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RESUMO

Percebendo cada vez mais a necessidade de fazer com que a informacao seja
acessivel, as instituicbes tém buscado saidas para que esse problema seja
resolvido, através da implantacdo e desenvolvimento de arquivos. A pesquisa
objetiva analisar a implantacao do Sistema de arquivo na Fundagéao Cidade Viva a
partir dos preceitos da Arquivologia. Sendo ela uma instituicdo do Terceiro Setor.
Contextualizando teoricamente o estudo, fez-se uso de autores como Bellotto
(2006), Schellenberg (2006), Paes (2004) e Rousseau e Couture (1998). A pesquisa
classifica-se como empirica, com abordagem qualitativa, caracterizando-se também
como descritiva e exploratéria. Os instrumentos de coleta de dados utilizados foram
a observacgao participante e o registro em diario de bordo. A partir da analise dos
dados, e tendo como referéncia as tessituras conceituais da area de Arquivologia,
concluimos que o arquivo da Fundagcdo Cidade Viva obedece as normas
arquivisticas e sua gestao demonstra total interesse no que tange a sua atuacao nos
procedimentos informacionais em todos os &ambitos internos e externos. A
implementacao do arquivo é fundamental para qualquer instituicdo, facilitando os
processos de selegdo, tramitagdo, recuperacao e uso da informacdo produzida,
incluindo instituicdes do Terceiro Setor.

Palavras-Chave: Gestdo documental. Arquivo de Terceiro Setor. Implementagéo de
arquivo. Fundacao Cidade Viva.



ABSTRACT

Realizing the growing need of making information accessible, institutions have been
searching for ways of solving this issue, through the implantation and development
of archives. The research aims to analyze the implantation of the Fundacao Cidade
Viva archives system, from the precepts of Archival. In the case of a third-sector
company. Theoretically contextualizing the study, were used authors as Bellotto
(2006), Schellenberg (2006), Paes (2004) e Rousseau e Couture (1998). The
research is classified as empirical, with a qualitative approach, characterized also as
descriptive and exploratory. The tools used for datas collection were the participant
observation and the journal records. Starting from the data analyses, and taking as
reference the conceptual tessitura area of Archival, we conclude that the Fundacéo
Cidade Viva archive, obeys to archival standards and their management shows total
interest to its performance in the informational procedures in all internal and external
areas. The implementation of the archive is critical to any institution, facilitating
selection processes, processing, recovery and use of information produced, including
institutions of the Third Sector.

Key words: Document management. Third Sector archive. Archive implementation.
Fundacao Cidade Viva.
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1 INTRODUCAO

A todo o momento somos obrigados a imergir no mundo informacional no qual
fazemos parte. Além disso, as informagdes surgem de todos os lugares,
proliferando-se devido a grande necessidade que temos de tomar conhecimento
sobre aquilo que nos interessa.

Somos “bombardeados” por qualquer tipo de informagdo onde quer que
estejamos, seja ao utilizarmos meios eletrbnicos ou nas atividades administrativas
de uma empresa, por exemplo. Com o avanco exacerbado da informacéao, aplicada
aos diversos tipos de transmissao, surge também a preocupacéao das instituicbes em
se ter um profissional qualificado para que trate cada tipo de informacao,
desenvolvendo uma gestdo em que tal informagdo possa ser disseminada de
maneira correta e que satisfaga seus usuarios.

“O profissional deve perpassar os muros dos depésitos de documentos
‘mortos’ e apresentar a organizagdo um sistema de arquivo eficiente que contribua
diretamente na tomada de decisbées” (MENDES, 2014, p. 17). Por isso, a
necessidade da implantacdo do arquivo, para que essas informacdes sejam tratadas
e disseminadas da maneira correta através de aplicacoes de métodos arquivisticos.

Neste sentido, a presente pesquisa tem por objetivo, propor a implantagdao do
sistema de arquivo na Instituicdo Fundagédo Cidade Viva (FCV), em Jodo Pessoa —
Paraiba. A instituicdo supracitada é caracterizada como de Terceiro Setor, uma vez
que vislumbra preencher as lacunas deixadas pelo poder publico e privado, no que
tange a realizacao de trabalhos sociais para a sociedade.

A Fundacédo Cidade Viva foi criada para auxiliar a Primeira Igreja Batista do
Bessamar na execucao de seus projetos sociais, especialmente quanto a captagcéao
de recursos. E passou a ser reconhecida no dia primeiro de julho de 2008, como
Instituicdo de utilidade publica municipal através da Lei n. 11.491/08 (JOAO
PESSOA, 2008), também de utilidade publica estadual, através da Lei n. 9.313/2010
(JOAO PESSOA, 2010). Em 26 de setembro de 2013, recebeu o titulo de Instituicio
de utilidade publica federal.

A Fundacgéo Cidade Viva foi ramificada em sete eixos de atuagéo, sao eles:
educacao, esporte e cultura; saude; apoio a familia; geracdo de emprego e renda;
valores cristdos; meio ambiente e ética, direito e cidadania. Subdivisbes essas que
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ajudam no desenvolvimento de suas agdées com a participagdao de mais de mil
voluntarios agregados em cinquenta e duas areas de atuacao.

Com a ascenséo das atividades, muitos documentos passaram a ser gerados
para suprir as necessidades administrativas e funcionais da FCV, deste modo, a
criacao de um arquivo tornou-se um imperativo.

A implantagdo de um sistema de arquivos vem com a finalidade de atender as
necessidades do 6rgao na disponibilizacdo da informagdo, bem como, na conduta
de preservagao documental.

A idealizacdo da pesquisa surge a partir da experiéncia pessoal do
pesquisador com a instituicdo e a vontade de propor condutas arquivisticas na
organizagdo da massa documental acumulada. Assim, este Trabalho de Concluséo
de Curso (TCC) justifica-se por apresentar a comunidade o valor do arquivo na
ressignificagdo da memoria e consubstanciar na tomada de decisdes por parte da
administragao.

Além disso, este estudo traz grandes contribui¢cdes para a Arquivologia e seus
futuros profissionais no que se referente a organizagéo e implantagdo de um arquivo
em instituicdes do Terceiro Setor. O seu imensuravel valor, tanto para a instituicao
quanto para a sociedade, transparece na importadncia de um setor de arquivo
organizado e estruturado que sirva as necessidades da informagdo na instituicao

como um todo.

1.1 PROBLEMATIZAGCAO

De acordo com a concepc¢ao de Dias (2008, p.16),

Em toda a histéria da humanidade, em seus fracassos, estiveram presentes
organizacdes que s6 foram reconhecidas como atores sociais enquanto tais
no século XX. Sem as organiza¢des o ser humano ndo conseguiria reverter
a sua desvantagem fisica em relagdo a outras espécies e nao conseguiria
atender as necessidades de milhdes de seus membros, entre outras
realizagdes que s6 se tornaram possiveis com a sua existéncia. Hoje, mais
do que nunca, o ser humano depende das organizagdes, e estas adquirem
certa autonomia relativa em relagdo ao individuo, pois se constituem em
agrupamentos de rela¢des sociais, que ndo mudam substancialmente ao se
substituirem um ou alguns de seus membros.

As organizagbes podem ser compreendidas de acordo com seus setores e
tipo de atividades desenvolvidas, partindo de trés modelos diferentes, que séo eles:
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publicos, privados e do Terceiro Setor, com o intuito de desenvolver atividades que
venham beneficiar a populacéo.

Dias (2008) aponta o Primeiro Setor como sendo “a administragdo publica, a
juncdo de todas as atividades desenvolvidas pelo Estado exclusivamente de
interesse publico, buscando o bem comum como esséncia”. O Segundo Setor sao
as organizagdes de mercado, as empresas privadas, sendo todas as suas atividades
somente de interesse proprio em sua expressao econémica. E por fim, o Terceiro
Setor sendo todas as atividades, organizagdes sociais voltadas para um unico setor
com a intencao de desenvolver acbes privadas, mas sem fins lucrativos.

Com o aumento das atividades desenvolvidas pelo Estado ou empresas
privadas, comegaram a surgir varios outros problemas sociais que esses dois
segmentos sozinhos ndo conseguiriam solucionar por falta de planejamento e uma
visdo direcionada para a acao de praticas sociais.

Por isso, surgiu o terceiro modelo de organizacdo que tem crescido
consideravelmente no mundo inteiro, chamado: Organizac¢des de Terceiro Setor, que
sdo as instituicbes sem fins lucrativos — como igrejas, Organizagdes nao
Governamentais (ONG’s), fundagbes, dentre outras —, que atuam justamente nessas
lacunas deixadas pelos setores publicos e privados.

De acordo com Hudson (2004, p. 11):

O Terceiro Setor consiste em organizagbes cujos objetivos principais sao
sociais, em vez de econémicos. A esséncia do setor engloba instituicdes de
caridade, organizacdes religiosas, entidades voltadas para as artes,
organizagdes comunitérias, sindicatos, associa¢des profissionais e outras
organizacdes voluntérias.

O Terceiro Setor tem como foco principal a prestacdo de servigcos publicos
nas areas de saude, educacao e cultura, promovendo a dignificagdo do ser humano;
além disso, visando a melhoria da qualidade de vida dos mesmos e ajudando em
muitos casos aos outros tipos de organizacoes a realizarem esse tipo de trabalho.

Para Custodio (2012, p. 04),

embora ndo seja um tema novo, tratar sobre o Terceiro Setor é ainda
incipiente, pois possui varios desafios, dentre eles a caréncia de pesquisas
e conceitos, que permitam um desenvolvimento de investigagbes ou mesmo
consulta através de literatura de conhecimento mais sélido e sistémico.
Outro desafio € como essas organizagdes tém sido gerenciadas, pois seus
gestores tém observado a necessidade de qualificagcao e profissionalizagdo
na execugdo dos seus projetos e cumprimento da sua misséo,
principalmente, no que se refere a captagéo de recursos e continuidade dos
seus mantenedores.
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Organizagdes que independente de suas atividades — sejam elas publicas,
privadas ou de Terceiro Setor — tém mostrado um rapido crescimento nas suas
areas de atuagcdo, consequentemente também no aumento de sua massa
documental e informagdes desenvolvidas. Tais organiza¢des devem tomar cada vez
mais espaco e com isso, necessita de um profissional que sintetize e realize uma
gestao documental e informacional, visando sua preservagéo e disponibilizagao.

A informacao é o “carro-chefe” para o desenvolvimento em qualquer tipo de
organizacao. Para Le Coadic (2004, p. 4), “a informagao € um conhecimento inscrito
(registrado), em forma escrita (impressa ou digital), oral ou audiovisual, em um
suporte”. Torna-se cada vez mais necessario o desenvolvimento do trabalho na
implantagdo e organizagdo dos arquivos nessas instituicées, para que se tenha um
sistema documental organizado que atenda as necessidades internas e externas. A
nao aplicacao da gestdo documental nos arquivos dificulta o acesso as informacodes
aos usuarios. Como explica Bernardes e Delatorre (2008, p. 7),

O programa de gestao documental devera definir normas e procedimentos
técnicos referentes a producéo, tramitacao, classificagdo, avaliagcdo, uso e
arquivamento dos documentos durante todo o seu ciclo de vida (idade
corrente, idade intermediaria e idade permanente), com a definicdo de seus
prazos de guarda e de sua destinacao final, requisitos necessarios inclusive,
para o desenvolvimento de sistemas informatizados de gestdo de
informacodes.

O arquivo € considerado o setor mais importante dentro de uma instituicao.
Sendo bem estruturado, ajuda nas decisdes a serem tomadas, reduz custos gerando
economia, tem em maos planejamentos passados que ajudam nas decisdes
presentes e futuras, evitando assim, duplicidade documental.

Diante do exposto, tal pesquisa parte da seguinte questdo: como implantar

um sistema de arquivo em uma instituicao do Terceiro Setor?

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo geral

Implantar o sistema de arquivo na Instituicdo Fundagcao Cidade Viva, em Joao
Pessoa — Paraiba.
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1.2.2 Objetivos especificos

a) Realizar um diagndstico no acervo existente;
b) Propor condutas de gestdo documental,
c) Realizar agbes de organizagao e disponibilizagdo de acervo aos usuarios.

1.3 ESTRUTURA DO ESTUDO

Com base no que foi evidenciado, a composi¢ao deste trabalho esta dividida
da seguinte maneira: o primeiro capitulo tem a proposta de externar uma introdugao
acerca das ideias desenvolvidas ao longo do trabalho. O segundo foi estruturado
com o intuito de explicitar os procedimentos para coleta de dados e como estes
foram trabalhados para a composi¢éo dessa pesquisa. Além disso, foram descritas a
apresentacao dos objetivos, hipdtese e problematizacao da investigacao.

O terceiro e quarto capitulos apresentam o referencial te6rico e as
explanagdées que alguns autores fazem sobre instituicdo de Terceiro Setor e o
processo de implantacao de um arquivo.

Os dois capitulos seguintes sao relacionados, respectivamente, ao objeto de
estudo e a analise dos dados coletados, também, as propostas indicadas para as
proximas atividades a serem realizadas para a implantagdo do arquivo.

O sétimo capitulo compde as consideracbes finais da investigacao e as
indicacdes dos desdobramentos da pesquisa.
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2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

2.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

O campo cientifico é constituido de diversas areas do saber, dispondo de
respostas cabiveis a qualquer tipo de assunto. O homem, com o passar dos anos,
percebe cada vez mais a necessidade de usufruir desse conhecimento, adquirindo
experiéncia, sabedoria para resolugao sobre cada problema levantado.

Segundo Andrade (2009, p.111), “pesquisa é o conjunto de procedimentos
sistematicos, baseado no raciocinio l6gico, que tem por objetivo encontrar solugdes
para problemas propostos, mediante a utilizagdo de métodos cientificos”.

Esse trabalho tem como foco a Implantagdo do arquivo na Fundacao Cidade
Viva, em Joao Pessoa — Paraiba, dispondo de uma avaliacao criteriosa de toda sua
estrutura e adquirindo o conhecimento amplo sobre suas atividades e producao
documental. Dessa forma, ndo se atendo apenas a perspectiva tedrica, mas no
desenvolvimento de um estudo mais aprofundado a partir da experiéncia vivenciada
em campo. Sendo assim, a pesquisa se caracteriza de forma empirica, com base
nos conhecimentos adquiridos através da experiéncia e a construcdo dos fatos a
partir da observacao da realidade disposta.

De acordo com Marconi e Lakatos (2008, p. 188),

O conhecimento empirico [...] € transmitido por intermédio de treinamento
apropriado, sendo um conhecimento obtido de modo racional, conduzido
por meio de procedimentos cientificos. Visa explicar o “por que” e “como” os
fendmenos ocorrem, na tentativa de evidenciar os fatos que estao
correlacionados, numa visdo mais globalizante do que a relacionada com
um simples fato — uma cultura especifica, de trigo, por exemplo.

Na pesquisa realizada, buscou-se analisar todos os dados referentes ao
cotidiano das atividades da instituicdo pesquisada, participando como um agente
direto com o intento de contribuir na construgéo de resultados mais sélidos.

Dando suporte a pesquisa empirica, fizemos o0 uso da observacdo como
procedimento essencial. Corroborando com este tipo de metodologia, Gil (2007, p.
110) afirma que,

[...] a observacdo é sempre utilizada nessa etapa, conjugada a outras
técnicas ou utilizada de forma exclusiva. Por ser utilizada, exclusivamente,
para a obtengcdo de dados em muitas pesquisas, e por estar presente
também em outros momentos da pesquisa, a observagdo chega mesmo a
ser considerada como método de investigagao.
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A técnica da observacao torna os fatos mais perceptiveis sem a necessidade
de utilizacdo de outros meios para esse fim. O pesquisador se apodera do seu
conhecimento e experiéncia na estruturagdo de resultados conclusivos do assunto
observado. Desta forma, o uso desse meétodo se deu na constru¢ao do diagnostico e
no planejamento da gestao documental.

A pesquisa utilizou a abordagem qualitativa, por apresentar de forma
detalhada os seus resultados e compreender com facilidade e mais profundidade
seus fenémenos. Além de desenvolver uma investigacao sobre fatos passados, a
compreensao de aspectos psicolégicos e a utilizagdo como sendo indicadores do
funcionamento de estruturas sociais.

Segundo Richardson (1999, p. 79), “a abordagem qualitativa de um
problema, além de ser uma opcéo do investigador, justifica-se, sobretudo, por ser
uma forma adequada para entender a natureza de um fenémeno social”.

Quanto ao tipo, a pesquisa foi descritiva, pois as caracteristicas dos
fenbmenos foram descritas para facilitar na implantacéo do sistema de arquivos.

Foram revisados estudos relacionados a implantagdo de arquivo e da gestéao
documental na base de dados da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de
Nivel Superior (CAPES), cujas referéncias datadas de 2009 a 2013. Foram utilizados
os descritores: “gestdo de documentos”, “conservagao de documentos”, “tipologia

documental” e “Terceiro Setor”. Os resultados obtidos foram os seguintes:

Quadro 1 - Pesquisa realizada na base de dados da Capes.

Resultados Periodicos Utilizados
encontrados revisados
Gestao de documentos 1288 784 1
Conservacao de documentos 284 155 1
Tipologia documental 976 765 -
Terceiro Setor 1259 755 -

Fonte: Dados da pesquisa.

Base de Dados da Coordenagao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel

Superior (CAPES), que contribuiu para o desenvolvimento e concretizacao dessa
pesquisa, através das informacdes ja constituidas em trabalhos académicos de
pesquisadores da area especifica de cada assunto.
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2.2 CAMPO EMPIRICO

O Complexo onde se encontra toda parte administrativa do sistema, inclusive
o setor de arquivo e em que é desenvolvida grande maioria das atividades
referentes aos eixos de atuagédo da Fundacao Cidade Viva (FCV).

A Fundacao Cidade Viva (FCV) foi instituida no dia 01 de Julho de 2008, com o
objetivo de cuidar de toda a agao social do Sistema Cidade Viva, em parceria com a
Ilgreja e outras instituicbes cujos objetivos sejam compativeis. Foi declarada
Instituicdo de utilidade puUblica municipal, através da Lei n. 11.491/08 (JOAO
PESSOA, 2008); no Conde, através da Lei n. 618/2010 (CONDE, 2010), de utilidade
publica estadual, através da Lei n. 9.313/2010 (JOAO PESSOA, 2010). E por fim, de
utilidade publica federal, sob o processo de numero 08071.003988/2012-89, no dia
26/09/2013, gerando a portaria 3.101/2013 (BRASIL, 2013). Seu objetivo geral
consiste em promover a dignidade do ser humano e preservar 0 meio ambiente,

através de agoes voltadas ao desenvolvimento integral de suas potencialidades.

Imagem 1 - Sistema Cidade Viva

Fonte: Arquivo Cidade Viva, 2014.
Fotografo: Tareb Edson

A instituicdo que é subdividida da seguinte maneira: Fundacao Cidade Viva
(FCV); Associacao Evangélica Primeira Igreja Batista Bessamar (AEIPBB); Escola
Internacional Cidade Viva (EICV); Restaurante e Cafeteria Cidade Viva (RCCV);
Nucleo de Apoio Integral (NAI); Centro de Recuperacado Cidade Viva (CRCV) e
Centro de treinamento Cidade Viva (CTCV).
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Imagem 2 — Centro de Convencoes Cidade Viva

Fonte: Arquivo Cidade Viva, 2011.
Fotografo: Tareb Edson.

Pelo Centro de Convencgdes Cidade Viva passam mais de 3.000 pessoas
semanalmente, realizando atividades direcionadas a Igreja ou a Fundagao, além de
funcionarios e visitantes vindos de toda parte do mundo em fungdo dos projetos

sociais que a instituicao desenvolve.

Imagem 3 — Escola Internacional Cidade Viva

Fonte: Arquivo Cidade Viva, 2014.
Fotografo: Tareb Edson

A Escola Internacional Cidade Viva (EICV) surgiu no ano de 2010. Composta
de turmas do Maternal ao Ensino Médio, sendo a primeira escola bilingue da
Paraiba em tempo integral e a Unica com High School americano; oferecendo aos

alunos a graduacao americana e brasileira.
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Imagem 4 - Restaurante e Cafeteria Cidade Viva

Fonte: Arquivo Cidade Viva, 2010.
Fotdgrafo: Tareb Edson

O Restaurante Cidade Viva oferece uma alimentacdo saudavel e
acompanhamento nutricional aos alunos e colaboradores, servindo mais de 1.300
refeicbes diarias.

Imagem 5 — Nucleo de Apoio Integral - NAI
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Fonte: Arquivo Cidade Viva, 2014.
Fotografo: Tareb Edson.

O Nducleo de Apoio Integral (NAI) é localizado na Cidade do Conde, mais
especificamente na comunidade de Terras Belas. O NAI € uma das ramificagcdes da
Fundacao Cidade Viva que desenvolve atividades voluntarias para os moradores,
como por exemplo: agcdes médicas, odontoldgicas, juridicas, de beleza e saude. Tem
focado com mais intensidade nas praticas de ressocializagdo de pessoas — na
imersao no mercado — de trabalho por meio de cursos profissionalizantes.
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Imagem 6 — Centro de Recuperagao Cidade Viva
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Fonte: Arquivo Cidade Viva, 2013.
Fotografo: Tareb Edson.

Na Casa de Recuperacao para dependentes quimicos, localizada na BR 101
Sul — Km 8 Fazenda Firmeza, sdo recebidas pessoas com dependéncia quimica,
oferecendo um tratamento digno com o objetivo de “liberta-las” do vicio através de

um trabalho de ressocializagao.

Imagem 7 — Centro de Treinamento Cidade Viva

Fonte: Arquivo Cidade Viva, 2014.
Fotografo: Tareb Edson

No Centro de Treinamento de lideres acontecem diversas acdes, dentre as
quais voltadas para a capacitacdo de liderancas e outras atividades decorrentes de
todo o Sistema Cidade Viva.

Diante da realidade das igrejas de épocas mais antigas, as mesmas nao
dispunham de uma estrutura organizacional instituida, nem como o setor publico
nem como o setor privado. Entdo, surge a Fundacado Cidade Viva, buscando

encontrar um formato organizacional apropriado e, durante esse processo, deu-se
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inicio a uma série de mudancas e inser¢oes de ferramentas de mercado, adaptando-
as a sua realidade do Terceiro Setor.

Obtendo um reconhecimento da sociedade e de importantes instituicbes
publicas e privadas, a Fundagéo Cidade Viva estabeleceu diversas parcerias em prol
da realizacdo de seus objetivos, a saber: Centro de Integracdo Empresa Escola
(CIEE); Instituto Brasileiro de Educacdo e Meio Ambiente (IBRAEMA); Fundacao
Espaco Cultural da Paraiba (FUNESC); Tribunal de Justica do Estado da Paraiba
(TJPB); Defensoria Publica do Estado da Paraiba (DPE/PB); Ordem dos Advogados
do Brasil (OAB); Lifeway Christian Resources of The Southern Baptist Convention;
Fundacdo de Desenvolvimento da Crianga e do Adolescente “Alice de Almeida”
(FUNDAC); Ministério Publico do Trabalho (MPT); Conselho Nacional de Justica
(CNJ).

Com o objetivo de sempre buscar a dignificacao do ser humano, proporcionar-
Ihe uma melhor qualidade de vida e contando com a colaboracdo de mais de mil
voluntarios, a Fundagédo Cidade Viva desenvolve suas atividades a partir de sete
eixos de atuagdo, os quais resumem seus objetivos especificos: Educacgao, esporte
e cultura; Saude; Geracao de emprego e renda; Meio ambiente; Apoio a familia;
Etica, direito e cidadania e a Promogao dos valores cristaos.

O arquivo na instituicdo tem a finalidade de atender as necessidades de todo
o sistema. O mesmo dispde de documentos de valores correntes, intermediarios e
permanentes, com frequentes acessos por parte dos seus gestores, comportando
varios fundos arquivisticos, composto por diversas tipologias documentais, tais
como: audiovisuais, fotograficos e administrativos. Todas essas acbes tém como
objetivo a preservacao e a disponibilizacao da informacao gerada no dia a dia de
suas atividades. Vale salientar que, anualmente, pelo fato de ser uma instituicédo de
Terceiro Setor, a Fundacao Cidade Viva (FCV) presta contas ao Ministério Publico
(MP) de todas as informacdes geradas pelo arquivo da instituicéo.

O prédio da FCV localiza-se na Rua Luzia Simdes Bertoline, 100, Aeroclube —
Jodo Pessoa - PB. CEP: 58036-630. Tel.: (83) 30417471. E-mail:
cidadeviva@cidadeviva.org.
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2.3 INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

Utilizamos como instrumento de coleta de dados a observacao participante e
o diario de bordo ou diario de anotagbes. Para Richardson (2011, p. 259), “a
observacédo é a base de toda investigacdo no campo social, podendo ser utilizado
em trabalho cientifico de qualquer nivel, desde o mais simples estagio ate o mais
avancgado”.

Foram observados todos os setores e suas respectivas atividades de toda a
Fundacdo Cidade Viva na tramitacdo da informagdo e producdo de sua massa
documental; para que venham a ser aplicados os conceitos arquivisticos cabiveis no
desenrolar da gestdo nos documentos durante a implantagcédo do arquivo.

Para Marconi e Lakatos (2008, p. 192), “a observacéo € uma técnica de coleta
de dados para conseguir informacdées e utilizar os sentidos na obtencdo de
determinados aspectos a realidade. Nao consiste apenas em ver e ouvir, mas
também em examinar fatos ou fendmenos que se desejam estudar”.

Essa atividade foi desenvolvida de maneira sistematica e participativa. Ainda
de acordo com Marconi e Lakatos (2008, p. 195), “sera sistematica para que se
tenha uma linha de pensamento mais regrada e estruturada, possibilitando a
utilizacdo de alguns instrumentos de pesquisa, como por exemplo: anotacoes,
quadros ilustrativos, escalas”. Sabendo o pesquisador 0 que se deseja alcancgar e
detectando aquilo que néo seja necessario ja eliminando do seu campo de pesquisa.

Sendo uma observagao participativa, porque o pesquisador interage com o
todo, infiltrando-se por completo no grupo, fazendo parte totalmente dele,
participando de suas atividades, colhendo informagcées em que ele mesmo as ajuda
a desenvolver. Segundo Mann (1970, p. 96), “a observagdo participante é uma
‘tentativa de colocar o observador e o observado do mesmo lado, tornando-se o
observador um membro do grupo de molde a vivenciar o que eles vivenciam e
trabalhar dentro do sistema de referéncia deles".

A observacdo encaixa-se em qualquer pesquisa cientifica, oferecendo a
flexibilidade de se conectar a outros tipos de coleta de dados, ou seja, € uma
ferramenta imprescindivel na obtengdo da informagédo; dos pontos as vezes néo
percebidos, mas primordiais para qualquer tipo de pesquisa.

Ja no diario de bordo registra-se por escrito — em um caderno — nossa
percepcao dos fatos, falas, vivéncias durante o periodo de pesquisa, que ocorreu
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entre agosto de 2013 a maio de 2014. As impressbes obtidas referem-se a

narrativas de cunho pessoal e datadas dia apds dia no campo de estagio.

3 HISTORIA DOS ARQUIVOS

Desde a Antiguidade a informacéao era produzida e 0 homem necessitava de
uma forma que pudesse se expressar. Para isso, utilizava variados tipos de suportes
que pudessem servir como ferramentas para o registro de suas atividades, sendo
estes seus primeiros métodos de registros de informacgdes. Tais informacdes hoje
nos servem para conhecimento sobre como as sociedades se originaram, a
evolucao dos povos e a trajetoria do homem ao logo do tempo.

Para que se chegue a esses dados, o historiador se vé na obrigacdo de
analisar, estudar e interpretar os relatos histéricos deixados por uma sociedade em
determinado local, através da consulta das informacdes contidas nos mais diversos
registros.

De acordo com Mota e Braick (2002, p. 9):

as fontes histéricas sdo muitas e bastante variadas. Elas podem ser
encontradas em forma de documentos oficiais ou particulares (de empresas
ou pessoas), publicagdes cientificas, imprensa (livros, revistas e jornais),
letras de musica, inscricbes em monumentos, dados estatisticos, pinturas,
esculturas, construgdes, filmes, videos, fotografias, discos, roupas,
chapéus, calcados, utensilios domésticos, joias, moedas, enfim, qualquer
objeto criado pelo homem e que seja capaz de transmitir ou conservar uma
informacao.

Com o surgimento da escrita e o registro das informacdes, as sociedades
evoluiram e as formagdes dos sistemas de governo foram surgindo, junto com o
povoamento e as relagbes comerciais, aprimorando os meios de registros dos
acontecimentos e decisdes a respeito de negédcios da época.

Através desses acontecimentos, os primeiros Centros de Documentacao “os
arquivos” comecaram a ser desenvolvidos e profissionais foram surgindo para que a
aplicacao do trabalho adequado nesses locais fosse feito.

Na Grécia, a responsabilidade desse tipo de trabalho era designada aos
principais magistrados da cidade. E a parte de desenvolver o trabalho arquivistico
era dirigida aos escravos qualificados, altamente instruidos, que soubessem

escrever e produzir documentos através de formas predefinidas.
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Em Roma esse trabalho era confiado aos magistrados encarregados de dar
assisténcia aos cbnsules em questdes financeiras (ROUSSEAU e COUTURE,
1998). Na Franca, com a realizacdo de uma assembleia durante a Revolucéo
Francesa, foi eleito Armand Gaston Camus, primeira pessoa designada para atuar
na execugao de tarefas relativas aos arquivos. Para Paes (2004, p. 15):

Logo que os povos passaram a um estagio de vida social mais organizado,
os homens compreenderam o valor dos documentos e comegaram a reunir,
conservar e sistematizar os materiais em que fixavam, por escrito, o
resultado de suas atividades politicas, sociais, econémicas, religiosas e ate
mesmo de suas vidas particulares. Surgiram, assim, os arquivos, destinados
nao sé a guarda dos tesouros culturais da época, como também a protegao
dos documentos que atestavam a legalidade de seus patriménios, bem
como daqueles que contavam a historia de sua grandeza.

Com o aumento dessas atividades veio também o boom da informagao. O
acumulo de massa documental e a ndo organizacdo da mesma tem sido o dilema de
muitas instituicdes nos dias atuais.

As atividades inerentes a essas instituicbes giram em torno da criacao e
tramite dessas informagdes em que as organizagcdes tem procurado aplicar uma
gestdo documental nos seus arquivos. Toda instituicdo, no desenvolver de suas
atividades, produz documentos para que venham a comprovar o que foi realizado.

O primeiro arquivo nacional foi criado durante uma assembleia nacional na
Franca, no auge da Revolucdo Francesa em 1789, com a preocupacao de
salvaguardar os documentos referentes a sociedade. Depois de um ano, por decreto
de 12 de setembro de 1790, ficou conhecido como o Archives Nationales de Paris,
primeiro arquivo nacional criado no mundo. (SCHELLENBERG, 2006).

Em 14 de agosto de 1838 foi criado o arquivo central da Inglaterra, n&o pela
mesma razdo do arquivo da Franca, mas de ordem pratica e cultural, ideia
proveniente de historiadores com o intuito de que o publico tomasse conhecimento
dos documentos. O Public Record Office como ficou conhecido, € um d&rgéo
independente ndo sendo subordinado a nenhum ministério, tendo o foco somente na
documentagéo do governo central (SCHELLENBERG, 2006).

Por volta de 100 anos mais tarde surge o terceiro arquivo nacional, desta vez
nos Estados Unidos, em 19 de junho de 1934. Depois de enfrentar diversos
problemas com a seguranca de sua massa documental — como desorganizacéao e
incéndios que levaram a perda de diversos documentos valiosos — 0 presidente
Rutherford B. Hayes recomendou a criagdo do arquivo nacional para efeito de
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preservacao de sua memoria. Em 1910, requereu ao Congresso a constru¢ao de um
depdsito nacional para ajuntamento dos documentos referentes ao governo, sé em
1933 iniciou-se a construcao desse edificio (SCHELLENBERG, 2006).

Por diversas razbes esses paises decidiram realizar a criagcdo de seus
arquivos nacionais, com a perspectiva de guardar e preservar suas massas
documentais, além da eficiéncia e seguranca que o setor publico passaria a ter
durante o tramite de suas informagdes. Outra questdo seria a percepg¢dao das
pessoas para com esses centros de documentagdo, ndo os vendo somente como
depoésitos de papéis, e sim, como unidades informacionais e culturais. Finalmente,
varios foram os beneficios conquistados pela sociedade, passando de um modelo
antigo para um novo, corroborando em suas questfes sociais, politicas e
econdémicas.

O arquivo tem como principal objetivo oferecer a instituicdo tudo o que ela
necessita quanto a preservacdo de sua memoéria e a gestao aplicada em sua massa
documental. Também, multiplos beneficios a contar da criacdo documental,
protecdo, tramite informacional e até mesmo na difusédo cultural dos mesmos.

De acordo com a Lei n. 8.159 (BRASIL, 1991), também conhecida por Lei de

Arquivo, em seu art. 2°, consideram-se arquivos:

os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgaos publicos,
instituicoes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer
que seja o suporte da informacao ou a natureza dos documentos.

A Lei de Arquivo foi criada para nos garantir um processo seguro no que diz
respeito ao manuseio e gestdo dos documentos referentes as entidades publicas,
privadas ou de Terceiro Setor. Ainda, cumprindo as regras por ela estabelecidas,
fazendo com que esses espacos obtenham compacidade no desenvolver de suas
atividades para chegar ao fim desejado, que é a preservacao de suas informacoes.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica conceitua arquivo como
sendo o “conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independente da natureza dos suportes” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 6).

Os documentos sdo organizados através da aplicacdo de métodos
arquivisticos que comprovem atividades realizadas e em sua maioria necessitam ser
preservadas.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.159-1991?OpenDocument
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O arquivo é “a consciéncia histérica” da administracdo. Também, pode sé-lo
relativamente a comunidade se souber captar as potencialidades que, nesse
sentido, Ihe oferece seu acervo (BELLOTTO, 2006, p. 228).

Cabe ao arquivo outra fungao ainda pouco explorada no Brasil: a de distingui-
lo como sendo uma entidade de cunho social, através da realizagcdo de debates,
palestras, seminarios, exposi¢cdes, dentre outros. E por conseguinte, com a
finalidade de aproximar o publico em geral, tornando-os parte integrante; mostrando
que o Arquivo, além de exercer sua finalidade inicial, pode se tornar um espago de
difusdo cultural e assisténcia educativa. De acordo com Bellotto (2006, p. 228),

cabem ao servigo de difusado cultural duas vias contrarias de agao: a que
lanca elementos de dentro do arquivo para fora, procurando atingir um
campo de abrangéncia cada vez mais amplo, e a que permite o retorno
dessa mesma politica, acenando com atrativos no recinto do arquivo.

O arquivo nos proporciona varias formas de utilizagdo para busca de
informagdes e conhecimentos, seja para fins educacionais, culturais ou histéricos.
Ele nos remete a sua importancia para a memoria e a tomada de decisdes, quase

sempre administrativas.

3.1 IMPORTANCIA DO ARQUIVO PARA A MEMORIA E TOMADA DE DECISOES

Segundo Jardim (1995, p. 1):

recorre-se atualmente, com muita frequéncia, a tematica da memoria,
expressao de interesses e paixdes e objeto de um campo interdisciplinar.
Diversos termos tendem a ser associados a meméria: resgate, preservacao,
conservacgao, registro, selegao etc.

Através da memdria obtemos informacdes sobre fatos passados e que ainda
nos servem como prova ou lembranca. Esté ligada a identidade social, transmite a
histéria de um povo, de objetos, de acontecimentos, nos remetendo a especificidade
de cada um.

Conservamos informagcdes com o aperfeicoamento da meméria, sobre fatos
passados em que a qualguer momento podemos nos remeter a eles como
lembranca, atualizando-os ou interpretando-os, criando desta forma um novo

contexto.
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Situagdes contrarias surgem se nao forem aperfeicoados os lugares onde
essa memoria seja o fator primordial sobre acontecimentos ali contidos. Com o
avanco tecnoldgico, com a nao preocupagdo de té-lo como um processo de
construgao social, com o surgimento de novos métodos de transmissdo e recepgao
de informacao, passa-se a ter um sentimento de que a memoria pode desaparecer
mais rapido, se ndo soubermos trabalhar essas diretrizes em conjunto.

Para Nora (1993, p.15), a memoria verdadeira, transformada por sua
passagem em histéria, da lugar a uma memoria arquivistica, ou seja, “a constituicao
vertiginosa e gigantesca do estoque material daquilo que nos € impossivel lembrar”.

O arquivo passa a ser o0 objeto primordial para a memoria. Nele estdo
contidas todas as informagdes de fatos passados em diversos tipos de suporte, de
maneira organizada, tratada e conservada. Com o passar do tempo e o0 surgimento
de novos meios de comunicacao e transmissao informacional viu-se a necessidade
de concentrar tudo em um sé lugar, disseminando assim, essa informacao para
preservacao e acesso quando necessario.

E o setor que contém documentos informacionais que serve de apoio na
busca sobre determinado assunto, sendo ele pessoal ou administrativo. Ele ira sanar
as dificuldades em se ter determinadas informagdes em um curto espaco de tempo,
desta forma, atendendo as necessidades nos diversos niveis da administracao,
caracterizando-se como objeto primordial para a tomada de decisdes
organizacionais.

No processo da tomada de decisbes de acordo com Moresi (2000, p. 18):

o volume de informacdes e dados colocados a disposi¢cdo do decisor deve
ser na medida certa. Se este volume for excessivo, os dados e informagdes
pertinentes a solugdo do problema serdo mascarados por aqueles
considerados espurios. Para resolver esse problema, é necessario
escalonar a informacdo em uma hierarquia capaz de diferenciar as
necessidades nas diversas situagdes, o que reforca a importancia de
reconhecer que a informagao possui valor.

Com o ritmo de producédo informacional que vivenciamos hoje, o arquivo
desenvolve sua fungéo principal: disponibilizar as informagdes na hora certa e de
acordo com que seja a necessidade do solicitante. Repassando somente o essencial
de forma precisa, para que nao venha ter um acumulo de informacdes e ela venha
se tornar obsoleta. Transferindo desta forma confiabilidade e credibilidade no
trabalho desenvolvido para o usuario.
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3.2 DOCUMENTO DE ARQUIVO

Documento é o objeto em que estdo contidas todas as informacdes
registradas de acontecimentos ou decisdes, independente de como seja seu
suporte. Como conceitua Bellotto (2006, p. 35):

é qualquer elemento grafico, iconografico, plastico ou fonico pelo qual o
homem se expressa. E o livro, o artigo de revista ou jornal, o relatério, o
processo, o0 dossié, a carta, a legislagao, a estampa, a tela, a escultura, a
fotografia, o filme, o disco, a fita magnética, o objeto utilitario etc., enfim,
tudo o que seja produzido, por motivos funcionais, juridicos, cientificos,
técnicos, culturais ou artisticos, pela atividade humana.

O grande aumento da produgdo documental estd relacionado também a
ampliacdo gradativa da populacdo e das atividades inerentes as acgobes
governamentais. Devido a isto, criando novos depésitos informacionais, o0s
“‘arquivos” e a ascensao de novos profissionais que desenvolvam o trabalho
adequado visando a identificagdo, organizacdo e preservacdo dessa massa
documental.

Para Gongalves (1998, p. 25), “a identificacdo dos documentos de arquivo é o
primeiro passo para sua organizacdo e guarda adequada. Na identificacdo, é
fundamental que tenhamos como referéncia os elementos caracteristicos dos
documentos”. Elementos esses, que se subdividem em: suporte, forma, formato,
género, espécie, tipo e contexto de producgéao.

Os documentos sao produzidos por instituicbes publicas ou privadas e
também podendo ser parte de arquivos pessoais que venham comprovar
acontecimentos relativos a cada um e uma organicidade entre si. O arquivo sera o
responsavel por receber e preservar essa massa documental, respeitando uma
classificacao ja existente ou aplicando a que se adeque a cada caso.

De acordo com Paes (2004, p. 29), “os documentos podem ser classificados
segundo o0 género e a natureza do assunto”. Quanto ao género, os documentos

podem ser:

- escritos ou textuais: documentos manuscritos, datilografados ou
impressos;

- cartograficos: documentos em formatos e dimensdes variaveis, contendo
representagdes geograficas, arquitetbnicas ou de engenharia (mapas,
plantas, perfis);
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- iconograficos: documentos em suportes sintéticos, em papel emulsionado
ou nao, contendo imagens estaticas (fotografias, diapositivos, desenhos,
gravuras);

- filmograficos: documentos em peliculas cinematograficas e fitas
magnéticas de imagem (tapes), conjugados ou nao a trilhas sonoras, com
bitolas e dimensées variaveis, contendo imagens em movimento (filmes e
fitas videomagnéticas);

- sonoros: documentos com dimensbes e rotagdes varidveis, contendo
registros fonograficos (discos e fitas audiomagnéticas);

- micrograficos: documentos em suporte filmico resultante da
microrreproducdo de imagens, mediante utilizagdo de técnicas especificas
(rolo, microficha, jaqueta, cartdo-janela);

Informaticos: documentos produzidos, tratados ou armazenados em
computador (disquete, disco rigido — winchester -, disco 6ptico).

A classificacdo que orienta o profissional arquivista durante a identificacao
das tipologias documentais do processo de reconhecimento e organizacdo do
arquivo, deve ser aplicando desta maneira, de acordo com a classificacao na massa
documental analisada.

Quanto a natureza do assunto, os documentos podem ser ostensivos ou
sigilosos. Ostensivos, quando a divulgacdo nao prejudica a administracdo e
sigilosos, quando o documento necessita de reconhecimento restrito (MIRANDA,
2010).

Observamos dessa forma o valor e a abrangéncia de como pode ser um
documento, pois ele é o que vai delinear e comprovar as decisdes das organizagdes
ou pessoas; sendo um instrumento de prova sobre os acontecimentos. Os
documentos, geralmente, sofrem diversas alteracbes com o passar dos anos,
alteracdes essas que dependendo de como tenha sido, devem ser percebidas pelo

arquivista qualificado para o melhor manuseio e preservagao dos novos modelos.

3.3 CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS

Na vida nascemos, vivemos e morremos. Durante esses trés ciclos
desenvolvemos diversas atividades, agdes pelas quais determinam o nosso papel
como principais atores em cada um deles. Etapas que nos permitem ou néo
avancar, dando oportunidade de continuidade na evolugcdo do nosso carater,
cumprindo cada passo e deixando o legado de dever cumprido, ou caso contrario,
corremos o risco de no meio do caminho sermos interrompidos.
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Desta forma acontecem com os documentos, eles sdo criados com a
finalidade de comprovar algo, passando também por trés fases, que na a
Arquivologia definimos como a “Teoria das Trés Idades ou Ciclo Vital dos
documentos”, que sdo: corrente, intermediaria e permanente.

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia, “o ciclo vital é a
sucessao de fases pelas quais passam os documentos de um arquivo, da sua
producado a guarda permanente ou eliminagéo” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 47).

Fases essas que tramitam os documentos dentro da instituicdo, cumprindo
seu valor de prova, podendo nao ter mais utilidade durante seu percurso ou chegar
ao seu destino final para arquivamento por tempo determinado ou eliminacgao.

Para Rousseau Couture (1998, p.111),

quer faga parte integrante do arquivo de uma pessoa fisica ou do de uma
pessoa moral, qualquer documento de arquivo passa por um ou mais
periodos caracteristicos pela frequéncia e tipo de utilizagdo que dele é feita.
Fala-se entdo do ciclo de vida do documento que, tal como a nogao de
fundo ou principio da proveniéncia, faz parte das bases em que assenta a
arquivistica contemporanea.

A aplicagdo dos conceitos arquivisticos referente ao manuseio dos
documentos em cada etapa do seu ciclo de vida disponibiliza para o profissional
arquivista: seguranca e mais agilidade no que diz respeito ao tramite e elaboragéo
de atividades diretas a serem implantadas durante a vida util e utilizacdo de cada
documento de arquivo.

A Arquivologia divide o ciclo de vida do documento em trés etapas:

Quadro 2 - Etapas do ciclo de vida dos documentos.

)

Ciclo de vida
do cumento

X

N N

Atividade: Semiatividade: Inatividade:
Fase Corrente Fase Intermediaria Fase Permanente
SN SN S

Fonte: Dados da pesquisa, baseados em Rousseau e Couture (1998)

As fases que possuem cada uma sua peculiaridade e tem sua maneira de

lidar com cada documento, no que se refere a sua organizagdo, conservacao,
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acondicionamento; facilitando seu tramite quando assim tiver cumprido sua funcgéo
em cada periodo.
Essas atividades sao definidas por Valette (1973, p. 63), como as trés idades

dos arquivos, sendo assim descritas:

1. Arquivo de primeira idade ou corrente, constituido de documentos em
curso (emprestados a outros setores com relativa frequéncia) ou
consultados frequentemente, conservados nos escritérios ou nas
reparticbes que o0s receberam e os produziram ou em dependéncias
proximas de facil acesso”. Por documentos em curso, entende-se que,
nesta fase, os documentos tramitam bastante de um setor a outro, ou seja,
podem ser emprestados a outros setores para atingir a finalidade para o
qual foram criados, o que nao quer dizer que, necessariamente, tais
documentos devam estar tramitando todo o tempo.

2. Arquivo de segunda idade ou intermediario, constituido de
documentos que deixaram de ser frequentemente consultados, mas cujos
6rgdos que os receberam e os produziram podem ainda solicita-los, para
tratar de assuntos idénticos ou retomar um problema novamente focalizado.
Nao ha necessidade de serem conservados proximos aos escritorios. A
permanéncia dos documentos nesses arquivos € transitoria. S&o por isso
também chamados, em alguns paises que adotam esta teoria, de limbo ou
purgatério.

3. Arquivo de terceira idade ou permanente, constituido de documentos
que perderam todo valor de natureza administrativa e que se conservam em
razao de seu valor histérico ou documental e que constituem os meios de
conhecer o passado e sua evolugdo. Estes sdo os arquivos propriamente
ditos, pois ali os documentos séo arquivados de forma definida.

O ciclo de vida dos documentos necessita de outros aspectos para que seja
compreendido com clareza. Sao atribuidos valores a documentagdo para que se
tenha uma visdo mais delineada da finalidade dele em cada fase, enquanto houver
valor a instituicdo o mantera sob sua guarda. Chamaremos esses valores de
primario e secundario.

O valor primério refere-se aos documentos utilizados pela instituicdo no
decorrer de suas atividades e em tomadas de decisdes, sendo utilizado somente
para fins administrativos, destacando-se como um valor temporario (ANDRADE,
2009).

O valor secundario ou podendo ser conhecido também como histérico, utiliza
os documentos para diferentes fins transformando-os em fontes de pesquisa para
usuarios seja eles internos ou externos, ndo perdendo jamais a sua esséncia
(ANDRADE, 2009).

O documento, além do tramite j& existente de uma etapa para outra, também
possui um prazo de guarda independente da fase em que esteja, seja no arquivo
corrente ou intermediario. Este prazo esta ligado ao valor atribuido a cada um, desta
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forma, determinando o tempo necessario que 0 mesmo passara em cada arquivo.
De acordo com a frequéncia que as informacbes sao consultadas e usadas:
analisando se existe a utilizagdo das mesmas informagdées em outras fontes, pela
necessidade que se tem de té-los arquivados, em virtude das rotinas administrativas
e tendo também a preocupacao de conferir a existéncia de leis ou decretos que nos
garantam a prescricao legal dos documentos (MIRANDA, 2010).

Com relagdo a destinagao final dos documentos, alguns possuem valor
temporario, quando ja tiverem cumprido o propdsito para o qual foram criados, ndo
passando nenhum valor histérico, podendo ser eliminados de acordo com decisdes
arquivisticas tomadas junto a administracdo. Outros documentos ja possuem valor
permanente, com razdes histdricas em sua esséncia, ndao podendo ser jamais
eliminados, além disso, devem seguir 0s principios adequados para sua preservacao
e arquivamento.

Para Paes (2004, p. 105), devido a essas diferencas relativas ao valor e a
frequéncia de uso dos documentos, a avaliacdo, a selecdo, a eliminacdo de
documentos devem ser cuidadosamente estudadas, planejadas e implantadas.

Um dos instrumentos que utilizamos na decisdo de eliminacdo documental é
a chamada Tabela de Temporalidade, ela determinara o prazo de guarda dos
documentos em qualquer que seja a fase que ele esteja.

Para Miranda (2010, p. 28):

cada instituicao criara a sua tabela, que devera contemplar o conjunto de
documentos existentes nela. Uma vez concluida e aplicada a Tabela de
Temporalidade, eventuais alterages ou inclusées deverdo ser submetidas
a Comissao que a criou, a fim de serem novamente avaliadas. Na tabela,
cada documento ter4d seu préprio prazo para as fases corrente e
intermediaria, bem como a destinacdo final (eliminagdo ou recolhimento
para guarda permanente). Portanto, ndo ha prazo de guarda padrdo nem
méximo para os documentos nas fases corrente e intermediaria; cada
documento tera seu proprio prazo, de acordo com o estabelecido pela
Comissao de Analise quando da elaboracao da tabela.

A Tabela de Temporalidade auxiliara o profissional arquivista e a instituicao a
estabelecer os prazos de guarda para os documentos durante o processo no tramite
em suas fases do ciclo de vida documental.

O ciclo de vida dos documentos é considerado um dos fundamentos da
Arquivologia. Trata-se das fases pelas quais sdo qualificados os valores atribuidos
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aos documentos, estabelecendo uma certa precisdo na organizacao das trés etapas

de tramitacao documental, didaticamente apresentado no Quadro 3:

Quadro 3 - Ciclo de vida dos documentos

O ciclo de vida dos documentos e o0s arquivos

Proveniéncia interna Proveniéncia externa
A criacao ou recepgao dos documentos 100%
dos documentos
Arquivos correntes Valor primario Conservacao nos espa- Eliminacao
documentos ativos ¢os administrativos de documentos
inativos
Transferéncia
Arquivos intermédios Valor primario Deposito de arquivos Eliminacao
Documentos apresentando uma intermédios de documentos
semiativos ptilizagéao reduzida inativos
DO VALOR PRIMARIO AO VALOR SECUNDARIO
Arquivos \Valor secundario  [[Depésito dos arquivos 5-10%
definidos definidos de todos os documentos
recebidos ou criados

Fonte: Rousseau e Couture (1998, p. 126).

O ciclo de vida dos documentos é considerado um dos fundamentos da
Arquivologia. Trata-se das fases pelas quais sdo qualificados os valores atribuidos
aos documentos, estabelecendo uma certa precisdo na organizacao das trés etapas

de tramitacao documental.
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3.4 CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

Para Gongalves (1998, p. 25), “a identificagcdo dos documentos de arquivo é o
primeiro passo para sua organizagdo e guarda adequada. Na identificacdo, é
fundamental que tenhamos como referéncia os elementos caracteristicos dos
documentos”.

Elementos esses que se subdividem em: suporte, forma, formato, género,
espécie, tipo e contexto de produgcao. Segundo Gongalves (1998, p. 18), “por mais
variados que sejam os documentos costumam apresentar elementos caracteristicos
comuns”.

De acordo com Rousseau e Couture (1998, p. 90),

para que haja a ordem administrativa necessaria a organizagdo dos
documentos nas unidades e que possam ser utilizadas e exploradas as
informacdes que eles contém, e para que esteja presente em toda a sua
plenitude de testemunhos, os arquivos devem desenvolver-se num contexto
particular: o fundo de arquivo.

As particularidades dos diferenciados suportes de informagdes requerem
conhecimentos especializados a fim de assegurar uma gestéao eficiente. Temos que
conhecer o documento desde o seu surgimento, sua estrutura e para que ele foi
criado.

3.4.1 Quanto ao género

Quanto ao género, a classificacdo dos documentos se da da seguinte forma:
1) documentos iconograficos; 2) documentos filmograficos; 3) documentos sonoros;
4) documentos cartograficos; 5) documentos informaticos; 6) documentos textuais; 7)
documentos micrograficos.

Os Documentos Iconograficos sdao aqueles que a informacgao é transmitida
através de imagens, elas estdo de forma estatica, exemplo: desenhos, fotografias.

Os Documentos Filmograficos sdo os documentos que se dispdem em
formato de videos ou filmagens, conservadas as caracteristicas de cada suporte.

Os Documentos Sonoros sido referentes aos arquivos que estejam
disponiveis em forma de audios, exemplo: fitas cassetes, gravacao de voz, musicas,
etc.
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Os Documentos Cartograficos sao documentos que representam uma area
maior de forma reduzida, exemplo: os mapas que representam as superficies da
Terra e plantas de casas.

Os Documentos Informaticos sao tipos de documentos que necessitam de
algum equipamento eletronico para serem lidos e ja foram criados em meio digital,
exemplo: planilhas Excel, arquivos em word.

Os Documentos Textuais sdo referentes aos documentos em sua maioria
administrativos, dispostos de forma escrita ou textual, exemplo: relatorios, contratos,
atas de reunioes.

Ja os Documentos Micrograficos sdo em sua espécie de microfiimes e

microfichas, documentos em microformas.
3.4.2 Quanto a espécie

Miranda (2010 p. 23) afirma que,

denomina-se espécie de um documento o seu aspecto formal, ou seja, a
aparéncia que assume a partir das informacoes nele contidas. Em geral, ha
nas instituicbes diversas espécies de documentos como oficios,
memorandos, atas, declaragdes, avisos, requerimentos etc.

7

A espécie do documento que o torna juridicamente vélido € através do
conteudo nele obtido, a estrutura diferenciara cada tipo documental, tornando-o
unico para sua utilizagdo e em seu contexto. “Espécie documental é a configuragao
que assume um documento de acordo com a disposicdo e a natureza das
informacodes nele contidas” (BELLOTTO, 2006, p. 56).

3.4.3 Quanto a tipologia documental

O tipo documental se da ao aspecto que o documento toma para si através da
atividade que ird desempenhar. E o ajuntamento da espécie com a atividade
designada para cada documento distinto, correspondendo a atividades
administrativas referentes a cada um.

A tipologia por suas caracteristicas intrinsecas atribui maior importancia ao
procedimento administrativo, privilegiando o conjunto organico no qual o documento
se situa e nao o “discurso” de cada um (HEREDIA HERRERA, 1982).
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3.4.4 Quanto a forma e ao formato

Quanto a forma, o documento é caracterizado através de como se deu a sua
construgdo até seu produto final, como por exemplo: o rascunho ou a minuta, o
original ou a cépia (MIRANDA, 2010).

O formato do documento é caracterizado através de como é composto o seu
aspecto fisico, ndo havendo a necessidade de levar em consideragdo as
informagdes nele armazenadas; sendo assim produzidos variadas formas de
suportes documentais, dentre elas: fichas, livros, cadernos, cartdes, folders, etc.
(MIRANDA, 2010).

3.4.5 Quanto a natureza do assunto

Os documentos podem ser ostensivos ou sigilosos quando a sua natureza de
assunto. Ostensivo, quando a divulgagdo do assunto contido na documentacdo néo
venha prejudicar as atividades administrativas; sigilosos, quando necessita de
medidas especiais para sua guarda e divulgacado totalmente restrita (MIRANDA,
2010).

Sendo o arquivo o elemento vital de uma administragdo, € natural que seja
visto como o “arsenal da administracao” e, ao mesmo tempo, como “o celeiro da
histéria” (BELLOTTO, 2006, p. 116).

3.5 GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

O aumento consideravel do funcionamento das gestdes administrativas junto
a eclosao de um aparato tecnoldgico, cada dia mais mutavel, traz consigo um
crescimento assustador de uma massa documental. Esta advinda de suas
respectivas atividades, corroborando para uma preocupacao cada dia mais latente
que € a aplicacao de uma gestdo documental. Tal gestao viabiliza a movimentacao e
traz mais funcionalidade a execug¢do das atividades, tornando-se desta forma, os
principais responsaveis por toda essa mudanca no que concerne a informacao
documental como seu principal objeto de trabalho.

Com o aumento das atividades administrativas, os progressos cientificos e a
explosao tecnoldgica — decorridas a partir do século XX com a Il Guerra Mundial, o
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controle e organizacao das Instituicoes referentes as massas documentais —,
saltaram de suas maos com uma produ¢ao a niveis nunca antes esperados, sendo
forcadas a buscar saida com o intuito de trazer de volta o dominio sob o que €
produzido através da aplicagdo da Gestao em seus documentos.

Torna-se cada vez mais necessaria a organizacao da informagéo produzida
pela instituicdo e por ela acessada. Organizacdo essa, estabelecida através de
varios métodos arquivisticos e por profissionais preparados para esse tipo de
atividade. Para Malheiro e Ribeiro (2011, p. 98) “a informagdo guarda-se para
“servir” de memoaria e organiza-se para poder ser acedida recorrentemente, ao longo
do tempo”.

Percebemos a necessidade de que a conduta de técnicas ja existentes,
aplicadas na gestdo dos documentos, seja padronizada desde a sua criacédo até sua
usabilidade final através da aplicacdo de métodos que venham a colaborar no
tramite e na preservacao da documentacao independentemente do periodo.

Métodos esses que sdo compostos pela Gestdo Documental segundo a Lei n.
8.159/1991 em seu art. 3%, que consiste em “conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua producgao, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para a
guarda permanente” (BRASIL, 1991).

Podemos entender que a gestdo de documentos tem a funcao: possibilitar
que as atividades administrativas sejam executadas com eficiéncia, controlando a
movimentacdo da documentacdo dentro da instituicdo a partir do planejamento,
organizacao e aplicacdo de técnicas (desde a criacdo do documento ao seu
acondicionamento) na utilizacdo de equipamentos adequados, capacitagdo de
colaboradores. E assim, contribuir para o aperfeicoamento e facilitacdo do ciclo
documental, controlando as informagdes geridas e recebidas pela instituicao.

No que tange a aplicacdo de uma Gestao de documentos, segundo Miranda

(2010, p. 63), para que ela aconteca tem que ter como base os seguintes objetivos:

1 Assegurar, de forma eficiente, a produgdo, a administracao,
manutencao e destinacdo de documentos;

2 Garantir que a informagao governamental esteja disponivel quando e
onde seja necessaria ao governo e aos cidadaos;

3 Assegurar a eliminagcdo dos documentos que ndo tenham valor
administrativo fiscal, legal ou para a pesquisa cientifica;
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4 Assegurar o uso adequado da micrografica, processamento
automatizado de dados e outras técnicas avancadas de gestdo da
informacao;

5 Contribuir para o acesso e a preservagdo dos documentos que
merecam guarda permanente por seus valores histérico e cientifico.

Para que se tenha um resultado positivo no desenvolvimento e aplicacdo da
gestdo documental, faz-se necessario o destaque e conhecimento das trés fases
basicas dessa gestdo, que sdo: a produgéao, a utilizagdo e a destinagdo. De acordo
com Paes (2004, p. 54), a reproducao de documentos refere-se a,

elaboracdo dos documentos em decorréncia das atividades de um 6rgao ou
setor. Nesta fase, o arquivista deve contribuir para que sejam criados
apenas documentos essenciais a administracdo da instituicdo e evitadas
duplicacdo e emissao de vias desnecessarias; propor consolidacio de atos
normativos alterados ou atualizados com certa frequéncia, visando a
perfeita compreensao e interpretacao dos textos; sugerir criagdo ou extingao
de modelos e formulérios; apresentar estudos sobre a adequacdo e o
melhor aproveitamento de recursos reprograficos e informaticos; contribuir
para a difusdo de normas e informagdes necessarias ao bom desempenho
institucional; opinar sobre escolha de materiais e equipamentos; participar
da selecdo dos recursos humanos que deverdo desempenhar tarefas
arquivisticas e afins. Em resumo, a gestdo de documentos assumiu nas
instituicoes papel tao relevante quando a gestdo de materiais e de recursos
humanos, embora ainda n&o seja assim reconhecido.

O arquivista é o responsavel pela aplicagdo de métodos que venham a
auxiliar desde a criagdo, tramite e arquivamento dos documentos. Na fase de
reproducdo, o profissional deve auxiliar a administragcdo para que se criem
documentos que venham realmente servir em suas tomadas de decisdes, evitando a
emissao desnecessaria de vias e colaborando na reducao de custos.

O profissional arquivista aplicara instrumentos que sirvam a instituicdo, para
que esta aja adequadamente conforme cada tipo de documento: através da
aplicagéo de atos e normas; elaboracdo de novos métodos de registros no tramite
documental; apresentacdo de inovacdes no que se diz respeito a utilizacdo de
equipamentos adequados que venham suprir as necessidades da empresa e trazer
melhor acondicionamento a massa documental.

Ainda de acordo com Paes (2004, p. 54), a segunda fase se refere a

utilizagdo dos documentos que,

inclui as atividades de protocolo (recebimento, classificacdo, registro,
distribuicdo, tramitacdo), de expedi¢ado, de organizacdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria bem como a elaboracao de
normas de acesso a documentacao (empréstimo, consulta) e a recuperacao
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de informagbes, indispensaveis ao desenvolvimento de fungdes
administrativas, técnicas ou cientificas das instituicdes.

Na segunda fase, o fluxo que os documentos percorrem dentro da instituicao,
a aplicacao de instrumentos de controle e normas de acesso a massa documental;
nao esquecendo da guarda apds cessar seu tramite e a necessidade de té-los junto
auxiliando no desenvolvimento das atividades administrativas.

Para Paes (2004, p. 54), na terceira fase sdo abordadas a avaliagédo e a

destinagao dos documentos,

talvez a mais complexa das trés fases da gestdo de documentos, se
desenvolve mediante a andlise e avaliacdo dos documentos acumulados
nos arquivos, com vistas a estabelecer seus prazos de guarda,
determinando quais serdo objeto de arquivamento permanente e quais
deverdo ser eliminados por terem perdido seu valor de prova e de
informacao para a instituigao.

A terceira fase da gestdo de documentos € a que ira definir prazos de guarda
e a destinacao final de cada documento, analisando, selecionado e fixando esses
prazos. E ainda, determinando qual sera para eliminacdo ou para preservacao
permanente, acao essa, delimitada pela aplicacdo da tabela de temporalidade.

No que tange instituicdes de carater publico, conforme Bernardes (2008, p. 8),

para desenvolver as atribuicbes referentes a gestdo documental as
instituicbes arquivisticas estdo adotando a estratégia de criar, sistemas de
arquivo para integrar todos os 6rgaos e entidades da administragao publica,
tendo como 6rgao central a propria instituicdo arquivistica, isto é, o arquivo
Publico.

A implantacdo do arquivo tem a responsabilidade de atender as necessidades
da instituicdo no que diz respeito a criacdo, uso, tramite e arquivamento de suas
informagdes inseridas em suas massas documentais. Em muitos casos,
relacionados a uma base arquivistica ja existente e traz inUmeros beneficios,
corroborando para a integracao de todos seus setores.

Na constante busca pela informacgao, as instituicbes comegcam a perceber a
necessidade de se ter um sistema de arquivo que supra todas as suas caréncias —
no que diz respeito a sua organizagdo informacional — fazendo com que se adequem
as novas perspectivas; e assim, a partir de uma nova visdo institucional, atraia

investimentos tecnoldgico e capacitacao profissional.
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3.6 DIAGNOSTICO DE ARQUIVO

Almejamos resultados em tudo que desenvolvemos, seja em qualquer area,
sempre teremos o diagndstico sobre o fato ocorrido. Na medicina o diagnostico €
primordial no direcionamento do médico para os préximos passos que 0 paciente
devera seguir. Ele indicara o resultado final ou o inicio de uma nova jornada, ou seja,
€ um processo de analise para que se chegue a uma concluséo precisa.

Nas organizagdes empresariais, a grande demanda de suas atividades geram
diversas acdes em suas respectivas areas em busca dos resultados desejados,
ativando fluxos que necessitardao da mao-de-obra de profissionais qualificados que
venham abrandar problemas que surgem no decorrer do caminho. A analise de
dados deve se propor a um diagndstico organizacional, conhecendo a fundo a
empresa e direcionando no que for preciso para que ela venha a se fortalecer no
desenvolvimento das atividades.

Para Cavalcanti e Mello (1981, p. 14):

através do DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL, o empresario tomara
conhecimento das dimensdes essenciais minimas de investimento,
mercado, recursos humanos e materiais, € de um conjunto de restricoes
que podemos denominar massa critica que assegurarao a sobrevivéncia de
sua empresa, revendo o desempenho de areas de importancia fundamental,
tal como: compras, vendas, giro, producdo e administracdo da mao-de-obra
e outras que possam tornar-se vitais para a evolugao dos seus negocios.

Ainda de acordo com os autores supramencionados: “a técnica de analise
empresarial constitui-se de uma metodologia sistematica, com a utilizacado de um
detalhamento que possibilite uma reorientacdo da acao ou atividade empresarial
para alcancar melhores resultados”.

Em tudo ha acdo da atividade humana e esta é manifestada gerando
informacdes que sado produzidas em grande escala. De imediato surge a
preocupacado € necessidade de organizacdo de tais informagdes. As novas
instituicbes tornam-se incompreensiveis com relagdo a gestao de suas informacoes.

Antes de tudo, em qualquer tipo de trabalho referente a organizacdo
informacional ou a criagdo de arquivos, deve-se conhecer primeiro o 6rgao produtor
de tais informacdes. Analisando a fundo sua histéria, seus objetivos no dia a dia, o
desenvolvimento de suas atividades e de como os documentos sdo gerados em seu

meio para que sejam implantados métodos arquivisticos necessarios. Ao realizar um
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diagnéstico de arquivo, percebe-se o quanto € de fundamental importancia para a
implantacédo da gestao de informacdes produzidas.

No diagndstico sdo realizados levantamentos que direcionam o arquivista na
implantagdo do arquivo e a criagdo de normas para a organizagdo da
documentagéo. Para Paes (2004, p. 35):

o levantamento deve ter inicio pelo exame dos estatutos, regimentos,
regulamentos, normas, organogramas e demais documentos constitutivos
da instituicAo mantenedora do arquivo a ser complementado pela coleta de
informacgdes sobre sua documentacéo.

Desta forma, de acordo com Paes (2004), € preciso analisar a massa

documental, consoante:

1- O volume e a conservacao dos documentos;
2- Os processos de conservagao e reproducao;
3- A média de arquivamento por dia;

4- A existéncia de normas arquivisticas;

5- O género dos documentos;

6- As espécies documentais mais frequentes;
7- Os formulérios utilizados;

8- A classificacdo dos documentos;

9- O controle de empréstimos,

10- A existéncia de protocolos.

Com esses dados, o diagnéstico esta parcialmente finalizado, pois as
informacgdes referentes e os possiveis problemas séo identificados. Ainda de acordo
com tais pontos, vao existir situacées de atrito e falhas decorridas do trabalho
administrativo; além disso, técnicas criadas pelos responsaveis dos setores e
aplicadas ao tramite da informacao dentro da instituicdo, mesmo ainda nao sendo as
de melhor usufruto.

Para Miranda (2010, p. 64), diagnéstico é “a analise detalhada dos aspectos
relacionados ao funcionamento do arquivo da instituicdo, de forma a identificar
falhas ou lacunas existentes, permitindo a adocdo de medidas que visem a

aumentar sua eficiéncia”.
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De acordo Miranda (2010), o diagnéstico traz informacbes como:

1- O espaco fisico do arquivo;

2- As condi¢des de armazenamento;
3- As instalacdes fisicas;

4- As condigbes ambientais;

5- O tipo de acondicionamento;

6- Os Recursos humanos;

7- O volume documental;

8- O Género dos documentos;

9- Conservacao do documento;

10- Controle de empréstimos;

11- Acesso a informacao,

12- Arranjo e classificagdo dos documentos.

Com todos esses dados em méaos, o arquivista tem o diagnéstico finalizado e
apto a analisar objetivamente a real situacao das técnicas e servicos ja existentes na
instituicdo, com relacdo ao manuseio dos documentos e sua preservacao. Situa-se
quanto as medidas necessarias para a implantacdo do sistema de arquivo e
reformular as ja existentes, oferecendo a organizacdo um modelo de tratamento
documental que venha suprir todas as suas necessidades.

Rousseau e Couture (1998, p. 68-69) argumentam que, “a informacao bem
protegida e conservada segundo normas técnicas e materiais precisos pode ser
facilmente comunicada”.

O arquivo, sendo ele publico ou privado, € intitulado a partir de um conjunto
de documentos recebidos e produzidos através de suas atividades administrativas.
O profissional de arquivo — sem conhecer a fundo o setor de arquivo, seu
funcionamento, sua estrutura — complicaria 0 conhecimento e anélise de toda sua

massa documental.
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4 TERCEIRO SETOR

A pobreza e a exclusao social sdo fendmenos reais no mundo contemporaneo
de forma que os grupos, neste cenario, sdo deixados a parte no que se refere aos
elementos essenciais para se afirmar digno. Ndo obstante a omissdo do “todo”
quanto aos desassistidos, alguns grupos minoritarios (iniciando por atitudes
particulares) passaram a, de forma espontanea, agirem em favor destes como

explica Oliveira e Romao (2008, p. 36):

a presenga dos necessitados no cenario mundial ndo se apresenta como
surpresa. Se o homem, junto com as suas conquistas, também escreve seu
comportamento, logo saltaria aos olhos, sem qualquer dificuldade, a
presenca dos necessitados, bem como logo veriamos que todos temos
necessidade de algo. Ocorre que alguns sado desprovidos das questdes
mais basicas para viver. Assim é que, na histéria da Europa, a atitude de
ajudar os outros como agao pessoal se apresentava como virtude privada
movida pelo ideal da caridade, ja que era mais virtuoso dar do que receber.

Nos ultimos dois séculos comegaram a se evidenciar as disparidades
econdmicas provenientes do desequilibrio nas rela¢des de producao, resultando em
crescimento de um contingente populacional sem acesso aos recursos basicos para
promocéao da dignidade. Na pratica, um grande percentual dos recursos disponiveis
cada vez mais se acumulava nas maos de poucos, enquanto uma enorme massa se
via com 0s recursos restantes para serem compartilhados, tendo como resultado
Obvio: o cerceamento dos direitos essenciais pra uma vida digna.

Partindo desse pressuposto, observamos que se tornou necessario que tais
grupos, cada vez mais deslocados a margem da sociedade, pudessem ser
assistidos de forma que tivessem garantidos os seus direitos basicos. Desse ideal
surge o que passou a ser conhecido como “Terceiro Setor”, que viria a dar propulsdo
e transformar desejos individuais de — ndo com a conhecida utopia de transformar
diferentes em iguais — anseio real pela diminuicdao do sofrimento daqueles que, seja
devido a erros pessoais ou nao, foram esquecidos pela sociedade.

Oliveira e Roméo (2008) defendem que a contribuicdo para que o Terceiro
Setor ganhe mais forca é o desejo de ajudar outras pessoas, surgindo sem a
intencdo de querer algo em troca. Pois, os que se dispdéem ao auxilio veem esse
trabalho como uma acdo moderna e que, além de levar a caridade, esses acabam
ajudando a si proprios e realizando um trabalho onde o Estado deixou muito a
desejar. Oliveira e Romao (2008, p. 37) ainda trazem a seguinte observacao:
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Registra-se que o proprio Faraé deu abrigo, pao e roupas para os pobres,
isso ha quase 5.000 anos. Ao tempo do imperador Asoka (275-232 a.C), na
antiga India, providenciou meios para que fossem cavados pogos, fossem
construidas instalagbes médicas e, j& preocupado com o meio ambiente
numa época tao distante de nds, plantou arvores, visando o bem-estar do
povo.

Com a atuacao dessas acoes, muitos resultados tém sido observados, sendo
tais resultados a consequéncia de uma das molas propulsoras do Terceiro Setor: a
compaixdo. A palavra compaixdo (do latim compassione) esta relacionada ao
sentimento que se tem ao se observar o estado do outro, muito semelhante a
empatia (do grego in+pathos), que se relaciona a “sentir a dor do outro”. Para os que
se integram ao Terceiro Setor, em grande maioria, 0 que 0s move € esse sentimento
de: “sentindo” a dor do outro, buscar auxilia-lo em suas necessidades mais urgentes.
Dessa forma, visando, por exemplo, uma qualidade de vida melhor para aqueles que
estdo na miséria; lacos sado construidos para que essas pessoas possam se

estabilizar, tendo como e a quem recorrer quando necessario.
4.1 DEFINICAO DE TERCEIRO SETOR

E demasiadamente complexo trazer uma definigdo “pura” de Terceiro Setor,
haja vista que ndo ha um consenso consolidado entre os pesquisadores da tematica
quanto a esta. Nao obstante tal incerteza, a pratica nos permite trazer se ndo uma
definicao concreta, pelo menos uma compreensivel.

Podemos dizer que Terceiro Setor € toda e qualquer Instituicido sem fins
lucrativos cujo foco de trabalho estd direcionado ao auxilio comunitario. Ou seja,
busca estruturar meios a fim de trazer a dignidade aos seres humanos desprovidos
dela, de forma que sejam ofertadas condicées de terem uma vida com o minimo de
qualidade necessaéria para que desenvolvam suas potencialidades. Tal acao também
se mostra como um retrato visivel da falha do Estado, que, em sua funcgéo
primordial, deveria ser o agente principal no suprimento dos que estdo submissos ao
seu poder. Com esta auséncia, o Estado deixa os seus subordinados desassistidos,
mostrando-se omisso na sua funcdo de oferecer ferramentas para que toda a
populacdo (e ndo somente uma minoria “privilegiada”) tenha oportunidades de
qualificacdo e producéao e consiga desenvolver suas habilidades.

Para Hudson (2004, p. 1):
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Terceiro Setor consiste em organizagcdes cujos objetivos principais séo
sociais, em vez de econdmicos, a esséncia do setor engloba instituicoes de
caridade, organizacdes religiosas, entidades voltadas para as artes,
organizagbes comunitarias, sindicatos, associagbes profissionais e outras
organizagdes voluntérias.

O Terceiro Setor busca fazer a diferengca através do trabalho no
desenvolvimento social, visando melhor qualidade de vida para uma esfera da
populacdo que vive no abandono, em detrimento da incapacidade dos dois outros
setores (Publico e Privado); que na maioria das vezes, ndo tem como prioridade
esse tipo de acao.

Varias instituicbes que se encaixam nesse setor tem mostrado grande
interesse no desenvolvimento de suas atividades através do mesmo. Tendo em vista
alcancar o objetivo de atingir toda a populacdo em que o Estado ndo tem mais
nenhuma participagdo, tornando-se assim, um agente transformador direto na
melhoria da qualidade de vida dessas pessoas.

Divididos de forma tedrica (visto que, na pratica, as acgdes se confundem),
podemos elencar como sendo 0s principais personagens do Terceiro Setor,

principalmente:

1- As fundagbes (instituicbes que costumam fazer doagdes a entidades
beneficentes);

2- As entidades beneficentes (sdo aquelas que operam a assisténcia, promovendo
os direitos humanos e a cidadania de forma direta);

3- Os fundos comunitarios sdo responsaveis pela captacdo de recursos,
administrando a distribuicdo dos valores que sao utilizados na dignificacao dos
excluidos;

4- As entidades de fins ndo econémicos geram beneficios sociais, ambientais,
culturais, etc, sem se dedicar a finalidade econémica;

5- As ONG’s, organizagbes desvinculadas do Poder Puablico, tém a missdo de
permeiar a defesa dos menos favorecidos, tendo como principio maior o
desenvolvimento humano e o alargamento da participacao na cidadania;

6- As empresas com responsabilidade social (s&do aquelas que vao além do que
lhes é de dever, ultrapassam a questdo da qualidade de seus produtos com
questdes ambientais e mao de obra funcional);
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7- As empresas doadoras (sdo em pequena parcela reconhecidas como parceiras
do Terceiro Setor);

8- As elites filantropicas, uma pequena minoria de milhares que fazem parte dessa
classe social, andam junto com o Terceiro Setor, fazendo com que as pessoas
da classe média sejam as que mais doam;

9- As empresas juniores sociais (sdo grupos de alunos que criaram ambientes

aprendizes com o intuito de ajudar entidades).

4.2 TERCEIRO SETOR NO BRASIL

A aparicdo do Terceiro Setor no Brasil ocorreu principalmente devido a
insatisfacdo de cidadaos na atuacgao assistencial, econémica e cultural do governo e
do mercado de trabalho; de forma que era observado um excessivo descaso com
milhares de cidadaos que dependiam dos seus servigos para sobreviverem.

Com a criagdo das OrganizacGes de Terceiro Setor, surgem no Brasil as
ONG’S, Fundagdes, Instituicbes religiosas, Sindicatos, Organizagbes Culturais,
Associacoes e outros. O trabalho geralmente é realizado por pessoas que
voluntariamente disponibilizam um pouco de seu tempo com o propésito de ajudar
na dignificacao do ser humano, através de acbées que Ihes tragam uma melhoria na
qualidade de vida.

A razdo maior da existéncia do Terceiro Setor esta ligada a percep¢ao de um
conhecimento direto das necessidades especificas de um povo que o Governo nao
consegue e muitas vezes nao dispensa acdes e recursos para explorar. Essas
Instituicbes mostram o desenvolvimento de um trabalho sério e eficiente, tendo o
alcance direto atrair a sociedade civil, trazendo assim, a igualdade e a justica social
e uma maior construcao do Terceiro Setor no Brasil.

Nos Uultimos anos o Brasil vem lentamente despertando para o
desenvolvimento do trabalho voluntario, de forma que parte de seu povo aos poucos
inicia um processo de promogao de agdes solidarias que visam o fornecimento de
auxilio a populagao excluida. Nao obstante tal quadro evolutivo, é notério que essa
pratica ainda engatinha, havendo claramente a latente necessidade de tomar uma
maior propor¢do e tem como principal colaborador justamente as entidades do
Terceiro Setor.
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Tanto os estrangeiros como os proprios brasileiros tem uma auto imagem de
nagao solidaria, disposta a auxiliar no suprimento das necessidades oriundas de
momentos em que o poder publico, sozinho, ndo teria condicdes de apaziguar. E
certo que, quando o pais enfrenta momentos bastante graves temos uma massa
significativa de ajuda comunitaria, mas, muitas vezes quando comega a se
estabilizar essa quantidade diminui consideravelmente, voltando tudo a ser como
antes (OLIVEIRA; ROMAO, 2008).

Se existisse uma preocupacao maior por parte da populagéo, talvez houvesse
uma diminuicdo nos casos ainda néo alcancados. E produziria um resultado mais
sélido e sistémico com o alcance daqueles menos providos na sociedade, levando
um pouco mais de conforto.

Para Oliveira e Romao (2008, p. 38):

até os nos 90, tinhamos uma acdo mais definida na acdo social promovida
pelos movimentos religiosos, variadas instituicbes da area da saude, com
importantes contribuicdes do trabalho voluntario. A partir dos anos 90, o
surgimento da Acdo da Cidadania contra a Fome, a Miséria e pela Vida
constituiu fato de extrema relevancia para revitalizar uma consciéncia
adormecida na sociedade brasileira: a solidariedade traduzida em esforgo
voluntario.

O autor aborda os grupos religiosos, principalmente, os espiritas e cristaos
por sempre chamarem a atencdo para a necessidade de um povo voluntario e

disposto a tomar o sofrimento do outro como sendo seu posto.
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5 DIAGNOSTICO NO AQUIVO DA FUNDAGAO CIDADE VIVA

Apds a contextualizacao tedrica de todos os procedimentos arquivisticos e a
realizagdo do diagnostico de arquivo na Fundacdo Cidade Viva, visando a
organizacao das informacdes por ela produzidas, deparamo-nos com a seguinte
situacao: percebemos que se trata de uma instituicao criadora de uma vasta massa
documental decorrente de suas diversas atividades administrativas ou de cunho
social; justamente por ser uma Fundagdo que desenvolve trabalhos nesta linha,
sendo ela mesma a mantenedora desses arquivos das mais variadas tipologias.

Ildentificamos que a implantagdo do arquivo e a aplicacdo de uma gestao
documental arquivistica seria de imensuravel valor para a instituicdo, pois atenderia
todas as necessidades administrativas e informacionais de todo o sistema Cidade
Viva. E assim, solucionaria os problemas ja existentes, direcionando os proximos
passos com relacdo a criacao, disseminagao e preservacao das informacdes por ela
desenvolvidas.

Desde que a Fundacédo Cidade Viva foi criada, tinha-se a preocupagéo por
parte de seus responsaveis em constituir um arquivo institucional que viesse suprir
todas as demandas informacionais, também, de agregar profissionais arquivistas
que estivessem aplicando os principios necessarios para o0 andamento no tramite e
preservacao das informacdes por ela produzidas.

Para tanto, encontramos um espaco onde parte da documentacdo estava
sendo transferida, sé que de forma “desorganizada e amontoada”, no lugar em que
seriam tratados, organizados e armazenados. Um trabalho ja vinha sendo
desenvolvido, como por exemplo, a catalogacdo dos documentos audiovisuais, uma
vasta massa documental disposta em diferentes suportes, tais como: VHS'’s, CD’s,
DVD’s, HD’s, cartdo de memodria, entre outros, que contém grande parte da histéria
da Fundacao Cidade Viva.

No inicio, o espaco ndo comportava somente o futuro Setor de arquivo, mas
também servia como depédsito e almoxarifado, composto em grande parte por
materiais de eventos, moveis, carcagas de computadores, caixas, etc. Nao dispunha
de uma estrutura adequada para o acondicionamento de tal documentacao.
Intitulando-o assim, como um depdsito central de documentos, de carater corrente,
intermediario e permanente, pelo fato de os préprios setores nao disponibilizarem o

ambiente necessario para permanéncia dos mesmos.
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Imagem 8 — Setor do Arquivo

Fonte: Arquivo Cidade Viva
Fotdgrafo: Naftaly Vieira

Imagem 9 — Setor do Arquivo

Fonte: Arquivo Cidade Viva
Fotografo: Naftaly Vieira

Imagem 10 — Setor do Arquivo

Fonte: Arquivo Cidade Viva
Fotoégrafo: Naftaly Vieira

No setor, eram depositados alguns documentos de arquivo e ao mesmo
tempo diversos materiais referentes aos eventos. Tinha-se a pratica de arquivo
como sendo local de depdsito ndo s6 de documentos, mas também um almoxarifado
de materiais de doagdes e referente as atividades desenvolvidas pela Fundagéo.
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6 PROPONDO UM SISTEMA DE ARQUIVOS NA FUNDACAO CIDADE VIVA,
JOAO PESSOA - PB

Com a aplicagdo do levantamento e analise dos dados coletados,
planejamento, acompanhamento dessas fases e a conclusdo do diagnéstico sobre a
instituicdo, constatamos a presenca de diversos géneros documentais em seus
distintos suportes, dentre eles: o papel, meio digital, CD, DVD, HD, iconografico,
dentre outros. Na maioria dos documentos ja se aplicava algum tipo de organizacao,
feita pelos responsaveis setoriais, todavia, era necessaria uma aplicabilidade
organizacional arquivistica mais complexa.

A documentacdo identificada na implantacdo do arquivo foi referente a
administracdo de todo o Sistema Cidade Viva, tais como: Fundag¢do Cidade Viva,
Associacao Evangélica Primeira Igreja Batista Bessamar, Escola Internacional
Cidade Viva, Restaurante e Cafeteria Cidade Viva, enfim, todos os setores
interligados a Fundacgéo.

Tendo a consciéncia da importancia de tais documentos para a instituicdo
produtora, j& que estes refletem a funcao e atividade organizacional — bem como se
constitui em produtos das atividades administrativas, de cunho juridico, e por fim
histérico — é que se percebe a necessidade de preservar tais acervos, tendo como
objetivo principal: 0 acesso, a recuperacdo, além da preservagdo das informagdes
de forma eficiente e segura para 0s usuarios.

Apés todo reconhecimento da organizacao, identificamos algumas tipologias
documentais referentes a todo o sistema Cidade Viva. Na Associacdo Evangélica
Primeira Igreja Batista Bessamar foram constatadas: atas, declara¢des, documentos
contdbeis, documentos audiovisuais (pregacdes, vinhetas, agbdes sociais,
devocionais, dentre outros), dossiés, oficios, registro de funcionarios. Na Fundacéao
Cidade Viva encontramos: atas, certificados de utilidade publica, declaragdes,
documentos contabeis, dossiés, oficios, registros de funcionarios. Na Escola
Internacional Cidade Viva: atas, declaracbes, documentos contabeis, dossiés de
funcionarios e alunos, oficios, provas finais e registros de funcionarios. No
Restaurante Cidade Viva: anamneses alimentar, contratos, controle de refeicdo de
funcionarios e alunos, curriculos, documentos contabeis, Registro de funcionarios e

trabalhos de estagiarios.
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Os primeiros procedimentos necessarios para a implantacdo do sistema de
arquivo na Fundacdo Cidade Viva foi realizar um planejamento para solicitar a
aquisicdo de equipamentos e materiais necessarios para inicio das atividades,
como: estantes, armarios, caixas poli ondas, pastas, pastas suspensas e material de
expediente. Em prosseguimento, aplicagdo de técnicas arquivisticas cabiveis,
tornando o ambiente propicio para guardar e preservar a massa documental e a
acao do profissional.

O levantamento e identificacdo de toda documentagdo que seria trabalhada
foi feita de maneira minuciosa, analisando todos os elementos caracteristicos de
cada um, a saber: suporte, forma, formato, género, espécie, tipo e seu contexto de
producéo. Detectando com clareza as fungcbes desenvolvidas pelo érgado produtor e
suas atividades-meio e atividades-fim em cada fundo.

Para Goncalves (1998, p. 15), “a identificacao dos documentos de arquivo é o
primeiro passo para sua organizacdo e guarda adequada. Na identificacdo, é
fundamental que tenhamos como referéncia os elementos caracteristicos dos
documentos”.

Enquanto aguardava a chegada do material solicitado, fizemos o
reconhecimento de toda massa documental existente e realizamos o planejamento
das atividades a serem executadas, desde a selecdo, avaliagcdo, organizacao,
ordenacdo e a higienizagdo dos documentos que consistiu na retirada, por meio de
técnicas apropriadas, de poeira e outros residuos existentes nos mesmos, com
vistas a obter a sua preservacao. Durante esse processo deu-se inicio a ordenacao
da documentagdo, com a finalidade de organiza-los para que nao fossem
“misturados” novamente.

Além da tarefa de identificagdo dos fundos e separacdo da documentagéao, €
essencial o conhecimento ndo sé da administracao, mas também, da natureza dos
documentos que serdo trabalhados. Cada setor tem sua peculiaridade e faz-se
necessario identificar a escolha do método ideal de classificagdo para cada um, que
€ um dos pré-requisitos dos arquivos.

Escolhemos alguns métodos de classificagdo, dentre eles: o alfabético,
cronolégico, o alfanumérico e o variadex. Utilizamos no arquivo o método variadex,
buscando nas cores o0s elementos auxiliares para a facilitagdo ndo sé no
arquivamento, como a localizacdo da documentagdo, diferenciando desta forma

cada fundo.
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Para Paes (2004, p. 92):

este método é uma variante do alfabético. Com o objetivo de minimizar as
dificuldades apresentadas pelo método nominal, a Remington Rand
concebeu o meétodo variadex, introduzindo as cores como elementos
auxiliares para facilitar ndo s6 o arquivamento, como a localizagdo dos
documentos.

Ficando dispostos da seguinte maneira:

Quadro 4 — Aplicacdo do método variadex

A cor AZUL representando a documentacdo da Associacao
Evangélica Primeira Igreja Batista Bessamar.

A cor VERMELHA representando a documentacdo da Fundacao
Cidade Viva.

A cor representando a documentagdo da Escola
Internacional Cidade Viva.

A cor VERDE para o Restaurante e Cafeteria Cidade Viva.

Fonte: Dados da pesquisa, 2013.

No que se refere a aplicagdo do método no arquivo:




Imagem 11 — Caixas referente a Documentacédo da Fundagao e Igreja Cidade Viva

Fonte: Arquivo Cidade Viva, 2014
Fotografo: Naftaly Vieira

Imagem 12 - Caixas referente a documentacao da Escola Cidade Viva

Fonte: Arquivo Cidade Viva.
Fotografo: Naftaly Vieira

Imagem 13 — Caixas referente ao Restaurante e Cafeteria Cidade Viva

Fonte: Arquivo Cidade Viva
Fotografo: Naftaly Vieira
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As imagens demonstram como o arquivo esta sendo estruturado atualmente,
com a aplicagcdo do método variadex em que as cores representam cada subdivisao
do Sistema Cidade Viva como um todo.

Utilizamos também o método alfanumérico na criacdo de mais mil dossiés
referente ao corpo discente da Escola Internacional Cidade Viva, através de um
cédigo individual que é gerado no ato da matricula, sendo esse, a identificacdo de
cada aluno.

Segundo Paes (2004, p. 94), “o0 método alfanumérico ndo € nem considerado
basico, pois foi concebido a partir do alfabético nominal, e nem padronizado, uma
vez que sua aplicacdo independe de equipamentos e acessorios especiais, tais
como pastas, guias, projecdes etc”.

Para os funcionarios de todo o Sistema Cidade Viva, fizemos uso do método
alfabético para a ordenagédo de cada dossié e em toda massa documental teve a
aplicacao de cada método — referente a necessidade de cada documento — para
auxiliar na organizagéo e facilitar o acesso do usuario.

Para Paes (2004, p. 62):

é o mais simples, desde que o elemento principal a ser considerado seja o
nome. E um método direto, porque a pesquisa é feita diretamente, nao
sendo necessdrio de recorrer a um indice auxiliar para localizar qualquer
documento. Nesse método, as fichas ou pastas sdo dispostas na ordem
rigorosamente alfabética, respeitadas as normas gerais para a alfabetagéo,
através de guias divisorias, com as respectivas letras.

Realizamos também as atividades com os documentos audiovisuais, grande
massa documental disposta em diferentes suportes, tais como: Velocidade
de Hemo-Sedimentagdo (VHS), Compact Disc (CD), Disco Digital Versatil (DVD),
High Definition (HD), cartdo de memoria, entre outros. Merece destaque, que
tivemos grande preocupacado com a preservacao dessas informacdes, uma vez que
contém grande parte da histéria de toda Cidade Viva e suas ramificacoes.

A catalogacdo da documentacdo audiovisual foi entdo o primeiro passo,
realizando a indexagao das informacgdes contidas em todas as midias, extraindo as
principais informacdes, foram elas: data, evento, idealizador, observagdes, resumo
do conteudo, duracao e palavras-chave.

A busca pela preservacédo desses documentos digitais de carater audiovisual
tem sido uma das atividades arquivisticas imprescindivel, tendo como objetivo
central: garantir que essa informacao permaneca em bom estado de conservagao
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por longo periodo de tempo, para que no futuro o usuario tenha acesso legivel a
esse tipo de informacao, ja que se trata de um documento audiovisual. Garantindo
assim a transferéncia, se preciso for, para outros tipos de midias de
armazenamento, ja que presenciamos a todo o momento uma mutagao referente as
novas tecnologias que surgem para auxiliar esse tipo de trabalho. Ainda, possibilita
um crescimento consideravel da vida util do documento, com o surgimento de novos
métodos de arquivamento.

De acordo com Edmondson (1988, p. 34), “uma obra audiovisual apela ao
mesmo tempo ao ouvido e a visdo e consiste numa série de imagens relacionadas e
sons acompanhantes registrada em material apropriado”.

Algumas medidas preventivas contra a acao do tempo sobre estes suportes
foram tomadas, para sua preservacdo até a aquisicdo de uma midia de
armazenamento que tenha uma utilidade em longo prazo seja providenciada; ja que
a Instituicao se encontra proximo ao mar, agilizando desta forma o fim da vida Gtil de
cada documento com a interveng¢ao dos ventos de maresia.

Para Vidal (2010, p. 150),

a preservacao digital implica investimentos significativos que devem ser
analisados e vistos pelas organizagbes através do reforgo orgamental,
considerando a elaboragédo de um Plano de Preservagéo Digital que deve
ser visto ao longo e ao largo, ou seja, 0 que preservar e por quanto tempo
se pode preservar.

Imagem 14 — Documentos audiovisuais.

Fonte: Arquivo Cidade Viva
Fotoégrafo: Naftaly Vieira
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7

A estante é composta por alguns documentos audiovisuais de atividades
desenvolvidas ndo sé da Fundacao Cidade Viva, mas, do Sistema em geral. Varios
conceitos ja foram aplicados e novas fases serdo desenvolvidas contribuindo para a
implantagéo do arquivo.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

Apds o desenvolvimento de algumas atividades na implantagéo do sistema de
arquivo na Fundacdo Cidade Viva, a identificagdo dos fundos existentes na
instituicdo, a organizacdo de cada um e a constatacdo de uma diversidade de
géneros documentais instituidos em varios suportes, vem a necessidade da
aplicacéo das fases subsequentes a essas ja realizadas.

Temos como metas futuras a implantagcado do plano de classificagcdo em toda
massa documental, a criacdo do sistema de protocolo e a elaboragao da tabela de
temporalidade. Para os documentos digitais elaboraremos um projeto de aquisicao
de novas midias para arquivamento ndo s6 dos documentos em suporte em papel,
mas também os audiovisuais e a criagdo do Manual do arquivo, contendo normas
para aplicagdo nas rotinas diarias. Consequentemente, tornando o arquivo um
instrumento sélido em todas as suas areas de atuacédo, com todos os pré-requisitos
disponiveis pelo campo arquivistico (ARQUIVO NACIONAL, 2005)

O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica determina que o plano de
classificagdo seja o “esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo
com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das
estruturas e funcdes de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 132). Plano esse que auxilia na eficiéncia da
administragcdo dos documentos, visando o controle e fazendo com que atendam as
necessidades das demandas cotidianas pelos setores. Nesse sentido, a
classificacao reflita a organizagao produtora dos documentos.

O protocolo auxilia no trdmite da documentagdo interna ou externa da
instituicdo, desde o recebimento para registro, classificacdo, depois a sua
distribuicao para cumprimento dos seus objetivos para que foram criados. Enfim, é
um instrumento de controle seguro de toda massa documental em movimento na
organizacao.

A tabela de temporalidade ajuda na identificacdo dos documentos para
recolhimento, arquivamento ou eliminacdo dos mesmos, determinando seus prazos
e a guarda.

Temos também a preocupacdo para a aquisicdo de novos equipamentos
quando se trata principalmente dos documentos digitais, neste caso, o0s
audiovisuais. Levando em consideracao que esse tipo de equipamento deve ser o
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mais seguro possivel e que atenda as necessidades da instituicdo por completo.
Preservando sua massa documental em meio digital e ficando atento para novas
atualizagbes, ja que se tratam de midias que no decorrer do processo Sao
desenvolvidas outras mais avangadas.

A elaboracao e aplicacdo do manual do arquivo da Fundacao Cidade Viva é
de grande investimento no que diz respeito a comunicagdo de dentro do arquivo
para o0s usuarios externos. Sdo normas que delimitam regras para o bom
funcionamento do setor.

Planejamentos esses, que tém o intuito de fazer com que o arquivo ndo venha
ser apenas um mero depésito de papéis, dificultando assim, o tramite da informacao
e a preservagado da mesma. Mas sim, aplicando normas e meios de trabalhos que
ajudem na disseminacdo correta da informagdo, suprindo as necessidades da
instituicao.

A nao existéncia de um trabalho arquivistico eficiente na instituicdo faz com
que com ela ndo trate sua massa documental obedecendo aos principios corretos
para esse fim. Antes de qualquer eliminacdo documental, € necessaria uma
avaliagao técnica sobre o documento, fazendo com que o encaminhe para a préxima
etapa que é a insercao do mesmo na Tabela de Temporalidade.

Almeja-se desenvolver projetos que tragam uma nova visdo ao setor de
arquivo na Fundacdo Cidade Viva, tornando-o o mais elevado possivel dentro de
sua estrutura, atendendo todos os setores e fazendo com que as decisbes sejam
tomadas incluindo-o nesses planejamentos.

O arquivo deve se tornar o setor mais relevante de qualquer instituicao, pois,
dentre outras funcbes, seu espaco destina-se a guarda e acesso a informacao
desde a sua criagcdo até sua destinacdo final. Ainda, contém toda a histéria
organizacional, seja ela de cunho administrativo ou historico, sob sua custodia para
fins de preservacgao.

A Cidade Viva tem desenvolvido o papel de fazer com que o arquivo la
implantado venha suprir suas necessidades. Com isso, a Fundagdo tem se
preocupado e interessado em investir no que estiver ao seu alcance para o
desenvolvimento de todas as etapas na implantagéo do setor de arquivo.

O trabalho de implantacédo do arquivo desenvolvido na Instituicdo de Terceiro
Setor Fundacdo Cidade Viva tem obtido excelentes resultados. Tornou-se um

instrumento de extrema importancia ndo sé para a Instituicado no desenvolvimento de
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suas atividades administrativas, mas também, para os usuarios externos que se
interessam em obter informacdes sobre a Fundacao.

A recuperagdo informacional anteriormente realizada com algumas
dificuldades tem melhorado consideravelmente, através da preocupacao de seus
gestores em se ter profissionais qualificados que realizem uma gestdo documental
que solucione grande parte de seus problemas.

Trata-se de uma Instituicdo que desenvolve diversas atividades no seu
cotidiano e consequentemente uma vasta massa documental que surge decorrente
de suas aclbes. Informacbdes essas que traz um olhar ndo sé interno de seus
servidores, porém atraem uma visdo externa de seus telespectadores, pelo fato de
desenvolver trabalhos que lhes interessam o conteudo ali proposto.

ldentificamos que nossos objetivos gerais e especificos foram alcangados,
devido aos bons resultados obtidos durante o processo de implantacao do setor de
arquivo. Cada especificidade tem sido desenvolvida visando os pequenos detalhes,
fazendo com que nao fuga nenhum ponto de nosso planejamento.

O reconhecimento organizacional da instituicdo, a aplicagdo de condutas, a
gestdo documental e a preocupagao de se tornar o setor um local acessivel para
todos. Vale ressaltar que visa a disponibilizacdo de seu acervo para usuarios
interessados em qualquer tipo de informacédo e em desenvolvimento de pontos que
virdo apds a concretizagdo de outros.

Alcancamos pontos cruciais e determinantes para a solucdo da questdo de
pesquisa e hipbteses propostas neste trabalho, pois tem sido de grande destaque o
desenvolvimento do trabalho realizado na disseminagcdo e preservacdo da
informacédo para a Fundagédo Cidade Viva. Desta, para a ciéncia arquivistica serve
de direcionamento, corroborando para pesquisas académicas, somando com o que
ja existe sobre a tematica.

O trabalho elaborado deixa a possibilidade de continuidade, diante das
analises e conteudos abordados, propondo agdes de atividades mais soélidas, no
desenvolvimento das atividades internas, fixadas no conteudo tedrico da
Arquivologia. Além disso, novas pesquisas devem ser produzidas, objetivando o
aprimoramento com o conteldo ja existente e inovando através da aplicacdo de
novas técnicas ainda nao inseridas no mercado.

Enfim, esta pesquisa permite inUmeros caminhos a serem trilhados. A

implantagdo de arquivos € um cendrio em crescente ascensao, logo, os profissionais
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da informacdo devem atentar para a elaboracdo de projetos que atendam as
necessidades das instituicées e, finalmente, preocupem-se com a aplicabilidade de

técnicas ja existentes, inovando-as ou até recriando-as.
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