governo do Estado de Séo Paulo.

2.6 DOCUMENTOSVERSUSNFORMAGAO

Desde épocas primitivas 0 homem sendo um ser pgensampre necessitou de meios
palpaveis para manifestar seus conhecimentos, lde$as, angustias e emocdes. Neste
contexto, inicia-se a caracterizagdo do documento.

Documento é toda informacg&o registrada em supaaterial, suscetivel de
ser utilizado para consulta, estudo, prova e psagpois comprovam fatos,
fendbmenos de vida e pensamentos do homem numandeda época ou
lugar. (INDOLFO et al, 1993, p.11)
Mediante a citacdo, compreende-se que documental@ @& qualquer suporte que
fundido a informacéo, resulte no documento propeiaa dito. Contudo, este documento néo

€ produzido sem que tenha um objetivo e este, poskr a consulta. Em alguns casos é
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resultante de trabalhos académicos ou simplesnoeeselarecimento de duvidas. Em outros
casos, o documento serve como prova.

Ha inimeras discussdes que norteiam o tema emaqQueshs Nao se sabe ainda quem
nesta peleja de reconhecimento se sobressai. ldotenvale ressaltar que tdo discusséo seria
perda de tempo, haja vista que, a ciéncia, a mdedds as discussdes ndo se debruca pelo
gue me parece tanto assim, para explicar tdo agorgsto.

De acordo com Cunha e Cavalcanti (2008, p. 132lpaumento apresenta-se como:
“Qualquer tipo de registro sejam quais forem os $ldos ou configuragdes quer se encontre
em papel, pergaminho, ou filme ou em qualquer naditer

Conquanto, com o passar dos séculos pode-se digar suporte por si S0 nada é, pois
este € dependente da informacéo, para que enfiopnéigure como documento. Neste caso,
o documento nada mais é que a mera representagéomaacao.

Quando referimos ao termo informacédo podera hastas confusdes, pois hd quem
diga que informacdo e documento € a mesma coisampial afirmacao € errénea, pois sabe-
se que o documento como ja foi dito € o suportedesentacao.

Segundo Belloto, Botani e Camargo (1996, p.44phfarinacao é: “Todo e qualquer
elemento referencial contido nhum documento”. Nestatexto, podemos afirmar que o
conceito informacdo abordada pelas autoras estélagada com o documento, ou seja,
necessita do documento para ser entendida comoniaga.o.

Morin (2007, p. 24) relata que: “A Informacdo é aunmogdo central, mas
problematica. Dai toda sua ambiglidade: ndo se giaée quase nada sobre ela, mas ndo se
pode mais deixar de leva-la em conta”.

Dessa maneira, compreendemos que este termo irg@éona® mesmo tempo em que é
indispensavel para que exista comunicacéo natuigss, ela € problematica, haja vista que,
0 seu entendimento pode ter mais de um sentidorrédteado equivocos quanto a
interpretacdo. Para tanto, deve-se avaliar o cimixque a informacgéo encontra-se inserida
s6 assim, os danos causados pela a ambiguidaitheiaelo.

Santos e Ribeiro (2003, p.128), afrmam que a mé&géao é: “-Conceito genérico de
tudo que possa representar noticia, conhecimentooownica¢cdo. Em computacdo, uma
colecdo de fatos ou outros dados oferecidos a magpaira posterior processamento”.

A definicdo utilizada por Santos e Ribeiro tem umeanpreensdo ampla referente o

termo informacao, diante disso, torna-se visivelia evolucdo no tocante as discussfes que
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norteiam este conceito (informacéo), pois o conceligncado por Belloto, Botani e Camargo
e restrito e faz uma relacao direta entre informagéocumento.

O conceito aborda por Santos e Ribeiro define méméo como algo que possibilite
conhecimento e aprendizado. No entanto, isto, inldgra do suporte concreto na qual a
informacéo esteja registrada, pois a informacaoce pger transmitida de formal oral. Um
exemplo claro disso pode ser visto em salas des,ant@e a professores podera transmitir de
forma oral para seus alunos aquilo a que se praplisciplina. Outro exemplo de transmissao
de conhecimento se da a partir da oralidade é ocgamamos de histéria oral (habitos
rotineiros das civilizagbes que ndo acompanharamawencos das tecnologias e da
modernidade como € o caso de algumas tribos inayen

Diante disso, é possivel compreender que a infdmag algo que existe e sempre
existira. Como j& foi explicitado anteriormente, documento surgiu a partir de uma
necessidade humana de se comunicar ou até mesmaneé&ra de demarcar terreno.

Dessa maneira, fica claro que a necessidade iafoomal surgiu no mesmo momento
gue o suporte registrador (documento), porém enp@eéculo XXI, ainda ndo se sabe quem é
mais importante, se € o suporte enquanto armazegadmecessita da informacéo, para ser
caracterizado como documento (instrumento de pssqui prova como ja foi frisado) ou se é
a informacéo que precisa de um suporte, para gira,aseja util aos fins que se pretende.

Portanto, fica para os trabalhos vindouros, o des## n&o sO conceituar como
também coloca-los (documento e informacé&o), conmalseim independente do outro se é

gue tal proeza é possivel.

2.7 ARQUIVOS COMO FONTE DE INFORMACAO

Os arquivos publicos ou privados sdo potenciaigeforde informagédo. Por esse
motivo, como ja abordado anteriormente, as ingfies tem se organizado para poder atender
as necessidades de todos que 0s procuram.

O arquivo publico do estado de Séo Paulo é a promareta de que quando se quer é
possivel fazer. Hoje em dia, o site do arquivo &@e Baulo é uns dos mais completos para nao
se dizer o mais completo, neste site € possiveicéngrar as mais diversas informacgdes

tornado-se assim, uma fonte de informacgéo gerattocanhecimento.
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Dessa maneira, compreende-se que quando se @@daizo objetivo € expor o que
se organizou, ou atender a uma necessidade vindoianate disso, aprimore de padronizar
um arquivo é para que ele (o arquivo) sirva comuefale informacdo para os gestores.
Viabilizando as tomadas de decisdes, pois como-Sabe arquivo guanto corrente ou
intermediério esta diretamente ligado a adminivaQuando estes passam a ser permanente
as sua finalidade séo outras, como servir a pesgjgise enfim, é desencadeada a partir de
procuras dos usuarios. E, para a empresa servaagpatar a sua histéria ao longo dos anos.

A medida que esses documentos vdo cumprindo sumdes primeiras
pelas quais foram produzidos, vdo sendo guardado cgarantia da
execucdo dessas atividades e, da mesma forma cermdoemacdes sao
registradas, de maneira neutra e necessaria, asndatos assumem um
formato o qual v@o se organizando para constitujeeialas: os arquivos,
gue preciosa e organicamente sdo mantidos paren sssatemplados e
manipulados pelos seus produtores na medida quessiezem.|...]

(ERTHAL, 2008, p.3-4)

Ademais, o papel do arquivistica ndo restringe apenorganizacdo e aplicagdo dos
meétodos de arquivos. Mas, tornar publica e viageinformacdes contida neste arquivo,
lembrando que jamais deixando de ser ético.

Diante disso, entende-se que a obrigacdo de infond@a € s6 do arquivista como
também de todos os profissionais da area da inf@maFornecer toda é qualquer
informacé&o. Desde que este (o profissional), nfigaim que diz a Carta Magna art. 5° inciso
XIV (2005, p. 22) quando menciona “é asseguradamdod o0 acesso a informacédo e
resguardado o sigilo da fonte, quando necessariexarxicio profissional’. Rezando o que
diz a lei, para que enfim, sejam sanadas as dumade solucdo dos problemas.

Dessa maneira, compreende-se que cabe ao arguddsto também aos demais
profissionais da informacdo criar meios que viabilh o acesso, como também a
disseminacdo da informacado, para que esta (inf@macumpra o seu papel mediante a

sociedade.

2.8 POLITICAS DE ARQUIVOS COMO FERRAMENTA PARA SAIAGUARDAR A
INFORMACAO

E possivel definir politica como sendo a unido ties relativos a um Estado ou

sociedade. Neste caso, a definicdo sugerida pnditco comum, é bem clara quando diz ser
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a arte da ciéncia de bem governar, de cuidar dgéciws publicos, modo acertado de
conduzir uma negociacao, estratégia.

Dessa maneira, percebe-se que para um pais funcioma a devida ordem, é
imprescindivel a existéncia de leis, para que stwao alicerce para o desempenho das
fungbes governamentais e da vida em sociedade.

Como se sabe o Brasil € um pais que tem uma Q0Q&tt escrita, democratica,
dogmatica, eclética, rigida, formal, analitica,igdinte, normativa, codificada, social e
expansiva. (PAULO; ALEXANDRINO, 2010, p. 33). Detoufeito, existem leis para tudo.
No entanto, a auséncia de fiscalizagOes faz conmgutas dessas leis figuem no caminho, ou
seja, permanecam no papel.

Com os arquivos produzidos na esfera publica rditegente, pois estes tém apenas o
respaldo explicitado no &mbito Federal. Silva (2@15b) relata que:

a lei n° 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, qupddissobre as sancodes
penais e administrativas derivadas de condutawidaates lesivas ao meio
ambiente, inclui em sua secao IV, "Dos Crimes eorr Ordenamento
Urbano e o Patriménio Cultural”, o seguinte disipasi dentre outros: "Art.
62. Destruir, inutilizar ou deteriorar: | - bem es@lmente protegido por lei,
ato administrativo ou decisdo judicial; Il arquivo, registro, museu,
biblioteca, pinacoteca, instalacdo cientifica auilsir protegida por lei, ato
administrativo ou decisédo judicid’ena - reclusdo, de um ano a trés anos,
e multa. Paragrafo unicdse o crime for culposo, a pena € de seis meses a
um ano de detencédo, sem prejuizo da multa.

Esse dispositivo legal associado ao art. 25, dan%e8.159, de 1991,
penalizard aquele que, dolosa ou culposamentejgdesf ou destruir
documentos de valor permanente ou considerado deniateresse publico
e social.

Contudo, o primordial que seria as politicas argtisas nas esferas Estaduais e
Municipais, me parecem que nao existem. Bom, istde¥indo-se ao estado da Paraiba e aos
municipios quem fazem partem deste estado.

A constituicdo Paraibana, (1989, p. 15) art. 7lBsmXVI § 3° Il diz o seguinte:*-
proteger os documentos, as obras e outros benslde historico, artistico e cultural, os
monumentos, as paisagens naturais notaveis dassaijueoldgicos”.

Assim, entende-se que é dever do gestor publiceefgador), resguardar e criar
politicas para assegurar os documentos, bem cameckr meios para que estes tenham uma
longevidade, de acordo com o teor informacional@aga documento possuli.

A questdo politicas de arquivos vem resultando ygdes inumeros artigos. Artigos

estes, que perpassam as salas de aulas. Porélta, @ef@onhecimento dos gestores ou até
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mesmo a auséncia de interesse, tem levado os asquuve produzidos mediante as atividades
desempenhadas nos poderes executivos, judicialéggséativos a perda da informacéo. E, no
gque tange a nossa pesquisa, tudo isso vem acoditepenmotivos climaticos, pois o Brasil é
um pais quem em seu clima ndo tem uma concordjoais,cada regido tem um clima
préprio que esta sempre oscilando.

No caso da Paraiba as quatros estacdes € basiearesunimida num verao muito
qguente, ou seja, ndo segue a cronologia das estagde ressaltar, que a primavera e quente,
0 outono € muito quente, o inverno chove, mas messson o calor predomina e o0 verao
nem se fala.

Segundo Jardim (2009), a variedade no clima brasieeuma das maiores barreiras
existentes, pois cada regido tem um clima prépxio. entanto, outros aspectos como
geograficos, populacionais, culturais, sociais enémicos sao levantados por Jardim.
Variedades que necessitam de uma politica prahstinta para cada estado.

Porém, através da criacdo do Conselho Nacionalrdeivo (CONARQ) iniciou-se
uma mudanca no quadro de funcionamento dos arqoiv@asil. A baixo segue uma citacao
com a fungéo do CONARQ.

Implementar e acompanhar a politica nacional deiarg, definida pelo
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, por meio gistdo, do
recolhimento, do tratamento técnico, da preservacdia divulgacdo do
patriménio documental do Pais, garantindo plencssace informacéo,
visando apoiar as decis6es governamentais de rcpddico administrativo,
0 cidaddo na defesa de seus direitos e de incendiv@roducdo de
conhecimento cientifico e cultural. (www.arquivoioaal.gov.br).

Ao fazer uso dessa citacdo, podemos afirmar ou ewosntentar afirmar que a
informacdo documentada carece de um tratament gigshvio. Contudo, devemos pensar
que assim, como a informagdes necessitam de tratasndevidos, 0 espago aos quais essas
informacdes vao ocupar dentro de uma instituic&tém precisa de tratamento. Para tanto,
faz-se preciso que mesmo sem uma politica estamhiahstituicbes devem respeitar a
trajetéria que o documento percorreu ativamentensiguicdo e assim, reservar um espaco
que ndo ponha em risco a vida dessa informacdodquarsua fase for intermediaria ou
permanente.

Diante disso, entende-se que enquanto ndo exisidairau decreto detalhado e claro
a respeito da seguranca dos documentos na Pagsl®s arquivos enquanto documento e

precisamente estrutura fisica conta apenas comadébde seus gestores, pois ndao adianta
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apenas aplicar as técnicas arquivisticas, faz-sessério que as informac6es registradas
possam ter um lugar seguro para repousar e assimpric a sua funcdo diante a sociedade

que é informar e manter informados todos quantsimasecessitarem.
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3 DESCRICAO DA ORGANIZACAO
3.1 OBJETO DA PESQUISA

A pesquisa foi realizada na Escola de Servigo Paldio Estado da Paraiba, tendo
como enfoque o setor de arquivo, pois este toreoydra que assim, 0 arquivo enguanto

documento venha a cumprir a sua funcéo na insiuic
3.2 HISTORICO DA INSTITUICAO

A Escola de Servico Publico do Estado da Parails®EP) foi criada no dia 25 de
outubro de 1966 através da lei estadual de n°® $id4fbverno de Dr. Jodo Agripino Filho. A
ESPEP vem prestando servi¢os a os funcionarioscpgl# a secretaria de administragao.

O secretario de administracao nessa época erani@miy Carlos de Almeida fundou a
ESPEP, na Avenida Capitdo José Pessoa no bairdaglearibe, local que funcionava a
secretaria de administracdo. Assim, os cursos ezalizados na Academia de Comércio, em
salas da CAGEPA e também em salas do Palacio danBaal

Consequientemente, no governo do Dr. Ernani SaBsopla de Servigo Publico do
Estado da Paraiba ESPEP, passou a funcionar no BI08° andar, ocupando trés salas.

Em 1977, o Dr. lvan Bichara Sobreira governadotanépoca, fez o lancamento da
pedra fundamental, no Altiplano Cabo Branco- Maegalb exatamente no dia 28 de outubro,
dia dedicado aos funcionarios publicos. Construidde funciona atualmente, tendo como
secretario da administragao Dr. Homero Leal.

Os trabalhos de sua edificacdo ficaram a cargo WRLBN, sob coordenacdo do
Superintendente Dr. Paulo Souto. Atualmente, aBHESBsta localizada no Bairro de
Mangabeira, estrada da Penha s/n°, distanciandtonldo centro da capital, numa area total
de 30 hectares tendo, atualmente 3.278.125m? decénstruida. Contudo, a inauguracao da
atual sede das ESPEP deu-se no dia 26 de maio &eContando com a presenca de
autoridades estaduais e federais.

Torna-se relevante informar que as informacdes rilmgro ao quinto paragrafo,
foram encontradas no espaco reservado para o argdivdocumento estava com a cor

amarelada e estava datilografado. Foi encontradaentanto uma Unica via de tal documento.
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A Escola de Servico Publico do Estado Paraiba (P$RERIma instituicdo vinculada a
Secretaria da Administrativa do Governo do Estaelagdo como finalidade basica planejar,
coordenar e executar a capacitacdo dos servidab##tdndo a utilizarem novas ferramentas
gerenciais, certamente alcancardo melhores reegjtadntribuindo para a profissionalizagao
da gestdo publica e para a prestacdo de um sequEaealmente atenda aos interesses e
expectativas do publico.

Toda a programacdo da ESPEP esta pautada na seginielriz governamental:
“fortalecer o desenvolvimento do capital humansardo seu preparo para o exercicio da
cidadania e sua qualificacao para o trabalho”.

Ademais, a (ESPEP) tem a sua missao voltada papagitacdo de recursos humanos
do Estado, para a administracdo publica pesteiadsme servico compativel com suas novas
exigéncias. Tendo ainda como visdo qualificar wider para prestar um servigo publico
eficiente.

Consciente de sua missdo, a ESPEP vem atuando @eficontribuir para oferecer

melhorias gerenciais no Estado no Governo da Raraib

3.3 ORGANOGRAMA DA INSTITUICAO

O organograma da instituicdo na época em que fémamecidas as informacdes que
alicercou essa pesquisa nao dispusera de um cegsimesmo, haja vista que a sala ao qual
atualmente é conhecida como setor de arquivo, iamtemte tinha abrigado o alojamento
para os cursistas que vinham de outras cidadasaredq a UEPB foi instalada na ESPEP foi
desativado o alojamento para dar espaco a bibdiotec

Nesse caso, entende-se que 0os documentos passaraanigs migracdes. No entanto,
na gestao da superintendente ao qual esse trafsaldesenvolvido ndo fomos informados
sobre o percurso que os documentos passaram ana rpousar onde atualmente repousa.
Talvez por falta de conhecimento da superintengéaia vista que tal cargo sofre alteracdes
a cada mudanca de governo.

Abaixo, segue o organograma da instituicdo. Essaitesa de organograma foi
encontrada no arquivo, e até 0 momento em queaaiigasestava se configurando para torna

0 que atualmente a instituicao utilizava-se dessatera.
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SUPERINTENDENCIA SEC
CONSELHC ASTEC SEC
SEC NUSET NAD SEC
UPLA UNOFE
SEP SEFIN SEC

llustracéo: 1
Fonte: O arquivo da Escola Publica do Estado dailfar

3.4 PRODUTO DA ESPEP

A Escola de Servico Publico do Estado da Paraiéado uma instituicdo ligada a
administracdo publica e totalmente comprometida coaperfeicoamento dos funcionarios
publicos.

O Diério Oficial do Estado (1966, p. 01) diz o sedgt

O GOVERNADOR DO ESTADO DA PARAIBA, usando das suas
atribuicGes que Ihe confere o art. 33, da Congfituido Estado, combinado
com o art. 5°, do Ato Institucional N. 2, de 27adegubro de 1965 eco o art.
32, s 3, da Emenda Constitucional n. 1, de 22 derdero de 1965 sanciona
e promulga a seguinte Lei:Art.1 “[...] com o obyetide promover cursos de
treinamento e aperfeicoamento de servidores dod&sta preparar
candidatos a cargos publicos”.
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Diante a citacdo acima percebe-se que a ESPERdbnsua responsabilidade a
qualificacdo e preparacdo dos funcionarios publidosestado. Sendo assim, o produto
oferecido pela a ESPEP é puramente ligado a eduapagé vem acontecendo através de
cursos e oficinas para que assim, os funcionastsgjaen aptos para desenvolver as suas
funcoes.

Dessa maneira, pode-se dizer que a Escola vennslegairisca o objetivo pelo qual
foi criada, pois, vem trabalhando arduamente para sgeja possivel qualificacdo dos
funcionérios, e dessa maneira servir a administracélica de forma eficiente e ao mesmo

tempo eficaz.

3.5 PUBLICO ALVO

A Escola de Servico Publico do Estado da Paraiba ¢emo publico alvo os
funcionarios da ativa bem como a preparacao désseisnarios para que estes estejam aptos

a assumir cargos publicos.
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4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS
4.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Pode-se entender metodologia como um caminho queasa para se atingir um
objetivo qualquer. E, portanto, a forma, o modapasolver problemas e buscar respostas as
necessidades e duvidas.

Portanto, com a finalidade de encontrar resposiea problema formulado sobre:
Quais as medidas de protecédo e seguranca que smtegeridas para a Escola do Servico
Publico no Estado da Paraiba? Seguimos uma metpadiondamentada na discusséo e
escolha de obras de referénbem como os tipos de pesquisa a ser adotada, nwnfar
natureza do proprio fenébmeno de estudo.

Do ponto de vista exploratério, a pesquisa estergada a partir de um contexto
tedrico, agrupado em conceitos fundamentais deivarggestdo de arquivo, informacéao,
documento e entre outras informacdes, concernantemma em questao.

Os modelos de pesquisa que nortearam este tralalhbgém estdo ancorados na
pesquisa descritiva e de campo.

Entende-se por pesquisa descritiva, como sendtudcede dados. Rodrigues (2007,
p. 28), afirma que esse tipo de pesquisa é composta

elementos constitutivos ou contiguos ao objet@&mdla o que ele é, do que
se compBe em que lugar esta localizado no tempm @spaco, revelando
periodicidades, indicando possiveis regularidades ioegularidades,
mensurando, classificando segundo semelhancaseesmjfs situando-o
conforme as circunstancias.

Ademais, podemos afirmar que a pesquisa descriwapré-dispbe a detalhar
minuciosamente o objeto eleito. Diante disso, agie de pesquisa € de fundamental
relevancia, haja vista que, sem este método sepassivel compreender, bem como, situa-lo
dentro da pesquisa, para que enfim, o objeto del@sitinja as expectativas do pesquisador.

No que tange a pesquisa de campo, Severino (200Z3prelata:

o0 objeto fonte é elaborado em seu meio ambienf@ipt® coleta dos dados
¢é feita nas condi¢cdes naturais em que os fenbmmrmwsem, sendo assim
diretamente observados sem intervencdo e manuseio pprte do

pesquisador. Abrange desde os levantamentos (3uiyey sdo mais
descritivos até estudos mais analiticos.
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Assim, compreende-se que a pesquisead®o ocorre no momento que o fato ta
acontecendo. Essa escolha é realizada exclusivametd pesquisador. O pesquisador nao
interfere nos fatos que acontecem ou aconteceradativamente. Este método oferece
suporte a pesquisas descritivas como também pasansiliticas.

Para a coleta dos dados partiu-se para a adocanélodos de observacao e aplicacédo
de entrevistas com colaboradores da alta diretoria.

O método observacional tem como objetivo, analisaerdadeira situacdo em que
encontrava-se 0 arquivo, enquanto a sua estrutdioglenento. Sendo assim, pode-se afirmar
gue em uma pesquisa de punho da ciéncia socialtipsspesquisa € primordial, pois visa
expor a real situacao do objeto estudado.

Gil (2007, p.34) comenta:

O método observacional € um método dos mais wiiganas ciéncias
sociais e apresenta alguns aspectos curiososNedtes casos o método
observacional se difere do experimental em apemasagpecto: nos

experimentos o cientista toma providéncias paraaigiema coisa ocorra, a
fim de observar o0 que segue, ao passo que no gatudibservacao apenas
observa algo que acontece ou ja aconteceu. Hatigage&o em ciéncias
sociais que se valem exclusivamente do método wdisenal. Outras

utilizam-no em um conjunto de métodos.

Diante disso, compreende-se que esse estudovabiter a maior quantidade de
dados possiveis, de modo que venha a estruturar eodtinuidade a pesquisa em questao.
Pondo em evidéncia o carater do objeto pesquigada,assim, melhor compreendé-lo. Para
tanto, vale salientar que a escolha do método dewnieamente para identificar como ja foi
mencionada a real situacdo do objeto investigado.

A pesquisa teve como base a abordagem qualitatieatem como fundamento fazer
uma reflexdo da situacdo estudada. Este métodosen@oeocupa com questdes numeéricas,
mas com a qualidade que direcionou a determinaldtados, suas consequéncias e o que
poderia ser modificado.

Diante disso, Rodrigues (2007, p.38) relata que:

Qualitativa é a pesquisa que- predomina- pondeppess, analisa e
interpreta dados relativos a natureza dos fendbmesgws que 0s aspectos
quantitativos sejam a sua preocupacao precipdajalque conduz o fio do
seu raciocinio, a linguagem que expressa as sm@sstd...]. Sintetizando:
gualitativa é a denominacéo dada a pesquisa quadesda razao discursiva.

Nesse contexto, entende-se que a abordagem qualgatsera utilizada em situacoes

gue ndo podem ser descrita numericamente, poiab@ldagem estuda as minulcias, as
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guestdes entrelinhas, que necessitam de reflexddscessbes, ou seja, a abordagem

qualitativa esta além das tabulacdes de dados.

Portanto, a pesquisa assume a forma de explorapimis, este tipo de pesquisa visa

proporcionar certa aproximidade com o probleman&ado, para que dessa maneira venha

torna-la mais claro, ou seja, exp6-la de maneimtqdos entendam. Trivifios (2006, p. 109)

afirma:

Pensa-se que a realizacdo de uma pesquisa expbgrafor ser
aparentemente simples, elimina o cuidadoso trat@mentifico que todo
investigador tem presente nos trabalhos de pesqlisée tipo de
investigacao, por exemplo, ndo exime a revisadtelaiura, as entrevistas, o
emprego de questionarios, etc., tudo dentro desgumesna elaborado com a
severidade caracteristica do trabalho cientifico.

Para o desenvolvimento da pesquisa exploratériatifzado o Estudo de Caso, com

0 objetivo de melhor entender a instituicdo eletdeno objeto de estudo, pois subentende-se

que este é 0 meio mais viavel, ou melhor, dizendgue melhor se adéqua ao objeto

pesquisado, para enfim, melhor descrevé-lo.

O estudo de caso € uma modalidade amplamenteadtlinas ciéncias
biomédicas e sociais. Consiste no estudo profundsaestivo de um ou

poucos objetos, de maneira que permita seu ampédhdeento [...]. Nas

ciéncias, durante muito tempo, o estudo de casoefmiarado como

procedimento pouco rigoroso, que serviria apenas @studos da natureza
exploratéria [...]. (GIL 2007, p. 54)

Mediante a citacdo acima, compreende-se que naodezia fazer uso de outro meio

gue nao fosse o estudo de caso, pois como afirin@@i7) € um estudo que prioriza um ou

poucos detalhes, de maneira que possibilite o &0 Wetalhamento, ou seja, suas minucias.

Trivifios (2006, p.133- 134), comenta que o EstuE€dso é:

E uma categoria de pesquisa cujo objetivo € umdadei que se analisa
aprofundadamente. Esta definicdo determina sueascteaisticas que s&o
dadas por duas circunstancias, principalmente.ufolado, a natureza e
abrangéncia unidade.

Diante disso, nota-se que a utilizacdo do EstudsoQarna-se viavel quando o

pesquisador detém de forma reduzida informacOesspeito do objeto investigado. Neste

aspecto, ndo se poderia usar outro instrumento@uwéosse o estudo de caso.
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4.2 ESTUDO DE CASO E SEU DESDOBRAMENTO NA ESPEP

4.2.1 Desenvolvimento

A pesquisa ora proposta foi realizada na ESPEPRta ga um Estudo de Caso no qual
identificou-se a seguinte problematica: Que meddiasprotecdo e seguranca podem ser
utilizadas como forma de gerenciar os arquivos SBEP?

Buscando encontrar a resposta a essa indagacdantdewos um diagnostico
situacional do arquivo da ESPEP para delinear aatégias de acdo, assim, a partir do
alinhamento das observacdes contatou-se que a@salaloja a documentacdo nédo oferece
nenhuma seguranca, pois fica localizada no finadrda destinada a escola, préxima a uma
caixa d’agua, arvores com cupins e de residuossilix A area & protegida por cerca de
arames farpados danificada; a sala ndo tem corsdigdehuma de manter viva a vida da
documentacéo; o setor de arquivo fica muito distdotsetor administrativo.

Nesse problema, observou-se que as possiveisatit@sde solugbes para o caso sédo
as seguintes: a remocao da documentacdo para Uanenais segura, distante de arvores,
caixa d'agua e dos residuos que sdo descartadaeaurrer do dia; a area tem que ser
totalmente murada e o setor de arquivo necessiaré@mo a area administrativa, para que
as consultas aos documentos intermediarios sdja agaveis,como base mais eficiente para
a tomada de decisdes estratégicas, taticas e apeEc

Portanto, a pesquisa baseou-se na definicdo darpaajuivo que conforme Bellotto,
Bottani e Camargo (1996, p. 05), entendem-se candc “Conjunto de documentos que,
independentemente da natureza ou suporte, sdodosupor acumulacdo ao longo das
atividades de pessoas fisicas e juridicas, publicaprivadas. [...] Edificio em que séo
guardados os arquivos. Moével destinado a guardciementos”.

Entretanto, vale salientar que o tema desenvol@daso da polissemia da definicdo
da palavra, ou seja, da amplitude que é remetigalara. Assim sendo, o trabalho se
apossara dessa amplitude para tratar do termovargnguanto documentos, mais também do
arquivo como sendo edificio, ou melhor, dizendcagspdestinado/reservado para a guarda
das informacfes. Seguindo as orientacdes da el#moo estudo de caso, partimos para a

segunda etapa de execucao, onde levantamos ostssglados e informacgodes:
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4.2.2 Protocolo- plataforma teorica

O protocolo é basicamente os registros de acongetos. Os dicionarios populares
definem o termo como: livro, formulario e até réjgdio que se registra a entrada de
documentos, no entanto as definicdes estdo semlpmonadas a atos publicos.

Entretanto, Cunha e Cavalcanti (2008, p. 300)taelajue o protocolo é:

conjunto de regras, padrdes, formatos, procedimmeatprioridades para a
comunicacdo e transferéncia de informacdes enuaidades de um sistema
ou entre sistemas. [...] Em algumas instituicdeduacdes do protocolo se
confundem com as do arquivo corrente e as do regigt documentos em
curso, servico de comunicagdo administrativa.

Tal citacdoé a que melhor define o termo protocolo, haja vigte, o trabalho
desenvolvido € de carater cientifico. Assim seradplataforma tedrica desenvolvida neste
trabalho segue praticamente o que esclarece mdriode terminologia arquivistica, no que
diz respeito a arquivo como edificio/ estruturé&céisou melhor, dizendo o arquivo alicergado
nas medidas de protecdo e seguranca, pois a asdndrabalhos cientificos voltados a
gestdo de arquivos é grande, haja vista que mudbalhos estdo relacionados a gestdo de
documentos, ou seja, as técnicas aplicadas aomdatos. Neste caso, nota-se que ainda nao
existe a preocupagao com o arquivo enquanto esdrutu

Entretanto, vale ressaltar que os trabalhos refesein conservacéo e preservacao sao
0S gue mais se aproximam do teor desta pesquiss, geses trabalhos ndo se preocupam
apenas com a documentagdo, mas também com o egpagai abrigar os documentos.

Neste caso, a pesquisa fez uso das vertentes dareagdo e preservacao, para
justificar a preocupacdo com o0 arquivo enquantouest, ou melhor, dizendo edificio ou
espaco.

Cassares e Moi (2000), afirma que ndo s6 0s agertemos que geram a perda da
informacg&o no suporte analdgico, pois existem imdséatores internos que sédo tdo danosos
quanto o externo. Dentre eles podemos destacatare$ ambientais (temperatura e umidade
relativa, radiacdo da luz e qualidade do ar). Efsteses estdo diretamente relacionados ao
ambiente destinado a guarda dos documentos.

Dessa maneira, compreende-se que o0 bom estado pagoedisico garante a

longevidade das informacdes, pois, 0 componentkuziano caso radiacdo pode deixar o
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documento quebradico, ja a umidade relativa emrel@que com 0os componentes quimicos
do suporte analdgico e acelera a perda da informmaca

Casseres e Moi (2000), em sua obra fazem uma rectap@o muito relevante. Elas
afirmam, que o mais viavel é que a temperaturarsajaida mais perto de 20°C e a umidade
relativa entre 45% a 50%, assim evitando todasrasals de variagdo de 3°C de temperatura
e 10% de umidade relativa.

No caso dos agentes biolégicos que normalmentdedaspaco com os documentos
sao: (fungos, roedores, ataques de insetos, batpss e etc.). Esses agentes atacam
diretamente o suporte analégico alimentando-senéickndo a informacéo.

Casseres e Moi (2000, p. 17), relatam que: “osa@sde os fungos, cuja presenca
depende quase que exclusivamente das condi¢cdesrdaibireinantes nas dependéncias onde
se encontram os documentos”.

E o que dizer dos agentes bioldgicos, esses sé@mabordo descaso com a historia da
instituicdo. Com os documentos que séo consideramlos prova. Prova viva das atividades

da instituicéo, recurso utilizado na tomada des#exi

4.2.3 Questao que refletira a necessidade da pesgu

A pratica de produzir documentos foi crescendo derd com 0s avangos e
necessidades da sociedade. O documento que oateo@iado para oS registros mercantis,
administrativos e consequentemente juridicos fogamhando cada vez mais espacos e esta
pratica foi utilizada para delimitar especialmemtas e terras.

Diante disso, entende-se que a fabricacdo de datamefoi aumentando
paulatinamente, portanto esse aumento esta retaloas atividades que as pessoas sejam
elas fisicas ou juridicas desempenham na societhaldgendentemente de suas atividades.

O Brasil, sendo um pais considerado novo, ndo tereesis fundamentos a pratica de
organizacdo de documentos de arquivo. Assim sendgyarece que esta realidade torna-se
pior nos estados pobres, onde a educacgao e a thags@mdas informacdes sao restritas.

Dessa maneira, compreende-se que 0s arquivos geruo ambitos Federais,
Estaduais e Municipais me parece estarem em um totas e este caos estende-se aos
espacos destinados aos documentos, haja vistaigemos em um pais que ndo foi educado

para organizar seus arquivos, nem muito menosy @asendicionamento enquanto estrutura.
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Sendo assim, faz-se necessario, que exista umaniattagdo do arquivo, e essa
administracdo engloba a estrutura fisica do mesmnma tentativa de amenizar os descasos
que os arquivos (documento/estrutura), tém sof@tongo dos anos.

Portanto, a pesquisa em questao propde-se aralgstdo de arquivos na Escola de
Servigo Publico do Estado da Paraiba (ESPEP). AERPS® uma escola financiada pelo
governo do estado e se propde em aperfeicoar ada@@s publicos, para que enfim, estejam
ptos, para desempenharem da melhor forma possigeles atividades.

Com base nessa contextualizacdo, este traball® gmaeguinte questao de pesquisa:
como se da a gestdo arquivo na Escola de Servlga@®do Estado da Paraiba (ESPEP)?

4.3 INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

Os instrumentos de coletas de dados sdo recur8zadds para se alcancar um
determinado objetivo. Neste caso, os instrumentosotetas de dados sédo fundamentais para
adquirir informacdes a respeito do objeto estudBdotanto, os instrumentos utilizados séo o
diagndstico, a entrevista e a observacao.

O diagn6stico é a porta de entrada para o pesqujsaals € o contato precipuo. E por
meio desse instrumento que o pesquisador tem @ \gkibal do espaco e do objeto
pesquisado.

Paes (2004, p.36), declara que: “o diagnésticasenrtanto, uma constatacdo dos
pontos de atrito, falhas ou lacunas existentesongptexo administrativo, enfim, das razdes
gue impedem o funcionamento eficiente do arquivo”.

O diagnéstico € basicamente um mecanismo que tem ponto crucial atestar a real
condicdo de funcionamento do arquivo. No entanmidpialém da afirmacdo de Paes, o
diagnostico atesta a verdadeira situacdo de quatdpjeto que se pretenda estudar, analisar
ou pesquisar.

De acordo com Gil (2007, p.117), a entrevista é:

como técnica em que o investigador se apresentatefreao
investigado e Ihe formulando perguntas. Como otiebjede obtencédo de
dados que interessam a investigacdo. A entrevigtané, uma forma de
interessam social. Mas especificamente, € uma fder@alogo assimétrico,
em que uma das partes busca coletarem dados eaadeuapresenta como
fonte de informacéo.
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Marconi e Lakatos (2008) alegam que existem duadahuades de entrevistas:
estruturada e nao-estruturada. Entrevista estddum realizada de forma fechada, o
pesquisador segue tépicos previamente estabelec@desse respeito Marconi e Lakatos
(2008, p.199), afirmam: “E aquela em que o enttadir segue um roteiro previamente
estabelecido”.

A entrevista ndo-estruturada possibilita ao pesguis certas liberdades, de maneira
gue obtenha inUmeras informacdes facilitando, assil@senvolvimento do objeto de estudo.

Conforme Marconi e Lakatos (2008, p.199), a enstavindo-estruturada €
basicamente: “uma forma de poder explorar mais amghte uma questdo”. Neste caso, a
entrevista nao-estruturada ou como alguns autozesda semi- estruturada apresenta-se de
forma aberta e segue tépicos. Tal mecanismo tenfinmdidade atestar a ocorréncia de fatos
gue aparentam estéo ocultos.

E, para fundamentar a pesquisa em questdo foi wsadrevista ndo-estruturada,
pois, este tipo de ferramenta objetiva obter inBgées que ndo seriam possiveis de obté-las
se fosse utilizado outros tipos de instrumentos.

Portanto, a entrevista nao-estruturada oferece mma@r proporcdo de dados de
maneira que o pesquisador conheca de forma apwedand funcionamento da instituicao
pesquisada. Pois, esse instrumento tem como coaf@o o dialogo informal, portanto o
entrevistado fica totalmente a vontade.

Assim sendo, a entrevista na época foi aplicadaas dolaboradoras da instituicdo
que ocupavam cargos de responsabilidades na Eded&rvico Publico do Estado Paraiba
(ESPEP) e ao professor da instituicdo de ensincooielenava o estagio nao obrigatorio.

Também, fizemos uso da observacao, pois essaadésigiu Como apoio a entrevista,
para que a pesquisa, assim ofereca maior graurdialmtdade. Para Cunha (1982, p. 12), a
observacido é: “a acdo de observar, de olhar detit@mE o método través do qual o
pesquisador capta a realidade observada”. Margdakatos (2008, p. 192), afirmam que a
observacdo é: “uma técnica de coleta de dados qmrseguir informacdes e utiliza os
sentidos na obtencéo de determinados aspectosakitdade. Nao consiste apenas em ver e
ouvir, mas também em examinar fatos ou fenébmeneseguesejam estudar.”

Diante disso, utilizaremos a observacdo particppapara melhor estruturar e
desenvolver a pesquisa. Portanto, a observacéoipante “Consiste na participacéo real do

pesquisador com a comunidade ou grupo. Ele sepamrao grupo, confunde-se com ele.
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Fica tdo préximo quanto um membro do grupo que estiddando e participa das atividades
normais deste”. (MARCONI; LAKATOS, 2008, p. 196)

Mediante a citacdo acima afirmamos que a observagaticipante exige do
pesquisador total entrega ao objeto que se estastigando. Assim sendo, a escolha da
observacéo participante foi decorrente ao envolrimao periodo de estégio.

Os registros realizados durante a construcdo demisalho que se deu na segunda
etapa do estagio contribuiram de forma relevardaea p desenvolvimento desse trabalho

cientifico.
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5 ANALISANDO O ARQUIVO DA ESCOLA PUBLICA DO ESTADO DA PARAIBA

5.1 DIAGNOSTICO DO ARQUIVO

O diagndstico € o primeiro procedimento realizadoarquivo, pois é através desse
mecanismo que se obtém o maximo de informacfespeite do arquivo estudado. Essas
informacfes sdo fundamentais, para se delineanloestado de um arquivo. Esse tipo de
instrumento tornasse indispensavel, pois esse girneato direciona 0s passos de um
profissional, dentro do ambiente de trabalho.

Ademais, é por meio desse objeto que se faz umtkwveento geral de tudo que existe
no arquivo, bem como, identifica-se a situacdo em ge encontram os documentos, a
disponibilidade do espaco fisico, as instalacGefinetudo que diz aquele setor.

Para Paes (2004, p.36) “o diagnostico seria, pirtarma constatagdo dos pontos de
atrito, falhas ou lacunas existentes no complexmimdtrativo, enfim, das razdes que
impedem o funcionamento eficiente do arquivo”.

Assim, pode-se definir o diagnéstico como senddjeto de primeiro impacto, ou
seja, € a primeira medida tomada em relacdo aovarqgRois, esse objeto tem como
finalidade fazer oferecer dados para orientar digmional nas decisdes que este vai tomar,
minimizando erros.

Bernardes apud Luna (2011, p. 26) assegura queagmakstico € basicamente um
exame minucioso das partes que compde um todo jetoad ser estudado. Neste aspecto,
deve ser levado em conta o estado fisico, locadidaduacbes de guarda e entre outras
informagodes”.

Diante disso, afirmamos que o diagnostico € um msee fundamental, para o bom
desempenho do profissional. Pois, este instrumagmtoxima o profissional do seu objeto de
estudo através de informacdes internas (do prépgoivo) que podem ser colhidas por meio
de regimentos, estatuto e de propria estruturagaoqlivo e etcs.

Através do diagnostico e da observacdo foi percelide a sala arquivo estava
instalada num local desproporcional e que ndo cfereenhum seguranca aos documentos ali
armazenados.

O setor de arquivo jamais poderia ficar proximo axa&s d'agua, pois esse
acontecimento inadequado pode vir a gerar um desast seja, 0s documentos podem sofrer

com inundacgdes, caso algo atinja a caixa ao pantudbra-la.
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As inunda¢fes sdo causadas pelas instalagfes lltdsateita de forma
precaria, por defeitos no telhado do acervo ouaapuat enchentes causadas
por rios, chuvas e etc. Depois de uma inundacamsgegmpossivel salvar o
acervo, pois os documentos ficam sujos, manchaglastipta que escorre e
guebradigos por estarem molhados. (ALBUQUERQUEP20134)

Diante ao exposto, fica nitido o risco que os damiws correm, pois a localizacédo da
caixa d’agua € consideravelmente inapropriada. Edeegera inseguranca para o setor de

arquivo.

5.2 O ARQUIVO

No pequeno espaco reservado para o arquivo encargea oito estantes simples com
cinco prateleiras cada. Em cada estante tinham pagtas de AZ, e quatro estantes duplas,
tipicas de biblioteca. Essas estantes também céanparinco prateleiras e cada prateleira
comportava quatorze pastas de AZ, vale salientaraguestantes simples estavam amarradas
por arames e distribuidas por fileiras, e cadardileomportava duas estantes. Os espacos
entre as estantes eram tdo pequeno que mal dav&gramhar entre elas; algumas estantes
estavam em um estado avangado de ferrugem.

Nesse espaco, também encontravam-se: trés fichdeoaco enferrujados e que
armazenava fotocépias (Xerox), de prontuarios aeifmarios inativos, essa documentacéo
estavam em pastas suspensas. Em cima dos ficht@irasirés caixas de papeldo do tamanho
médio, com livros diversos, esses livros tinha sil#o antiga biblioteca que tinha sido
desativada; caixas de CDs, fichas dos patrimoéruestipgham dado baixa, dez pastas de AZ
amaradas com barbante e sessenta pastas de AZmo ch

O espaco ainda abrigava sete caixas de papeladegtacom documentos diversos
inclusive pastas de AZ, dezessete caixas de padeldamanho médio, um ventilador, uma
cadeira de plastico, um armario de a¢o contendtatg oito caixas de acondicionamento de
papeldo, um armario de madeira com trinta e sexasae acondicionamento de papeléo,
dezessete caixas de poliondas, cinco caixas denplas no chao.

O morfo € um microorganismo denominado de agebtekgicos. Também é
conhecido como fungos, esse tipo de bactérias mtagmlquer coisa, Sdo extremamente
devastadores. Tem preferéncias por locais Umidosnepouca ventilagao.

Sua proliferacdo pode destruir bibliotecas inteisaado, também, danosa ao
prédio. O clima tropical é propicio ao desenvolvitoedestes agentes, por
causa da temperatura e da umidade elevadas. ¢mp Géao organismos
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vegetais desprovidos de clorofila, ndo sendo capade efetuar a

fotossintese, utilizam-se de materiais organicoomde podem tirar seus
nutrientes. Sua disseminacgao ocorre por esporedsj@gam em suspensao no
ar. Sua proliferacdo se d4 em temperatura elevedamidade e onde o ar
fica estagnado. (SILVA, 2001, p. 31)

Algumas medidas devem ser tomadas para que O arguowisiga manter a
longevidade dos documentos, tais como: nao acurlixiea: Armarios que comportam livros
no caso dos acervos devem ser arejados, locaisatbst aos documentos tém que ter uma

ventilacdo controlada e entre outras.

5.3 INSTALACOES FiSICAS

Para que um arquivo desenvolva a sua finalidadealde uma instituicdo devem-se
levar em conta as instalac¢des fisicas que o esgagece ao mesmo. E nesses momentos, que
vivenciamos a realidade com a qual os arquivosraedos.

Fazendo uso da observacdo, encontramos aberturasetop de arquivo. Essas
aberturas foram advindas da ocupacdo de antigasimadqde arcondicionado. Esse tipo de
fenda favorece unicamente a entrada de agentégjizio$ tais como: baratas, roedores, ras e
entre outros.

Albuquerque (2010), afirma que as baratas sdonfaaile atraidas para os acervos,
arquivos e entre outros, por questdes alimentaas, qualquer resquicio de alimento bem
como locais Umidos e com a iluminacdo de baixaidad¢ € fundamental para o seu
alojamento.

Segundo Lucena (2010, p. 46), “A invasao nos depdpiode ser feita pelos portdes,
portas, janelas, forros e tabulagdes”. Assim, ceemle-se que toda e qualquer abertura pode
torna-se caminho para o livre aceso dos agentesatiétantes, ou seja, agentes bioldgicos.

Este tipo de abertura também pode ser considexada ama porta de entrada para
pequenos insetos que procura em locais com pawt@ahcdo um ambiente para se abrigar e

assim, fazer desse lugar sua moradia. Local deisep®reproducgéo.

5.4 ESPACO DE GUARDA

O arquivo da ESPEP dispunha de uma ampla salajtaote, esta sala encontrava-se

dividida em duas partes. Na primeira parte enawatse algumas cadeiras e uma mesa
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grande que permaneceu por ali por uma bom tem@a &rmino do estagio. Ja& a segunda
parte que € menor estava 0s documentos. Esses @ansnencontravam dispostos em pastas
de AZ gque estavam em estantes, caixas de papehdoine de armarios e no chéo, e nesse
mesmo espaco ainda tinha um ventilador e uma @adeir

No espaco de guarda, também foi detectado uma fadina relacéo ao tipo de janelas
utilizadas para fazer arejamento do local. Estasdsdmadeiras, e estao distribuidas por toda
a sala e € um fator prejudicial aos documentos, poiluminacdo natural carregada de raios
(UV) age diretamente na deteriorizacéo da informaegistrada.

Albuquerque (2010, p. 31-32), declara que:

A luz constitui uma parte de espectro eletromagoétiue por sua vez
contém diversos tipos de radia¢des capazes derocgusas danos ao papel
[...]- A radiacdo ultravioleta causa a ruptura dgmddes quimicas ja a
radiacdo de infravermelho causa o0 esmaecimento da®s, a
despolimerizagdo da celulosa e das proteinas duwemimento de plasticos.
Em dias chuvosos a situacdo do arquivo se agranda anais, pois, as janelas de
madeiras servem de reflgio para formigas. Essetomséem nas janelas uma possibilidade

de fugir da chuva como também manter viva a suanéal

As formigas faziam das fendas encontradas nasaguel madeiras moradia. Ali, elas
formavam as suas col6nias e se reproduzem. Estedatre durante os periodos de chuvas e
estende-se até o esvaziamento dos inUmeros ovasaquiepositados Nos pequenos espacos
entre as janelas e as forras das mesmas.

Os cupins representam risco ndo sO para as celegd® para o prédio em
si. Vivem em sociedades muito bem organizadaspdezem-se em ninhos
e a acao € devastadora onde que ataquem. Na graimoléa das vezes, sua
presenca sé é detectada depois de terem causadiegdanos.

Os cupins percorrem areas internas de alvenabalatdes,

conduites de instalagdes elétricas, rodapés, kateet portas e janelas etc.,
muitas vezes fora do alcance dos nossos olhos.aBhegs acervos em

atagues massivos, através de estantes coladas redeqacaixas de

interruptores de luz, assoalhos etc.(CASSARES; NG00, p.20-21)

N&o é recomendado ter janelas de madeiras em arguoivdois motivos basicos. O
primeiro motivo é que propicia a proliferacdo deing. O segundo motivo € que serve de

abrigo para insetos como, por exemplo: a formiga.

5.5 ESTADO DE CONSERVACAO
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No desenvolvimento do trabalho académico, foram cgiedas algumas
irregularidades que estdo relacionadas a reducdovida atil dos documentos e
consequentimente das informacdes. Assim, podemes gle sdo métodos impertinentes ao
setor de arquivo. Podemos destacar alguns comaunuw@os com muitos grampos,
colocados dentro de pequenos sacos plasticos yitaaa poeira, armazenados em caixas de
acondicionamentos de papeldo e pastas de AZ.

Os documentos em contados com essas maneirasasrdaeacondicionamento tém
prazo de vida reduzida, haja vista que, essa fonadequada age diretamente no arquivo,
pois, a oxidacdo dos grampos, 0S pequenos sacp$astecos, a oxidacdo das caixas de
armazenamento de papeldo bem como as pastas d&@oAZiateriais que estdo em contado
direto com os documentos.

Ao longo da pesquisa, encontramos alguns documeguesteve as informacdes
perdidas por motivos de mau acondicionamento. Temkdéram encontrados livros e
documentos corroidos por cupins. Albuquerque (2q1037), afirma que: “Os cupins
geralmente, usam os conjuntos documentais come pama alcancar seu principal alimento
gue sdo as madeiras macias”.

Essa afirmativa leva-nos a meditar, pois os espagsignados para 0 armazenamento
dos documentos ficam proximos a arvore. Entretarg@upins que sao insetos extremamente
organizados alojaram-se nas arvores e consequeanteesendeu-se para aparte interior do
setor de arquivo.

Para que a infestacdo n&o se propagasse em tadaiwoaos documentos infectados
foram imediatamente separados dos demais documenitendo assim, a proliferacdo dos
demais documentos.

Também, devemos explicitar, que no decorre da eEs@ercebemos uma quantidade
de sujidade que estavam depositadas em alguns dotwsnfavorecendo a degradagao das
fibras dos suportes analdgicos que por sua veZab&@icados das arvores e consequentimente
tem celulose.

Esses sdo conhecidos como componentes dos fatsiregcas. Luna (2011), firma
gue os agentes fisicos sdo divididos em dois grupogrimeiro grupo sao os dos fatores

internos e o segundo dos fatores externos.
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Os fatores internos sao aqueles que agem diretamensuporte tradicional (papel).
As acOes destes fatores estédo relacionados assdgpfios que sdo usados na fabricacdo do
papel, residuos quimicos e etcs.

Os fatores externos sao aqueles que ndo estaosetos ao papel, mas degrado-os
tanto quanto os intrinsecos. Estes fatores egfadds as questdes fisicas e bioldgicas e fazem

parte da atmosfera sédo eles: poluente atmosf@aia, roedores e etcs.
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6 PROPOSTA DE PADRONIZACAO DO ARQUIVO SEGUNDA AS NORMAS DE
PROTECAO E SEGURANCA INDICA PELO PROJETO COMO FAZER
CONSERVACAO PREVENTIVA EM BIBLIOTECA E ARQUIVOS

O Brasil, como os demais paises do mundo inteitbunem seu comportamento um
costume de reunir e guardar objetos que trouxe$selaranca de um fato ocorrido. A esse
habito damos 0 nome de memoria. Essa atitude ®en@j pois, mesmo inconscientemente
guardamos coisas que possam nos remeter a um nToquEngueremos eternizar.

No caso do arquivo as lembrangcas sdo acumuladadeeorréncia das atividades
desenvolvidas. Porquanto, o acumulo de documenrdgogréva latente da trajetdria da pessoa
juridica, ou seja, das empresas, instituicoes, QN{Bs

Por esse motivo, o0 primeiro passo dependera dosorges Estes necessitam
reconhecer 0 arquivo como parte integrada de syaes@a, para que assim, existam cuidados
voltados aos documentos.

Havendo esse primeiro passo, partiremos para uno.p@ plano é basicamente uma
proposta que € realizada, mediante aos dados i@a®lmo nosso caso, do arquivo. Para que
esse plano tenha validade faz-se necessario oicaukil manual como fazer, pois como
outrora mencionado este auxilia ha manutencgao tincahade do arquivo.

Este capitulo, tem uma modalidade diferenciadadiweais apresentados até agora,
pois como o enunciado ja diz aqui se fixaram apgstas em quatros moldes, ou seja,

distribuidos em quatro tipos de agentes.

6.1 AGENTES BIOLOGICOS

Os agentes biologicos sdo os popularmente conlseaidono: baratas, cupins,
roedores e fungos. Microorganismos, insetos e resdsao agentes caracteristicos das
regides de clima tropical nas quais as altas tdeasmidade relativa do ar e temperaturas
tornam os ambientes lugares ideais para a prajieraesses agentes. (ALBUQUERQUE,
2010, p. 36)

+» Insetos e Roedores
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Para se evitar agentes como: baratas e roedomgsréscindivel que o ambiente de
guarda fique localizado longe de residuo (lixogjue os responsaveis pelo o arquivo nao se

alimentem neste nos espacos destinados ao armazeoatie documentos.

% Cupins

Os espacos de guarda devem ficar longe de arnmwssps cupins procuram arvores
com a finalidade de habitacdo como também paraeneivias as colbnias, consequentimente
tornando-se uma grande fonte de proliferacao.

* Fungos

Os fungos encontram na umidade e na iluminacdcdpeecm grande aliado na
degradacdo dos documentos. “Os fungos representagrande grupo de organismos. Sao
conhecidos mais de 100.000 tipos que atuam emedits ambientes”. (CASSERES; MOI,
2000, p. 17)

Os fungos séo tdo danosos quantos aos demais aigestees, alimentam-se do papel e
ainda causar aos documentos machas amareladasisdifie remover e prejudiciais na

compreensao da informacéao ali registrada.

6.2 AGENTES FiSICOS

Os agentes fisicos sdo ligados ao espaco destiqmiasao armazenamento dos
documentos. Estes podem ser naturais ou artifiai@ste caso, destacamos a iluminacao, a

temperatura e a umidade relativa do ar.

+« lluminacao
Uma boa iluminacdo € um fator primordial para séaewerda da informacéo.
Entretanto, a luz natural ou artificial jamais podkeair sobre os documentos, pois a
iluminacdo tanto natural quanto a artificial acalardegradacdo da composicdo do suporte

analdgico.
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Albuquerque (2010, p, 31) declara que: “A luz citastuma parte de espectro
eletromagnético que por sua vez contém diversos tile radiacbes capazes de causar varios
danos ao papel”.

O controle da iluminacgéo faz toda a diferenca pae o arquivo tenha longevidade,
sendo assim, podemos afirmar que tanto a iluminagdoral, bem como, a artificial sédo
saudaveis aos documentos, desde que haja um eotdisda iluminacéao.

As janelas devem ser protegidas por cortinas osigrers que blogueiem
totalmente o sol; essa medida também ajuda

no controle de temperatura, minimizando a geragédo d
calor durante o dia.

* Filtros feitos de filmes especiais também ajudancontrole
da radiagéo UV, tanto nos vidros de janelas quanto

em lampadas fluorescentes (esses filmes tém peaviold
limitado).

* Cuidados especiais devem ser considerados ergie&ipe
de curto, médio e longo tempo:

4 ndo expor um objeto valioso por muito tempo;

¢ manter o nivel de luz o0 mais baixo possivel,

¢ ndo colocar lampadas dentro de vitrines;

¢ proteger objetos com filtros especiais;

¢ certificar-se de que as vitrines sejam feitas deerrais
(CASSARES; MOI, 2000, p. 16)

As recomendacdes outrora mencionadas sdo encantmadaanual como fazer essas
dicas indispensaveis para salvaguardar as infosat@m como garantir aos gestores

suportes quanto a tomada de decisdo sempre gqussagoe

+ Temperatura e Umidade relativa do ar

Albuquerque (2010, p. 32) alega que: “A temperatara umidade s&o fatores
climaticos extremamente comuns a realidade de umd®clima tropical, que € o caso do
Brasil, cujas oscilagdes sao responsaveis por grpade da deteriorizacao dos papeis [...]".

O setor de arquivo, como os demais setores de ostauicdo necessita de boas
condi¢des térmicas, para que, as atividades seggengpenhadas com entusiasmo. No caso
dos arquivos, o controle climatico desse ambie&ateteam so poder de refrescar o espaco, mas
o poder de assegurar a vida util das informacdes.

Marsico apud Albuquergue (2010, p. 32) relata que:

todo o papel possui uma caracteristica comum, o GaEater
higroscopio, ou seja, toda a fibra de papel absagum e perde agua
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de acordo com a taxa de umidade existente no émsajue esta sendo
mantido.

Essa oscilagcdo de umidade faz com que as fibradilas®m ao
absorver excesso de umidade e se contraiam coerderumidade.
Esse movimento brusco de contracdo e dilatacadoneasipturas na
estrutura do papel, causando o seu enfraguecimantemperatura
elevada aliada a umidade excessiva e a falta éged®eisao fatores
bésicos para a proliferagdo de esporos de funpastérias.

Ademais, a temperatura do espaco de armazenamewtoegdtar entrel7°C e 20°C,
pois o Brasil tem um clima tropical e as regidefsesn com as oscilacdes climaticas, sendo
assim, a umidade relativa do ar varia entre 45%a.5

A averiguagdo, bem como, o controle da temperauda umidade relativa dar-se
através do desumidificador que € utilizado parieared umidade e do termo-higrométro € um

aparelho que mede a temperatura e umidade.

6.3 AGENTES FiSICO-MECANICOS

Os agentes fisicos-mecanicos sdo advindos do adomainento e manuseio
improprios em que os documentos sdo submetidoss getistros decorrentes da natureza e

da acdo humana.

<+ Acondicionamento e Armazenamento

A perda da informagéao relacionada ao acondiciontonggr-se na maioria das vezes
pelas formas errdneas de encadernamentos, caixasqdezamento super lotadas e os
documentos amarrados com barbantes.

Outro fator, que possibilita a danificacdo nos amag} diz respeito a localidade do
armazenamento dos documentos. Albuquerque (20183)p.”um local inadequado acaba
ocasionado umidade, rachaduras e outros. A aregcelvyo deve estar localizada na parte
mais solida do prédio com menos umidade possivamaDbiliario deve ser em aco com
tratamento antiferruginoso”.

A escolha do espaco de armazenamento deve sercten cautela, pois qualquer
falha pode ocasionar danos aos documentos. Pdm fan-se necesséario um planejamento
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prévio com a orientagdo de um engenheiro eletréeiidh no objetivo de se evitar problemas

maiores.

% Manuseio e A¢ao humana

O contado inadequado e diario com os documentos udilizacdo de materiais
inadequados tem sido outro fator marcante na de&trulo arquivo. O homem mesmo sem
ter a intengdo de destruir acaba destruindo, istmtace por falta de conhecimento ou
descuido com o ambiente de trabalho.

Para que o arquivo cumpra a sua funcéo diantdituipg&o € imprescindivel a ado¢ao

de algumas medidas que precisao de ser seguidafpemonarios tais como:

. N&o alimentar-se dentro do acervo;

. N&o fumar no ambiente destinado a guarda das @dpco

. A higienizacdo do ambiente deve ser feita com paniolo;

. N&o utilizar produtos quimicos aromatizantes;

. N&o usar ventiladores;

. N&o manusear as obras sem luvas de protec¢éo;

. N&o fazer uso de fitas adesivas, grampos, clipalives e entre outros;

. O ambiente destinado a guarda das colecfes nédo sgodéivido com animais ou

insetos. (LUNA, 2011, p, 35)

% Sinistros

Os sinistros sao popularmente conhecidos com desashcéndios, inundacdes e
vandalismos. Estes agem diretamente nos documentasisa danos a informagdes. Luna
(2010, p. 39), comenta que: “as enchentes, incéreliatos de vandalismo s&o os principais
fatores que geram danos informacionais, imposthdio no avanco intelectual”.

Os incéndios tém uma acao devastadora, pois adacfamgo alastra-se rapidamente,
impossibilitando o resgate do arquivo caucionandejufzos e perdas irreparaveis das

informagodes.
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Quanto as inundacdes, estas acontecem por mauestdd do edificio e por
instalacBes hidraulicas que normalmente sdo relalizde maneira impropria. Isso acontece,
pela a auséncia de um planejamento prévio na cgastrdo prédio. As instalacdes sao
colocadas de forma imprépria e sem comprometimamoo edificio.

O vandalismo sao acdes realizadas pelo o ser hurkat®tipo de acdo é decorrente
da falta de disciplina o desvio de conduta e qfre ®@m essas acdes sao as colecdes de obra
literarias, artisticas e entre outras. Rabiscosjbas e rasgaduras fazem parte do

comportamento dos vandalos.

6.4 AGENTES QUIMICOS

Os agentes quimicos sdo os elementos que agemnugeifderna ou externamente. Os
fatores internos estéo ligados a composicao deriaateomo: clipes, tintas, colas, e etcs. Ja
os fatores externos dizem respeito aos elementws#ados no ar tais como: a poeira e 0s

poluentes da atmosfera.

++ Poluentes atmosféricos

A atmosfera € um grande depdsito de substancids. deposito € constituido por
inumeros ingredientes que sdo prejudiciais aosiarguDentre 0s poluentes atmosféricos
podemos destacar 0s gases toxicos, ou seja, negbalwsas que se espalham pelo o ar e que
sdo advindos de queimadas de residuos (lixos),sggeeados pelos carburadores de
automoveis e das rotinas trabalhistas de induSaagas.

Para que ao males atmosféricos ndo atinjam o0s dotos) faz-se necessario a
utilizacdo de filtros que em parceria com o sist@lmaventilacdo diminuem a contaminacao

do ambiente de guarda da documentacao.

% Poeira

A poeira € composta de pequenas particulas deucssicbmo: fuligem, terra e os
microorganismos. Com a modernizacdo e o crescimggocidades essas substancias tém

aumentado cada vez mais rapido.
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A poeira pode acumular-se no papel e por questlimsticas fixa-se ao suporte
analdgico e por este € rapidamente absorvido. Agaoge encontrava-se na superficie do
documento, neste momento, passa a fazer partedddgrpapel, ou seja, penetra nas fibras e
na composicao do papel.

Contudo, podemos evitar que tal nocividade alcaws arquivos (documentos). A
pratica de higienizacdo com materiais adequadosiias de pelo macio, luvas e aspirador de
po) evitara que a poeira aloje-se nos documentsfichdos o0 suporte e causando perda das

informagdes registradas.

% Materiais instaveis

Os materiais instaveis sao elementos que sao dsparst cima do papel que ao serem
colocados sobre os suportes caucionando a redagdiaracdo do suporte. Os elementos mais
conhecidos sao: as tintas acidas, clipes, gram@télioos, adesivos, residuos gordurosos e
entre outros.

Diante disso, podemos afirmar que o contado dedsesentos com os documentos
sao tdo nocivos quanto aos demais elementos cisadesormente. Para se evitar esse dano o
aconselhado é fazer uso de papeis alcalinos comepttio, pois, o phheutro em contato com

o papel detém a acidez, garantido a estabilidad®domento e da informacao.
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7 CONCLUSAO

A realizacdo desta pesquisa tem como finalidadpgpras instituicdes produtoras e
detentoras de arquivo (documento/estrutura), urarabpecial para com o0 mesmo, haja vista
que, vivemos em uma sociedade que é regida pomiaf@es e que precisa dessas para
sobreviver.

O fato de se trabalhar tal tematica surge espeerdBncomo mecanismo para
modificar a sociedade, bem como, a mentalidadeegtee sociedade tem desenvolvido ao
longo dos anos em relag&o aos arquivos.

Uma sociedade sem cuidados com os arquivos € wrelade que ainda adolescente
sofre com amnésia é um povo sem passado, sem easees solidez para construir o futuro.
Portanto, ndo podemos aceitar que em pleno sécdlooX documentos sejam visto como
entulhos, papéis velhos que para nada servem.pdd@mos concordar com o rétulo arquivo
morto, ou mero depdsito. O arquivo ndo pode sesiderado morto s6 porque o setor
administrativo ndo mais o utiliza. O arquivo é abpi dorsal, € sangue pulsante, resumindo é
a historia viva da instituicao.

Sendo assim, para solidificar a pesquisa observapw#os cruciais para a
implantacdo de uma norma de seguranca e protecaarquevo, tais como: localidade,
ambiente de guarda (espaco), instalacdes fisicastaglo de conservacédo (espaco e dos
documentos).

Pensar em tratar os arquivos € pensar na contawiida instituicdo. E pensar em
meios cabiveis e adequados para este prossigaarido e solucionando problemas. Diante
disso, esse trabalho académico teve como pontoade&lgp o nosso objetivo geral que
configurou-se em analisar a gestao de arquivos.

Neste momento, foi percebido que a auséncia dealbmab cientificos voltados a
gestado do arquivo enquanto edificio, ou seja, estlespaco fisico pdde aparentemente ter
empobrecido o0 eixo tedrico desse trabalho. Entietam presente trabalho ariscou-se em
percorrer um caminho que me parece nao ter sida arithado.

Ao decorrer da pesquisa podemos notar que ovargdocumento) tinha passado por
algumas técnicas arquivisticas, no entanto, entaela estrutura 0 mesmo (arquivo), estava

sendo vitima do descaso.
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A partir dos dados coletados foi evidenciado gaes€ncia de conscientizacao é uma
dos termos agravantes no tratamento com 0 arqodis, Como ja mencionado anteriormente
o brasileiro néo foi educado para respeitar agnmigoes que aparentemente perderam o seu
valor.

Diante disso, concluimos que a hipétese outroranieda foi validada, considerando
gue nao existe ao menos a adocdo de no minimo simedamendacdes existente no manual
como fazer conservacgao preventiva em arquivoslmtgibas, para que assim, o arquivo tenha
longevidade. Longevidade esta que sé&o garantiéadedjue se implante a padronizacao dos
arquivos, oferecendo segurangca as informacfes @ue asmazenadas nestes locais
especificos.

Ao finalizar esta conclusdo podemos deduzir queuidados com o arquivo é algo
constante, ou ao menos deveria ser. Cuidar dosvasjqudo é um trabalho realizado
separadamente da instituicdo, pois, todos preatsentmibuir para que o arquivo resista firme

aos longos anos que lhes sdo determinados. Aress g8 para alguns tém sido suprimido.
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