Q\\

&
UEPB

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
CAMPUS V - ESCRITOR JOSE LINS DO REGO
CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E SOCIAIS APLICADAS
CURSO DE BACHARELADO EM ARQUIVOLOGIA

MARCELO LUIZ ALVES LIMA DE ARAUJO

ARQUIVOS PRIVADOS: UM RELATO DE GESTAO DOCUMENTAL NO ARQUIVO
DA SONORA ESCOLA DE MUSICA

JOAO PESSOA
2024



MARCELO LUIZ ALVES LIMA DE ARAUJO

ARQUIVOS PRIVADOS: UM RELATO DE GESTAO DOCUMENTAL NO ARQUIVO
DA SONORA ESCOLA DE MUSICA

Trabalho de Concluséo de Curso
apresentado ao Curso de Bacharelado em
Arquivologia da Universidade Estadual da
Paraiba, como requisito parcial a
obtencdo do titulo de Bacharel em
Arquivologia.

Orientador: Prof.2. Ma. Esmeralda Porfirio de Sales

JOAO PESSOA
2024



E expressamente proibido a comercializacdo deste documento, tanto na forma impressa como eletronica.
Sua reproducéo total ou parcial é permitida exclusivamente para fins académicos e cientificos, desde que na
reproducao figure a identificacdo do autor, titulo, instituicdo e ano do trabalho.

A663a  Araujo, Marcelo Luiz Alves Lima de.
Arquivos privados [manuscrito] : um relato de gestédo
documental no arquivo da Sonora Escola de Musica / Marcelo
Luiz Alves Lima de Araujo. - 2024.

38 p. : il. colorido.

Digitado.

Trabalho de Concluséo de Curso (Graduacdo em
Arquivologia) - Universidade Estadual da Paraiba, Centro de
Ciéncias Bioldgicas e Sociais Aplicadas, 2024.

"Orientacdo : Profa. Ma. Esmeralda Porfirio de Sales,
Coordenacéo do Curso de Arquivologia - CCBSA. "

1. Gestédo documental. 2. Plano de Classificacao de
Documentos. 3. Diagnéstico de arquivo. 4. Arquivos musicais.
5. Arquivos privados. |. Titulo

21.ed. CDD 025.171 4

Elaborada por Elesbao S. Neto - CRB - 15/347 BSC5/UEPB




MARCELO LUIZ ALVES LIMA DE ARAUJO

ARQUIVOS PRIVADOS: UM RELATO DE GESTAO DOCUMENTAL NO ARQUIVO

DA SONORA ESCOLA DE MUSICA

Trabalho de Conclusago de Curso
apresentado ao Curso de Bacharelado em
Arquivologia da Universidade Estadual da
Paraiba, como requisito parcial a
obtencdo do titulo de Bacharel em
Arquivologia.

Aprovado em: 14 /06 / 2024 .

BANCA EXAMINADORA

Fome xagcﬂa_m%\_/\_d&& <o
Prof.? Ma. Esmeralda Porfirio de'Sales (Orientador)

Universidade Estadual da Paraiba (UEPB)

: N
Prof.° Dr. Ramsés Nunes e Silva
Universidade Estadual da Paraiba (UEPB)

‘({\'m‘cm:, Boont o Mofte, Noguive,
Prof.? Dra. Viviane Barreto Motta Nogueira
Universidade Estadual da Paraiba (UEPB)




CONARQ
GD

IP

PCD
SINAR
TTD

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Conselho Nacional de Arquivos
Gestéo de Documentos

Instrumentos de Pesquisa

Plano de Classificacdo de Documentos
Sistema Nacional de Arquivos

Tabela de Temporalidade de Documentos



LISTA DE TABELAS

Tabela 1 Extrato or¢amentario SIMPIES .......cciiiiiiiieeeeiiiceee e

Tabela 2 Extrato orcamentario analitico discriminatorio .............ccccovvvvvvviiviciiennn.

LISTA DE FIGURAS

FIQUIA 1 LAYOUL 2D ..ottt
FIQUIA 2 LAYOUL 3D ..ottt

LISTA DE QUADROS

Quadro 1 Plano de Classificagdo Funcional — Atividades Meio e Fim — da

S0NO0ra ESCOla de MUSICA «..uoeveeeeee e



2.1
2.2
221
2.2.2
2.3
2.3.1
2.3.2
2.4

3.1
3.2

4.1
4.2
4.3

SUMARIO

INTRODUGAOD ...ttt 7
FUNDAMENTAGAO TEORICA .....oovieeeeeeeeeeeeeeeee e, 9
Surgimento e evolugao dOS arqUIVOS ......ccoovvieeeeiiiiiiiiiiiee e e e ee e e e e eeeeeaeenns 9
Gestdo de documentos: histOricos € CONCEeIt0S ......ccvvvvvvvvviriiiiiiiieeeeenn. 11
Historico da Gestao de DOCUMENTOS ........coviiiiiiiiieeiiiiiiiee e 11
Conceitos e Teorias da Gestao de DOCUMENTOS ..........vveeiiiieiiiiiiiiiiieaaaaeennn 12
Arquivos privados e musicais: definicdes e conceitos .........ccccceeveveneee 13
F Y o {011V 1S3y o] 177 Lo [0 1= USSP PUPPPRPO 14
ATQUIVOS IMUSICAIS ...ttt ee e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 14

Plano de classificagcdo de documentos: conceituacéo e importancia. 15

METODOLOGIA ..ottt e e et ee e e e e s nnaeeeaeeans 19
(@ T g T oo I =T 2 01 o] 1 ] o PSP 19
Instrumento de coletade dados .........oovvveiiiiiiiiiiiii 20
APRESENTAQAO E RELATO DOS RESULTADOS ......ciiviiieeeeeeeen, 22
Proposta de intervencdo e melhorias ..o 23
INfraestrutura dO arqUIVO ........euueeeiiiii e 25
Elaboracéo do plano de classificacdo da Sonora ........ccccevvvveeiiiieenennn. 25
CONSIDERAGOES FINAIS ..ottt 29
REFERENCIAS ...ttt 31

ANEXO A — DIAGNOSTICO DE ARQUIVO .....ccooveieiieciieeeeeeee e 34



ARQUIVOS PRIVADOS: UM RELATO DE GESTAO DOCUMENTAL NO ARQUIVO
DA SONORA ESCOLA DE MUSICA

Marcelo Luiz Alves Lima de Araujo?
RESUMO

Esta pesquisa apresenta um relato de Gestdo Documental, a construgdo do Plano
de Classificacdo de Documentos e as melhorias fisicas postas em pratica no arquivo
da Sonora Escola de Musica. Além disso, aponta a importancia de se implantar os
instrumentos de Gestdo Documental, especificamente o Plano de Classificacao, e de
se ter um arquivo organizado e bem estruturado. No referencial tedrico, €
apresentado a histéria dos Arquivos, o surgimento da Arquivologia, o histérico da
Gestdo Documental, suas teorias e conceitos, além de fundamentar as funcdes,
meétodos e utilizacdo do Plano de Classificacdo, com a intencdo de expressar sua
importancia para a organizagao dos arquivos e uma breve contextualizagdo sobre
Arquivos Privados e Musicais, sempre se baseando em autores e estudiosos da
area arquivistica, a exemplo de Indolfo (2007), Paes (2007), Schellenberg (2006),
entre outros. No campo metodoldgico, esta pesquisa caracteriza-se como de cunho
qualitativo, com a aplicagdo de um diagndstico de arquivo, e de pesquisa
documental baseada nos principios arquivisticos. Concluiu-se a importancia da
implantagdo de um Plano de Classificagdo na instituicdo, visto a auséncia de tal
ferramenta, bem como a completa readequacdo do ambiente do arquivo,
melhorando o fluxo como um todo. Além disso, o diagnostico mostrou a completa
falta de conhecimento das técnicas arquivisticas por parte dos profissionais
responsaveis pelo manuseio dos documentos da instituicdo, sendo necessario
readequar, também, os métodos de guarda, diminuindo, assim, os riscos de perda
de informacdes e acumulo de massa documental.

Palavras-chave: Gestdo Documental, Plano de Classificacdo de Documentos,
Diagnostico de Arquivo, Arquivos Musicais, Arquivos Privados.

PRIVATE ARCHIVES: A REPORT ON DOCUMENT MANAGEMENT AT THE
SONORA SCHOOL OF MUSIC ARCHIVE

ABSTRACT

This research presents a report on Document Management, the construction of the
Document Classification Plan, and the physical improvements implemented in the
archive of the Sonora School of Music. Additionally, it emphasizes the importance of
implementing Document Management tools, specifically the Classification Plan, and
maintaining an organized and well-structured archive. The theoretical framework
includes the history of Archives, the emergence of Archival Science (Arquivologia),
the history of Document Management, its theories and concepts, as well as the
rationale behind the functions, methods, and use of the Classification Plan. This is
intended to underscore its importance for archive organization, and briefly
contextualizes Private and Musical Archives, drawing on authors and scholars in the

1 Aluno de Graduacgdo em Arquivologia na Universidade Estadual da Paraiba — Campus V
E-mail: marcelo.araujo@aluno.uepb.edu.br



archival field such as Indolfo (2007), Paes (2007), Schellenberg (2006), among
others. Methodologically, this research is characterized as qualitative, involving an
archive diagnosis and documentary research based on archival principles. It
concludes with the importance of implementing a Classification Plan in the institution
due to its absence, and the need for a complete reorganization of the archive
environment to improve overall workflow. Furthermore, the diagnosis revealed a
complete lack of knowledge of archival techniques among the professionals
responsible for handling the institution's documents, necessitating a revision of
storage methods to reduce the risks of information loss and accumulation of
documents.

Keywords: Document Management, Document Classification Plan, Archive
Diagnosis, Musical Archives, Private Archives.



1 INTRODUCAO

Em decorréncia do advento das tecnologias da informacdo e da grande
quantidade de documentos produzidos de forma desordenada, houve a necessidade
de se encontrar meios necessarios para gerenciar 0s acervos documentais,
preservando assim as informacgdes constantes neles. Um dos maiores problemas
que encontramos nas instituicbes, sejam elas publicas ou privadas, é o acumulo
desordenado de documentos, problema esse relacionado a inexisténcia de politicas
de Gestdo de Documentos (GD), da auséncia de arquivistas no quadro de
funcionarios dessas instituicbes, além de arquivos localizados em locais
inadequados e o acondicionamento e armazenamento dos documentos feito de
forma arbitraria, sem estar em conformidade com as normas arquivisticas, o que
acaba resultando em problemas no processo de busca e recuperacdo da
informac&o.

Nesse sentido, a GD surgiu com o objetivo de solucionar os problemas
relacionados a producdo e fluxo documental, buscando auxiliar as instituicbes na
otimizacdo do uso, facilitacdo do acesso e recuperacdo das informacbes que
transitam diariamente dentro das instituicbes, independentemente do suporte
utilizado, visando a acessibilidade destas a quem interessar. Dessa forma, nota-se a
importancia de uma boa GD nos arquivos das instituicbes, sendo primordial a
atividade de sua aplicacdo pelo arquivista, ndo s6 na administracdo publica, mas
também nas empresas privadas, sendo uma aliada importantissima no mundo
corporativo.

Sendo assim, de acordo com o que foi 0 apresentado, esta pesquisa tem
como questao norteadora a seguinte pergunta: como propor melhorias e criar um
plano de classificacdo para o arquivo da Sonora Escola de Musica?

Desta forma, podemos definir como o objetivo geral desta pesquisa criar um
Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) para a Sonora Escola de Musica.
Como objetivos especificos, pode-se destacar a realizacdo do diagndstico, a
avaliacdo da atual situac&o do arquivo e a apresentacdo do PCD & instituicéo.

Além disso, esta pesquisa justifica-se pela importancia de se ter um arquivo
organizado, onde as informacfes sejam acessadas de forma rapida, além da
necessidade de toda instituicdo, publica ou privada, possuir um PCD, pois é ele que

coordena a organizacdo fisica de toda a documentacdo, e de forma pessoal,



justifica-se pela importancia de se adquirir experiéncia pratica no processo de
construcdo de um PCD, baseando-se no aprendizado obtido ao longo do curso, bem
como a necessidade de se desenvolver pesquisas praticas deste tipo que
colaboraram com a area, mostrando na pratica como as coisas Sd0 e como se
desenvolve o fazer arquivistico.

Esta pesquisa esta disposta em 4 principais topicos onde, no primeiro, tem-se
a fundamentacéo tedrica que embasou a construcdo desta pesquisa, em seguida €
apresentada a metodologia utilizada para a realizagdo do trabalho, logo apds €
trazida a apresentacdo dos resultados, com a proposta de intervencdo, as
modificacdes na infraestrutura do arquivo e a construcdo do PCD e, finalizando,

algumas consideracdes sobre a realizacao desta pesquisa.



2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Para embasar o corpo tedrico desta pesquisa, foi feita uma abordagem em
cinco areas tematicas, como o conceito, 0 surgimento e a evolugcéo dos arquivos, as
definicbes e conceitos da GD, a definicdo dos Arquivos Privados e dos Arquivos
Musicais, a conceituacdo e a importancia do PCD, além da conceituacdo do

Diagnostico de Arquivo.

2.1 Surgimento e evolugéo dos arquivos

O homem sempre teve a necessidade de se comunicar e transmitir
informacBes. Mesmo sem qualquer espécie de escrita como conhecemos hoje, ele ja
se comunicava por meio da fala ou de pinturas e simbolos gravados em cavernas,
pinturas essas que datam de 20.000 anos ou mais a.C. sendo assim, Rita de C. R.
de Queiroz (2009, p. 3) afirma que “todas as formas de inscricdo grafica,
rudimentares ou eruditas, tém as suas raizes na necessidade humana de
‘comunicar’ e ‘exprimir.” Com a evolucéo das relacdes humanas a necessidade de
se comunicar aumentou, até que surgiu a escrita. Ndo se sabe ao certo a data
precisa de seu surgimento nem quem a inventou.

Cerca de meados do quarto milénio a.C., um povo [...], conhecido por
“Sumérios”, invadiu a parte sul da Mesopotadmia e conquistou essa
regido aos seus habitantes primitivos. [...]. A certa altura, durante os
primeiros 500 anos da sua ocupacéo, 0S SUmerios comecaram a usar
a escrita, que se desenvolveu depois em cuneiforme. N&o se sabe se
foram eles realmente que a inventaram; é possivel que a sua origem
pertenca ao antigo povo semita que ali habitou ou ainda que tenha

sido trazida para a Mesopotamia de qualquer outra regido. (DE
QUEIROZ, RITA DE CR, 2009. p. 3.)

Com o surgimento da escrita, 0 homem passou a registrar os acontecimentos
e suas descobertas e passou a guardar esses registros. Assim, de forma natural,
houve o surgimento dos primeiros arquivos. Estima-se que aproximadamente a seis
mil anos atras surgiram o0s primeiros, na regido da Mesopotamia, onde foram
encontrados diversos documentos dos mais variados tipos, principalmente em
palacios e templos. Mesmo nesse tempo, j4 se tinha a nogdo de como um arquivo
deveria ser organizado, a exemplo do arquivo de Ebla, na Siria, onde foram
encontradas diversas tabuas de argila que obedeciam devidamente a estrutura

organizacional a elas ordenadas.
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As paredes da sala eram forradas com trés prateleiras de madeira,
suportadas por barrotes e por pilastras de tijolos. As placas maiores seriam
pousadas no solo. As restantes distribuiam-se ordenadamente nas
prateleiras, [...]. E de lembrar que os documentos de chancelaria obedeciam
ja a um formulario rigoroso. Quanto ao depdsito principal, constatou-se
também que havia uma criteriosa selegdo e que a ordenacgédo das tabuinhas
obedecia a um plano sistematico, de acordo com a diversidade funcional
dos documentos. Havia, pois, uma estrutura que evidencia ja principios
arquivisticos muito concretos. (MALHEIRO, 1999. p. 49-50.)

Na Grécia, segundo Malheiro (1999), os primeiros arquivos da cidade de
Atenas surgiram em cerca de 460 a.C. Ficavam nas dependéncias do Senado grego
e soO tratavam da documentacdo do mesmo. Ja em Roma, onde o Império Romano
desenvolveu uma extensa rede de arquivos, nota-se uma evolugcdo em relagcdo aos
gregos, apesar de 0os romanos seguirem o processo dos gregos. Cada area de
atuacao possuia seu proprio arquivo, este devendo estar préximo de seu local de
trabalho. Apenas o Imperador poderia dar permissao para que cidadaos comuns
pudessem ter acesso a documentos oficiais. Além do arquivo central na capital do
Império, o Estado romano criou arquivos nas sedes das provincias, onde se
guardavam documentos de cadastros, listas de censo e até registros de nascimento.

Durante a Idade Média, muito se fala que a tradicdo arquivistica foi perdida, o
que nado é totalmente verdade. Diversos fatores contribuiram para a perda dos
documentos dessa época. O uso do papiro, que era um material bastante fragil, foi
um desses fatores. Durante esse periodo se deu o surgimento de administracdes
itinerantes, por conta da fragilidade das instituicdes, e com isso, era utilizado arcas
ou cofres para guardar os documentos, o que perdurou durante muito tempo. Ja na
Idade Moderna, o Arquivo da Fortaleza de Simancas, na Espanha, torna-se
referéncia, que o leva, pouco tempo depois, a tornar-se o Arquivo do Estado
Espanhol.

Apo6s a Revolucdo Francesa, em 1789, e a criagdo do Arquivo Nacional da
Franca, houve uma grande mudanca nos aspectos arquivisticos, com a publicagéo
do primeiro Principio Arquivistico, o principio de respeito aos fundos. Com isso, toda
a nocao de arquivo que se tinha até entdo foi mudada e aprimorada, levando ao
surgimento da Arquivologia, ciéncia que estuda os principios e elementos que

constituem a organizacao e funcionamento de um arquivo.
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2.2 Gestao de documentos: historico e conceitos

Para que possamos iniciar o nosso trabalho, precisamos apresentar o
conceito dos termos. “Gestao” esta ligado diretamente a administracdo, assim
também o termo “documento”, o qual nos remete a algo importante e que necessitou
ser registrado. Desta forma, Jardim (1987) afirma que a Gestdo de Documentos é a
aplicacao da administracao cientifica que tem como objetivos finalisticos a eficiéncia

na recuperacéo de dados e a economia de recursos.

2.2.1 Historico da gestdo de documentos

No periodo Classico até a Revolucdo Francesa, a Arquivologia exercia o0 seu
papel de uma forma diferente dos dias atuais. Com o0 passar do tempo, novos
desafios apareceram e a producdo de documentos aumentou, logo, era necessario
expandir a visdo que se tinha de Arquivo e adapta-lo as suas necessidades. No
século XX, logo ap6s a Segunda Guerra Mundial, a producdo de informacéo
aumentou e o acumulo de documentos se tornou incontrolavel, o que interferia nos
principios de ordem interna, fazendo com que documentagfes fossem misturadas e
dificultando a localizacdo e acesso as informacdes necessarias. Paes (2007. p. 53)
afirma que

Em meados do século XX, principalmente a partir da Il Guerra Mundial, em
decorréncia do progresso cientifico e tecnolégico alcancado pela
humanidade, a produ¢cédo de documentos cresceu a niveis tdo elevados que
superou a capacidade de controle e organizacdo das instituicdes, as quais

se viram forcadas a buscar novas solu¢gBes para gerir as grandes massas
documentais acumuladas nos arquivos.

No ano de 1940, surge a ideia de determinar um prazo de guarda para 0s
documentos, o que logo em seguida passou a ser conhecido como “ciclo vital”,
termo utilizado pelo norte-americano Phillip C. Brooks, que, de acordo com Indolfo
(2007, p. 31) “[...] é identificado como o primeiro profissional a fazer referéncia ao
ciclo vital dos documentos [...]". A principio, a ideia de Gestdo de documentos (cuja
traducdo originou-se do termo americano records management), tinha o intuito
apenas de auxiliar a parte administrativa, o que estava diretamente ligado a parte
econdmica, indo de encontro com a colocagdo de Jardim (1987, p. 35), onde ele
afirma que “[...] a gestdo de documentos diz respeito a uma area da administracédo
geral relacionada com a busca de economia e eficacia na producédo, manutencao,

uso e destinacéo final dos mesmos.”
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O ciclo vital dos documentos se divide em trés partes: Corrente, intermediario

e permanente. Os documentos em fase corrente sdo aqueles que ainda estdo em

atividade e sdo constantemente utilizados. A fase intermediaria se encarrega de

avaliar se os documentos serédo guardados permanentemente ou serdo descartados,

e toda essa avaliacdo é feita por meio da Tabela de Temporalidade de Documentos,
e sobre a TTD, Castro, Castro e Gasparian (2007, p. 49) afirmam que ela

[...] € um instrumento arquivistico resultante da avaliacdo que tem por

objetivo definir prazos de guarda e destinacdo de documentos, como vistas

a garantir o acesso a informacéo a quantos dela necessitem. Sua estrutura

basica deverd necessariamente, contemplar os conjuntos documentais

produzidos e recehidos no exercicio de suas atividades, prazos de guarda,

nas fases Corrente e Intermediaria e a destinacdo final — eliminacdo ou
guarda permanente.

Com o surgimento da Gestdo de Documentos deu-se também a formulacao,
por parte dos autores da area, de diversos conceitos e teorias, 0S quais serao
apresentados a seguir. Esses conceitos foram uteis para o crescimento tedrico
dessa pratica arquivistica, além de contribuir também com a parte préatica, pois s6
com a teoria que se chega a uma boa pratica.

2.2.2 Conceitos e teorias da gestdo de documentos

Partindo do conceito da Lei Federal N° 8.159/91, conhecida como a “lei de
arquivos”, que diz que a Gestdo de Documentos é caracterizada por ser “[...] o
conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente”, alguns autores a
utilizam para dar embasamento a seus conceitos, como Marilena Leite Paes (2007),
que aprofunda a definicdo da Lei, destacando as trés fases basicas do processo de
gestdo: producdao, utilizacdo e destinacéao.

A producdo, segundo Paes (2007), refere-se a elaboracdo dos documentos
em decorréncia das atividades de um 6rgdo ou setor. E nesta fase que o arquivista
deve tomar iniciativa e assegurar que sejam criados apenas os documentos
essenciais a administracdo, evitando todo desperdicio possivel. J& a fase de
utilizacdo, ainda segundo Paes (2007), se caracteriza pelas atividades de protocolo,
que € caracterizado pelo recebimento e registo dos documentos, expedicao,
organizacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria e a

elaboracdo de normas de acesso a essa documentagao.
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A Ultima fase, a de destinacéo, segundo Paes (2007, p. 55.) é

Talvez a mais complexa das trés fases da gestdo de documentos, se
desenvolve mediante a analise 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
informacgé&o para a instituicdo.

De acordo com Castro, Castro e Gasparian (2007), o caminho percorrido pelo
documento para a formagdo do arquivo de uma instituicdo comeca a partir do
protocolo, onde segue seu rumo para 0 arquivo corrente, onde sera classificado e
avaliado segundo a classificacdo dada anteriormente. Essa caminhada continua pelo
arquivo intermediario, idealizado para guardar documentos que estao a espera dos
prazos definidos pela tabela de temporalidade e suas devidas recomendagoes,
como guardar o documento para sempre, ou elimina-lo no prazo estipulado, onde
sendo recolhido para o arquivo permanente, ele tera encerrado sua gloriosa vida.

Para Schellenberg (2006, p. 68.),

Os documentos séo eficientemente administrados quando, uma vez
necessarios, podem ser localizados com rapidez e sem transtorno ou
confusdo; quando conservados a um custo minimo de espaco e
manutengdo enquanto indispensaveis as atividades correntes; e quando
nenhum documento é preservado por tempo maior do que o necessario a

tais atividades, a menos que tenham valor continuo para pesquisa e outros
afins.

Ainda para o supracitado autor, a administracdo arquivistica se preocupa com
todo o ciclo de vida dos documentos. Além de lutar para limitar sua criacéo,
racionalizando assim 0s gastos com sua preservacao, também exerce um controle
parcial sobre o uso corrente dos documentos, ajudando a “[...] determinar os que
devem ser destinados ao ‘inferno’ do incinerador, ou ao ‘céu’ de um arquivo
permanente, ou ao ‘limbo’ de um depdsito intermediario.” (SCHELLENBERG, 2006,
p. 68.)

2.3 Arquivos privados e musicais: definicdes e conceitos

Como sabemos, os Arquivos podem ser considerados como Publicos ou
Privados, mas para o interesse desta pesquisa iremos focar em conceituar e definir

0 que séo os Arquivos Privados, e posteriormente, os Arquivos Musicais.
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2.3.1 Arquivos privados

Segundo a Lei Federal N° 8.159/1991 sdo considerados Arquivos Privados
“[...] os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou
juridicas, em decorréncia de suas atividades.” Ainda de acordo com a mesma Lei,
em seu 12° artigo, os Arquivos Privados “poderdo ser identificados pelo Poder
Publico, como de interesse publico e social, se considerados como fontes relevantes
para a histéria e o desenvolvimento cientifico nacional”’. Ja de acordo com o
Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica, consideram-se arquivos privados
o “arquivo de entidade coletiva de direito privado, familia ou pessoa. Também
chamado arquivo particular” (Arquivo Nacional, 2005, p. 35).

Campos (2016, p. 06) traz o entendimento de que os Arquivos Privados
abarcam “[...] tanto os conjuntos de documentos produzidos por instituicbes de
direito privado quanto aqueles acumulados por individuos e familias” trazendo,
também, a questdo dos chamados Arquivos Pessoais, assunto que nao
abordaremos nesta pesquisa. Ainda segundo o supracitado autor, os “arquivos
privados de natureza institucionais”, objeto desta pesquisa, configuram um tema
pouco explorado na bibliografia especializada produzida no Brasil, o que resulta em
uma certa escassez de pesquisas sobre esse tema.

Neste caso, Christine Nougaret e Pascal Even (2008, p.28) incluem nos
chamados Arquivos Institucionais, os arquivos de natureza econémica, ou arquivos
empresariais, e 0s arquivos denominados pelos autores como arquivos de

associagoes.

2.3.2 Arquivos musicais

Como objeto principal deste estudo, temos os Arquivos Musicais. Por isso,
precisamos conceitua-lo para entendermos melhor como se constituem e qual o seu
objetivo.

Para Sousa, Nascimento e Santos (2020, p. 08)

Os acervos musicais sdo aqueles que reanem documentos advindos das
praticas musicais, em que os recursos informacionais variam desde aqueles
gue subsidiam a formacdo de musicos até as préaticas por eles exercidas.
Assim, os documentos que compdem o arquivo musical ndo se resumem as
partituras, pois redne outros recursos informacionais, como 0s sonoros -
discos, CDs, material de gravacdo, videos - outros impressos como 0s
programas de concertos, cartas, arranjos, fotografias. Ou seja, todos os
documentos produzidos em meio as atividades musicais.
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Ainda para os autores, estes acervos estdo, comumente, associados a
arquivos musicais, sendo considerados um tipo de arquivo especializado, podendo
ser de carater publico ou privado. Sobre os arquivos especializados, Lutz e

Somawvilla (2016, p. 860) afirmam que eles

“[...] s@o aqueles que tem sob sua custédia os documentos resultantes da
experiéncia humana em um campo especifico do conhecimento,
independentemente da forma fisica que apresentam, por exemplo, os
arquivos médicos ou hospitalares, arquivos de imprensa, arquivos de
engenharia.”

Além disso, apesar de ndo serem documentos comuns, 0S presentes nestes
acervos possuem as mesmas caracteristicas essenciais dos demais documentos
arquivisticos, ou seja, foram criados a partir de uma necessidade de producédo, e
utilizacdo, sendo entdo, essenciais para a realizacdo das atividades concernentes
aos musicos, uma vez que é nesse ambiente em que se encontram 0S principais
elementos para o desenvolvimento de seus trabalhos.

Cotta (2006) compreende que o arquivo musical

[...] alia conceitos e técnicas da arquivologia tradicional as necessidades
especificas para o tratamento técnico de acervos ligados & musica,
especialmente no caso de manuscritos musicais, mas também no caso de

impressos, discos e até mesmo documentos tradicionais, como cartas
missivas (COTTA, 2006, p. 15).

Dessa maneira, podemos definir a existéncia de diversos tipos de arquivos
musicais, como pode exemplo os arquivos de orquestras, arquivos musicais
privados, formados pelos préprios instrumentistas e os arquivos de pesquisas do tipo
documental na &rea da musica.

Com esses conceitos em mente, podemos compreender que 0s Arquivos
Musicais tem como funcdo precipua atender as especificidades dos documentos
musicais, sendo considerado todo e qualguer documento que tenha sido produzido e

acumulado a partir de uma atividade musical.

2.4 Plano de classificacdo de documentos: conceituacao e importancia

Antes de se colocar em pratica a Gestdo de Documentos em qualquer
arquivo, é necessario que se realize um estudo da instituicdo a qual o arquivo
pertence, para conhecer sua histéria e, principalmente, a forma como ela faz o uso

dos documentos que produz e recebe. Nesse sentido, a utilizagdo do Diagnostico de
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Arquivo, que é uma ferramenta da GD, sera fundamental, pois ele tera a funcdo de
fazer o levantamento ndo s6 do historico da instituicdo, mas principalmente sobre a
atual realidade do acervo e suas caracteristicas, e a partir desse levantamento,
podera ser proposto o modelo de classificacdo, avaliacdo e descricdo de
documentos, que tem o intuito de facilitar a busca de informacoes.

De acordo com Calderon et al. (2004) a GD possui etapas que tentam gerir a
informagdo para a instituicdo, sendo as principais a producdo, tramitacdo e
conservacgao e destinacao final, onde por meio dessas etapas a GD desenvolve dois
mecanismos. O primeiro deles é a TTD que, segundo Indolfo (2007), tem a funcao
de estabelecer e selecionar os prazos de guarda dos documentos nas fases corrente
e intermediaria, onde eles serdo preservados ou eliminados. JaA o segundo
mecanismo citado € o Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) que, segundo
Indolfo (2007, p. 46) permite

[...] a articulagdo entre os conjuntos documentais produzidos, formadores
dos arquivos, e as funcdes e as atividades exercidas pelo produtor, a
organizagdo e ordenacdo dos documentos. Ele deve também possibilitar o
acesso as informacdes, de forma répida, eficiente e segura, assegurando

gue a pratica da avaliagdo se constitua numa atividade essencial para a
racionalizac¢éo do ciclo de vida dos documentos.

De acordo com o Dicionéario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.
49) classificacdo € a “organizacdo dos documentos de um arquivo ou colecdo, de
acordo com um plano de classificacdo, coédigo de classificacdo ou quadro de
arranjo”. Para Sousa (2006, p. 85) a definicdo de classificacdo representa “a
atividade intelectual de construcdo de instrumentos para organizacdo dos
documentos [...]”. Com isso, podemos notar que a classificacdo dos documentos é
uma opc¢ao para identificar a informacédo que o usuario busca e necessita, e dessa
forma, alguns pesquisadores buscaram propor alguns modelos de codigos que
pudessem identificar os documentos da melhor maneira possivel, como € o caso do
norte-americano Mevil Dewey, que propés, em 1873, o modelo chamado de “Cédigo
Decimal de Dewey” (CDD) que utiliza a representacdo numérica e é utilizado até
hoje, principalmente na classificacdo de livros, como também o indiano Shiyali
Ramamrita Ranganathan, que trabalhou com trés estagios de descricdo e
organizacdo da informacdo, sendo o primeiro estagio dividido em trés niveis que
baseiam a classificacdo, como o plano da ideia, o plano verbal e o plano notacional,

o segundo diz respeito a uma abordagem analitico-sintética para identificar os
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assuntos e o terceiro estagio sdo dezoito principios que avaliam os sistemas de
classificacao.

Além disso, no Brasil surgiu o interesse em se construir um codigo de
classificacdo que auxiliasse a Administracao Publica, entdo o CONARQ aprovou, em
2001, a Resolucdo N° 14/2001 que dispbe sobre o “Codigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica” a ser adotado pelos érgéos
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR). De acordo com essa
resolucdo, o codigo de classificacdo de documentos de arquivo “é um instrumento
de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou
recebido por um 6rgao no exercicio de suas funcdes e atividades”. Sendo assim, as
funcdes, atividades, espécies e tipos documentais, conhecidos como assuntos,
receberdo codigos numéricos que contemplam a hierarquia funcional do 6rgéo, seja
publico ou privado, conceituando-os em classes, subclasses, grupos e subgrupos,
indo do geral para o particular.

De acordo com o Cdédigo de Classificagdo aprovado pelo CONARQ, o método
de ordenacao utilizado por ele € o método decimal criado por Dewey, o chamado
CDD. Neste método, o sistema decimal de classificacdo € formado por um cdédigo
numeérico dividido em dez classes e, dentro dessas classes, ha mais dez subclasses,
seguindo essa ordem sucessivamente. Estas dez classes sao formadas por
nameros inteiros que possuem apenas trés algarismos, como por exemplo, a Classe
000, Classe 100, Classe 200, Classe 300, Classe 400, Classe 500, Classe 600,
Classe 700, Classe 800 e a Classe 900. Dentro desse conjunto de classes, a classe
000, referente aos assuntos da Administracdo geral, e a classe 900, referente aos
Assuntos Diversos, sdo as Unicas referentes as atividades meio, onde as classes de
100 a 800, sdo designadas aos assuntos das atividades fim. Sendo assim, como
essas classes ndo estdo definidas previamente, como € o caso da 000 e da 900,
cabe a cada orgdo implementar atribuicdes a essas atividades, conforme a sua
competéncia e necessidade.

Mendes e Souza (2013, p. 4) definem o PCD como "uma estrutura que
organiza de forma sistémica a informacdo institucional e evidencia as relacdes
organica e hierarquica dos documentos com as fungdes e atividades da instituicdo".
Rios e Cordeiro (2010) reiteram a importancia do PCD nos arquivos, onde ele possui
0 intuito de auxiliar a racionalizagdo dos procedimentos para a GD e, por fim,

integrar a politica de informagdo em arquivos, seja publica ou privada. Com o
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fortalecimento do PCD, a instituicdo tem mais possibilidade de desenvolver as
funcbes e cargos que possui, promovendo uma organizacdo completa em seu
arquivo.

Sousa (2006, p. 85-86) aponta que o processo de classificar um documento é
dividido em duas partes: a intelectual e a fisica, sendo que “a parte intelectual se
refere a classificacdo propriamente dita (processo mental de estabelecimento de
classes) e a ordenacao [...]. A parte fisica é representada pelo arquivamento dos
documentos em um local determinado pela classificagdo e disposto segundo uma
ordem definida”. Rios e Cordeiro (2010) afirmam que o PCD possui dois critérios: o
funcional, que corresponde as funcdes de uma entidade coletiva, sendo o mais
utilizado, e o estrutural, que se refere as divisdes internas da instituicdo, como
setores e departamentos, onde este, apesar de ser menos utilizado, é considerado
por alguns como o que melhor reflete os aspectos das exigéncias arquivisticas de
classificacao.

Dessa forma, podemos concluir que a construgcdo de um PCD exige um
trabalho detalhado sobre as funcbes e atividades da instituicdo ao qual ele seréa
aplicado, além do fato de que o PCD deve ser desenvolvido com a intencdo de
estabelecer uma ordem aos documentos, garantindo assim a conservacdo e
ordenacdo destes, sempre respeitando as atribuicbes dos setores das institui¢des,

sejam publicas ou privadas.
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3 METODOLOGIA

No que se refere a metodologia adotada para esta pesquisa, a técnica para
desenvolver a tematica foi a pesquisa bibliografica, sendo utilizadas, principalmente,
publicacdes de artigos, livros, teses e monografias para enriguecimento tedrico
desta pesquisa. Além disso, também foi utilizada a pesquisa documental, buscando
compreender as leis, regimes e estatutos que regem o 6rgao produtor/acumulador.

A pesquisa realizada foi de cunho empirico, onde se buscou esclarecer, de
maneira metodoldgica, a realidade e as préaticas observadas no campo investigado,
sendo aplicado o Diagnéstico de Arquivo, que buscou identificar quais documentos
sdo produzidos, o método de ordenacdo adotado, o modo de conservacdo, 0s
mobiliarios existentes e quais materiais sdo utilizados para o armazenamento dos
documentos, além da tramitacdo de documentos da instituicdo, e, nesse sentido,
tem-se como campo empirico desta pesquisa a Sonora Escola de Musica.

Em relacdo a abordagem, ela € compreendida como qualitativa, sendo o
ambiente da Sonora Escola de Mdusica a fonte direta para a coleta de dados que
originaram uma andlise de método indutivo, e quanto ao universo, ele compreende o
ambiente que cerca as atividades fim da instituicdo. Quanto a coleta de dados, a
pesquisa foi assistida por meio da observacéo direta intensiva, no periodo de marco
a julho de 2021, compreendendo boa parte do primeiro semestre letivo do referido
ano, sendo adotada a técnica da observacao, esta no sentido de ver e examinar o
fenbmeno da temética abordada, e para a obtencdo de informacdes necessarias,
além disso, foi utilizado um roteiro de diagnéstico disponibilizado pela universidade,
com a finalidade de verificar da estrutura fisica do arquivo e a estrutura funcional da
documentacdo, além de identificar as tipologias acumuladas, com o objetivo de

conhecer e entender o funcionamento da institui¢cao.

3.1 Campo empirico

A Sonora Escola de Musica, fundada em 2015, é uma instituicdo de ensino de
natureza privada que tem como missao “transmitir o conhecimento musical de forma
licida e saudavel, visando a formacgédo de estudantes, respeitando seus limites e
expandindo suas capacidades”.

Desde sua fundagdo, a Sonora apresenta uma metodologia de ensino

personalizada e flexivel em musicalizacdo, seja da iniciacdo musical a preparacao
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para vestibular em Musica, com praticas de grupo, integracdo com outros alunos em
ensaios e apresentacdes periodicas, além de ter a oportunidade de se desenvolver
COmo pessoa, seja adquirindo autoconfianga, coordenagéo, concentragcéo, vencendo
a timidez e até como terapia, ndo importando raca, idade, cor, sexo, crencas ou
orientacdo sexual: a musica € universal.

Com um corpo docente de profissionais formados na area e repletos de
conhecimentos complementares, a Sonora oferece, atualmente, 10 cursos, como
Baixo, Bateria, Guitarra, Teclado, Violino, Violdo, Sanfona, Ukulele e Técnica Vocal,
além da Musicalizacéo Infantil para criancas a partir dos 3 anos de idade em uma
estrutura moderna, confortavel, ludica, completa e acessivel para todos os publicos.

A Sonora insere-se numa segmentacdo de mercado muito Unica, voltada para
0 publico da Classe Alta, visto que o bairro em que esta localizada, no bairro de
Manaira na Zona Norte da Capital paraibana, € um dos mais valorizados e que
possui grande concentracdo de renda, além da faixa etaria, que é voltada para
publicos de todas as idades, mas com uma grande participacdo de criancas e
jovens, dos 05 aos 17 anos (47%), possuindo também muitos alunos da chamada
“terceira idade”, que possuem uma participacdo de quase 23% no seu quadro

estudantil.

3.2 Instrumento de coleta de dados

Temos como principal instrumento de coleta de dados o roteiro de
Diagnostico de Arquivo (ANEXO A), disponibilizado pela UEPB. Este roteiro, voltado
para as especificidades e realidades do setor publico, ndo foi utilizado na integra,
visto que o arquivo objeto desta pesquisa é um arquivo de uma instituicdo do setor
privado. Sendo assim, o roteiro do diagnéstico utilizado foi adaptado para se
encaixar nas necessidades desta pesquisa.

Para Claro e Nickel (2002) o diagndstico tem por objetivo identificar as
necessidades passadas, presentes ou futuras por meio de pesquisas internas, com
0 proposito de descrever o problema e propor uma intervencéo. Cavalcante (2014, p.
27), completa o entendimento de que

O diagndstico € um instrumento auxiliar que torna possivel identificar todos
0s problemas relacionados ao desenvolvimento das atividades arquivisticas,

mediante a pesquisa realizada nas instituicdes responséaveis pela producéo
e acumulo dos documentos e principalmente no préprio arquivo.
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Para além de tudo isso, € necessario que a pessoa aplicadora, e analisadora,
do diagnostico tenha um olhar apurado quanto as técnicas arquivisticas, pois so
assim o resultado da aplicacdo do diagnostico sera correspondente a realidade e as
acOes a serem tomadas ap0s o0 seu estudo serdo efetivamente benéficas para o

acervo analisado.
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4 APRESENTACAO E RELATO DOS RESULTADOS

A Sonora dispde apenas de um Arquivo Geral, este localizado na sua sede,
na Avenida Esperanca, 1416 — Manaira — Jodo Pessoa. A documentacdo do arquivo
encontra-se nas trés fases, Corrente, Intermediaria e Permanente, e € composto por
toda a documentacdo gerada pela instituicdo, como os dossiés dos alunos, dos
funcionarios, documentacdo financeira e administrativa e referente a todas as
atividades escolares, como provas, testes e avaliacdes realizadas no decorrer das
aulas.

Dentre as tipologias que compdem os dossiés dos alunos estéo a ficha de
matricula, que contém todos os dados pessoais do aluno e dos responséaveis, além
de toda a documentacdo necessaria para efetivar a matricula, comprovantes de
pagamentos de matricula, carnés de mensalidade, além de atestados, comprovantes
de renovacdo de matricula e de reposicdo de aulas, lista de frequéncia dos alunos e
os certificados de conclusdo de curso. Em relacdo aos dossiés dos funcionarios,
encontram-se a ficha de empregado que contém todos os dados pessoais do
funcionéario, além da documentacdo necessaria para a contratacdo. Nos dossiés
também sdo arquivadas certiddes, requerimento de férias, atestados, frequéncia dos
funcionarios, entre outros.

O Arquivo Corrente é composto pelos dossiés dos alunos matriculados no
semestre em curso, dos funciondrios ativos e as despesas dos ultimos 6 meses. O
Arquivo Intermediario sdo os documentos que estdo aguardando sua destinacéo
final, como dossiés de alunos dos Uultimos dois semestres e documentagao
administrativa, e o Arquivo Permanente € composto por toda a documentacdo da
empresa, como certiddes, alvaras, entre outros e os certificados de conclusédo de
curso de todos os alunos.

Toda a documentacdo da instituicAo se encontra organizada e armazenada
de forma arbitraria, sem nenhum tratamento ou disposicéo légica, onde somente a
Socia-Administradora, que trata diretamente essa documentacdo, sabe onde cada
tipologia se encontra.

Atualmente, a instituicho n&@o possui nenhum funcionario que trabalhe
especificamente no arquivo, ficando a cargo da Socia-Administradora tratar toda a

documentagcdo produzida e recebida. Sendo assim, nenhuma das regras
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arquivisticas sdo seguidas no arquivo, onde a documentacdo € organizada e
classificada de acordo com a utilizacao da responsavel direta.

Como sabemos, é imprescindivel que toda organizacdo, seja ela publica ou
privada, tenha seu arquivo organizado de maneira correta e que 0 acesso as
informacdes ali contidas seja rapido e pratico, facilitando o curso das atividades
diarias. Nesse sentido, por se tratar de uma empresa de pequeno porte e com pouco
fluxo documental, o ideal seria a contratagdo de uma consultoria arquivistica ao final
de cada semestre letivo, bem como a capacitacdo da responséavel direta do arquivo
para que ela tenha o conhecimento necessario em manter o arquivo organizado da

forma correta.

4.1 Proposta de intervencao e melhorias

Como exposto anteriormente, a instituicdo ndo possui uma sala adequada
para a acomodacédo do arquivo. A parte do Arquivo Permanente fica armazenada em
uma sala que serve de depoésito, onde todos os materiais da instituicdo que nao
estdo sendo utilizados fica armazenado. Ja os Arquivos Corrente e Intermediario
ficam armazenados em um armario na recepc¢ao da instituicédo, visto que € um local
de facil acesso a responséavel direta pela documentacéo. Desta forma, foi necessario
reformar e adequar o atual depdsito, j& que a documentacdo permanente ja esta
armazenada nele, mesmo que de forma arbitraria e sem o0s devidos cuidados,
transformando o espaco em um escritério e arquivo.

Além disso, houve a necessidade de mudar a forma de armazenamento de
toda a documentacéo, ja que a forma adotada nao era a recomendada nem a ideal,
existindo documentos sem descricdo e nenhuma padronizacdo, bem como a compra
de materiais essenciais para a finalizacdo destes servicos, além da contratacao de
um servi¢co de Consultoria Arquivistica, de modo a orientar a organiza¢ao do arquivo
e treinar a responsavel pelo acervo.

Para a execucdo das intervencbes foi investido, aproximadamente,
R$1.517,00 (hum mil quinhentos e dezessete reais) somando o valor dos materiais
durdveis e ndo duraveis. A seguir, tem-se 0s extratos simples e analitico

discriminatorio dos valores.



Tabela 1

Extrato orgcamentério simples
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Especificagéo

Valores

Material fisico ndo duravel

Material fisico duravel

Valor total

R$474,00
(Quatrocentos e setenta e quatro reais)

R$1.043,00
(Um mil e quarenta e trés reais)

R$1.517,00
(Um mil quinhentos e dezessete reais)

Fonte: Elaborado pelo autor (2024)

Tabela 2
Extrato orcamentario analitico discriminatério
Categoria Material Quantidade (uXiEZIlgcrje) Valor (total)

Pacote de envelope 2 R$20,00 R$40,00

Caixa de luva 1 R$60,00 R$60,00
Resmas de Papel Oficio 4 R$25,00 R$100,00

Estilete 1 R$16,00 R$36,00

Extrator de grampos 1 R$5,00 R$5,00

Flanela 4 R$5,00 R$20,00

nél\gagﬁ:gel Grampeador 1 R$25,00 R$25,00
Papel fotografico adesivo 1 R$30,00 R$30,00

Papel cartédo vergé 2 R$30,00 R$60,00

Pasta com elastico 5 R$4,00 R$20,00

Pasta suspensa 10 R$4,00 R$40,00

Perfurador 1 R$20,00 R$20,00

Tesoura 1 R$18,00 R$18,00

Caixa de polionda preta 10 R$9,00 R$90,00
Mesa 1 R$280,00 R$280,00
Material Cadeiras 2 R$80,00 R$160,00
duravel Armério 1 R$200,00 R$200,00
Lixeira 2 R$16,50 R$33,00
Estantes 1 R$280,00 R$280,00

Fonte: Elaborado pelo autor (2024)
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4.2 Infraestrutura do arquivo

A partir dos dados obtidos em uma analise do espaco que foi transformado no
arquivo da instituicdo e visando as melhorias sugeridas, em um primeiro momento,
foi construido o layout digital do arquivo?. O espaco escolhido foi compartilhado entre
a sala da Socia-Diretora, com todas as suas necessidades de atendimento, reunifes
e videoconferéncias, e também um espaco dedicado ao armazenamento dos
documentos, facilitando o seu acesso. A seguir, 0 layout em do arquivo, com 0s

espacos descritos.

Figura 1 — Layout 2D Figura 2 — Layout 3D

Fonte: Elaborado pelo autor (2024) Fonte: Elaborado pelo autor (2024)

4.3 Elaboracéo do plano de classificacdo da Sonora

Com base nos dados obtidos pelo Diagndstico aplicado, bem como
baseando-se na literatura abordada na fundamentacdo tedrica desta pesquisa, 0
Plano de Classificacdo da Sonora Escola de Mdusica foi construido utilizando o
método de classificacdo funcional. Este método de classificacdo foi adotado no PCD
da Sonora devido a sua clareza e facil identificagdo das fung¢des da instituicdo ao
qual ele pertence, auxiliando assim na recuperacéo das informac¢des constantes nos

documentos que fazem parte do acervo.

2 Para a construcdo do referido layout, foi utilizado o software gratuito de projetos on-line chamado
Mooble.
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Além disso, esse método de classificacdo também foi adotado pela sua
simplicidade. Por ser um método classificatorio mais enxuto, ele facilita a aplicacdo e
0 ensino de como realizar a classificagdo dos documentos. Por ser uma empresa de
pequeno porte que ndo tem um arquivista cuidando da documentagao produzida e
recebida, foi necessario ter esse olhar voltado para algo que fosse facil de ser
aplicado, sem muita burocracia e muitas mudancas na rotina da instituicdo, e ao
mesmo tempo ndo deixasse de cumprir com 0 seu objetivo, que é manter as
documentagOes da instituicdo sempre organizada.

Sendo assim, podemos analisar, a seguir, o Plano de Classificacdo de
Documentos da Sonora Escola de Mdusica, construido apés a aplicacdo do
Diagndstico de Arquivo e com o método exposto acima, onde as principais classes
estdo em destaque no quadro.

Quadro 1

Plano de Classificacdo Funcional — Atividades Meio e Fim — da Sonora Escola de Mdsica

Plano de Classificacdo de Documentos Funcional

Fundo 100 Sonora Escola de Musica
Classe 100.1 Institucional
Documentos de Constituicdo da Empresa
Documentos Plano de cursos oferecidos
Mdsicas e partituras

Classe 100.2 Alunos
Subclasse 100.21 Matriculas

100.211 Baixo

100.212 Bateria

100.213 Canto
R 100.214 Guitarra

100.215 Sanfona

100.216 Teclado

100.217 Ukulele

100.218 Violino
Subclasse 100.22 Lista de Frequéncia
Subclasse 100.23 Avaliacdes

100.231 Baixo
el 100.232 Bateria

100.233 Canto

100.234 Guitarra
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Subclasse

Subclasse

Classe

Documentos

Classe

Documentos

Subclasse

Documentos

100.235
100.236
100.237
100.238
100.24
100.241
100.242
100.243
100.244
100.245
100.246
100.247
100.248
100.3

100.4

100.41

Sanfona

Teclado

Ukulele

Violino

Certificados de Concluséo de Curso
Baixo

Bateria

Canto

Guitarra

Sanfona

Teclado

Ukulele

Violino

Recursos Humanos

Contrato de trabalho

Folha de ponto

Pagamento de beneficio do INSS
Recibos de pagamento do salario
Folha de pagamento

Depdsitos do FGTS

Controle Contébil

Comprovante de pagamento do aluguel
Contas de agua, luz e internet
IPTU/TCR

Comprovante de pagamento de prestacdo de servigco
Comprovante de transferéncia bancaria
Notas fiscais

Compra de materiais de limpeza

Compra de materiais para a escola

Fonte: Elaborado pelo autor (2024)

Dessa forma, o fundo da Sonora Escola de Mdusica foi divido em 4 classes:

1.1 Institucional, 1.2 Alunos, 1.3 Recursos Humanos e 1.4 Controle Contabil. A

primeira classe, a Institucional, abarca todos os documentos permanentes, ou seja,

documentos importantes para o funcionamento da empresa que ndo podem ser

eliminados, como os documentos de constituicAo da empresa, contendo contrato

social, certiddes, alvaras, entre outros, os planos de cada curso oferecido pela

escola, além das musicas e partituras utilizadas durante as aulas.
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A segunda classe, intitulada de Alunos, € composta pelos dossiés dos alunos,
contendo documentos pessoais dos alunos e dos responsaveis, as listas de
frequéncia, as avaliagbes e os certificados de conclusdo de curso. Nessas
subclasses, ha a separacédo de cada curso oferecido pela escola, como por exemplo,
na subclasse avaliacdes, ha oito subclasses que se referem a cada curso ofertado,
como guitarra, teclado, canto e violino. Na terceira classe, nomeada como Recursos
Humanos, ha toda a documentagdo dos funciondrios ativos e inativos da instituicéo,
tendo como subclasses Contrato de trabalho, Folha de ponto, Pagamento de
beneficio do INSS, Recibos de pagamento do salario, Folha de pagamento e
Depésitos do FGTS.

A Ultima subclasse, que se refere ao Controle Contdbil da instituicdo, é
composta por documentos que se referem as despesas operacionais, como por
exemplo os comprovantes de pagamento do aluguel, das contas de agua, luz e
internet, IPTU/TCR, comprovante de pagamento de prestacdo de servico,
comprovante de transferéncia bancaria e notas fiscais, sendo esta Ultima uma
subclasse, onde h& a subdivisdo das notas de compra de materiais de limpeza e das

compras de materiais que sao destinados para as atividades fim da escola.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Com a finalizacdo deste trabalho, se faz necessario destacar alguns pontos
relevantes que foram observados. O primeiro deles é, sem duvida, a importancia das
atividades praticas durante a graduacédo. Ao longo da realizacdo desta pesquisa foi
possivel aplicar na préatica tudo aquilo que foi passado durante os anos de estudo
em sala de aula, que ajudaram a entender melhor diversas nuances da Arquivistica,
detalhes esses que somente com a pratica podemos perceber e compreender
melhor, além de todo o amadurecimento profissional.

Além disso, sabemos que é imprescindivel um arquivo, seja ele grande ou
pequeno, cumpra o seu papel de receber, tratar, organizar e disponibilizar ao usuario
a documentacdo que por ele tramita, e que, ainda, ele tenha condi¢des fisicas ideais
para realizar estas atividades, bem como de acondicionar aquilo que é necessario
pelo tempo que for necessario. Nesse sentido, podemos concluir que além de tudo o
que foi exposto neste trabalho e as atividades executadas, € essencial que a gestao
da instituicdo tenha uma atencdo melhor em como gere sua documentacao, visto
que antes do estagio eles ndo possuiam nenhum gerenciamento e nem
conhecimento sobre as praticas arquivisticas.

Outro ponto importante a ser considerado é a escassez de pesquisas sobre
essa tematica, fato identificado durante a construcédo deste trabalho. Como citado
anteriormente, as atividades praticas em arquivo sdo de suma importancia para que
os alunos possam colocar em pratica aquilo visto em sala de aula e para terem um
conhecimento real das nuances de um arquivo. Porém, indo de contramao a essa
necessidade, se encontrou pouca discusséao e relatos sobre esse importante aspecto
da Arquivologia, até mesmo no repositorio institucional da UEPB, limitando em
alguns pontos a construcao deste trabalho, pois ndo havia muito material para se
basear.

Ademais, vale ressaltar que a execucédo das atividades relatadas ao longo do
trabalho trouxe grandes resultados, principalmente com a construcao e oficializacao
do arquivo da instituicdo, além da construgcdo do Plano de Classificacdo de
Documentos, que cumpriu seu papel na organizacdo dos documentos produzidos e
recebidos pela instituicdo, além contribuicdo para introduzir os conceitos e normas
da Arquivologia em uma instituicdo que ainda ndo possuia tais conhecimentos,

fazendo com que a administragdo privada também abra as suas portas para o
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universo arquivistico. Aléem disso, esta pesquisa tornou-se um pontapé inicial para
futuras discussdes em torno das atividades praticas em arquivo, bem como um
marco inicial nas pesquisas e trabalhos envolvendo tais atividades. E imprescindivel
gue tenhamos, cada vez mais, novas pesquisas que tragam esse olhar voltado para
a realizacdo e pratica dos conceitos e teorias arquivisticas, contribuindo para o
desenvolvimento e valorizacdo da area, que € tao importante para o funcionamento

das institui¢oes.
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ANEXO A — Diagnéstico de Arquivo

FORMULARIQ PARA DIAGNOSTICO
SITUACAO DE ARQUIVO1

MODULO | — IDENTIFICACAO:

NATUREZA JURIDICA:

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL:

Nome da Instituicao:

Sigla:

Subordinacédo administrativa:

Organograma:

Data da Criagc&o/Ato que o criou:

Historico:

Nome e formacao do responséavel pela instituicéo:
Objetivo institucional e principais atribuicdes:
ENDERECO:

Logradouro:

NUmero:

Complemento:

Bairro:

CEP.:

Municipio:

Telefone:

E-mail:

Sitio eletrénico:

MODULO Il —= ACERVO:
CLASSIFICACAO DO ARQUIVO

Extensao de atuacao: () Setorial () Geral ou Central

Estagios de evolucao: Arquivo Corrente ( %) Arquivo Intermediario ( %)

Arquivo Permanente ( %)
CARACTERISTICAS DOS DOCUMENTOS

Géneros documentais:

() Documentos textuais

() Documentos bibliogréaficos
() Documentos eletrénicos
() Documentos sonoros

() Documentos iconograficos
() Documentos cartograficos
() Documentos filmograficos

Espécies documentais:

34
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Unidades de arquivamento existentes: ( ) Processos ( ) Dossiés ( ) Tipos

Documentais

Mensuracdo em metros lineares:

Estagios de tratamento:

Identificado: % Sem Identificacao: % Organizado parcialmente:
%

Organizado totalmente: %

MODULO Ill - ATIVIDADES DE ARQUIVO

EXISTENCIA DE NORMAS E/OU MANUAIS DE PROCEDIMENTOS NO ARQUIVO:
() Sim () Nao. Em caso afirmativo, qual:

METODOS DE ORDENAGCAO ADOTADOS:

EXISTENCIA DE CONTROLE DO TRAMITE DE DOCUMENTOS: () Sim () N&o
Em caso afirmativo, como é feito:

EXISTENCIA DE CONTROLE PARA O EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS: () Sim
() Nao. Em caso afirmativo, como é feito:

APLICACAO DE CODIGO DE CLASSIFICACAO: () Sim () N&o
APLICACAO DE TABELA DE TEMPORALIDADE: () Sim () N&o

EXISTENCIA DE CRONOGRAMA PARA TRANSFERENCIA E/OU
RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS AO ARQUIVO GERAL OU CENTRAL: () Sim
() Néo

A INSTITUICAO ELIMINA DOCUMENTOS ()Sim ()N&o. Em caso afirmativo, de que
forma?

ACESSO A INFORMACAO

Ha instrumento de pesquisa para o acervo? () Sim () Nao
Em caso afirmativo, qual?

MODULO IV — INFRAESTRUTURA E SERVICOS:
INSTALACOES:

() Proprio — construido para arquivo

() Proprio — adaptado para arquivo

() Alugado/cedido — adaptado para arquivo
() Imével tombado

() Prédios anexos

() Depositos fora do prédio sede

() Depdsito para arquivo intermediario

Ano de construcéo do prédio:
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Qual a area total construida? m2

Qual a area total destinada & armazenagem do acervo? m2

Qual a area total ocupada pelo acervo? m2

Qual a area destinada ao processamento técnico do acervo? m2
O imovel possui condi¢cdes de acesso para deficientes? () Sim () Nao

CONDICOES AMBIENTAIS DA AREA DE GUARDA DO ACERVO:

() Controle de temperatura e umidade

() Controle de luminosidade

() Programa de prevencao e combate contra insetos, roedores e microrganismos
() Filtragem de poluentes

SISTEMA DE ARMAZENAMENTO E ACONDICIONAMENTO:

Documentos armazenados em mobiliario? () Sim () N&ao
Em caso afirmativo, assinale
() Aco ()Deslizante ( )Madeira ( )Alvenaria

Descri¢cdo Mobiliario / Quantidade / Estado de Conservagao

Documentos acondicionados? () Sim () Nao () Parcialmente
Em caso afirmativo, especifique:
()Polionda ( )Papelao ( )Metal ( )Outros

Descricao / Material / Quantidade / Quantidade em metros lineares / Estado de
Conservacao

SEGURANCA

Existe prevencédo contra incéndio? () Sim () Nao
Em caso afirmativo, assinale:

() Extintores automaticos (tipo Sprinkler)
() Extintores manuais

() Detectores de fumaca

() Mangueiras

() Brigada de incéndio

Existe um plano de resgate do acervo em casos de desastre/emergéncias?
() Sim () Nao

Existe prevencao contra roubos? () Sim () Nao. Em caso afirmativo, assinale:
() Circuito interno de televisao

() Seguranca patrimonial

() Alarme

MEIOS DE COMUNICACAOQ: () Telefone/Ramal:

LABORATORIOS:



() Microfilmagem

() Conservacéao/Restauracdo/Encadernacao
() Fotografia

() Audiovisual (som, filmes e videos)

() Digitalizacao

MICROFILMAGEM:

A instituicdo microfilma documentos? ()Sim ( )Nao
A microfilmagem esta prevista na tabela de temporalidade? ( )Sim ( )Nao

A microfilmagem é realizada para:
()Dar acesso ( )Preservacao dos originais ( )Substituicdo de suporte

A microfilmagem é realizada:
()Pela prépria instituicdo ( )Por terceiros

Localizacdo de arquivo de seguranca de microformas:
( )Na instituicdo ( )Em outro local

RECURSOS DE INFORMATICA:

Ha quantos microcomputadores no Arquivo?

Possui sistemas informatizados para gestao de documentos?

() Sim () Nao

Possui sistemas informatizados de acesso a informacao para o usuario?
() Sim ()Nao

Sistemas disponiveis em rede: () Intranet () Internet () Extranet

O desenvolvimento/gerenciamento dos sistemas informatizados é feito:
() Pelo proprio érgao () Por terceiros

DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

Ha digitalizacdo de documentos? () Sim () N&o

A digitalizacéo é realizada para:

()Dar acesso ( )Preservacao dos originais ( )Substituicdo do suporte
A digitalizagéo é realizada:

()Pelo proprio o6rgao ()Por terceiros
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Ocorre a utilizacéo de sistemas hibridos (microfiimagem e digitalizacéo associados)?

() Sim () Nao

Ocorre a integracdo da digitalizagcdo de documentos ao sistema de gestdao de

documentos?
() Sim () Nao

ATENDIMENTO AO USUARIO:
Presta informacdes:

() Presencial
() Telefone
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() E-mail
() Correspondéncia

Dias da semana e horario de atendimento ao usuario:

Condicdes gerais de acesso ao acervo documental:
() Consulta aberta ao publico

() Consulta restrita

() Sem consulta

Em caso de consulta restrita, especifique:
() Documentos classificados como sigilosos
() Estado de conservacao

() Por nédo estar organizado

() Em fase de organizacao

() Necessidade de autorizagao

() Necessidade de prévio aviso

Permite reproducéo de documentos? () Sim () N&o () Com restricdes
RECURSOS HUMANOS

Qual o namero total de servidores/funcionarios que trabalham exclusivamente no
arquivo?

Promove a participacdo de seu corpo técnico em cursos, treinamentos e seminarios
especificos para o desenvolvimento das atividades de arquivo?

() Sim () Nao

RECURSOS FINANCEIROS:

Possui recurso préprio? () Sim () Nao

Orcamento/dotacdo orcamentdaria anual (quantia):
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