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UMA PROPOSTA ORGANIZACIONAL PARA O ARQUIVO DO CONSELHO
TUTELAR SETOR Il DE BAYEUX-PB

Jaimeson Oliveira Silval
RESUMO

Entende-se que o arquivo, dentro da instituicdo da qual faz parte, exerce um papel
fundamental e de grande importancia, portanto, a sua organizacéo ira beneficiar a
instituicdo, ja que o acesso a informacao no acervo documental sera mais rapido. No
caso dessa pesquisa tem como objetivo apresentar uma proposta organizacional do
arquivo do Conselho Tutelar Setor Il de Bayeux-PB, com base na Gestdo de
Documentos, ja que o referido arquivo se caracteriza como um arquivo publico de
carater social e, por isso, produz e recebe documentacdes, sendo elas de grande
importancia para a instituicdo. Com isso, as discussdes tedricas, hesse manuscrito,
trazem um aprofundamento nos estudos de arquivo publico, especificamente os
arquivos de Conselhos Tutelares, tema ainda pouco explorado na Arquivologia, tanto
no aspecto tedrico quanto metodoldgico e préatico. O desenvolvimento da pesquisa
se deu devido a inadequacdo dos arquivos, geralmente causada pela falta de
Gestdo Documental. Quanto a metodologia, este trabalho é instituido pela
abordagem qualitativa, de cunho descritivo e exploratorio, para fins de pesquisa
aplicada, é realizada através da observacao, andlise e descricdo dos fatos. Com
base nos dados coletados, foi possivel identificar deficiéncias na estrutura fisica do
arquivo e na massa documental em detrimento da falta de gestdo documental.
Portanto, o plano organizacional proposto consiste em um conjunto de agcdes que,
ao serem tomadas a curto, médio ou longo prazo, poderdo trazer mudancas
benéficas e significativas para o arquivo.

Palavras-Chave: gestdo de documentos; plano organizacional; acervo documental,
conselho tutelar; arquivos sociais.

1 jaimeson.silva@aluno.uepb.edu.br
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ABSTRACT

It is understood that the archive, within the institution of which it is a part, plays a
fundamental and very important role, therefore, its organization will benefit the
institution, since access to information in the documentary collection will be faster. In
the case of this research, it aims to present an organizational proposal for the archive
of the Guardianship Council Sector Il of Bayeux-PB, based on Document
Management, since the aforementioned archive is characterized as a public archive
of a social nature and, therefore, produces and receives documentation, which are of
great importance to the institution. With that, the theoretical discussions, in this
manuscript, bring a deepening in the studies of public archives, specifically the
archives of Guardianship Councils, a subject still little explored in Archival Science,
both in the theoretical, methodological and practical aspects. The development of the
research was due to the inadequacy of the files, usually caused by the lack of
Document Management. As for the methodology, this work is instituted by the
qualitative approach, with a descriptive and exploratory nature, for the purposes of
applied research, it is carried out through observation, analysis and description of the
facts. Based on the data collected, it was possible to identify deficiencies in the
physical structure of the archive and in the mass of documents to the detriment of the
lack of document management. Therefore, the proposed organizational plan consists
of a set of actions that, when taken in the short, medium or long term, may bring
beneficial and significant changes to the archive.

Keywords: document management; organizational plan; documentary collection;
tutelary council; public file.



1 INTRODUCAO

Os arquivos surgiram mediante a necessidade que o homem teve de registrar
e difundir informacdes pertinentes a seu tempo para as geracdes futuras, mediante
as técnicas e suportes existentes na época. Ao longo do tempo, muitos conceitos
sobre arquivo foram elaborados, alguns tedricos convergem para um mesmo
conceito de arquivo, como também ocorre a polissemia de conceitos.

Nessa pesquisa, adota-se 0 conceito de arquivo de acordo com a visédo
apresentada por Lutterbach (2004), o qual define arquivo como conjunto de
documentos produzidos e recebidos no decorrer de acBes necessarias para alcancar
objetivos estabelecidos por uma entidade, seja ela coletiva, pessoal ou familia. Logo,
entende-se que o0 arquivo detém um conjunto de documentos relevantes que sao
geridos, organizados e dispostos para que haja um controle e organizacao de tais
documentos, possibilitando o seu acesso facilitado.

Para tanto, segundo Calderén et al. (2004), em meados da década de 1940,
surge a Gestdo de Documentos com uma perspectiva mais administrativa e
econbmica do que Arquivistica em si. Ja que neste periodo percebeu-se a
necessidade de otimizar o fluxo dos documentos produzidos e recebidos por uma
instituicdo, além de controlar a quantidades de documentos produzidos e seus
respectivos prazos de guarda.

E notdrio o quanto o arquivo é necessario dentro das instituicdes e como ele
desempenha uma funcdo de extrema importancia, porém, a realidade dos arquivos
das instituicbes brasileiras, sendo publicas ou privadas é muito aquém do esperado.
Para entendimento sobre os documentos que sao trabalhados em arquivos, é
importante recorrer a definicdo existente no proprio Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 26), pois define o arquivo
como “Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte.”

Como j& citado anteriormente, tanto nas instituicbes publicas como nas
privadas, os arquivos desempenham grande importancia e detém informacbes
essenciais, e 0s arquivos publicos em especifico competem as esferas do poder
publico, como: Prefeitura, Estado, Governo Federal, Ministério Publico, Justica

Federal entre outros. De acordo com Medeiros (2006), os arquivos publicos néo so



possuem documentos que possam provar direitos e servirem como meio de prova,
eles exercem outro papel de grande valia, ja que possuem carater informativo,
principalmente para administracéo publica.

Com base no anteposto, nota-se a importancia de cada 6rgédo publico para a
sociedade e por consequéncia, a relevancia de cada arquivo contido dentro de tais
instituicdes. Para esta pesquisa, destaca-se o Conselho Tutelar, que € um 6rgao de
carater permanente e totalmente autbnomo, ndo jurisdicional, e que tem como
finalidade, perante a sociedade, zelar, cumprir e garantir os direitos da crianca e do
adolescente estabelecidos pela Lei Federal N. 8.069/1990 (BRASIL, 1990), que criou
o Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA).

Diariamente o Conselho Tutelar produz e recebe diversos tipos e espécies
documentais. Essas documentacdes sdo de suma importancia, ja que, através
delas, € possivel mapear o historico de cada crianca, adolescente ou até mesmo a
familia que foi atendida e acompanhada pelo Conselho Tutelar, assim como
identificar as causas que levaram a solicitar a ajuda do Conselho Tutelar.

Para tanto, esse estudo visa analisar, mais especificamente, o Conselho
Tutelar Setor II de Bayeux/PB, concernente a necessidade de uma Gestéo
Documental efetiva. Ja que sou funcionario do referido 6rgdo, mesmo nao sendo
responsavel pelo arquivo, como discente de Arquivologia percebi e vivenciei as
dificuldades dos funcionarios em lidar com o arquivo devido a falta de Gestdo
Documental, além de saber que essa realidade se estende para os demais arquivos
dos outros 6rgaos municipais da cidade de Bayeux-PB.

No conselho tutelar referido, a auséncia de arquivistas, técnicos em arquivo e
até mesmo estagiarios junto a falta de conhecimento e despreparo dos funcionarios
designados a cuidar dos arquivos gera uma série de problemas para a gestdo de
toda sua documentacao.

Com base nos pressupostos acima, esta pesquisa tem como objetivo geral
apresentar uma proposta organizacional ao arquivo do Conselho Tutelar Setor Il de
Bayeux-PB sob a oOtica da Gestdo Documental. Para tanto, foi necessario tragar os
seguintes objetivos especificos: a) analisar as tipologias documentais que compde o
acervo; b) apresentar a situacdo atual do arquivo em questdo e c) construir uma
proposta organizacional voltada para o arquivo do Conselho Tutelar Setor Il de
Bayeux-PB.



Este trabalho busca contribuir com as discussfes da gestdo documental no
arquivo do Conselho Tutelar Setor Il de Bayeux-PB. A proposta organizacional vai
trazer beneficios ao arquivo em questdo, além de nortear os funcionarios no
tratamento documental realizado diariamente e facilitar a busca e acesso ao longo
prazo.

A escolha da pesquisa se deu pelo fato de fazer parte da minha rotina de
atividades no trabalho, pois trabalho no 6rgdo desde agosto de 2021 exercendo a
funcé@o de digitador e mesmo né&o lidando diariamente com o arquivo, identifiquei
diversos problemas como: desorganizacdo do arquivo como um todo, de pastas,
perdas de processos, dificuldades de acesso, auséncia de documentos, etiquetas
colocadas erroneamente nas caixas, entre outros.

Portanto, é de relevancia pessoal em razdo da experiéncia de trabalhar na
Instituicdo, onde pude observar e vivenciar consequéncias da auséncia da gestéo
documental, bem como dificuldades no acesso a informacé&o, por meio de uma visao
arquivistica, como discente de Arquivologia.

E de relevancia social, porque, a partir dessa pesquisa, podem ser propostas
sugestbes e melhorias para gestdo e, consequentemente, para 0 acesso a
informacéo, beneficiando os usudrios internos e externos, além de servir de
incentivo a outros 6rgaos publicos que fazem parte da rede de protecdo a crianca e
ao adolescente.

E de relevancia académica, uma vez que o tema promove discussées acerca
de gestdo documental em Arquivo, além de englobar areas como Arquivologia e
Ciéncia da Informacao, colaborando para interdisciplinaridade de disciplinas voltadas
a Ciéncia Social. A pesquisa também servird de auxilio para novos pesquisadores
gue desejarem desenvolver pesquisas sobre Gestdo Documental dentro de Arquivos

ou Instituicdes Publicas.
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2 ENTENDIMENTOS GERAIS SOBRE O ARQUIVO

Rousseau e Couture (1994, p. 284 apud Rodrigues, 2006, p.104) tém definido
arquivo como um conjunto de informacdes, e ndo como um conjunto de documentos.
O homem passou a compreender melhor sobre a guarda de informacdes e a
importancia dos arquivos, que tém como objetivo guardar e organizar toda e
qualquer documentacao produzida e recebida pelas entidades, sejam elas publicas
ou privadas, visando ao acesso rapido e seguro aos usuarios. De acordo com a Lei

N° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, em seu art. 2° arquivo é definido como:

Art. 2° Conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos
publicos, instituicbes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por
pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a
natureza dos documentos. (BRASIL, 1991)

Portanto, ndo ha como chegar a uma conceituagéo Unica ou definitiva sobre o
arquivo, pois cada pesquisador observa por um angulo diferente ou similar com
aspectos individuais, além do fato de cada instituicdo, publica ou privada, possuir
suas individualidades e se modificam ao longo dos anos.

Mesmo com diversos aspectos particulares e individuais, os documentos
sempre irdo fazer parte da esséncia do arquivo, independentemente do tipo da
instituicdo. Os documentos produzidos e recebidos e que transitam, além de
servirem para fins comprobatérios e eventuais consultas, servem também para
contar a historia da instituigéo.

De acordo com as perspectivas apresentadas, entende-se que o arquivo deve
exercer um bom trabalho juntamente ao gerenciamento da instituicéo, e a Gestao de
Documentos traz vantagens como: facilitar a tomada rapida de decisdes,
racionalizacéo na producéo de documentos e destinacdo adequada dos documentos
sem valor probatério e informativa j& que os documentos armazenados no mesmo,

diz respeito a toda e qualquer atividades geridas pela institui¢ao.
2.1 PERSPECTIVAS SOBRE O ARQUIVO PUBLICO

Os o6rgéos publicos produzem e recebem documentos publicos, ja que eles
atuam na sociedade em conjunto com outros 6rgaos também de carater publico,

formando assim o que se pode chamar de Patriménio Documental Publico. O



11

Dicionario de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 34) define
arquivo publico como “Arquivo de entidade coletiva publica, independentemente de
seu ambito de acdo e do sistema de governo do pais”.

Jé a Lei de N° 8.159 de 08 de janeiro de 1991 infere que:

Art. 7° Os arquivos publicos sdo o0s conjuntos de documentos
produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos
publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal
em decorréncia de suas fungBes administrativas, legislativas e
judiciarias. (BRASIL, 1991)

Porém, nota-se que a realidade, infelizmente, ndo condiz com as
conceituacdes e definicdes apresentadas. E possivel perceber que os arquivos
publicos, no cenério nacional, vém passando por um momento delicado, essa visao
€ assegurada pela visao de Ohira e Martinez (2002), ja que ndo existe investimento
financeiro, social, cultural e politico para os mesmos, a gestdo administrativa publica
fecha os olhos para o arquivo. Por esse motivo, mesmo necessitando de uma boa
funcionalidade institucional, sdo notoérios diversos problemas, como a falta de
profissionais qualificados, arquivos armazenados em locais inadequados, entre
outros.

Em suma, os arquivos publicos tendem a ser arquivos correntes ou
intermediarios, no qual os documentos sdo produzidos e recebidos de acordo com a
necessidade do 6rgéo e ainda sdo consultados com relativa frequéncia. Para melhor
entendimento sobre a nocdo de arquivos correntes e intermediarios, Machado e
Camargo (2000, p. 22) demonstram que fazem parte do ciclo vital dos documentos
(corrente, intermediaria e permanente), que sao as fases que os documentos
passam, desde o0 momento da sua criacdo até a sua guarda permanente.

O ciclo “vital” dos documentos é o elemento que serve de base nas
intervencdes propostas pela Arquivologia e divide os arquivos em fases,
respectivamente:

Corrente sdo documentos que podem ser solicitados frequentemente para
consulta, geralmente ficam guardados préximo a seu produtor/acumulador e seu
valor é primario. Intermediaria € a fase na qual a frequéncia de consulta dos
documentos diminui, porém ele continua com o valor primario, pois ele é de grande
valia para a administracdo e € nesta fase que € feita a analise referente a sua

destinacdo final, sendo eliminado permanentemente ou recolhido para o arquivo
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permanente. JA a Permanente é a fase em que o0s documentos devem ser
guardados definitivamente, portanto, ndo podem ser descartados/eliminados devido
ao ser valor probatorio/informativo, nesta fase eles adquirem valor secundario.

Além das fases supracitadas em arquivos, também se encontra a
necessidade de eliminacédo de documentos, a qual é realizada com base em critérios
especificos. O art. 9° a Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991 (BRASIL, 1991) trata da
eliminacdo de documentos publicos. “Art. 9 A eliminacdo de documentos produzidos
por instituicbes publicas e de carater publico seré realizada mediante autorizacéo da
instituicao arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia.”

Desta forma, ressalta-se que, para garantir a Gestdo Documental e o Ciclo
Vital dos Documentos, é necessario que o arquivo esteja organizado e em harmonia
com a instituicdo. Assim, entende-se que o arquivo pode ter um ganho significativo
de desempenho e executar suas tarefas e funcbes adequadamente e
consequentemente recuperar e disponibilizar rapidamente 0 acesso aos USUArios,

seja ele interno ou externo.
2.1.1 Nocdes sobre o Arquivo de Conselho Tutelar

Segundo Frizzo e Sarriera (2004, p. 15), o Conselho Tutelar € um “6rgéo
criado pelo Estatuto da Crianca e do Adolescente, visando a desjudicializacdo das
medidas sociais dirigidas a infancia.” Portanto é de suma importancia para entrar em
acao quando os direitos da crianca e do adolescente estdo ameacados, seja para
um individuo, familia e até o estado.

Os arquivos de Conselhos Tutelares, tal como 6rgao publico, possuem
elementos caracteristicos da sua atividade fim, e sdo essas documentacdes que
permitem mapear o histérico de uma crianca, adolescente ou até mesmo uma
familia. Desse modo, é possivel acompanhar os casos e 0 seu desenrolar através
dos documentos produzidos e recebidos através da rede de protecdo a crianga e ao
adolescente.

As documentacdes servem também como documentos comprobatorios para
as pessoas envolvidas, inclusive os conselheiros atuantes nos casos, assim como
dentro da administragcdo do O0rgdo gera-se a massa documental, que serve para
consultas posteriores e permite a elaboragdo de estatisticas trimestrais para o

Governo Federal.
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Porém, como toda e qualquer instituicdo, o arquivo de um Conselho Tutelar
necessita das pessoas atuantes no arquivo e na area administrativa como um todo.
E, na maioria dos casos, a realidade dos arquivos publicos possui uma realidade
desanimadora, j& que € quase inexistente a presenca de profissionais qualificados
para atuarem nos arquivos publicos brasileiros.

Conforme a Publicacdo Oficial da Associacdo dos Arquivistas Brasileiros
(1998), os arquivos publicos ndo possuem apenas a funcdo de preservar as
informacdes do passado, mas também de preservar o presente, ja que, quando um
individuo acessa determinado documento e consegue sanar um problema atual, isso
traz uma perspectiva futura promissora.

Seguindo esta perspectiva, pode-se afirmar que o arquivo publico deixa de
ser um setor subestimado para ser um setor que exerce uma fungdo primordial
dentro da instituicdo. Assim, agregando uma funcéo social da Arquivologia a partir
da Responsabilidade Social dentro do Arquivo e da instituicdo como um todo, além
de transcorrer para a sociedade, pois os documentos relacionam-se com as acoes
desenvolvidas pela instituicdo e, consequentemente, gera uma memoaria coletiva, ja

que 0 acesso e uso aos documentos séo frequentes.
2.2 A GESTAO DOCUMENTAL EM ARQUIVOS

Gestao Documental € o conjunto de procedimentos técnicos que diz respeito
a producédo, a tramitacdo, ao uso, a avaliagdo e ao arquivamento de documentos
que sao produzidos e recebidos pelas instituicdes, sejam elas publicas ou privadas,
durante seu ciclo vital, que é: corrente, intermediario e permanente, com o objetivo
de uma organizac¢ao do acervo documental.

Schellenberg (1973) afirma que, desde os primérdios, quando se comecgou a
registrar as informacgdes e a histéria em documentos, surgiu também o problema de
0S organizar e armazena-los. Conforme o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 100) e a Lei de N° 8.159 de 8 de
janeiro de 1991 no art. 3° que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e da outras providencias:

Art. 3° Considera-se gestdo de documentos o0 conjunto de

procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producéo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
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intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente. (BRASIL, 1991)

Dentro dos procedimentos da Gestdo de Documentos, podem ser destacados
trés aspectos de suma importancia, que sao: produgéo, utilizacdo e avaliagdo. Esses
procedimentos ajudam a definir o que ira ser feito com as documentacdes, ja que
estas poderao ser guardadas ou eliminadas.

Lopes (2003) diz que as determinacfes acerca dos documentos e de seus
respectivos destinos precisam ser calcadas no uso da Tabela de Temporalidade, ja
que a mesma é um instrumento normativo e é elaborada por diversos profissionais
das mais diversas areas, incluindo a juridica, administrativa e contabil, sempre sob a
supervisao de um profissional arquivista.

Em meados da década de 1940, ap6s a Segunda Guerra Mundial, as
instituicbes sentiram a extrema necessidade de solucionar os problemas gerados
pelas massas documentais acumuladas. Com o tempo, o problema ainda persiste e
muitas vezes é pior, ja que com o avan¢o da tecnologia, houve um maior

processamento de dados e consequentemente a producao de documentos triplicou.

2.2.1 Classificacédo e ordenacao de documentos

Os arquivos podem ser classificados em diversas categorias, sempre
respeitando suas caracteristicas organicas, segundo essa premissa pode-se
classificar quanto ao: género, espécie, tipologia, natureza do assunto, forma e
formato.

Conforme Bernardes (1998) a classificacdo é uma atividade intelectual com o
objetivo de reconstituir a origem e evolucéo da estrutura organizacional e funcional
do 6rgao produtor dos documentos. Portanto, € notdrio que a classificacdo acaba
por contribuir na elaboracdo de instrumentos que venha descrever a estrutura
organica da instituigao.

J& a ordenacéo é a atividade que tem como objetivo de criar um arranjo para
os documentos no espaco fisico no qual estdo inseridos, pertinentes a objetivos de
carater institucional. Gongalves (1998) diz que a ordenacdo € menos complexa que
a classificacdo, bem como determina a disposicdo fisica de um conjunto de

documentos.
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2.2.2 Conservacdao e preservacao dos documentos

Na arquivologia a preocupacédo com a integridade dos documentos com o
passar dos anos é algo latente, por isso € de grande importancia a preocupacgao
com a preservacao e conservacao das massas documentais.

Segundo as Recomendacbes Para a Producdo e o Armazenamento de
Documentos de Arquivo (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 06) a preservacao de
documentos de arquivo, em qualquer suporte, depende dos procedimentos adotados
em sua producao, tramitacdo, acondicionamento e armazenamento fisico.

Pembele et al. (2020) afirma que o objetivo da conservacgao e preservacao e
deter ou eliminar as a¢gdes que venha danificar os documentos, bem como controle
ambiental, condicbes de manuseio e uso dos documentos, interferem na

longevidade dos mesmos.
2.3 CONHECENDO O CONSELHO TUTELAR SETOR Il DE BAYEUX/PB

Conforme o artigo 2° da Lei Municipal de N° 1.392/2015 da cidade de
Bayeux/PB,

Ficam criados os Conselhos Tutelares Regido | e Regido I,
distribuidos conforme a configuracdo geogréafica e administrativa de
Bayeux, a populagcédo de criancas e adolescentes e a incidéncia de
violagbes de direitos, assim como os indicadores sociais como
orgdos integrantes da administracdo publica, em cumprimento ao
disposto no art. 132 do Estatuto da Crianca e do Adolescente.
(BAYEUX (PB), 2015)

Ja segundo o Art. 132 da Lei N° 13.824, de 9 de maio de 2019 (BRASIL,
2019) do Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA), em cada municipio, havera,
no minimo, 1 (um) Conselho Tutelar como 6rgdo que integrard a administracao
publica do municipio, e tera que ser composto por 5 (cinco) membros, sendo eleitos
mediante votacdo popular do local e com mandato valido por 4 (quatro) anos, assim
como é permitida a sua reeleicao.

O Conselho Tutelar Setor Il abrange as areas ao Sul da BR 101/230 que
correspondem aos bairros: Alto da Boa Vista, Rio do Meio, Jardim Aeroporto, Mario
Andreazza, Comercial Norte, Conjunto Antdnio Mariz e demais areas localizadas ao

Sul da BR 101/230.
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O orgao funciona 24 horas por dia em instalacbes exclusivas, tendo
atendimento ao publico de segunda a sexta, das 8:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00.
Em atendimentos emergenciais fora do horéario de expediente, sdbados, domingos e
feriados, o 6rgdo possui uma escala de plantdes, conforme prevé o regimento
interno, sendo assim garantindo assisténcia a populacao 24 horas por dia.

A administracdo publica municipal € responsavel pela implantacao,
manutencdo e funcionamento do conselho, oferecendo toda assisténcia necessaria
aos conselheiros no decorrer da execugdo de suas func¢des. Ja que oS mesmos,
muitas vezes precisam se deslocar a outras regides, para averiguar ocorréncias que
diz respeito a sua area de atuacéao.

O Conselho Tutelar, apesar de ser um érgao autbnomo, atua em parceria com
a Vara da Infancia e Juventude de Bayeux/PB e o Ministério Publico da Paraiba. O
conselheiro faz a analise do caso e, se julgar necessario, encaminha para os 0rgaos

referidos, e partir disso o processo sai da esfera de atuacéo do conselho.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Toda e qualquer pesquisa € uma forma de gerar conhecimento, a analise
realizada dentro do objeto escolhido, tem como objetivo investigar e descrever
problemas existentes, com o enfoque para solucionar tais problemas.

De acordo com Unisanta (2001 apud Gil, 1999, p.42):

A pesquisa tem um carater pragmatico, € um “processo formal e
sistematico de desenvolvimento do método cientifico. O objetivo
fundamental da pesquisa é descobrir respostas para problemas
mediante o emprego de procedimentos cientificos”.

Partindo da visdo supracitada, faz-se necessario a identificacdo e o
enquadramento da pesquisa. Entdo, ressalta-se que esta possui um carater de
pesquisa aplicada, a qual, de acordo com Appolinario (2011), tem o intuito de
solucionar problemas e necessidades concretas e que tendem a serem de carater
emergencial. Desta forma, caracteriza-se como aplicada, pois existe a necessidade
de se apoiar em discussdes tedricas e abordagens ja existentes para aplicacdo em
um contexto necessario e de emergencial solucao.

A pesquisa é de natureza descritiva e exploratoria, uma vez que a
investigacdo realizada no objeto escolhido € mediante observacdo, analise e
descricéo dos fatos. Segundo Gil (1999), as pesquisas descritivas tém como objetivo
principal descrever as caracteristicas de determinada populacdo ou fenbmeno, ou o
estabelecimento de relagdes entre variaveis. O trabalho apresenta uma analise
descritiva dos dados levantados no arquivo do Conselho Tutelar Setor Il de Bayeux-
PB sem a interferéncia de terceiros e é de cunho qualitativo pois a proposta do
estudo é realizar uma analise propositiva para a organizacéo do arquivo.

Adicionalmente, ressalta-se a abordagem qualitativa que esta possui,
considerando que, conforme Godoy (1995), estudos com essa caracteristica tém
como principal preocupacdo o estudo e a analise do mundo empirico em seu
ambiente natural, sendo assim, valoriza o contato que ocorre de forma imediatista,
direta e prolongada do pesquisador com o campo e a situagao estudada.

As estratégias e métodos utilizados para a coleta dos dados é a observacao
direta e a descricdo, a eficacia de ambos em conjunto € essencial para se obter os

resultados almejados.
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O campo da pesquisa esta situado no Conselho Tutelar Setor Il de Bayeux-
PB, orgdo de carater permanente e totalmente autdbnomo, nao jurisdicional. O
universo da pesquisa inclui os funcionarios da instituicdo, desde conselheiros até
auxiliares administrativos, ja que estes produzem e manuseiam os documentos que
circulam na instituicdo durante suas atividades diarias.

Os aspectos éticos da pesquisa se dao por meio de observacao, descricdo e
sugestdo, mas por se tratar de um érgao publico, € necessario um documento de
Termo de Cessao de Uso da Imagem do objeto escolhido e por se tratar de um
arquivo, também € necessario autorizacdo dos dados coletados mediante um Termo

de Compromisso para Coleta de Dados.
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4 ANALISES E DISCUSSOES DOS RESULTADOS

Assim como debatido, os arquivos publicos, em especial os arquivos de
Conselhos Tutelares, passam por diversos problemas, desde a falta de investimento
no acervo, na estrutura fisica ou até a falta de arquivistas. A auséncia de um
profissional da informacado, seja arquivista ou até mesmo um técnico em arquivo
constituem uma realidade e, ao surgir a necessidade de buscar informacdes
presentes no acervo os problemas ficam mais em evidéncia, e consequentemente

se percebe o descaso com 0s arquivos nas instituicoes.

4.1 ANALISE DO ARQUIVO

O Conselho Tutelar Setor Il de Bayeux-PB, situado na Rua Senador Rui
Carneiro, N° 11, Mério Andreazza, Bayeux-PB foi criado em 2015 e nao dispde em
seu quadro de funcionarios atual arquivista ou técnico em arquivo, assim como
nenhum outro 6érgdo do municipio da cidade, portanto dificulta a aplicacdo da gestédo
documental.

A producédo dos documentos € diaria, mediante o atendimento dos usuarios
do Conselho Tutelar, tais documentos sédo armazenados pois possuem informacoes
das criancas e dos adolescentes acompanhados, na maioria dos casos as
informacdes vao além, contendo dados dos genitores ou até mesmo de toda a
familia. O Conselheiro responsavel tem acesso as informacdes pessoais, para poder
fazer os direcionamentos necessarios de acordo com o caso.

O 6rgao funciona numa residéncia de forma adaptada, e isso vale para o
arquivo, no qual a maior parte se encontra instalado em um banheiro desativado da
casa, em estantes inadequadas e enferrujadas, o local é extremamente imido e mal
iluminado e, além de também ser utilizado como depdsito para materiais de limpeza.

Outra parte do acervo estd em arquivos de aco na recepcdo, a Unica
separacao realizada nos documentos € por anos e por conselheiros, ndo existe
tratamento documental, separacdo por fases ou até mesmo padronizagdo de caixas
ou etiquetas.

De imediato € perceptivel a falta de espaco para o arquivo e, com o passar do
tempo, a documentacdo vem se acumulando, de forma que, num futuro préximo,
ndo havera espaco para armazenar as documentacdes. E notério também a

facilidade de se perder documentos, devido a desorganizacdo que se encontra
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atualmente. Desta forma, € possivel averiguar algumas das dificuldades
apresentadas, por intermédio de imagens tiradas no proprio arquivo, com o intuito de

ilustragéo sobre a sua real situacgéo.

Fonte: Fotos do acervo pessoal do autor (2022)

Assim como visto na Figura 1, o arquivo ndo segue o0s padrdes de gestado de
documentos arquivisticos, nota-se o espaco inadequado, a falta de estrutura para
comportar o arquivo, assim como a auséncia de identificacdo dos documentos, néo
existindo um padrao a ser seguindo e consequentemente dificultando a recuperacéo
e acesso. Pode-se destacar a presenca de materiais de limpeza no mesmo espaco
dos documentos, tais produtos quimicos sdo danosos aos documentos, podendo
ocasionar até a perda total dos mesmos.

Além disso, pode-se perceber a auséncia de recursos (Figura 2) que possam

assessorar no processo de gestdo documental.
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Figura 2: Foto dos documentos armazenados no arquivo de aco.

Fonte: Fotos do acervo pessoal do autor (2022)

Conforme a Figura 2, uma parte do arquivo se encontra armazenada em
arquivos de aco que ficam na recep¢do do 6rgéo, eles estdo proximos a paredes
com umidade, além de ja estarem enferrujando e algumas de suas gavetas nao
fecham, o que colabora para entrada de poeira e surgimento de fungos. Os
documentos ficam acomodados nas gavetas desordenadamente, apenas separados
por cintas de papel improvisadas, além de conter dentro dos arquivos muitos objetos
pessoais dos Conselheiros, a Unica identificacdo da massa documental se encontra
localizada na frente das gavetas com o nome do Conselheiro e o0 ano dos
documentos.

Atente-se a figura 3, na préxima péagina:
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Figura 3: Foto de uma caixa arquivo com acumulo de documentos.

Fonte: Fotos do acervo pessoal do autor (2022)

Por intermédio da Figura 3, percebe-se o estado das caixas arquivos do
acervo, a maioria estd velha, muitas estdo remendadas com fita adesiva e com
excesso de documentos. E perceptivel o acimulo de sujeira, principalmente devido
a presenca de ratos no arquivo, muitos processos estdo dentro de envelopes de
papel sem qualquer identificagéo, dificultando o acesso e a recuperacéo. Observe-se

a Figura 4:

Figura 4: Fotog rafia dos arqguivos armazenados em armarios.

Fonte: Fotos do acervo pessoal do autor. (2022)
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Por fim, na (Figura 4) pode-se visualizar 0os processos do ano vigente, que
sdo os mais utilizados, ja que correspondem a casos “novos” ou a pessoas que
ainda estdo tendo assisténcia do Conselho. Portanto, eles ficam separados dos
demais em armarios de ferro, porém ja existe uma grande dificuldade de se localizar
determinado documento, pois a forma como o0s documentos novos Sao
armazenados ndo segue nenhum principio arquivistico, e tampouco tem algum

padrao, apenas sao identificados pelo ano.

4.2 TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Quadro 1: Espécies documentais

TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS ENCONTRADAS NO ARQUIVO

Sao os oficios produzidos, bem como
recebidos de outros 6rgdos municipais ou
até mesmo estaduais e das secretarias que
fazem parte do municipio, como as
OFICIOS secretarias de educacédo, saude e a propria
secretaria que € responsavel pelo 6rgao, a
Secretaria de Trabalho e Acdo Social.

Sdo as Requisicbes de atendimentos,
marcacgfes de servigcos, acompanhamentos
ou suportes solicitados a outros 6rgaos,
REQUISICAO DE SERVICO PUBLICO geralmente  municipais ou  estaduais
geralmente das areas de educacdo, saude
ou até mesmo transporte.

Sdo os conjuntos de documentos que
formam os dossiés de todas as criancas ou
PROCESSOS familias que sdo ou foram atendidas e
acompanhadas pelo conselho tutelar.

Sao as notificagbes produzidas e expedidas
para as pessoas, sejam pais, responsaveis
ou até adolescentes comparecerem ao
6rgdo para esclarecimentos de fatos,
NOTIFICACOES mediante denuncias ou novos
desdobramentos ocorridos em casos ja
atendidos e acompanhados pelo conselho
tutelar.

S&o as denuncias realizadas no 6rgdo por
negacao ou violagdo de direitos as criangas
e adolescentes, geralmente sdo feitas por
DENUNCIAS parentes ou por pessoas proximas as
vitimas.

Sédo circulares produzidas e expedidas a
orgdos, como as secretarias, geralmente
sdo de carater informativo. E por estes
CIRCULARES orgaos terem diversos setores, o0 objetivo da
circular é justamente circular nestes setores
para passar a informacdo desejada.
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Sdo0 os relatérios elaborados pelos
conselheiros tutelares para registrar as
RELATORIOS DE ATENDIMENTOS informagBes com detalhes que acontecem
nas ocorréncias ou nos atendimentos
ocorridos dentro ou fora do 6érgéo.

Sado os termos produzidos pelo o6rgao,
geralmente séo de entrega e
TERMOS responsabilidade da crianca ou adolescente
para um dos genitores ou para algum
responsavel em um periodo provisorio de 30
dias.

Sdo as declaracBes emitidas as pessoas
atendidas e acompanhadas pelo conselho e
DECLARACOES que necessitam da mesma para justificar
alguma auséncia, geralmente em trabalhos
em decorréncia de seus filhos.

Fonte: Elaborado pelo autor (2022)
4.3 DISCUSSOES DOS RESULTADOS

Diante do que foi aprofundado no decorrer da pesquisa, foi possivel observar
gue o acervo documental do Conselho Tutelar Setor Il de Bayeux-PB possui valor de
prova, histérico e social. Mostrou-se a situacdo do arquivo perante a 6tica da Gestao
Documental, além da estrutura fisica atual e apresentar uma proposta organizacional
em funcéo de obter melhorias acerca do espaco fisico e nos documentos.

Apesar da importancia do arquivo para a instituicdo e para a sociedade, a
falta da Gestdo Documental interfere drasticamente na organizacao e conservacao
dos documentos. A auséncia de um profissional da area, assim como a falta de
conhecimento adequado das pessoas responsaveis pelo arquivo, sdo as maiores
dificuldades notadas, portanto, as pessoas responsaveis fazem o possivel dentro da
atual realidade.

Aspectos como o0 ambiente inadequado para a conservacdo do acervo,
espaco com temperatura incorreta e umidade, empoeirada, documentos guardados
de forma errbnea, materiais que ndo fazem parte do arquivo junto aos documentos
sdo alguns dos problemas mais latentes ocasionados pela falta da gestéo
documental.

E perceptivel a necessidade de uma boa capacitacdo para 0s responsaveis
pelo arquivo. Um Arquivista no acervo documental do Conselho Tutelar € necessario
para implantar a Gestdo Documental, para garantir uma boa organizagao, melhorias

administrativas, agilidade e uma maior recuperagcao dos documentos.
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Garantindo um bom tratamento dos documentos e do espaco fisico do
arquivo, dificulta a degradacdo ou destruicdo dos documentos, ja que as
documentacbes sao extremamente necessdrias para que a instituicdo tenha um bom

funcionamento.
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5 PLANO ORGANIZACIONAL

bY

A proposta a seguir diz respeito a organizagdo do arquivo da referida
instituicdo tendo como base a atual realidade, com a finalidade de atender as
necessidades informacionais dos seus usuarios, sejam eles internos ou externos.

No decorrer do curso de Arquivologia na Universidade Estadual da Paraiba,
houve aquisi¢éo dos conhecimentos e aprendizados adquiridos dos estudos sobre a
Gestdo Documental e as areas do conhecimento arquivistico relacionadas, como:
Andlise Documentéaria, Usos e Usuarios da Informacdo Arquivistica e Arquivos
Permanentes além de Conservacéo e Preservacdo oferecem um maior suporte para
elaboracdo do plano organizacional que venha a propor melhorias de acordo com a
Gestdo Documental, tal plano organizacional pode ser executado de imediato pela
instituicdo, salientando que algumas propostas necessitam de apoio e investimentos

a médio e longo prazo.

Quadro 2: Plano organizacional

PLANO ORGANIZACIONAL NO ARQUIVO DO CONSELHO TUTELAR

SETOR || DE BAYEUX-PB
ACOES A SEREM TOMADAS OBSERVACOES
SOBRE A ESTRUTURA FISICA

Transferir o arquivo para um espago
proprio, com espago amplo e adequado
para gerir e armazenar a massa
AMPLIACAO DO ARQUIVO documental. No 6rgéo so fica armazenados
0s documentos mais usados, que sdo o do
corrente ano.
Averiguar sistemas elétrico, hidraulico,
fechar possiveis entradas de luz e ar, bem
REPAROS como climatizar o arquivo para a
temperatura adequada.
Delimitar um espaco para a guarda dos
documentos num Unico ambiente e a
DIVISAO DE AMBIENTES criacdo de um ambiente de tratamento
documental.
SOBRE OS MATERIAIS DO ARQUIVO
Estantes, Ar-condicionado e Caixas
ARQUIVO arquivo.
Mesas, Cadeiras, Ar-condicionado, Armario
SALA DE TRATAMENTO DOCUMENTAL | ou Estante para os documentos ainda néo
tratados.
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RECURSOS HUMANOS

ADMISSAO DE FUNCIONARIOS

Contratacdo de funcionarios da area de
arquivo para preparar, organizar e
administrar o arquivo, além de capacitar os
funcionarios do 6rgéo.

GESTAO DE DOCUMENTOS

ORGANIZAGAO DO ACERVO

Organizar o acervo tendo como base a
Gestédo de Documentos desde a producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo, descricdo e
arquivamento, da fase corrente e
intermediaria, até a permanente. Além de
um trabalho efetivo e interativo, dos
produtores de documentos e 0s
responsaveis pelo tratamento arquivistico,
gerando uma producdo racional e um
controle eficaz.

PADRONIZACAO

Padronizar o0s processos do arquivo,
estabelecer normas, regras, procedimentos
e instrumentos técnicos viaveis ao arquivo,
como Tabela de Temporalidade, Listagem
de Eliminagdo de Documentos e adocao de
métodos de arquivamento efetivos a
realidade como o Alfabético e o Variadex.

Fonte: Elaborado pelo autor (2022)
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6 CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo dessa pesquisa foi construir um plano organizacional do arquivo do
Conselho Tutelar Setor Il de Bayeux-PB, além de apresentar a situacao atual do
arquivo em questdo. Observou-se 0 quanto a falta da gestdo de documentos
atrapalha o funcionamento adequado da instituicdo, além de dificultar a recuperacao,
conservacgao e acesso dos documentos.

Ressalta-se que o objetivo da pesquisa foi atingindo com a elaboragdao de um
plano organizacional, com acfes a serem tomadas dentro do arquivo, para trazer
beneficios. As melhorias e agdes que o plano busca trazer para o arquivo é desde a
sua estrutura fisica, até o documento em si. Um dos mais beneficiados pelas
melhorias sdo os usuarios que utilizam as informacg8es contidas no acervo.

No decorrer da pesquisa no arquivo do Conselho Tutelar Setor Il foi
encontrada uma realidade que corresponde a maioria dos 6rgaos publicos, seja ele
municipal, estadual e até federal. Devido a falta de investimento, gestdo e
valorizacdo os arquivos publicos e seus usuérios encontram diversas dificuldades.

Os arquivos publicos, em especial os arquivos sociais, constituem um campo
ainda pouco discutido pela Arquivologia, as pesquisas existentes focam apenas na
Gestdo Documental, ou seja, ficam restritas ao acervo, raramente se debrucam
sobre a estrutura fisica do arquivo.

Portanto, esta pesquisa desempenha um papel de relevancia para a ciéncia e
até mesmo para a sociedade, ja que se trata de um estudo que vem aos poucos
ampliando o campo e dando margem para novas pesquisas nesse tema.

Esperamos que as entrelinhas desse manuscrito possam influenciar
pesquisas futuras, que outros pesquisadores possam tomar como base as
discussbes aqui levantadas, conforme o novo contexto. Tais discussées podem ser
aplicadas em qualquer arquivo publico, independente da esfera, seja municipal,
estadual ou federal, j&@ que o0s arquivos publicos possuem caracteristicas

semelhantes.
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ANEXO A — TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM

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

Curso de Arquivologia
U EPB Miss&o:

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

QN

TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM

Eu, ADRIANA PEREIRA DE FREITAS, declaro que representando o CONSELHO
TUTELAR SETOR IT DE BAYEUX-PB autorizo, de forma gratuita e sem onus, a
divulgagdo da imagem e informagdes do orgdo para fins de exercicio sobre AS
TECNICAS DE COLETA DE DADOS DE PESQUISA, desenvolvido no trabalho de
conclusio de curso, "UMA PROPOSTA ORGANIZACIONAL PARA O
ARQUIVO DO CONSELHO TUTELAR SETOR II DE BAYEUX-PB" do Curso
Bacharelado em Arquivologia da Universidade Estadual da Paraiba. Tenho
conhecimento que o referido exercicio esta sendo realizado pelo graduando (a)
JAIMESON OLIVEIRA SILVA, sob a orientagdo do (a) professor (a) ELANNA
BEATRIZ AMERICO FERREIRA.

Bayeux-PB, 14 de Dezembro de 2021.

_Adwonra fowna di Gwlo,

ADRIANA PEREIRA DE FREITAS -
Conselheiro Tutelar
Presidente

Campus Universitario V — José Lins do Rego
Rua Hordcio Trajano, S/N — Cristo Redentor
Jodo Pessoa — Paraiba — Brasil
Fone: (083) 3223-1128
www.uepb.edu br



ANEXO B — TERMO DE COMPROMISSO PARA COLETA DE DADOS EM
ARQUIVOS

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

U EPB Curso de Arquivologia

Miss&o:
Formar profissionais éticos e competentes na drea de Arquivologia, comprometidos com a
transformacdo e a valorizagdo do ser humano para o exercicio da cidadania.

@QN

TERMO DE COMPROMISSO PARA COLETA DE DADOS EM ARQUIVOS.

Eu, ADRIANA PEREIRA DE FREITAS, declaro que representando o CONSELHO
TUTELAR SETOR II DE BAYEUX-PB autorizo, de forma gratuita ¢ sem onus, a
coleta de dados no arquivo, para o desenvolvimento do trabalho de conclusdo de curso,
"UMA PROPOSTA ORGANIZACIONAL PARA O ARQUIVO DO CONSELHO
TUTELAR SETOR II DE BAYEUX-PB" do Curso Bacharelado em Arquivologia da
Universidade Estadual da Paraiba. Tenho conhecimento que o reterido exercicio esta
sendo realizado pelo graduando (a) JAIMESON OLIVEIRA SILVA, sob a orientagdo
do (a) professor (a) ELANNA BEATRIZ AMERICO FERREIRA.

" Bayeux-PB, 14 de dezembro de 2021.

 Admara ﬁumn d l-/wla,

"~ ADRIANA PEREIRA DE FREITAS
Conselheiro Tutelar
Presidente

Campus Universitario V — José Lins do Rego
Rua Horacio Trajano, S/N — Cristo Redentor
Jodo Pessoa — Paraiba — Brasil
Fone: (083) 3223-1128
www.uepb.edu.br

33



34

AGRADECIMENTOS

Agradeco a Deus primeiramente, pelas portas que Ele abriu na minha vida no
decorrer do tempo. Por me fortalecer, me dar animo e sabedoria nos momentos
necessarios, assim como a oportunidade de ingressar no ensino superior.

A toda UEPB e o seu corpo docente o meu sentimento é de gratiddo, pois
durante a minha jornada académica sempre fui abracado pela comunidade, assim
como reconheco o esforco e desempenho da instituicAo em me proporcionar um
ensino de qualidade.

A minha orientadora Elanna Beatriz Américo Ferreira, por ter aceitado o
convite bem antes do previsto, que me orientou nas tomadas de decisdes mais
importantes desta pesquisa, além de ter se doado para me auxiliar a todo momento
durante o andamento da pesquisa.

A minha banca examinadora, a professora Claudialyne da Silva Araljo e ao
professor Sanderson Lopes Dornelles por terem aceitado o meu convite, e por
serem referéncia de profissionais que marcaram a minha trajetéria e me inspiram.

A minha familia, agradeco todo incentivo, apoio e suporte que me foram
proporcionados ao longo desses anos. Agradeco em especial a minha mae
Francilene de Oliveira Silva e a meu irméo Jefferson Morais, assim como ao meu
AvO Severino Gouveia da Silva (in memoriam) e a minha tia Anne Suellen que
sempre me incentivaram para dar continuidade aos estudos e ingressar no ensino
superior.

A Camila Miranda, Karla Marciano e Rosiene Ribeiro, amigas de turma que
sempre estiveram comigo desde o inicio até o fim do curso. Por todos os momentos,
gue foram bastantes e que nao se restringiram aos muros da universidade, guardo
com muito carinho nossas lembrancas na minha memoaria.

Agradeco a todos (que n&o foram poucos) que participaram e contribuiram
para minha jornada diretamente ou indiretamente, ao longo desses anos de curso,
estagio e trabalho, em especial a Andréia de Oliveira, Cynara Kelly, Dayane
Fernandes, Jesana Ingrid, Thays Mota e Wilder Santana.

As minhas amigas Bethyna Lopes e Fabiana Ferreira agradeco por sempre
acreditar no meu potencial e torcer pelo meu éxito, mesmo com a correria do dia a

dia, sempre foram presentes na minha vida



35

Venho agradecer também ao Conselho Tutelar Setor Il de Bayeux-PB e o0 seu
corpo de funcionarios, em especial a Conselheira Tutelar Presidente Adriana Pereira
de Freitas que abriu as portas do 6rgdo e me deu total permissdo para que eu

pudesse executar minha pesquisa académica.



