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RESUMO

Sob o enfoque dos conceitos da Arquivologia esta pesquisa objetivou analisar a
organizacdo da informacdo documental em uma instituicdo de economia mista em
Jodo Pessoa — PB, partindo da seguinte questdo: como a implementacdo de
procedimentos arquivisticos adequados, podera influenciar no
desenvolvimento das atividades cotidianas da instituicdo? Metodologicamente,
a pesquisa classificou-se como empirica, fundada na abordagem qualitativa e
auxiliada pelo tipo descritiva. O universo da pesquisa deu-se tomando com base as
geréncias AJU (Assessoria Juridica); GMI (Geréncia de mercado industrial e
comercial) de uma instituicdo de economia mista em Jodo Pessoa / PB, que
representam as atividades meio e fim da instituicdo. A partir da amostragem
probabilistica, optou-se por realizar a coleta de dados atravées do método da
observacéo participante. Ao término do trabalho, conclui-se que a realizacdo dos
procedimentos arquivisticos na instituicdo tais como a padronizacdo e gestao
documental, evidencia uma contribuicdo positiva e acredita-se que ao serem
implantadas as sugestdes quanto ao Plano de Classificagdo dos Documentos e
Tabela de Temporalidade, auxiliard a mesma na exceléncia quanto a realizacao de
suas atividades.

PALAVRAS-CHAVE: Gestdo Documental. Recuperacdo da Informacao. Tipologia
documental. Tabela de Temporalidade.



ABSTRACT

Where the concepts of Data Archiving are concerned, the present study seeks to
analyze the organization of documental information in a mixed-economy institution in
the city of Jodo Pessoa-PB, as from the following question: how can the
implementation of adequate archival procedures influence over the
development of the institution’s everyday activities? Methodologically, the
research has been classified as empirical, based on the qualitative approach and
aided by the descriptive type. The universe of the research occurred based on the
Legal Advice Management; Industrial and Commercial Market Management of a
mixed-economy institution in the city of Jodo Pessoa/PB, which represent the
institution’s middle and final activities. As of the probabilistic samples, we opted to
do the data collecting by means of the participant’s observation. At the end of the
study, we can conclude that the accomplishment of the archival procedures in the
institution such as the standardization and documental management has contributed
positively and is believed to help the institution in relation to its excellence and
realization of its activities, once such suggestions are implemented in accordance

with the Documents’ Classification Planning and the Temporality Table.

KEY-WORDS: Information Recovery. Documental typology. Documental

management. Classification Planning. Temporality Table.
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INTRODUCAO

No mundo moderno em que vivemos a producéo, guarda e disseminacéo das
informacdes torna-se cada dia, mais evoluida e rapida. Heranca da Segunda Guerra
Mundial que possibilitou a inovacdo em todas as areas, principalmente na
tecnoldgica.

Os avancos obtidos trouxeram-nos possibilidades de crescer em quanto
instituicdes, que para se manter em um mercado altamente competitivo utilizam a
agilidade das tecnologias no repasse das informacdes.

Com a praticidade da comunicacdo seja através de e-mails, telefonemas,
videoconferéncias e utilizacdo da internet de forma geral, a producéo das atividades
diarias de uma instituicdo tornam-se cada vez mais complexas e produtivas.

No entanto, as informagfes tém a necessidade de serem administradas de
forma segura e rapida, pois crescem de forma constante e dinamica.

E fundamental que possamos estar atentos ndo apenas a producéo
incessante de informacdes, mas também a guarda dessa massa documental para
que possamos ter novamente um acesso a estas informa¢des de modo pratico e
objetivo, atividades necessérias em qualquer instituicao.

A escolha da forma de administrar as informacdes geradas pela instituicdo é
uma responsabilidade que ira acarretar para a mesma, os beneficios ou ndo de um
trabalho com eficiéncia e eficicia. Sobre 0 assunto podemos observar a contribuicédo
de Souza (1996, p. 38) que diz:

A organizacao das informagfes tém sido um dos grandes desafios da
Arquivistica contemporanea. Lidar com massas tdo grandes de
informacgfes acumuladas diariamente pelas organizacbes exige uma
maior sofistica¢cdo dos esquemas de classificagao.

O trabalho desenvolvido por um Arquivista é fundamental para uma instituicdo
que esta preocupada ndo apenas com a producdo, mas com a guarda e a
recuperacdo das informacgdes geradas, afinal todas as informacdes séo patrimonio
da mesma, seja de forma legal ou historica.

Em tempos mais remotos, o homem ja sentia a necessidade de guardar as

informacdes sobre sua historia e trabalho, comecando a desenvolver formas de
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registrar, e passar a adiante essas informagfes, garantindo sua guarda e acesso, €
0 que podemos constatar, com as artes rupestres.

Na atualidade podemos contar com variados sistemas de computadores que
auxiliam na guarda, producao e disseminacédo das informa¢des. Em uma instituicao
o profissional de arquivo pode e deve utilizar o auxilio dos profissionais da
Tecnologia de Informacado e areas afim, para que em conjunto possam elaborar se
possivel um sistema proprio e adequado as regras da Arquivologia, contribuindo
com o trabalho de forma a agregar valores e possibilitar um ganho em nivel de
produtividade.

Nesta pesquisa houve também a preocupacdo em transmitir aos

colaboradores da instituicdo as vantagens de se conhecer e aplicar as normas
arquivisticas no seu dia-a-dia, tornando seu trabalho junto a instituicdo mais
produtivo e recompensador. Contribuindo com a instituicdo que esta no mercado ha
19 anos e que tem por visdao de futuro: Ser uma companhia de exceléncia
empresarial; possa estar produzindo, cuidando da massa documental e transmitindo
suas informacdes com exceléncia também na area da Arquivologia.
Portanto o objetivo desta pesquisa foi analisar as praticas arquivisticas em uma
empresa de economia mista da Paraiba - PBGAS Tendo em vista, esclarecer a
seguinte hip6tese, os processos metodolégicos arquivisticos contribuem para um
feedback de qualidade que auxilia os procedimentos administrativos institucionais.

O despertar para a escolha deste tema surgiu através de leituras sobre o
assunto e o conhecimento da funcionalidade de outras instituicbes, no tocante a
recuperacdo da informacao e a partir das experiéncias vivenciadas cotidianamente
na pratica de estagio na instituicdo no periodo compreendido entre Marco de 2012 a
Marco de 2014, cuja questao da busca pela informagéo no arquivo € uma constante,
por tratar-se de documentacédo corrente e intermediaria.

Nessa perspectiva, 0 estagio ndo obrigatdrio contribuiu auxiliando os
colaboradores nas atividades inerentes as praticas arquivisticas desenvolvidas nos
diversos setores da instituicdo, além de inovar os procedimentos de guarda e
recuperacédo da informacao.

E importante destacar que esta pesquisa possibilitou conhecer como a
instituicdo e os seus colaboradores pensam em relacdo a realizagdo a suas

atividades associadas aos procedimentos arquivisticos. Além disso, contribuiu para
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um maior esclarecimento de como o mercado esta disponivel ou ndo para que 0s
profissionais de arquivo possam desempenhar suas atividades nas instituicoes.

Desse modo, o desenvolvimento deste trabalho para a area da Arquivologia,
poderad servir como auxiliador para futuras pesquisas, no que diz respeito ao
conhecimento e interesse do mercado sobre a area, e o desenvolvimento de
procedimentos arquivisticos em instituicdes de economia mista no Estado.

A aplicacdo desta pesquisa trouxe beneficios a sociedade paraibana ao
auxiliar a instituicdo na realizacdo dos seus procedimentos, trazendo para a
populacao, agilidade nos servigcos oferecidos e a possibilidade de novas aplicagoes,
onde a busca e o repasse de determinadas informacdes fluirdo de forma mais
satisfatoria seguindo a efetuacdo da melhoria continua da qualidade oriunda da
administracao.

O trabalho estd estruturado em seis capitulos, sendo esta introducdo a
exposicao do tema como o primeiro deles.

O segundo capitulo, Procedimentos metodoldgicos, descreve sobre o
universo da pesquisa, apresenta 0 campo empirico e os procedimentos utilizados
para coleta de dados.

O terceiro capitulo, Introducdo as metodologias fundamentais em Arquivologia
aborda os conceitos e procedimentos da arquivologia.

O quarto capitulo, A informacdo e suas utilidades, apresenta a gestédo
estratégica, acesso e 0s procedimentos adequados para a busca e recuperacao da
informagao.

No quinto capitulo, Conhecendo as funcionalidades do arquivo da instituicao,
apresenta a estrutura do arquivo da instituicao.

O sexto capitulo, Possibilidades a serem implantadas na instituicdo no tocante
ao fluxo documental, discorre sobre o trabalho realizado no arquivo durante o
periodo de estagio e da sugestfes quanto aos procedimentos que devem ser
implantados para melhorar o arquivo.

Nas Considerag0des finais, décimo e ultimo capitulo apresenta um breve relato

sobre a pesquisa e os resultados que a mesma obteve.
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2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

2.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Tendo por preferéncia o estudo e analise de situac¢des vividas no decorrer das
atividades de estagio, utilizando de estratégias para obtencdo de possiveis
resultados significativos, baseando-se em toda a aprendizagem na area de
Arquivologia e o interesse em transmitir 0 conhecimento adquirido, pode-se
compreender este trabalho como hipotético-dedutivo, que segundo Marconi; Lakatos
(2006, p. 106), “parte da percepgdo de uma lacuna nos conhecimentos acerca da
qual se formulam hipéteses e, pelo processo de inferéncia dedutiva, testa a predicéao
da ocorréncia de fenbmenos abrangidos pela hipétese”.

A pesquisa qualifica-se como empirica que para Michel (2009, p. 42 - 43),

[..] caracteriza-se pela observacdo e experimentagcdo dos
fendmenos. E a pesquisa que busca respostas e solu¢des através da
observacdo e pratica dos fenbmenos, que embasam suas
conclusdes. [...] O seu grande valor € trazer a teoria para a realidade
concreta. Constréi modelos a partir de analises de experiéncias.

7

Sabendo que a pesquisa empirica € constituida em analisar e obter
informagdes sobre determinada causa ou situacdo possibilitando construir e/ou
sugerir modificacbes adequadas € que este trabalho produziu seus levantamentos,
averiguacdes e sugestdes para a melhoria da guarda, preservacdo e busca das
informacdes no ambiente da instituicao.

A abordagem escolhida e desenvolvida no mesmo foi qualitativa, pois “ndo se
preocupa com representatividade numérica, mas, sim, com o aprofundamento da
compreensao de um grupo social, de uma organizagdo, etc” (GERHARDT;
SILVEIRA, 2009, p. 31). Logo, foi a que atendeu de forma mais eficaz.

Quanto ao tipo de pesquisa que esse trabalho utilizou foi o estudo de caso,
sendo a pesquisa descritiva, pois este tipo de pesquisa possibilita o registro dos
fatos, a analise, interpretacdo e a identificagdo de suas causas, que segundo Michel
(2009, p. 44),

Propde a verificar e explicar problemas, fatos ou fendmenos da vida
real, coma precisdo possivel, observando e fazendo relacdes,
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conexdes, a luz da influéncia que o ambiente exerce sobre eles. Nao

interfere no ambiente; seu objetivo é explicar os fenbmenos,
relacionando-os como ambiente.

Devido as necessidades encontradas no arquivo da instituicio e o tempo
disponivel para a realizacdo dos processos arquivisticos cabiveis, esta é o tipo de

pesquisa que mais se adequou a realidade do momento.

2.2 PROBLEMATIZACAO

Na atualidade temos a possibilidade de nos comunicarmos e de realizar
atividades diarias, sejam estas pessoais ou institucionais, com maior agilidade
possibilitando assim uma maior produtividade.

Com a utilizacdo da internet as instituicbes puderam expandir seus negocios,
0 que também acarretou em um fluxo de informacfes em constante crescimento que
gera uma massa documental de elevada importancia para a instituicao.

A qualidade do armazenamento da massa documental produzida por uma
instituicdo deve ser analisada e cuidada de forma a possibilitar que a busca das
informacBes estejam garantidas, podendo estabelecer um padrdo que facilite a
disseminacéao da informacéo.

Tendo como referéncias, as informacdes oriundas do acervo institucional e
objetivando conhecer as perspectivas desenvolvidas na aplicagdo da mesma, para
um maior alcance das funcionalidades almejadas do setor de arquivo da empresa,
associando o conhecimento da area de Arquivologia como propiciador de uma
melhoria continua no que tange & correta execucdo informacional na instituic&o.
Tomando por modelo as caracteristicas que definem os melhores procedimentos na
area de gestdo de documentos, possibilitando uma tramitagdo com fluxo completo e
descartando os riscos de perdas pela auséncia do estabelecimento de um padrao
vigente.

Faz-se necessario averiguar a visualizacdo dos manuais de procedimentos
e/ou instrucdo normativa no caso da instituicAo onde foi realizada a pesquisa, as
respectivas defasagens que possam ser originadas do grau de utilizacdo das

normas enquanto parametros, para a execucao das atividades de modo sequencial
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e ordenado que reflitam no funcionamento da tramitacdo da informacao dentro da
instituicao.

Esta pesquisa surgiu para que fosse possivel ndo apenas analisar o0s
procedimentos de uma instituicdo, mas tomar como exemplo o que se deve ou hao
inserir nos procedimentos administrativos da gestdo de documentos em uma
instituicao.

Com a possibilidade de estar diariamente na instituicdo e observar algumas
dificuldades que os colaboradores enfrentam referentes ao arquivo (centro de
documentacdo). Assim, o estudo coloca como problema da pesquisa: como a
implementacdo de procedimentos arquivisticos adequados, poderd influenciar

no desenvolvimento das atividades cotidianas da instituicdo PBGAS?
2.3 OBJETIVOS
2.3.1 Objetivo geral:
» Analisar as diretrizes de organizacdo informacional sob as préaticas de
padronizacdo documental na empresa de economia mista em Jodo Pessoa /
PB — PBGAS.

2.3.2 Especificos:

» ldentificar a tramitacdo, transferéncia e recolhimento dos documentos

institucionais.

» Descrever as tipologias documentais produzidas das geréncias GMI e AJU da

instituicao.

> Propor melhorias quanto a padronizagéo, o envio das documentacdes para a

guarda e a recuperacgao das informacdes.
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2.4 UNIVERSO E AMOSTRAGEM

Temos por universo o conjunto de elementos que compde o objeto de estudo
e/ou a totalidade de individuos que possuem as mesmas caracteristicas definidas
para um determinado estudo. Segundo Bello, (2004, p. 46) € “o conjunto de
fendmenos a serem trabalhados, definido como critério global da pesquisa”.

Podemos ainda observar que para Marconi e Lakatos (2008),

O universo ou populacdo de uma pesquisa depende do assunto a ser
investigado, e a amostra, por¢cdo ou parcela do universo, que
realmente serd submetida a verificacdo, é obtida ou determinada por
uma técnica especifica de amostragem.

Usando por base as informacdes sobre universo citadas pelos autores,
podemos afirmar que o universo desta pesquisa € constituido pelas geréncias AJU
(Assessoria Juridica); GMI (Geréncia de mercado industrial e comercial) de uma
instituicdo de economia mista em Jodo Pessoa / PB, que representam as atividades
meio e fim da instituic&o.

Segundo Vergara, (2006, p. 50), amostra “¢ uma parte do universo
(populacéo) escolhida segundo algum critério de representatividade”.

O tipo de amostragem aplicada nesta pesquisa foi a ndo probabilistica por
acessibilidade, que é aquela onde o pesquisador seleciona os elementos pela
facilidade que o mesmo tem de acesso a eles. Ainda segundo Gil, (2007, p.104)
“‘esse tipo de amostragem o pesquisador seleciona os elementos a que tem acesso,
admitindo que estes possam de alguma forma, representar o universo”.

A amostra desta pesquisa foi o centro de documentacdo (arquivo) da
instituicdo de economia mista em Jodo Pessoa/PB, por jA conhecer a suas
dificuldades frente a utilizacdo do mesmo, sabendo que neste tipo de amostra 0s
elementos sdo selecionados conforme conveniéncia do pesquisador. A amostra
pesquisada muitas vezes esta disponivel no local e no momento onde a pesquisa

estara sendo realizada.
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2.5 CAMPO EMPIRICO

A instituicdo escolhida para a elaboracdo da pesquisa encontra-se no
mercado ha 19 anos, trabalhando para expandir seu mercado consumidor, trazendo
para seus clientes a oportunidade de utilizar uma energia limpa e rentével.

Est& localizada em Jo&o Pessoa, na Av. Presidente Epitacio Pessoa, n°® 4756
— Cabo Branco. Telefone: 083 3247-2244; E-mail: pbgas@pbgas.com.br; Website:

http://www.pbgas.com.br.

Tem elaborado seu plano estratégico no periodo que vai de 2012 a 2020,
“onde incorporou a nova percepgao de que as organizagdes precisam atuar em seus
negécios mediante uma pratica de CRIACAO DE VALOR COMPARTILHADO (CVC),
onde a atuacdo empresarial deve estar associada a uma atuacdo socioambiental
responsavel, e que ao produzir resultados para os clientes e acionistas, a
Companhia esteja simultaneamente, produzindo resultados que tornem o seu estado

mais justo e sustentavel”. (PAGAS, 2014, http://www.pbgas.com.br/?page id=179).

Podemos conferir ainda um breve historico, através do site da propria

instituicdo, PBGAS (2014, http://www.pbgas.com.br/?page _id=141) que relata:

Em 25 de outubro de 1994, a instituicdo distribuidora de gas natural
canalizado foi fundada sob forma de economia mista, atendendo a lei
estadual n° 5.680/92. Com o inicio de suas operacdes, em 1995, a
empresa partiu efetivamente para a exploracédo exclusiva da atividade
de distribuicdo de gas canalizado no Estado da Paraiba, conforme a
lei n° 9.493/94, e desde entdo vem contribuindo para o
desenvolvimento tecnolégico, econémico e social local.

A instituicdo conta com a participacdo da Mitsui Gas e Energia do
Brasil Ltda, Petréleo Gas S/A - Gaspetro e Governo da Paraiba.
Atualmente é constituida por: assembleia geral; conselho geral;
conselho administrativo; diretoria executiva; presidéncia e vinte e duas
geréncias.

Os valores da instituicdo séo: ética, satisfacdo dos clientes, seguranca
na prestacdo dos servigos, responsabilidade socioambiental.

A visdo da instituicdo é: ser uma companhia de reconhecida
exceléncia empresarial.

Desse modo vem trabalhando de maneira séria levando o gas natural
aos setores automotivos, industriais, comerciais e residenciais,
conquistando a cada dia um mercado ainda mais promissor.


mailto:pbgas@pbgas.com.br
http://www.pbgas.com.br/
http://www.pbgas.com.br/?page_id=179
http://www.pbgas.com.br/?page_id=141
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Para que tenhamos uma compreensdo mais adequada da instituicdo,
podemos observar como esta disposta sua estrutura empresarial através do

seguinte organograma:

Figura 1 - Organograma da instituicdo
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Fonte: dados da pesquisa, (2014).

No que diz respeito a missao da instituicdo, podemos observar o que esta

descrito nas normas institucionais:

Tem como missao: comercializar e distribuir o gas combustivel
canalizado no Estado da Paraiba visando o interesse da sociedade,
satisfazendo a necessidade dos clientes, colaboradores,
fornecedores, e as exigéncias do desenvolvimento sustentavel
adicionando valor para os acionistas (PBGAS, 2014).

Podemos citar também alguns projetos que a mesma esta colocando em

pratica, como: 0 apoio a evento de energias renovaveis, segundo o presidente da



http://www.pbgas.com.br/?p=2923
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PBGAS, Franklin de Aratjo Neto, o apoio da Companhia se da em virtude de ser
uma empresa que se preocupa com a producdo de energias limpas; incentivo a
praticas esportivas com o apoio ao projeto intitulado, “Aquaticos com Muito Orgulho”
em uma parceria com a Federacdo de Esportes Aquaticos da Paraiba (FEAP); o
Projeto Gas em Cena — Gasdutinho vai a Escola, que faz sucesso nas escolas
através da arte, onde a instituicdo tem a finalidade de educar e informar sobre o gas
natural (GN) através da arte; e podemos citar também o projeto que levara o gas
natural (GN) as residéncias e o comércio de Campina Grande (PBGAS 2014).

Quanto ao fornecimento do GN (gas natural) no Estado através da instituicao,
pode-se observar que esta em constante expansdo e aborda as areas comerciais,
automotivas e residenciais.

A instituicdo dispde de um Arquivo Central sob a direcdo da Geréncia de
Suprimentos e Administragcdo Geral e praticamente ndo tem arquivos setoriais, e a
documentacdo armazenada no Arquivo Central é constantemente utilizada pelos
colaboradores.

Portanto uma instituicdo que se preocupa com varias areas e esta disposta a
inovar sempre, tem que estar a par da importancia dos procedimentos arquivisticos
para que sua atuacdo administrativa esteja fluindo de forma a garantir agilidade em

sua atuacado administrativa.

2.6 INSTRUMENTO DE OBSERVACAO

A coleta de dados é uma das partes fundamentais da pesquisa, pois € através
dela que o pesquisador ira obter mais informagfes para o enriquecimento de seu
trabalho e, para isto, faz-se necessario a escolha de um instrumento que auxiliara na
busca por informacfes adequadas.

Optou-se, portanto por realizar a coleta de dados através do método da
observacédo participante, que consiste na participacao real do pesquisador com a
comunidade ou grupo analisado. Pode ser conceituada, segundo Severino (2007, p.
125) como “todo o procedimento que permite acesso aos fendmenos estudados”.
Podemos também citar May (2001, p. 177), que diz:
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0 processo no qual um investigador estabelece um relacionamento
multilateral e de prazo relativamente longo com uma associacao
humana na sua situacdo natural com o propésito de desenvolver um
entendimento cientifico daquele grupo.

Foi aplicada a coleta de dados observando os procedimentos dos
colaboradores da instituicdo que fazem parte das geréncias selecionadas, onde é
percebido um fluxo intenso e recorrente ao Centro de Documentacéo (arquivo) na
busca por informac8es que corroborem com as atividades diarias dos mesmos.

A meta da pesquisa foi coletar os dados referentes a tramitacdo dos
documentos nas geréncias e o envio destes ao arquivo, observando se ha satisfacéo
no tocante a busca pela informacéo e facilidade do acesso.

O método ndo consiste apenas em ver e ouvir, mas também em examinar
fatos ou ferramentas que se deseja estudar.

A observagéo proporcionou a identificagéo e a obtencdo de provas a respeito
dos objetivos os quais ndo podemos ter a plena consciéncia, mas que nos servem
de orientacdo. No entanto, o pesquisador deve estar alerta aos cuidados que deve
ter ao realizar pesquisa, assim como: ser atento aos detalhes, ter humildade, possuir

honestidade intelectual e o mais importante ter rigor metodoldgico.
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3 METODOLOGIAS FUNDAMENTAIS EM ARQUIVOLOGIA

Com o passar dos anos foi evidenciada a importancia de criar e manter uma
forma adequada para a guarda de documentos, produzidos pelas instituicdes sejam
elas privadas ou publicas.

Os homens em geral comegaram a sentir a necessidade de organizar seus
papéis, para assegurar os seus direitos e manter as suas documentacées como
prova.

A gestdo da documentacdo é um procedimento da arquivistica que propicia
inUmeros beneficios a instituicdo, através dela é possivel reduzir seletivamente a
massa documental garantindo a conservacdo dos documentos de valor permanente
de forma adequada. Tal gestdo teve sua concepc¢ao teorica e pratica desenvolvida
apos a Segunda Guerra Mundial, com suas raizes no final do século XIX.

A guarda de toda a documentagdo produzida traz todas as informacgdes
necessarias no que diz respeito aos procedimentos técnicos, administrativos ou de
atuacao no mercado, possibilitando assim que a instituicdo faca um levantamento de
sua atuacdo, 0 que acarretard no planejamento de novas metas a serem
alcangadas, podendo assim adquirir mais eficacia nos desdobramentos préaticos da
gestdo e na administracdo dos documentos, por serem parte integrante de todo o
sistema de trabalho.

Para melhorar o sistema de trabalho com relacdo a guarda dos documentos,
o controle, a organizacdo, a manutencdo, a reducdo de custos com materiais
utilizados pela instituicdo, a busca das informac¢des contidas nos mesmos de forma
mais praticas, uso e eliminacdo dos documentos que ndo mais serao necessarios a
instituicdo, foram através dos anos sendo criados métodos para o auxilio neste
processo, pois cada instituicdo tem seu modo de trabalhar, porém é importante que
se tenham regras, para garantir que as instituicbes que optarem por seguir tais
regras, consigam manter um padrao adequando, melhorando
suas atividades assim como também dos colaboradores que irdo estar em contato
com tais documentos. (COSTA, 2007, p. 25 - 28).

Desse modo, foi necessario a criagdo do arquivo que tem como funcéo
guardar e organizar os documentos produzidos pelas instituicdes, dispondo todas as
informacdes mantidas sob sua guarda sempre que for imprescindivel a verificagcdo e

alguma informacgéo; mantendo assim uma finalidade funcional.
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3.1 CONCEITOS E PROCEDIMENTOS DE ARQUIVOLOGIA

Segundo o dicionario de terminologia arquivistica temos por Arquivologia:
“a disciplina que estuda as fun¢des do arquivo e os principios e técnicas a serem
observados na producdo, organizacdo, guarda, preservacdao e utilizacdo dos
arquivos. Também chamada de Arquivistica”.

Podemos também contar com a contribuicdo de autores como Costa (2007, p.
14) define que a “Arquivologia tem como objetivo o conhecimento da natureza dos
arquivos e das teorias, métodos e técnicas a serem observados na sua constituicao,
organizacgéao, desenvolvimento e utilizagao”.

Ha véarias maneiras de definirmos Arquivologia, porém sua base e seu
objetivo sé@o simples e claros, dar acesso a informacéo e proporcionar agilidade nos
processos de recuperacdo da informacdo, sem a qual seria impossivel manter o
funcionamento institucional com a precisdo que exige o mercado, para que
possibilite a competitividade e a segurangca dos dados como prova das suas
atividades diarias corporativas. Afinal no arquivo pulsa a vida institucional.

No que se refere ao arquivo temos conforme a definicdo apontada Tessitore
(2003, p. 6) que,

Possui documentos acumulados organicamente, no decorrer das funcdes
desempenhadas por entidades ou pessoas, independentemente da
natureza ou do suporte da informacé&o, portanto, provenientes de uma Unica
fonte geradora (a entidade/pessoa acumuladora) [...] tem finalidades
administrativas, juridicas e sociais, podendo ser também cientificas e

culturais.

Podemos verificar em algumas instituicbes que ha uma equivocada
comparacao entre arquivo e centro de documentacéo, pois sabemos que cada um
tem suas caracteristicas proprias e para exemplificar a diferenca entre os dois

podemos observar o exposto no quadro 1.
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Quadro 1. Caracteristicas entre arquivo e centro de documentacio.

Arquivo Centro de Documentagao
Tipos de Manuscritos impressos, Audiovisuais (reproducdes) ou virtual,
suporte audiovisuais, exemplar dnico exemplarunico ou multiplo
Tipo de fundos; documentos unidos pela Colecio; documentos unidos pelo
conjunto origem conteudo
Produtor a maguina administrativa Atividade humana
Fins da administrativos, juridicos, Cientificos
produgao funcionais, legais
Objeto provar, testemunhar Informar
Entrada dos passagem natural de fonte Compra, doacio, pesquisa
documentos geradora dnica
Processamento | registro, arranjo, descrici3o: guias, Tombamento, classificacao,
tecnico inventarios, catdlogos etc. catalogacio:ficharios ou computador
Publico administrador e pesquisador Fesquisador

Fonte: Adaptado de Costa (2007, p. 13).

Os arquivos podem ser classificados segundo as entidades que o0s
constituem, podendo ser publicos, institucionais, comerciais, familiares ou pessoais.
No que diz respeitos aos documentos foram estabelecidas, trés idades ou estagios
que séo:

Correntes - em que os documentos séo constituidos pela frequente utilizacdo
e sao de uso exclusivo da fonte que 0s gerou ja que ainda cumprem com as
finalidades para que foram produzidos;

Intermediarios - sdo os documentos que deixam de ser frequentemente consultados
e sao utilizados eventualmente pela administracao que os produziu €;

Permanentes - que sdo os documentos que ja cumpriram as finalidades para
que foram produzidos, porém tém valor probatério, cultural, histérico ou informativo.
(BELLOTTO, 2006).

Quanto aos 6rgdos normatizadores, podemos ver segundo Jardim (1999, p.
141-142), que:

O Sistema Nacional De Arquivos e o Conselho Nacional de Arquivos.

Os arquivos da Administracdo Publica Federal integram o Sistema Nacional
de Arquivos — SINAR, instituido pela Lei 8.519/91 e regulamentado mediante
0 Decreto 1.173 de 29 de junho de 1994 que dispde ainda sobre o
funcionamento do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

O Sistema Nacional de Arquivos tem por finalidade implementar a politica
nacional de arquivos publicos e privados, visando a gestdo, a preservagdo e
ao acesso aos documentos de arquivo.



31

O SINAR apresenta a seguinte composicao:

- Arquivo Nacional;

- arquivos federais dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario;

- arquivos estaduais dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario;

- arquivos do Distrito Federal e dos Poderes Executivo, Legislativo e
Judiciério;

- arquivos municipais dos Poderes Executivo e Legislativo;

- pessoas fisicas e juridicas de direito privado, mediante convénio com o
orgao central.

O Conselho Nacional de Arquivos, 6rgéo central do SINAR, tem por finalidade

definir a politica nacional de arquivos publicos e privados, bem como exercer
orientacdo normativa visando a gestdo documental e protecdo especial aos
documentos de arquivos.

Para poder dar andamento aos trabalhos realizados no processo de
arquivamento da documentacdo de uma instituicdo se faz necessario elaborar e
aplicar um diagnéstico, onde serédo constatadas as possiveis falhas no arquivo ou na
forma como a instituicdo esta lidando com os documentos produzidos pela mesma,
também serd possivel propor mudancas necessarias para obtencdo melhorias

significativas. Entre as informagfes que serédo analisadas temos:

Condigbes ambientais; Género dos documentos;

e Condicbes de armazenamentos; e Instalacdes fisicas;

e Condicbes do espaco utilizado e Método de arquivamento
para o arquivo; adotado;

e Estado de conservacéo dos e O acesso a informacao e
documentos; e Volume documental.

Outro procedimento que auxilia no trabalho do arquivamento dos documentos
institucionais é o sistema de protocolo que € utilizado para controle da tramitacéo
dos documentos onde é possivel garantir de forma segura a sua imediata
localizac&o e recuperacédo, estabelecendo assim o acesso a informacéao. As etapas
do protocolo estdo subdivididas em: recebimento e classificacdo, onde é feita a
separacdo da documentacdo para 0S Seus respectivos setores; registro, onde
acontecem as anotagfes especificas do documento como os codigos, o resumo do
assunto, o numero do protocolo, a data de entrada, a quantidade e/ou volume para
que possa ser encaminhada ao local especifico e finalmente a expedicdo que ira

completar o procedimento onde é verificado se 0 documento esta completo, coloca-
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se a data e numero no original e copia, expedisse o original e encaminha a cépia
para o setor de arquivo. (COSTA, 2007, p. 25-29).

Para concluir o procedimento de arquivamento da documentacdo devem-se
levar em conta as finalidades da instituicdo assim como as caracteristicas dos
documentos, pois assim podera garantir uma maior eficiéncia ao direciona-lo a um
local especifico no arquivo que acarretara em um acondicionamento correto.

Os meétodos de arquivamento podem ser divididos em classes: os basicos e
0s padronizados.

Quanto a variedades de métodos temos: o alfabético - que é bastante
utilizado, porém, quando se tem um grande volume de documentos no arquivo pode
nao ser muito satisfatorio; o geografico - cujo elemento principal € o local; o
numerico simples — quando o elemento principal para a recuperacéo for o numero do
documento; numérico cronolégico — quando for associada data ao numero do
documento. Podemos elencar ainda outros métodos de ordenacdo: digito-terminal,
alfabético de ordem enciclopédica; alfabético de ordem dicionaria; duplex; decimal;
indexacdo coordenada; variadex e alfanumeérico. (COSTA, 2007, p. 29-39).

O passo seguinte é a avaliacdo que ira determinar o0s prazos para
transferéncia, recolhimento e eliminagcdo, que devem ser estabelecidos através do
instrumento de gestdo arquivistica Tabela de Temporalidade especificamente
elaborada para o arquivo da instituicdo, procedimento complexo devido a
necessidade de um conhecimento mais aprofundado das atividades, funcdes,
objetivos e missédo da instituicao, que levara em conta a frequéncia de uso e fluxo da
informagao.

Dessa forma, a atividade de avaliagdo e documentos deve ser constituida
uma comissdo composta por profissionais de diversas areas tais como: arquivista,
autoridade administrativa da instituicdo, profissionais das areas juridica e financeira
bem como, outros profissionais que trabalham com producédo, tramitacdo e
recebimentos dos documentos da citada instituicdo. Entretanto, para garantir e
resguardar a responsabilidade dos gestores e profissionais arquivistas se faz
necessario, elaborar a listagem de eliminacéo, edital de ciéncia de eliminacdo e

termo de eliminagao.
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4 A INFORMACAO E SUAS UTILIDADES

Esse trabalho teve como um dos seus objetivos mostrar o quao importante é
a informacao institucional. Porém para exemplificar de forma adequada e de maneira
um pouco mais especifica, foi escolhida uma instituicdo paraibana onde
pudéssemos observar todo o percurso das informacgdes e como se dé a recuperacéo
das mesmas contidas na documentacdo produzida diariamente pela instituicdo e
como esta, faz a tramitacdo desta documentacdo até o seu percurso final que é o
arquivo.

A informacédo pode ser vista de varias maneiras e utilizada das mais variadas
formas estabelecendo assim um complexo percurso que pode levar a caminhos
diferenciados. Podemos definir como um conjunto de dados organizados, que
constitui uma mensagem sobre um determinado assunto, que possibilita resolver
problemas e tomar decisdes tendo como base o conhecimento.

No contexto da Arguivologia temos segundo o Dicionario de Terminologia
Arquivistica, informacao como elemento referencial, nocdo, ideia ou mensagem
contida num documento.

Para que haja um desenvolvimento produtivo em uma instituicdo é
fundamental que o percurso da informacéo seja de forma tranquila e que garanta a
todos quantos dela necessitem a possibilidade de adquirir e passar conhecimento,
fruto dessa interacéo entre os colaboradores da instituicdo e o motivo para a qual foi
produzida.

E importante & instituicdo que a informac&o esteja disponivel e que possa ser
utilizada de forma a contribuir para o desenvolvimento organizacional mantendo
assim a eficiéncia dos trabalhos administrativos. Sobre este assunto podemos contar
com a contribuicdo de Beal (2008, p.75) que diz:

A informacdo é um elemento essencial para a criagcdo, implementacdo e
avaliacdo de qualquer estratégia. Sem o0 acesso a informacbes adequadas a
respeito das variaveis internas e do ambiente onde a organizacdo se insere, 0s
responsaveis pela elaboracdo da estratégia ndo tém como identificar os pontos
fortes e fracos, as ameacas e oportunidades, os valores corporativos e toda
variedade de fatores que devem ser considerados na identificacdo de alternativas e

na tomada de decisdes estratégicas.
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Torna-se essencial a maneira pela qual cada colaborador da instituicdo ir&
administrar o conhecimento adquirido através das informac¢des obtidas, pois o
conhecimento que nédo € utilizado de forma adequada néo trar4 o desenvolvimento
gue se espera, nem produzira a competitividade, pois a instituicdo sO se tornara
eficiente se for capaz de transformar o conhecimento em acéo, e para isso deve

motivar e conscientizar seus colaboradores a terem um pensamento em comum.

4.1 GESTAO ESTRATEGICA DA INFORMACAO

E imprescindivel para a instituicdo se adaptar rapidamente as mudancas,
dispondo de informacdes de qualidade, que sejam confidveis e que possam ser
obtidas no momento exato ao surgimento das necessidades para que sirvam de
suporte adequado as decisoes.

A informacao pode ser vista como facilitadora no processo de identificacdo de
alternativas inovadoras para elaboracdo das estratégias da instituicdo ou como um
componente da prépria estratégia. Podemos observar a contribuicdo de Beal (2011,

p. 70) que diz:

A estratégia pode ser vista como uma forca mediadora entre a organizagéo
e seu ambiente. Por essa raz&o, a formulacdo da estratégia envolve a
interpretacdo do ambiente e o desenvolvimento de padrdes consistentes em
uma série de decisdes organizacionais (estratégias) para lidar com essa
estratégia principal.

Devido o crescimento institucional como um todo, faz-se necessario cada vez
mais o uso das informac¢des, no entanto, surge também a dificuldade de controlar
esses imensos estoques informacionais, a fim de que tais informacdes possam ser
recuperadas de forma rapida como o proposito de contribuir para as tomadas de
decisoes.

Portanto o planejamento das ac¢des estratégicas institucionais torna possivel o
gerenciamento das informagfes de forma mais correta, assim como aplica-las de
modo a proporcionar beneficios para a instituicao, segundo Beal (2011, p.70) “O
planejamento € uma das mais importantes fun¢cdes ou processos administrativos:
planejar significa preparar-se para encarar o futuro, estabelecendo uma direcédo a

ser seguida”.
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A possibilidade de gerir com eficiéncia as informacdes traz para a instituicdo
beneficios sem medidas, pois a mesma néo é algo que se danifica e é perfeitamente
reutilizavel, servindo como recurso indispensavel para que a instituicdo desenvolva
suas atividades identificando assim as possiveis alternativas que serdo mais viaveis
para serem aplicadas.

Ao aplicarmos todas as técnicas possiveis e cabiveis da gestao estratégica da
informacédo com os procedimentos arquivisticos adequados, estaremos controlando
essa massa documental e todas as informacGes contidas na mesma, agregando
valor ao desempenho institucional quanto aos procedimentos de busca pelas
informagdes que poderdo servir de base para novos empreendimentos e

procedimentos administrativos.

4.2 ACESSO A INFORMACAO

Ter o acesso a informacdo é um direito adquirido de todos os cidadaos
brasileiros, o que implica em mais uma obrigacdo das instituicbes no que diz
respeito a prestar conta de suas atividades a populacdo, principalmente as
instituicdes publicas ou de economia mista, devendo atuar de forma transparente e
honesta.

Disponibilizar informacdes aos cidaddos brasileiros é garantir que seus
direitos e deveres poderdo ser cumpridos de forma mais adequada e precisa. Sobre
0 acesso a Constituicdo Brasil relata em seu (Artigo 5°, inciso 33) “todos tém direito
a receber dos 6Orgdos publicos informacdes de seu interesse particular, ou de
interesse coletivo". Ter acesso as informacfes faz parte do processo de fundacgéo
das sociedades modernas, afinal, € a informacdo que possibilita o conhecimento,
amplia as potencialidades e consequentemente o avanco social.

Para resguardar o direito a informacao entrou em vigor a Lei n® 12.527, no dia
18 de Novembro de 2011, que dispOe sobre os procedimentos a serem observados
pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o acesso a

informacgdes, que diz:

[...] Art. 30 Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o

direito fundamental de acesso a informacédo e devem ser executados em
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conformidade com os principios basicos da administragéo publica e com as
seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como
excecao;

Il - divulgacéo de informacdes de interesse publico, independentemente de
solicitacdes;

Il - utilizagdo de meios de comunicacdo viabilizados pela tecnologia da
informacéo;

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na
administracdo publica;

V - desenvolvimento do controle social da administracéo publica.
(Presidéncia da Republica, 2011).

No que diz respeito as possibilidades de consulta o préprio Governo Federal
dispdoe eletronicamente dos procedimentos para que se tenha acesso a
determinadas informacdes através do site: <www.acessoainformacao.gov.br>, nele é
possivel ficar informado sobre as orientacdes que devem ser seguidas para
obtensdo do conhecimento dos direitos relativos a Lei de acesso a informacéo,
solicitag6es, informacfes publicadas e o esclarecimento sobre ddvidas que possam
ocorrer.

E importante que todas as instituicbes possam colocar em pratica o contetido
disposto nesta Lei, para conseguir estabelecer regras cujo foco, seja ndo apenas
conquistar novos clientes, mas atende-los com qualidade, dispondo para 0s mesmo
todas as informacdes necessarias ao seu conhecimento.

‘A existéncia na lei de determinacbes especificas, no sentido de serem
elaborados instrumentos de acesso a informacéo e a normalizacao dos critérios para
sua elaboracdo, demonstram, a consciéncia da sua importancia”. (RIBEIRO, 2003,
p. 570).

Quanto aos tipos de informacéo e aos tratamentos dados a ela, a Lei 12.527

dispde através do artigo 4°:

| - informacao: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para
producdo e transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio,
suporte ou formato;

Il - documento: unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o

suporte ou formato;


http://www.acessoainformacao.gov.br/
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Il - informacéo sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de
acesso publico em razédo de sua imprescindibilidade para a seguranca da
sociedade e do Estado;

IV - informacéo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel;

V - tratamento da informacdo: conjunto de agfes referentes a producéo,
recepcdo, classificacdo, utilizacdo, acesso, reproducdo, transporte,
transmissdo, distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminagao,
avaliacdo, destinag&o ou controle da informacéo.

(Presidéncia da Republica, 2011).

Para divulgacdo das informacgBes de interesse publico sdo estabelecidos os
procedimentos cabiveis com o intuito de facilitar e agilizar o acesso por qualquer
pessoa, utilizando-se também da tecnologia da informacéo.

Fica assim estabelecido para os 6rgéos publicos de toda a federacéo facilitar
a divulgagdo criando servicos de informacdes ao cidaddo com condi¢des
apropriadas para atender e orientar o publico.

As informacdes devem ser publicadas da seguinte forma: uma rotineiramente
independente de requerimentos e outra por meio de pedidos de informacéo.

No que diz respeito a disponibilizacdo, a informacdao institucional deve ser de
forma répida e precisa, pois a informacdo quando ndo é distribuida no tempo
necessario a tomada de decisdo pode vir a perder o valor que tinha inicialmente. Em

concordancia com o exposto temos a contribuicdo de Beuren (2000, p. 45),

O valor da informacédo e, por conseguinte, a solidez das decisdes, pode ser
afetada pela qualidade da mesma. Infelizmente, esta qualidade falta ou &
deficiente em muitas empresas, conduzindo os gestores a ndo tomarem as
melhores decisdes. Por sua vez, as informag¢Bes podem ser consideradas
de qualidade quando sao relevantes, precisas, acessiveis, concisas, claras,

guantificaveis e consistentes.

Como destacado é elementar que a informagéo esteja sendo bem distribuida,
seja ela no ambito institucional ou disponibilizada ao publico. Ter a prerrogativa de
poder ser informado sobre algo que no momento necessario, € uma conquista dos

cidadaos que precisa ser respeitada.
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Para melhor aplicarmos o que esta disposto na Lei, precisamos nos atentar
também para os atributos da qualidade da informacéo, pois ndo basta repassar uma
informacéo, ela tem que ser apropriada e adequar-se ao possivel uso, estando em
conformidade com os devidos requisitos, ou ainda da “aptiddo para um emprego
especifico, em dadas condigcbes de utilizacdo, de ambiente, de duracdo e de
manutengao” Cruchant (1995, apud AROUCK; AMARAL, 2013).

Ao analisar a informacédo sob sua possivel qualidade, estamos caminhando
para um desempenhar das atividades de tramitacdo da informacao, onde se levara
em conta seus Varios aspectos, assegurando que se utilizem as técnicas de andlise
de contetdo afim de que a informacdo possa ser transmitida de maneira mais
responsavel e equilibrada.

Segundo estudos realizados por Arouck (2011), para que fosse possivel
identificar alguns atributos de qualidade da informacéo foram necessérias analises
de alguns documentos e a partir dai, elaborar uma listra desses atributos para entédo
agrupa-los em trés dimensfes que se complementam como exposto no quadro a

seqguir:

Quadro 2 - Categorias dos atributos de qualidade da informacéo

Categorias e atributos

Categorias Meio Conteudo Uso

Compatibilidade,
compreensibilidade,
conveniéncia,
importancia,
interpretabilidade,
perfinéncia,
relevancia,
significancia,
suficiéncia, utilidade,
valor informativo.

Acessibilidade, aparéncia,
clareza, conciséo, formato,
legibilidade, localizabilidade,
Atributos mensurabilidade, ordem,
guantidade, seguranca,
simplicidade, singularidade,
tempestividade,

tempo de resposta, volume.

Abrangéncia, atualidade,
coeréncia, completude,
confiabilidade, correcéo,
credibilidade, imparcialidade,
inequivocidade,

logicidade, precisao,
validade, veracidade.

Fonte: Arouck (2011, apud, AROUCHK; AMARAL, 2013).

Como explicitado no quadro acima podemos verificar que a categoria meio ira
agrupar as caracteristicas relacionadas a apresentacdo, acesso e formato da
informacdo. A categoria conteido exp8e os atributos relacionados com o conteudo
informacional, que vai esta ligada a projecdo de resposta da informacdo. Quanto a
categoria uso refere-se ao impacto da informacéo, seja no fator individual ou

coletivo.
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Esses atributos, se aplicados com responsabilidade poderdo ajudar a
instituicdo a avaliar seu desempenho conforme a tramitacdo da informacdo e o
retorno que a mesma trara. Pode-se ainda, aplicar uma pesquisa de satisfacédo junto
aos seus usuarios e colaboradores.

Vale lembrar que os atributos especificados no quadro dois, podem e devem
ser remodelados segundo o0 necessério, para que se adaptem a atributos diferentes
e possivelmente novas categorias associando-se as necessidades institucionais.

Ao analisar a Lei de acesso a informacéo, podemos exemplificar alguns importantes

atributos da qualidade da informacéo, Presidéncia da Republica (2011).

Disponibilidade: quantifica a informacao como disponivel ou indisponivel.
Autenticidade: qualidade da informacéo que tenha sido produzida, expedida,
recebida ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema.
Integridade: qualidade da informag&o ndo modificada, inclusive quanto a
origem, transito e destino.

Primariedade: qualidade da informacao coletada na fone, com o0 maximo de
detalhamento possivel, sem modificacdes.

Atualidade: qualidade da informagédo que relne os dados mais recentes
sobre o tema, de acordo com sua hatureza, com 0S prazos previstos em
normas especificas ou conforme a periodicidade estabelecida nos sistemas

informatizados que a organizam.

E crucial para uma instituicdo avaliar seus sistemas de informacdo, e como
estdo sendo executados esses servicos. Assim podera estabelecer metas
consistentes, colaborando para a reducdo dos gastos e caminhando para um

desenvolver equilibrado.

4.3 PROCEDIMENTOS ADEQUADOS DE BUSCA E RECUPERACAO DA
INFORMACAO

O estabelecimento da pesquisa e recuperagcédo da informacao ocorre atraves
da necessidade de um determinado publico, quer seja, particular ou institucional em
obter novamente os itens ou documentacdo que foram reservados devido a
importancia do seu conteudo para reavaliar, atestar provar, reestabelecer, modificar,

conhecer etc.
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Para o suprimento das necessidades dos usuarios do arquivo € necessario
que se proceda de forma adequada e que o0s responsaveis pela documentacéo
estejam atentos as necessidades desses usuarios, pois muitas vezes nao é possivel
estabelecer uma comunicacdo que torne a busca pela informacdo mais satisfatoria
devido a auséncia de conhecimento por parte dos que estao buscando a informacéo.

Todavia a possibilidade de se ter uma enorme quantidade de informagbes a
serem recuperadas, proporcionou a busca por uma melhor qualidade na
disponibilidade desses dados.

A busca pela informacé@o pode estar disponivel através de varias bases de
dados. O pesquisador pode dispor da informacdo fazendo uma busca simples,
através da linguagem natural, palavra que contenha no titulo, termos especificos,
nomes dos autores e como por exemplo o ano de publicacao.

Para que se possa desenvolver o trabalho de busca e/ou recuperacao da
informag&o pode-se observar o processo em etapas que sdo: o problema — que vai
gerar a busca pela compreensédo e solucdo; a necessidade — que deve ser levada
em conta para que se busque solucionar a questdo de forma adequada; a questao
inicial - onde serd expressa uma linguagem ldogica; a estratégia de busca — neste
momento se decidird a traducdo da questao inicial; o processo de busca — que se
refere & concretizacdo da busca pela informacdo; a resposta — diz respeito ao
resultado da pesquisa e finalmente a solugcdo — que ira dizer se houve ou ndo a
satisfacdo com os resultados obtidos através da busca pela informacdo. (ARAUJO
JUNIOR, 2007).

O sistema de busca pela informacgéo onde ocorrem resultados satisfatorios é
possivel gracas ao trabalho permanente de aprimoramento que envolve iniUmeras
etapas como, por exemplo, os procedimentos de verificagdo dos resultados positivos
que foram obtidos além dos que fazem parte da funcionalidade dos arquivos como: o
recolhimento, armazenamento, indexacdo e a recuperacao. Além disso, segundo
Rowley (2002, apud ARAUJO JUNIOR, 2007), podem ser divididos em cinco tipos

diferentes de sistemas de recuperacao exemplificados no quadro 3.
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Caracteristicas
dos usuarios

Ambiente

Tarefas

Tecnologias

Variedade de estacdes
de trabalho;
configuragdes antigas
com ligagéo direta com
0 servi¢o; mais
aplicacdes na ponta;
vinculos na internet

Recuperacéo de
informacées,
importagao de
informagdes e
integracdo com
outros documentos

Usuarios
especialistas e
gerentes de
informagao

Escritério, biblioteca
universitaria, centro de
informacao empresarial

Servigos de
busca em linha

Depende da base
de dados — pode
incluir criancgas,

Recuperacgao de
informacoes,

L - . 7 Frequentemente
usuéarios em geral | Bibliotecas, aeroporto, importacéo de N
Cederrom o N P . ~ multimidia, interface
de bibliotecas residéncia, escritorio informacdes e L
Lo p . z gréfica, mouse
publicas, usuarios integracdo com
especializados e outros documentos
outros
Internautas — Comunicag&o por
predominio de Lugar de correio ele(t;rﬁnipc):o Microcomputadores de
docentes, 9 ! mesa e portateis, com
Internet estudantes e estudo/trabalho, vendas, teclado. monitor e
residéncia transferéncia de ’
pessoas do sexo . mouse
; arquivos
masculino
As vezes telas grandes,
telas sensiveis ao
Estritamente toque, teclados
, Usuarios de _ definidas — especiais, mas também
Catalogos em - Biblioteca, . e P ' .
biblioteca — o identificacdo da com acesso por meio de

escritério/residéncia,
outros locais publicos

linhas de acesso

pUinco equipamento comum de

escritorio; acesso
remoto e local; podem

usar estacfes de

trabalho diferentes

perfil depende do
tipo de biblioteca

disponibilidade de
livros, busca de
informacao.

Usuarios g
e : De escritorio, mas ~
institucionais com . Estacdes de trabalho
alguma pode também Consulta a arquivo | ligadas a uma poderosa
Sistemas de gum estender-se para q 9 P
: experiéncia em x . da empresa na central de
gerenciamento operacédo movel e uso ~ .
de documentos comum do em unidades de execucao de tarefas processamento;
sistema, e ~ . ligadas ao trabalho algumas aplicagbes
> producdo em por ex.: ~
objetivos e tarefas serdo de ponta
trens e carros
comuns

Fonte: Rowley (2002, apud ARAUJO JUNIOR, 2007).

Os procedimentos basicos que ocorrem durante a busca pela informacao
estdo dispostos da seguinte forma: os individuos que estdo necessitando da
informacéo fazem sua busca, pesquisando através das ferramentas disponiveis. A
atribuicdo dos mecanismos de busca pela informacéo é fornecer ao usuério textos
gue possibilitem uma aproximacao das informacdes a serem pesquisadas, cabendo
ao usuario atribuir a informacéo transmitida inicialmente a satisfacdo ou nédo para
com o que deseja ser informado.

Podemos exemplificar a relacao entre a necessidade da informacgéao e a boa
funcionalidade dos sistemas de busca através do seguinte esquema apontado por
Checkland (1999, apud ARAUJO JUNIOR, 2007).
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Figura 2 - Modelo de solugdo para as necessidades de informagéo dos usuarios

1. Problemando 7. Acdopara solucionar o
B problema claramente

expresso pelo usudrio

B. Ajustes e mudangas
necessarias
2. Problema 5. ComparacSo das -
claramente etapasd e 2

3. Levantamentodas 4. Modelo de solugdo

vérias facetas do

problema
4 a. Compreensio 4 h. Estabelecimento da

estratégia de busca em bases
de dados bibliograficos

clara da questdo

Fonte: adaptado de Checkland (1999 apud ARAUJO JUNIOR, 2007).

Portanto concluimos que os sistemas de busca e recuperacdo da informacao
foram desenvolvidos para que se pudessem satisfazer as demandas pela busca e
recuperacdo da informacdo, satisfazendo o0s usuérios, proporcionando um
melhoramento continuo na forma de indexacao dos assuntos e garantido a realidade

do trabalho, ao beneficiar o usuario com eficiéncia.

4.4 A IMPORTANCIA DA INFORMACAO E SUA RECUPERACAO

A partir da obtencédo da informacdo cada individuo adquire o conhecimento
necessario para colocar em pratica suas funcdes e objetivos.

Em um ambiente de trabalho as informacdes devem ser repassadas de forma
clara, objetiva e rapida, porque o conhecimento das informagfes gera as tomadas
de decisbes. Logo a informacdo documental se traduz como imprescindiveis na

atuacdo administrativa empresarial
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Os arquivos institucionais refletem, portanto as informacdes relativas as suas
atividades, transformacdes sobre sua estrutura e/ou funcionalidades, atividades dos
seus colaboradores e podendo ter valores informacionais ou de prova.

Ter a possibilidade de recuperar a informacéo quando necessario € importante, mas
pode enfrentar limitacbes assim como exposto por (LE COADIC 1994, apud,
JUNIOR 2007),

A recuperacao da informacao possui limitacdes associadas a necessidade
de informacdo, entendida como elemento-chave para a compreensdo do

motivo pelo qual os usuarios se envolvem com o0 processo de busca e

recuperacao da informacéo.

Algumas vezes o usuario que almeja da informacdo, ndo repassa sua
necessidade de forma precisa, mas, embora isto ocorra, todos tém direito a
informacgédo e devem ser implantados mecanismos que possam permitir 0 acesso e
facilitar a consulta aos documentos, isso incluira uma organizacdo dos documentos
arquivados, assim como uma descricdo de qualidade para posterior facilitacdo da
busca pela informagéo.

O processo de elaboragdo para tais mecanismos de aprimoramento para
recuperacdo da informacdo envolve varias etapas, cuja responsabilidade esta
diretamente ligada ndo apenas ao arquivista da instituicdo, mas de toda a equipe de
colaboradores, ja que 0s mesmos serao 0s usuarios das informacdes, e a instituicdo
esta dividida em setores/geréncias que produzem e solicitam documentos ao arquivo
de forma diferenciada, porém fazem parte do todo. Podemos compreender este
pensamento de forma clara, segundo exposto em oito etapas pelo autor (GROGAN,
1995, apud, JUNIOR, 2007) que diz:

Etapa 1 — problema: etapa que desencadeia simultaneamente o0 processo
de referéncia e o processo de busca e recuperacdo da informacao.

Etapa 2 - necessidade de informacédo: elemento que necessita ser
amplamente considerado para que a busca da solu¢do para o problema
possa se concretizar.

Etapa 3 — questao inicial: neste momento a necessidade de informacao sera
expressa por meio de uma construgdo logica, moldada a partir da

linguagem, aonde a demanda é finalmente expressa.
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Etapa 4 — questdo negociada: representa 0 ajuste necessario a
compreenséo clara da demanda informacional. Estardo envolvidas aqui,
pecas importantes do processo de comunicacdo humana.

Etapa 5 — estratégia de busca: vai elaborar decisbes a cerca de como a
guestao inicial formulada e negociada (etapas 3 e 4) vai ser trazida ao
acervo de informacdes. Isto significa dizer como se efetuara a busca e a
recuperacado em uma base de dados, por exemplo.

Etapa 6 — processo de busca: refere-se a concretiza¢éo da busca no acervo
de informagéo.

Etapa 7 — resposta: teoricamente a resposta como resultado final, poderia
ser considerada como a Ultima etapa do processo. Entretanto, a resposta
acaba se constituindo como base para novos ajustes entre a demanda
expressa em requisitos e o sucesso no atendimento destas expectativas.
Etapa 8 — solugéo: também a solu¢éo esta condicionada a retroalimentagao
do processo de busca e recuperagdo da informacéo, realimentacdo que tem

como alvo o refor¢o no atendimento dos requisitos pré-determinados.

A realizacdo de tais procedimentos dentro da instituicao trara beneficios que
proporcionardo para a mesma presteza, satisfacdo dos colaboradores e um melhor
desempenho no mercado de trabalho ao fornecer o conhecimento mais rapido para

a tomada de decisoes.

5 CONHECENDO AS FUNCIONALIDADES DO ARQUIVO DA INSTITUICAO

O arquivo tem valor decisivo dentro das instituicdes, pois tem como papel
principal, ndo apenas guardar, mais conservar, preservar e disseminar as
informagdes contidas nele, afinal, em se falando de uma instituicdo, grande parte
dos documentos tem valor de prova, logo € primordial para a mesma manté-los sob
uma administracdo que traga a garantia de que as informacfes desejadas estarao
aptas a serem fornecidas em tempo habil.

Quanto a estrutura fisica, inicialmente o arquivo da instituicdo estava
provisoriamente localizado em um imdvel anexo e era dividido em dois ambientes.

Como podemos observar na figura a seguir, a primeira sala era constituida
por trés estantes deslizantes subdivididas em trés partes com seis prateleiras cada,

possuia também um armario pequeno para pastas suspensas e Como 0 espaco hao
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era suficiente, assim como ocorre na maioria dos arquivos institucionais, havia

caixas poliondas que eram acomodadas no piso.

Figura 3 — Layout de planta baixa da primeira sala do arquivo.

ESTANTES DESLZANTES CORREDOR 1

ESTANTES DESLRZANTES

CORREDOR 2
CAIXAS POLIONDAS
ARMARIO
PEQUENO D D

Fonte: dados da pesquisa, (2014).

Figura 4 — Layout de planta baixa da segunda sala do arquivo

I’IWUEE P,

Y™ CORREDOR 4 ESTANTES DESLIZANTES
N

CORREDOR 5 ESTANTES DESLIZANTES CAXAS POLIONDAS

BN
B [

Fonte: dados da pesquisa, ( 2014).
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Como ilustrado na figura anterior o segundo ambiente do arquivo era
constituido por trés estantes deslizantes, duas subdivididas em quatro partes com
seis prateleiras e a terceira subdividida em duas partes com seis prateleiras. Assim
como na primeira sala também possuia caixas poliondas acomodas no piso.

Os espacgos entre as estantes eram denominados de corredores, para facilitar
0 registro da guarda dos documentos e consequentemente sua busca. A sala
reservada para o (a) responsavel do arquivo era anexa a primeira sala do arquivo.

Por se tratar de uma instituicdo de econémica mista, nada pode ser adquirido
sem que haja uma licitagdo, portanto no decorrer do periodo licitatério a mesma
pdde adquirir um imovel para ser o anexo da empresa, onde funcionam algumas
geréncias e 0 arquivo, que passou a ter uma sala Unica.

Com a nova estrutura da empresa, 0 arquivo ganhou um ambiente maior onde
foi possivel a aquisicdo de novas estantes, sendo essas abertas de metal.

Os colaboradores algumas vezes, visitavam o arquivo em busca de
informacdes, porém ficou estabelecido que o acesso ficaria restrito aos seus
responsaveis; com a nova estrutura do arquivo, foi implementada a criacdo de um
ambiente denominado consulta ao arquivo, visando a necessidade que o
colaborador possa ter de ver algum documento ou fazer alguma pesquisa, sem que
fosse necessario ficar com o documento na sua geréncia, 0 mesmo poderia solicitar
e pesquisar tranquilamente neste ambiente.

Como explicitado na figura 4 o novo ambiente possui as seis estantes
deslizantes, dezessete estantes abertas, um ar condicionado, um desumidificador,
um triturador de papel, um armario alto com duas portas, mesa e cadeira de
escritorio. A sala de consulta estd devidamente identificada, antecede o arquivo e

possui uma mesa e cadeira.
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Figura 5 — Layout de planta baixa da nova sala do arquivo.
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Fonte: dados da pesquisa, (2014).

5.1 CONTRIBUINDO PARA O GERENCIAMENTO DA INFORMACAO E
METODOLOGIAS PRATICAS ARQUIVISTICAS

Para que os trabalhos realizados pelos colaboradores de uma instituicdo
fluum de maneira célere e funcional, todos que necessitam compartilhar das
informacdes institucionais tendo acesso as informacfes sem que haja desperdicio
de tempo. Sendo necessario um envolvimento maior da administracdo que podera
contar com o auxilio informativo sobre as necessidades e possiveis mudancas
permitindo o estabelecimento de novas regras e/ou praticas a serem seguidas pelos
colaboradores, onde juntos possam desenvolver sistemas que venham suprir as

suas necessidades diarias.
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Neste processo serdo discutidas as formas adequadas para que aconteca o
envolvimento das areas e/ou geréncias responsaveis por produzir um grande volume
da massa documental enviada ao arquivo da instituicdo e que frequentemente
necessitada ser consultada, em um projeto integrador que visa ouvir e compreender
as necessidades de todos os envolvidos no projeto, objetivando atividades diarias
mais eficientes, trazendo assim uma maior satisfacdo para os colaboradores e
consequentemente, maiores vantagens para a instituicao.

Desta forma estaremos percorrendo novos horizontes onde ha plena
integracdo entre os colaboradores e a instituicdo, melhorando sua produtividade e
estabelecendo mecanismos que possam auxiliar em uma resposta mais imediata as
necessidades de seus clientes e a satisfacdo daqueles que estdo corroborando com
0s objetivos da instituicdo que tem também como parte de sua missdo satisfazer

tanto os clientes com os colaboradores.

5.2 FUNCIONAMENTO DAS GERENCIAS E O PERCURSO INFORMACIONAL

Em um ambiente institucional cujas informacdes sdo as bases dos processos
de elaboracéo, decisdo e constituicdo de procedimentos administrativos, € relevante
que a tramitacdo dessas informacbes documentais seja condizente com as
exigéncias arquivisticas e normativas, jA que tais informa¢fes sdo produtos das
atividades diarias registradas em diferentes suportes e que tem em seu produtor um
dos principais responsaveis pela sua guarda e tramitacao.

O trabalho desenvolvido pela geréncia juridica e a geréncia de mercado
industrial automotivo foram escolhidas dentre as demais para o desenvolvimento
desta pesquisa por se tratar das geréncias administrativas que sdo responsaveis
pelas atividades meio e fim da instituicdo, e por estarem enviando e solicitando
constantemente documentos ao arquivo. Logo as informacdes documentais
produzidas nesses setores, refletem o0s processos de captacdo de clientes,
procedimentos juridicos quanto aos contratos de compra e venda de gas natural no
Estado e as atividades administrativas referentes a cada um dos contratos
estabelecidos. A documentacdo que se encontra no arquivo que diz respeito a estas
geréncias é em sua maioria corrente e intermediaria € ha um namero consideravel
de solicitagcdes para estes tipos de documentos. Porém estes documentos também

tramitam por outras geréncias como explicitado a seguir.
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Inicialmente sdo captados os documentos referentes a identificagdo dos
clientes, estes sao repassados para a geréncia financeira para que seja feita a
analise de crédito do mesmo, assim como seu cadastro na instituicdo, em seguida a
documentacdo passa para a geréncia juridica - AJU para que seja feita a
concretizacao do contrato de compra e venda do gés natural e volta para a geréncia
que originou o documento, que neste caso € a geréncia de mercado industrial e
automotivo - GMI.

Estar diariamente na instituicdo possibilitou observar de perto as dificuldades
enfrentadas algumas vezes para se obter as informac¢des que ja encontravam-se no
arquivo relativas aos clientes.

A busca pela informacéo entre as geréncias e o arquivo se da através do
sistema de intranet. Esse sistema tem grande valia para o processo de solicitacdo
de documentos, porém ndo se torna suficiente quanto as exigéncias do arquivo,
devido a pequenas brechas existentes. Necessitando de algumas mudancas para
gue se torne mais produtivo para a instituicao.

O colaborador que necessita de alguma informacdo abre um chamado no
sistema de helpdesk, informando que necessita do documento relativo a um cliente,
porém ndo ha nomenclaturas preestabelecidas para o envio destas documentacdes
ao arquivo. Ao enviar documentos para o0 arquivo cada colaborador descreve o
documento da sua forma, isso algumas vezes traz dificuldades para a recuperacéo
da informacdo, porque caso outro colaborador tenha a necessidade de solicitar o
mesmo documento h& a possibilidade de fazé-lo, descrevendo-o de forma diferente.

Quando essa documentagcdo da entrada no arquivo, € feito um registro em
planilha no computador descrevendo o documento, a quantidade, a data, o
responsavel pelo arguivamento e sua localizagdo nas estantes do arquivo como se

pode observar quadro 4:
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Quadro 4 — Registro de entrada da documentac&o no arquivo.

execucao fiscal

Correspondéncia
enviada pelo 2 paginas 18/2/2013
cliente ----x---- a
PBGAS

Edital de pregdo
eletrdnico 1 caixa poliondas 4/3/2013

Fonte: dados da pesquisa, (2014).

Mesmo sendo estabelecido esse sistema para registro de entrada da
documentacédo, onde os corredores entre as estantes deslizantes eram identificados
na planilha como (C de 1 a 5), as estantes como (E de A a Z) e as prateleiras como
(P de 1 a 7), havia uma certa dificuldade na localiza¢cdo dos documentos.

Tal dificuldade de localizacdo ocorria, por exemplo, porque certas
documentacbes eram enviadas para arquivamento com o nome fantasia do cliente e
outras vezes com a nomenclatura da raz&o social.

No arquivo o registro dos documentos que sdo solicitados e enviados as
geréncias se da através do caderno de protocolo, onde o colaborador que abriu um
chamado de solicitagdo para documentos assina o caderno de protocolo
comprovando que esta o recebimento. Porém algumas vezes os colaboradores
solicitavam novamente ao arquivo os documentos que ja haviam sido entregues
para analise e que ndo teriam retornado ao arquivo. Em outros momentos 0s
documentos eram solicitados, porém, ainda permaneciam na geréncia e ndo haviam
sido entregues para serem arquivados.

A disposicdo da documentacdo nas estantes do arquivo, ndo segue uma
l6gica correta de proveniéncia dos documentos para todas as geréncias,

encontram-se na mesma estante documentos relativos a geréncias diferentes, por
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exemplo: livros fiscais, documentacdo referente ao ARH — assessoria de recursos
humanos como ocorréncia de ponto, contratos e tomadas de precos.

A instituicdo esta investindo na contratacdo de estagiarios de Arquivologia
para que possam organizar de forma adequada toda a sua massa documental, no
entanto ainda ha muito a ser feito.

Percebe-se, portanto, que h& na instituicdo uma pré-disposicdo e empenho
para aplicacdo de procedimentos arquivisticos que tragam para a mesma, beneficios

guanto a administracdo da informacéo documental.

5.3 INSTITUICAO DE ECONOMIA MISTA E SUAS TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Inicialmente vamos conhecer o que seria uma instituicdo ou sociedade de
economia mista. Podemos conceituar como: sociedade criada pela administracédo
publica, junto com pessoas ou entidades de direito privado, para exercer fins de
interesse publico. Sdo as empresas que aliam o poder publico com o privado, ou
seja, sdo as empresas em que o Estado participa (com capital e direito a voto),
conjuntamente com o particular.

Segundo o DECRETO-LEI N° 200, DE 25 DE FEVEREIRO DE 1967

Presidéncia da Republica:

Sociedade de Economia Mista - a entidade dotada de personalidade juridica
de direito privado, criada por lei para a exploracdo de atividade econ6mica,
sob a forma de sociedade anbnima, cujas ac¢des com direito a voto

pertengam em sua maioria & Unido ou a entidade da Administracéo Indireta.

Ao falarmos em instituicdes sabemos que estas produzem uma grande gama
de documentos diariamente.

Para a maioria dos seus colaboradores a produgdo documental referente a
sua area flui naturalmente e, portanto, ndo ha a preocupacgédo com as tipologias e
metodologias de arquivamento para tais documentacdes Porém ao falarmos de
tipologia documental para a area da Arquivologia, entendemos que nao sao apenas
documentos produzidos por um setor/geréncia, identificamos os mesmo de forma a
elaborar métodos para sua guarda, sabemos da importancia de sua proveniéncia e

devemos respeitar a forma com que foram produzidos, afinal a tipologia do
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documento esta ligada as caracteristicas internas e externas do mesmo e isso
envolve todo o processo de producédo tramitacéo, uso das informacdes e 0 ambiente
ao qual estdo inseridas.

A definigao para tipologia documental segundo (BELLOTTO, 2002, p.19) é: “o
estudo que tem por objetivo os tipos documentais, entendidos como a configuragao
que assume a espécie documental de acordo com a atividade que a gerou, a
natureza do conteudo ou técnica de registro”.

Podemos observar também a definicdo do e-ARQ Brasil:

Tipologia documental: divisdo de espécie documental que relne
documentos por suas caracteristicas comuns no que diz respeito a formula
diplomética, natureza de conteldo ou técnica de registro. Sdo exemplos de
tipos documentais: atestado de frequéncia de pessoal, atestado de saude
ocupacional, alvara de licenca para construgcdo, alvard de habite-se
(CONARQ, 2011).

Entende-se a tipologia documental como o elo entre a espécie e o tipo, ou
seja, a funcdo que a gerou, é o resultado do registro especifico de uma atividade
onde dessa maneira por assim o fazer estabelece a forma e/ou padrdo a ser

empregado. Podemos analisar estas relacées no exemplo a seguir:

Quadro 5 — Descrevendo as tipologias documentais.

Espécie Atividade Tipo ou tipologia
Contrato Aluguel Contrato de aluguel
Declaragéo Imposto de renda Declaragéo de imposto de renda

Memorando de apresentacdo de

Memorando Apresentacao de servidor servidor

Nota Promisséria Nota promissoria

Ata Reuniéo Ata de reunido
Relatorio Atividades Relatorio de atividades
Requerimento Férias Requerimento de férias

Fonte: dados da pesquisa, (2014).
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Dentre todos os documentos produzidos pelas geréncias da instituicao, serao

explicitados os documentos produzidos apenas pelas geréncias que foram

selecionadas para a realizacéo desta pesquisa, que sao as seguintes:

Tabela 1 — Geréncia de mercado industrial comercial — GMI

AR — correios SIGEP aviso de recebimento

Cdpia da documentacao individual do cliente

Dados cadastrais dos clientes

Cépia do diério oficial

Teste de estanqueidade

Minuta de termo aditivo

Contrato de compra e venda de GN

Aditivo de contrato de compra e venda de GN

Declaragao de ajuste anual

Comprovante de situa¢dao cadastral receita
federal
consulta publica ao cadastro da PB -

Sintegra/ICMS

Ficha proposta de avaliagao de cliente

Ata de Assembleia

Oficio PBGAS/ PRE (presidéncia)
Relatério de consumo de cliente
Procuracéo

Termo de compromisso

Carta DTC (diretoria técnica comercial)

Requerimento de
contrato

registro de errata de

Correspondéncia enviada pelo cliente a
PBGAS

Fonte: dados da pesquisa, (2014).

Tabela 2 — Geréncia Juridica Administrativa — AJU

Jurisprudéncias

Acbes de execucdo fiscal

Requisicdo de compra

Termo de referéncia

Mapa comparativo de precos

Edital de pregéo eletrénico

Dispensa de licitagc&o

Inexigibilidade

Ata de registro de precos Concorréncia

Contratos

ICP — automacéo

Processos licitatdrios

Atos de reunibes

Instru¢gdes normativas

CRA/PB

Pregéo eletrénico

Relatérios da AJU (Assessoria Juridica)

Defesas TC-PB

Fonte: dados da pesquisa, (2014).
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O conhecimento da documentacdo especifica de cada uma das geréncias,
assim como sua tramitag&o possibilita que o profissional de arquivo esteja apto para
elaborar uma melhor organizacdo destes documentos, seguindo as devidas normas
arquivisticas e contribuindo para que a recuperacdo da informacdo documental

tenha a qualidade necesséria a instituicao.

6 POSSIBILIDADES A SEREM IMPLANTADAS NA INSTITUICAO NO TOCANTE
AO FLUXO DOCUMENTAL

O profissional de arquivo deve ser um agente de mudanga dentro da
instituicdo, corroborando para que sejam implantadas medidas que tragam pontos
positivos, segundo (CHIAVENATO, 2005), agentes de mudancas sdo as pessoas
gque atuam como catalisadores e assumem a responsabilidade pela gestdo das
atividades de mudanca [...] que conduz ou guia o processo de mudanca em uma
organizagao.

Para que ocorram as mudancas desejadas o profissional deve ter a
consciéncia de que sdo necessarios alguns fatores como os abordados por
(CHIAVENATO, 2005), um ambiente psicolégico propicio, uma cultura
organizacional adequada, um estimulo individual e grupal para a melhoria e para a

exceléncia da organizacao.

6.1 IMPLEMENTACOES REALIZADAS NO ARQUIVO DURANTE O ESTAGIO.

Inicialmente foi realizado o reconhecimento do arquivo e em seguida feito o
levantamento das suas principais necessidades.
Como a instituicdo ja possuia o esbo¢o de um manual de procedimentos referentes
ao arquivo, denominado: INSTRUCAO NORMATIVA, CENTRO DE
DOCUMENTACAO, definindo como os colaboradores deveriam lidar com a
documentacdo durante todo o percurso desde a producdo até a sua destinacao final,
citando também as determinacdes quanto ao recebimento de documentos, o
empréstimo, a manutencdo dos mesmos no arquivo e a eliminacdo. O primeiro
passo, a ser tomado foi rever as informacgdes contidas no manual e dar sugestdes

quanto ao seu conteudo, acrescentando normas arquivisticas e informacdes gerais
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sobre arquivo, ordenacao, padronizacao, instrumentos de gestdao de documentos e
complementando com um mine glossario com nomenclaturas arquivisticas para que
0s colaboradores tivessem nocoes referentes a area de Arquivologia.

Assim, foram analisadas as formas de recuperacdo das informacdes
produzidas e recebidas pelo 6rgéo, aja vista, o elevado indice de solicitacbes de
documentos semanalmente.

Pbde-se observar que havia apenas uma forma de recuperacdo das
informacBes no arquivo, que era através do registro de recebimento em planilha
Excel das documentacgdes que eram enviadas para arquivamento.

Para que fosse possivel tornar a planilha mais satisfatoria com relacdo a
busca das informacfes foram acrescentados alguns itens como, por exemplo, o
nome do cliente no espaco referente a localizacdo da planilha, o que facilitou na
busca pelo documento quando solicitado. Também houve a alteracdo do nome
(localizacd0) para notagdo®, terminologia arquivistica, assim como podemos

visualizar no seguinte quadro:

Quadro 6 — modificacdo em planilha.

Acdes de
execucao fiscal poliondas (Pasta susp.
Cliente)

15/01/2013

Fonte: dados da pesquisa, (2014).

A visualizacéo inicial do nome do cliente a que se referia a documentacao na
planilha, facilitou muito a busca, pois como a instituicAo tem muitos clientes
comerciais, ha documentacgéo que estéd arquivada com o nome fantasia e outras com
a razéao social do cliente. Essa simples medida acelerou o processo de recuperagao
da informacao.

! Notagdo - Codigo de identificagdo que permite a ordenagdo ou localizagdo das unidades de arquivamento.
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Com o intuito de potencializar ainda mais a pesquisa, resolvemos mudar a
forma de registro na notagdo da planilha, foram eliminadas as informacdes sobre
(corredores), na nova reorganizacao do arquivo ficou decidido que haveria apenas
trés informacdes nesta area que seriam referentes a estantes, prateleiras e nome do
cliente, assim como visto no quadro acima.

No tocante ao método de ordenacgéo, optou-se pelo alfanumérico, bem como
podemos observar na figura a seguir, onde cada subdivisdo das estantes foi

nomeada por letras e as prateleiras nomeadas por nUmeros.

FIGURA 6 — Estante numero 1

Al Bl c1
A2 B2 2
A3 B3 !
Ad B4 c4
A5 BS C5
A6 B6 C6
A7 B7 c7

Fonte: dados da pesquisa, (2014).

Para dar continuidade no processo de recuperacao da informacdo documental
utilizando os recursos disponiveis, elaboramos uma nova planilha a ser utilizada em
conjunto com o caderno de protocolo, jA que o Unico registro de saida era feito
através do mesmo. Essa atitude trouxe ao arquivo uma colaboracéo satisfatoria, pois
dessa forma evitaram-se alguns choques de informacoes.

A planilha foi feita em Excel e proporcionou resultados positivos quanto a
recuperacdo da informacdo, pois com a possibilidade de verificar o status dos
documentos mais rapidamente evitou-se a procura desnecessaria o arquivo por um
documento que ainda ndo havia sido devolvido para o mesmo, caso um outro
colaborador solicitasse a mesma documentacao.

Nela ficam registradas as informagfes da documentacdo solicitada, a
quantidade, a data da solicitacdo, o nome do colaborador responsavel pelo
chamado, o nimero do chamado, o0 nimero da pagina no caderno de protocolo e o

status do chamado, como exemplificado no quadro a seguir:
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Quadro 7 — Registro de solicitagdo de documentos

_ Data da - N° do Pég. caderno
Documento f[| Quantidade L Solicitante Status
solicitacéo chamado || de protocolo

AR -Tambau ﬂ 15/4/2012 #10157 Pag. 25 Solicitante

CTn°

002/2011 — )
2 itens 17/5/2012 #10174 Pag. 30 Devolvido
Restaurante
Tropical.

Ficha
proposta do 1 item 21/5/2012 # 10230 Pag. 31 Solicitante

cliente

Fonte: dados da pesquisa, (2014).

Também foram realizados processos de higienizacdo em todas as pastas
referentes aos clientes e ao setor fiscal da instituicdo, onde foram retirados todos 0s
grampos que ja apresentavam oxidacdo, sendo feita a devida substituicdo por
grampos plasticos, limpeza em todas as paginas dos documentos e a organizagao
por ordem alfabética de todas as pastas suspensas. Em termos de
acondicionamento, foram realizadas as substituicdes de todas as pastas suspensas
feitas em cartdo Kraft com hastes em metal, que também apresentavam oxidacéo,
por pastas suspensas de Polipropileno.

Podemos observar nas imagens de 1 — 3 as pastas em papel Kraft e
Polipropileno, assim como a exposicdo das pastas na estante organizadas em

ordem alfabética.
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Imagem 1 — Pastas em papel Kraft. Imagem 2 — Pastas em Polipropileno.

Fonte: dados da pesquisa, (2014).

Imagem 3 — Pastas suspensas em ordem alfabética

Fonte: dados da pesquisa, (2014).

Aliado aos processos descritos anteriormente, foram estabelecidos o0s
padrées de etiquetas frente das caixas em poliondas, seguindo um padréo
preexistente com algumas modificacdes referentes a cada geréncia da instituicao.
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Imagem 4 — Modelo de etiqueta Imagem 5 — Frente de caixas padronizadas

Fonte: dados da pesquisa, (2014).

A documentacdo referente as notas fiscais que se encontravam em pastas
A/Z foi organizada em capas devidamente identificadas e colocadas em caixas
arquivo em poliondas, o que resultou em uma maior organizacdo e aumento do

espaco disponivel para novos documentos.

Imagem 6 — Substituicdo das pastas A/Z por caixas em poliondas

Fonte: dados da pesquisa, (2014).
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Imagem 7 — Documentagcdo organizada em capas dentro das caixas

poliondas

Fonte: dados da pesquisa, (2014).

Como néo havia uma padronizacdo quanto aos materiais a serem utilizados
no arquivo, optou-se por padronizar as caixas de arquivo em poliondas na cor
amarela e as pastas suspensas de polipropileno na cor fumé, e também pela
eliminacdo do uso de pastas A/Z no arquivo.

6.2 SUGESTOES PARA A PADRONIZACAO DO ARQUIVO

Tendo em vista as alteracdes que foram realizadas durante o periodo de
estagio na instituicdo, estando ciente das conquistas realizadas com o0s
procedimentos, e tendo como parametros as especificidades arquivisticas, temos
por sugestdes: quanto ao arquivo uma pequena mais produtiva modificacao
referente a identificacdo das estantes, atualmente séo identificadas por letras e as
prateleiras por numeros, porém a massa documental do arquivo cresce muito
rapidamente e a forma atual, torna-se muito limitada. A solugdo sugerida seria a
substituicdo das letras dos enderegos das subdivisbes por niameros, dessa forma
evitariamos a repeticdo das letras e aumentariamos a possibilidade do acréscimo de
novas estantes no arquivo sem maiores complicacdes. Podemos observar como

ficariam os novos enderec¢os na figura que segue:
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Figura 7 — Enderecos das subdivisdes das estantes

PRATELEIRA 1A PRATELEIRA2 A PRATELEIRA3 A

| 1B X 3B
12

| ic 2C 3C
ESTANTE 1D 2D 3D
. TE ZE 5E
1A3 TE 5E 5E
1G 2G 3G

Fonte: dados da pesquisa, (2014).

Quanto a identificacdo da documentacdo no arquivo, uma vez que houve a
padronizacdo da cor das caixas arquivo poliondas, a sugestdo esta em separar a
documentacédo referente a cada uma das geréncias e identifica-las por cores
diferenciadas que seriam fixadas nas caixas em poliondas.

Padronizar as nomenclaturas dos documentos para auxiliar o envio,
arquivamento e recuperagdo dos mesmos no arquivo.

Com o objetivo de tornar as contribuicbes cada vez mais efetivas para o
resultado empresarial, considerando os beneficios oferecidos pelas interligactes das
diversas areas, e avaliando os beneficios na elaboracdo das técnicas de trabalho,
sugere-se o desenvolvimento de um sistema de recuperagao da informagao, para
dar um suporte operacional aos colaboradores. O referido sistema seria elaborado
pelos proprios profissionais de Tl - Tecnologia da Informacéo, juntamente com o/a
arquivista ou responsavel pelo arquivo da instituicdo e os gestores da area, que
possibilite as geréncias a visualizacdo das informacdes referentes aos documentos,
para que cada colaborador saiba o exato percurso documental, desde a criagéo do
documento até a sua guarda no arquivo. Este sistema estaria em conformidade com
o atual sistema de Helpdesk utilizado na instituicao.

Como os documentos necessitam passar por algumas geréncias, ter um
sistema que interliguem todas as geréncias e possibilite 0 acompanhamento do fluxo
da documentacédo virtualmente aumentaria o controle e a agilidade dos processos
administrativos.

Para complementar, a elaboracdo dos instrumentos de gestao arquivistica tais

como o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade.
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O Plano de Classificagdo é um instrumento desenvolvido a partir da analise
das estruturas institucionais e suas func¢des, como também da verificacdo dos
documentos produzidos, tendo como finalidade garantir que a documentacéo tenha
um tratamento uniforme, estabelecendo a padronizacdo da classificacdo
documental. Segundo (MACHADO; CAMARGO, 2000) temos classificagdo como:
sequéncia de operacoes que de acordo com as diferentes estruturas
organizacionais, funcdes e atividades da entidade produtora, visam a distribuir em
classes os documentos de um arquivo.

A Tabela de Temporalidade trata-se do instrumento arquivistico de registro
esquematico do ciclo de vida dos documentos que sdo produzidos, recebidos e
acumulados pela instituicdo, visa o0 estabelecimento dos prazos de guarda dos
documentos em cada setor, além de regulamentar a transferéncia para o arquivo
central e definir a destinacéo final de cada documentacao, seja ela a eliminacao ou
guarda permanente.

Para a elaboracdo da Tabela de Temporalidade deve ser designada na
instituicdo uma Comissdo Permanente de Avaliacdo que tera a responsabilidade de
seguir os procedimentos arquivisticos para construcdo da tabela.

A Comissdo Permanente de Avaliacdo devera ser composta por: arquivista ou
responsavel pela guarda dos documentos; 0s gestores responsaveis pela
administracdo da instituicdo; colaboradores da area juridica, que ficardo
responsaveis pela analise do valor legal dos documentos e outros profissionais que
possam colaborar com as atividades desenvolvidas pela comissdo. Deve ser
publicada em periédico oficial, e aguardar quarenta e cinco dias, periodo em que
podem surgir eventuais questionamentos de interessados para o0 seu efetivo
cumprimento.

A implantagdo desses instrumentos serd a continuacdo de um trabalho
arquivistico que tem trazido frutos para a instituicdo e ird auxiliar a mesma na
realizacdo de suas atividades tornando o percurso informacional mais articulado,

auxiliando o arquivo a produzir resultados sempre positivos.
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CONSIDERACOES FINAIS

A organizacao da informacdo documental faz parte dos procedimentos que
buscam a agilidade e qualidade na comunicacdo administrativa, objetivando-se
corresponder tanto as técnicas como as necessidades da instituicdo. Devido a
demanda informacional das instituicbes tal organizacdo se faz cada vez mais
necessaria.

O arquivo no ambito institucional reflete as atividades diarias e tem como
papel principal servir de fonte de informagdes, proporcionar a facilidade na gestao
documental, no sentido de reduzir a massa documental produzida.

A producdo do presente trabalho possibilitou esclarecer o quanto as
informacBes documentais produzidas e recebidas por uma instituicdo merece ter a
devida atencéo e o cuidado. A responsabilidade em manter e transmitir informacdes
de qualidade proporcionando vantagens ndo apenas a instituicdo, mas aos seus
colaboradores e clientes.

Portanto, a representatividade dos objetivos no que diz respeito ao
levantamento das informacbes sobre a tramitacdo, transferéncia e recolhimento
documental da instituicdo, e o conhecimento das tipologias documentais das areas a
serem analisadas ndo apenas contribuiram, mas, foram fundamentais para a
obtencéo das informacdes suficientes para que fossem feitas as devidas sugestdes
guanto a padronizacao e envio de documentos ao arquivo, a elaboracéo do Plano de
Classificagdo e Tabela de Temporalidade.

Apesar do universo deste trabalho ter-se referido apenas aos setores, juridico
e de mercado industrial e comercial, a amostragem do mesmo refere-se ao arquivo
da instituicao, logo, as sugestfdes explicitadas no mesmo abrange a instituicdo como
um todo.

As contribuicbes arquivisticas realizadas durante o periodo de estagio na
instituicdo favoreceu a mesma ao estar ajudando no processo de busca e
recuperacdo das informacbes de maneira mais rpida contribuindo para o
desempenho ndo apenas dos responsaveis pelo arquivo como também dos
colaboradores que solicitavam as informagdes, o tratamento dado aos documentos
arquivados também beneficiou a todos ao disponibilizar a documentagdo para
consulta livre de oxidagdo produzida pela presenca de grampos. A utilizacdo do

espaco no arquivo pode ser melhor aproveitado com a substituicdo das pastas A/Z
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pelas caixas arquivo em poliondas que garantiu a entrada de novas documentacdes
sem maiores impasses quanto ao espago para o armazenamento.

A possibilidade da aplicacdo de alguns procedimentos arquivisticos na
instituicdo trouxe o enriquecimento em quanto futuro profissional da area ao poder
nao apenas expor o aprendizado tedrico para os colaboradores, expandindo assim o
conhecimento dos mesmos na area de Arquivologia, mas aplica-lo nas atividades
diarias da instituicdo proporcionando uma melhoria significativa na gestdo dos
documentos favorecendo o aprendizado quanto ao mercado de trabalho, afinal, para
que seja possivel implantar os devidos procedimentos arquivisticos deve-se
primeiramente apresentar aos gestores os beneficios que serdo obtidos, 0 que nem
sempre é garantia de implantacdo imediata, portanto, ter podido estagiar durante o
periodo de dois anos na instituicdo, trouxe contribuicdes positivas para mim quanto
graduanda e futura profissional da &rea ao aprender a lidar e contornar as limitacdes
impostas, principalmente por tratar-se de uma empresa de economia mista, onde,
mesmo que 0s gestores estejam dispostos a corroborar para melhoria das funcdes
arquivisticas no ambito institucional, ndo podem atendé-las prontamente por ter que
obedecer as regras dos processos licitatérios.

Com os resultados obtidos através dos procedimentos que ja foram
implantados na instituicdo, acredita-se que a questdo da pesquisa ja mencionada, foi
respondida a contento no decorrer deste trabalho de maneira satisfatoria.

Pbde-se observar que a instituicdo esta disposta a adotar procedimentos
arquivisticos e investir nos conhecimentos sobre a area de Arquivologia, porém
ainda ndo ha um profissional da area trabalhando na instituicdo, a mesma dispde
apenas de estagiarios para a administracédo do arquivo.

Acredita-se que a aplicagdo das sugestbes que foram dadas para
complementacgédo deste trabalho na instituicdo trara resultados ainda mais positivos e
ajudara a mesma na exceléncia na realizacao de suas atividades.

Portanto, este trabalho contribuira para futuros estudos relacionado ao
percurso da informacdo documental aliado a arquitetura arquivistica no ambiente
institucional e os resultados conquistados por uma instituicdo de economia mista que
tente a crescer ainda mais com a futura implantacdo dos procedimentos

arquivisticos sugeridos.
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APENDICES

Termo de cesséo e uso da imagem concedida pela instituicdo.

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

Misséo:
Formar profissionais éticos e competentes na area de Arquivologia, comprometidos com a transformacéo e a valorizacao do ser
humano para o exercicio da cidadania.

Senhores diretores

Eu, Elen Cristina Lima dos Santos, aluna do curso de Arquivologia da Universidade

Estadual da Paraiba - UEPB, matricula 101535317, que prestei estagio nesta instituicdo durante o
periodo de Marco de 2012 & Margokdé",2014,:‘_\/;enho séiicitar autorizacdo para pesquisa de campo,

onde ser@o necessarias a utilizagdo de imagens e informagées obtidas sobre o percurso

informacional na instituicho para uso estritamente académico, que ird complementar o

desenvolvimento do meu TCC (Mo ‘g{aﬁa), sob superviséo de docentes da UEPB.

AS DE ARQUIVAMENTO: um estudo de caso, sobre o
tuicao de economia mista da Paraiba.

A pesquisa sera intitulada:
percurso da informagao no ambito

A instituicéo foi escolhida em testemunho de como a empresa busca sempre

a exceléncia no desenvolvimento d dades. Portanto, o tratamento das informacoes

documentais e seu percurso : ~0 arquivo, devem "sker‘ trata:d"a‘éf?‘adequadamente para garantir o
fluxo informacional de qualidadé""é’*ﬁii‘ééis‘.éd. ‘Este pro;eto ‘busca fazer um levantamento dos
pontos fortes e das necessidades da mesma, ~ond.e“‘pos'(eriormente seréo sugeridos alguns
métodos que se adaptem a instituig@p a}‘grgeganido;vqu,g buscando auxiliar no desempenhar de

suas atividades institucionais.

Qe cacordo C“:’/""’ Joéo Pessoa, J© de /)’(,(_’L"Z/C}‘,é"f de 2014
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