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ARQUIVOS DE ORFANATO: UMA ANALISE SOBRE A GESTAO
DOCUMENTAL NA CASA ABRIGO MISSAO RESTAURACAO

Deise Pereira da Silva
Wendia Oliveira de Andradé€’

RESUMO

Tem como objetivo apresentar uma proposta de argeéd para o acervo documental
da Casa Abrigo Missao Restauragao, com o intuitmatgrar a real situagcéo do arquivo
daquela instituicdo e a importancia de implementaia gestdo documental, como
também desenvolver atividades que tragam benefeics a instituicdo, além de uma
proposta para criagcdo de uma ficha de cadastroccolnjetivo de facilitar o trabalho
dos usuarios internos. A proposta partiu da nedadsi justificada pela falta de
organizacao, trata-se de um arquivo de orfanatdupeona desde 1999 o qual nunca
passou por uma politica de gestdo arquivistica.ngtituicdo ao longo dos anos
desenvolveu seu papel social voltado as crianeaelescente de 0 a 18, em especial do
sexo feminino vitimas do abandono e da violénderezendo a elas um lugar seguro e
confortdvel. A mesma produziu e recebeu documeatosongo dos anos com isso
adquiriu uma massa documental que precisa de uamieato adequado que possa
preservar a historia de vidas das abrigadas combé&a da instituicdo para a geracéo
futura.

Palavras-chaveArquivo de Orfanato. Casa Abrigo Missdo Restauragaestao
Arquivistica. Organizacdo Documental.

1 INTRODUCAO

Durante a Revolucdo Industrial ocorrido no periode XVII e XIX,
documentos importantes foram levados a perda eregpsctivas informacdes. A partir
deste ponto podemos observar a necessidade dentarplama politica de gestéo
documental em arquivos, a qual acarreta uma grametessidade de tratar a

documentacéo e a informacéo contida no mesmo, deiraaspecial e eficaz.

! Aluna do Curso de Graduacdo em Arquivologia davehsidade Estadual da Paraiba, trabalho final
apresentado para obtencdo de grau de ArquivistaiEdrisesilva_1986@hotmail.com

2 Doutoranda e Mestra em Ciéncia da Informagcéo Pedgrama de Pds-graduacéo em Ciéncia da
Informacao da Universidade Federal da Paraiba. iE-wendia2810@hotmail.com




A pesquisa tem por intuito analisar as politicagestdo documental e demais
procedimentos arquivisticos aplicados na InstiwiCasa Abrigo Missdo Restauracgéo,
na perspectiva de manter esta organizacao inteicaddorme as especificidades que
um arquivo possui, no tocante, esta preocupaca@estio e na recuperagao de
informacdes deve esta presente em todos os ampiistém os documentos como
fonte principal de informacé&o.

Para arquivista, considero esta pesquisa impastamia, pois o estudo proposto
contribuird para minha formacdo como arquivistae Esmabalho serve de orientacéo
como pratica e tedrica,pois 0 mesmo apresentaimRipds passos para uma proposta
de organizacéo mais eficaz que possa trazer mathpara o arquivo da instituicéo.

Para arquivologia o tema mostra a importancia dpgrcionar uma boa politica
de gestdo,com o intuito de organizar e preservarfasnacdes que fazem parte do seu
acervo, o qual é o objeto de estudo da arquivalogia

Considero esse estudo de suma importancia pargealade, pois fard com que
as instituicoes reflitam sobre aimportancia de en@ntar uma politica de gestdo em
Seus acervos.

Conforme os desenvolvimentos funcionais das ingfies vém uma latente
necessidade de organizar seu acervo, manter seuvarem estruturado e o0s
documentos acessiveis e em boas condi¢des; diagsse dpressuposto,torna-
senecessario a aplicacdo de uma gestdo documardamelhor armazenar e preservar
os documentos.

No Dicionario Brasileiro de terminologia arquivésti (2005, p.27) define o
arquivo como “conjunto de documentos produzidoxwrallados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia,desempenho de suas atividades,
independente da natureza do suporte”.

Entende-se documento como uma unidade de registiof@macdes, qualquer
que seja o suporte ou formato. Estas informacdepsiva principal das acbes de um
individuo ou da administracdo de uma instituicao.

Por estas e outras razbes € preciso que a in&ttugalize uma boa gestéo
documental e organizacdo de arquivo, onde permi@ @s documentos estejam
disponiveis quando os usuarios necessitarem.

O diagnostico é um procedimento indispenséavel, éinstmumento utilizado
para identificar a real situacéo do arquivo, tecdimo objetivo a coleta de informacdes

que sirva de orientacdo para proporcionar a imatd@at da organizacdo na unidade.



De acordo com Souza (2008, p. 50):

[...] o instrumento que serve para avaliar umaashédde informacao:
condicbes gerais de seu acervo, histérico, estriguuncionamento,
recursos humanos e materiais, tipologia, quantidadestado da
documentacdo; e ainda, apresenta sugestdo paralugdcsode
problemas existente.

Partindo,desse conceito podemos entender que & garum diagndstico é
possivel identificar problemas na estrutura e fummmento nas instituicdes,
essencialmente no préprio arquivo.

Portanto, entende-se que um arquivo é um estabeieto de guarda constante
e permanente de provas, com a funcdo de conservpgdcessamento técnico e
recuperacao da informacéao para o usuario que dekssite.

A informacéo € essencial dentro de qualquer orgagé pela sua importancia
como instrumento de producao e criagcao de docummeNts Arquivos de Orfanatos 0s
processos de direcionamentos informacionais sdosdagbartir da gestdo documental,
gue durante seu ciclo, desenvolvem e colaboramprachucao, utilizacdo, tramitacao e
armazenamento dos documentos, tratando de maeespigaz suas reais necessidades.
Esses arquivos em especial tem uma dindmica diéedos demais, pois geralmente,
nao possuem parametros comparativos para o desgngoto de uma gestdo
documental, o que acaba por dificultar pesquisssatividades cotidianas.

Tratar do ciclo vital requer uma complexidade quepprcione agilidade
visando a recuperacao da informacdo de maneiraedgilegrada, propor melhoria a
conservacdo dos documentos de guarda permaneibierar lespaco fisico e reduzir a

massa documental.

[...] o processo de reduzir seletivamente a pr@mrmanipulaveis a
massa de documentos de, que é caracteristicailizaco moderna,
de forma a conservar permanentemente os que témalamcultural
futuro sem menosprezar a integridade substantiva ntessa
documental para efeitos de pesquisa. (Jardim 2009)

Partimos do pressuposto de que a busca por umaogestcumental e
informacional esta relacionado a uma acao que aaplinds estudantes e pesquisadores
da Arquivologia, reduzir seletivamente a massa oh@tual sem depreciar a integridade
do documento.

A aprendizagem ao longo do curso de graduacao draox experiéncias, que

proporcionaram uma Visao sistémica para a constrdgaima proposta de organizacao,



para a massa documental do acervo daCasa AbrigeaMifRestauracdo, ja que
constatamos em um diagndstico superficial que ndouima politica de gestao
documental e profissionais qualificados na arearatta na Casa Abrigo.

Independente da estrutura que se encontra a ar@aalggio arquivistica, sendo
ela publica ou privada, todas essas organizacdesipem documentos para executar as
atividades e se manter estruturada. A organizag@® dabcumentos publicos e
privadostem sido uma grande preocupacéo para Avlpgiia, 0 que nos remete a essa
preocupacéao é o grande volume de documentos pdmueiacumuladosdiariamente ao
longo dos anos pelas instituicbes, assim, é nategs@&servar a informacao contida
nosdocumentos destes arquivos.

Por esta razdo, a organizagdo dos documentos @siblialvo de estudo e
debates, mas quanto aos documentos privados?ndclaqui os documentos pessoais
de orfanato?Mesmo que contenhaminformacdes valiogasunho pessoal e familiar
para 0s que manuseiam, os debates, analises eestlife esta documentacdo acabam
sendo desprezadas ou fragmentadas.

No caso deste estudo, a nossa preocupacdo é vqeadaos arquivos de
orfanatos, pois sdo os que de acordo com a ambientia pesquisa, ainda passam por
problemas com a acumulacdo desordenada de docusmergofrem com a falta de
tratamento adequado, até mesmo com a insuficiélecgspaco fisico.

Esta pesquisa teve como objetivo propor uma orgaéo ao arquivo de cunho
pessoal.O acervo estudado foi oGhksa Abrigo Missdo RestauracaoA escolha pelo
campo de pesquisa é justificada pela vivéncia péssa Casa Abrigo, 0 que nos
permitiu uma analise profunda da teoria em salawa no curso de graduacdo em
Arquivologia e a pratica da rotina arquivistica.

De acordo com o0 exposto anteriormente, como narteaeste estudo o
presentetrabalho partiu da seguinte questdo nor@adomose da executada
aorganizacdo documental, o acesso e uso do arquida Casa Abrigo Missdo
Restauracdo em Joao Pessoa — PB?

Percebendo que o acervo deste arquivo apresentasemmalhancacompativel
com 0s parametros arquivistico tais como: acesso, guarda, preservacao e
manutencdo, mas ndo ha grande exploracdo na Uiteratquivistica, buscamoscom
esse trabalho proporcionar uma reflexdo para unssiye organizacdo, visando a

contribuicdo para melhorar ofuncionamento no acerv



Diante do que fora exposto, 0 presente estudo iwdjeesponder a questao
norteadora e apresentaruma proposta de organipagam acervo pessoal do arquivo
da Casa Abrigo MissdoRestauracdo,documentacdo détercaintermediario e
permanente, visando como se da a organizacao soage@cumentacao das criancas e
a adolescentes. Expondo em detalhes como objedsmecificos a identificacdodo tipo
de documentos existentes no arquivo; descreveganimacao documental; identificar
como se da a busca informacional; descrever atestrdisica do arquivo; propor

sugestdes para melhoria do arquivo.

2 O ARQUIVO DA CASA ABRIGOMISSAO RESTAURACAO

A Casa AbrigoMissdo Restauracao foi fundada endé®Dezembro de 1999,
pessoa juridica de direito privado, é uma orgadizagio governamental, com sede na
Rua Arthur Batista, 414, Jaguaribe, no municipidako Pessoa, Paraiba.

A instituicdo tem capacidade para 10 acolhido} ifasfaixa etaria de 0 a 18
anos; atualmente atende em sua capacidade maxiffaa&@&ncas e adolescentes entre
11 a 17 anos. Esta organizacdo é mantida com dosatioacfes concedidas pela
sociedade civil, advindas de membros e congregddadgreja Evangélica Batista de
Jaguaribe, do Mesa Brasil, administrado pelo Ser@gcial do Comércio (SESC) e
recursos do Fundo Nacional de Assisténcia Sochhd), administrado pelo Conselho
Municipal de Assistencial Social (CMAS) e represeiot pela Secretaria de
Desenvolvimento Social (SEDES).

A finalidade da instituicdo é acolher criancaslelescente em situacdo de risco,
de modo que venha garantir o seu bem estar e owvorfamiliar e comunitario.
Pensando no desenvolvimento fisico e psicossoesdas criancas e adolescentes séo
utilizadas estratégias a exemplo da realizacao rdgtps: brinquedoteca, inclusao
digital, culinaria, corte e costura.

O acolhimento dessas criancas e adolescentes m@repéovisoriedade do
afastamento dos seus familiares. Depois que sudidasstiver estruturada elas serao
reintegrada a familia de origem; nesse processtemmgia-se o fortalecimento dos
vinculos familiares, comunitérios e a participagsmcial, possibilitando assim a
protecdo das criancas e adolescentes contra ascdes de direitos, no contexto

intrafamiliar, cultural e social.
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Entre as acbes desenvolvidas, a instituicAo premasitas de criancas e
adolescentes aos lares de suas familias de origgtabhelece articulagcdes sociais de
apoio e incentiva o protagonismo infanto-juveniiabiliza a atendimento através de
servicos integrados a comunidade, ou seja, a @ssigtintegral a saude, educacéo,
esporte, lazer, e a participacao social.

A instituicdo esta instalada em casa alugada eaosta por seis quartos, quatro
deles sdo ocupados pelo publico atendido e, emwadieles, possui acomodacao para
quatro pessoas; cinco banheiros, uma sala decestailV e Video; area de lazer, com
instalacdo de um parque de recreacdo (balanco @rexyc apenas para criancas
menores de trés anos); uma brinquedoteca, umasddgiara, uma sala de jantar, copa
e cozinha, area de servico, area externa (varapdatal, jardim e terrago) e um
pequeno acervo composto por documentos da ingtit@gas criancas e adolescentes.

Na casa reside um casal de educadores, respaginetodas as atividades
existentes na casa; os educadores da entidadengbata modalidade de casa lar, ou
seja, eles procuram nao caracterizar como orfar@to placas etc. E sim como uma
residéncia familiar, eles procuram fazendo papedaie adotivo com o intuito de fazer
com que as abrigadas se sintam em familia, desse,mag criancas e adolescentes
acolhidos\as sentem-se num ambiente familiar. Gdagéo a familia das abrigadas elas
podem receber visita de seus familiares e as mgsougsn passar final de semana com
seus familiares com o objetivo que ndo haja pewavidculo com sua familia de
origem. Tambémé permitido que as abrigadas passahte semana com pessoas que
visitam a casa. Atualmente, a equipe profissionatoeposta por um casal de

Educadores e uma assistente social e uma cozinheira

2.1ARQUIVOS PESSOAIS E DE ORFANATOS

O arquivo além de ser uma unidade de informacgé@mndém um lugar de
memoria, definido como um lugar que guarda e digplara a informacéo e diversos
documentos que relatam grandes acontecimentosupaaainstituicdo. Para a Casa
Abrigo Missdo Restauracdo o seu acervo tem valomdmoria por conter grandes
historias de vida.

Arquivo segundo Casimiro e Lombardi (2009, p.176)
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Conjunto de documentos, produzidos ou recebidos qrgéos
publicos, instituicdbes de carater publico e entidagrivadas em
decorréncia do exercicio de atividades especificas) com pessoa
fisica, qualquer que seja o suporte da informagimatureza dos
documentos.

Neste contexto percebe-se a importancia de umwerguganizado, para que em
sua evolugcdo, possa cumprir seus objetivos infaonass. Tornando-se,
portantoindispensavel e de fundamental importaricidormulacdo de um plano
arquivistico que leve em conta tanto as dispositégsis quanto as necessidades da
instituicdo a que pretende servir.

Os arquivos pessoais sdo aqueles que contém ummentacao seja ela criada
ou reunida por um individuo ao longo de sua vidamesmo recebe tratamento
arquivistico, sédo originados a partir dos docunmei® uma pessoa em particular que
resultam de suas atividades pessoais. Uma daspaiisicaracteristicas que nos chama
atencdo com respeito a este tipo de arquivo € aetagdo com a pesquisa historica,
possuindo valor informativo.

Vale frisar que ha uma diferenca entre arquivosqaes e documentos pessoais.
Mastropierro (2006, p. 352)“afirma que os documsiuessoais sao privados e todos 0s
conteudos a eles relacionados, acumulados por ess@® ao longo de sua existéncia”.
Os arquivos pessoais sao aquele que contam conandise documental e passam por
um tratamento arquivistico ja os documentos pesgoaiem ser considerados como
matéria-prima de um futuro arquivo pessoal.

Bellotto (2006, p. 318) “coloca a conceituacdo doguivos pessoais como
embutida na prépria concepcdo de arquivos privagoss se tratam de papéis
produzidos ou recebidos por entidades ou pesssiaadide direito privado”. Portanto a
instituicdo Missdo Restauracdo comporta arquivossqaes que tratam de papéis
produzidos ou recebidos por cada individuo ou @e$isica de direito privado, estes
documentos refletem a identidade e comportamentoada crianga/adolescente que
esta ligado ao cotidiano, vida social, religioge, e

Uma empresa dificilmente podera exercer suas atieisl semproducdo de
documentos,da mesma maneiraos orfanatos que abrigamancas e
adolescentesproduzem documentos de carater pesscatimulo deles obriga a
instituicdo a armazenar e organiza-las em arquivos.

Segundo a definicdo de Paes (2007, p.16), argigwifisa,
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[..] a acumulacdo ordenada dos documentos, em nsaidria
textuais,criados por uma instituicdo ou pessoa,cmso de suas
atividades,e preservados para a consecucdo dos cigesvos,
visando & utilidade que poderao oferecer no futuro.

Tendo em vista os arquivos da Casa AbrigoMissdaRestdo, constatamos
problemas emque a instituicdo ndo segue nenhugricré método de arquivamento,
executados de maneira que envolvam o conhecimegtoopde quem o0s produzem,
pois ndo sdo qualificadas profissionalmente parfa servico.Sendo assim, o
arquivamento se torna ineficazna gestéo e tardiacugperacao da informacao.

Ainda para Medeiros e Hernandes (1999, p. 142rq&vos sao:

Conjuntos organizados de documentos, produzidogseoeabidos e
preservados por instituicBes publicas ou privadasmesmo pessoa
fisicas, na constancia e em decorréncia de seuscineg de suas
atividades especificas e no cumprimento de sewtivig, qualquer
gue seja a informacédo ou a natureza do documento.

Entendemos de arquivo como sendo um conjunto dentkrtos em sua maioria
textuais, que sdo acumulados ao longo das atisdadestadas pelas instituicoes
publicas ou privadas, 0s quais serao preservadaspa utilidade no futuro.

2.2 Estruturas fisica e documental do acervo

O acervo da Casa AbrigoMissdoRestauracéo estagsinmpropria casa, emum
quarto adaptado numa éarea externa, com relacaaaurpralo documentoé feito de
maneira simples e manualmente por ordem alfabétiga, possui nenhum tipo de
recurso tecnoldgico para o armazenamentoou buscénfdemacdo.O acesso aos
documentose restrito, e a entrada no acervo seedeante a autorizacéo do diretor.

O arquivo conta com a colaboracédo dos propriosdes@dores da instituicao,
portanto ndo podem ser considerados comoprofigsianaalificados ou aptos para
desenvolver as atividades no arquivo.

Seus usuarios sao 0s proprios diretores e assistsotriais que geralmente
recorrem ao arquivo quando necessitam de uma detatendocumentacao, seja para

consulta, ou retirar copia.



13

O local fisico utilizado para a guarda da docungfdale carater pessoal pode
ser considerado comarquivo corrente e permanentem virtude de suas atribui¢cdes
no que se refere & guarda e a frequéncia uso dameéotacdo.Podemos assim

descrever, com base no arquivo da Casa Abrigo bliRe&tauracao:

. Arquivo corrente: possui documentos dos recém-atldg, como guia de
acolhimento, fixa de perfil, foto, relatério da aidpessoal certiddo
denascimento original, cartdo do SUS, cartdo denaaddentidade e
CPF;caso tenha, encaminhamento da Vara da InfardaaJuventude;

. Arquivo Permanente: documentacdo de registro da wid periodo
institucional, guia de acolhimento, documentos d#ocdo, fotos,
reproducdo de documentos (certiddo de nascimer@®fg identidade)
selatério contendo o0s acontecimentos mais relegantlurante a
permanéncia da crianca ou adolescente na Casa oAbvigssao

Restauracao.

Por ser um arquivo de carater pessoal, 0 seu ackr@omental € composto
unicamente por historicos das criancas e adoleseeti¢ sua familia, situacdo em que a
mesma se encontra; a sua historia de vida relapgda 6rgdo encaminhador,
edocumentos criados pela propria instituicdo. &&8R0s que, apesar de conter copias
autenticadas devido aofato de muitas criancaseeschiteschegarema casa sem o
original, esses documentos sdo grande importameciagr a unica forma de acesso as
informacdes pessoais das abrigadas.

Atualmente, os responsaveis pelo arquivo fazendasoétodo alfabético com o
intuito de facilitar a localizagdo das pastas qoesta os nomes das criangas e
adolescentes abrigadas, os proprios diretores thmaio adotaram esta forma de
identifica-las. Para a instituicdo esse métodonsiderado viavel devido a facilidade no
acesso imediato ao documento.

Com base na escolha do método adotado muitas aepesece de ter abrigadas
com 0 mesmo nome e outra deficiéncia por ndo coasiata e o ano em que entraram
na casa. Parague os documentos nao fiqguem todins soldesordenados, esses séo
acondicionados em pastas separadas identificagiasseguida colocadas em gavetas e
outras soltas nas estantes de forma desordenada.
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3 PROPOSTA DE ORGANIZAGCAO DO ACERVO DA CASA ABRIGO MISSAO
RESTAURACAO

3.1 Dos Documentos

Com a evolucdo da escrita o ser humano passou istraegseus atos e
informacdes no que diz respeito a sua vida sopaitica e econdmica. A partir deste
grande acontecimento o homem passou a agrupar éotognordenados em diversos
suportes e criardo meios de acessos a eles, cemseqente passou a valorizar os
documentos e compreender a decorrente passagemsdabdrta da escrita a origem
dos arquivos. O documento € uma base de registrdoemacdes basicas como:
identidade, a atividade, as obrigag0es e os diteliesas informagdes estdo registradas

No que chamamos de documento. De acordo com BelR@@5( p. 175):

Os primeiros documentos escritos surgiram nao cdimafidade de,
posteriormente, se fazer com eles a histéria, nmm objetivo
juridico, funcionais e administrativos documentose go tempo
tornaria histérico. O desenvolvimento da vida ecoicé e social, por
sua vez, também originou 0os documentos necessasastentagdo e
tudo isso veio a construir fontes documentariagodiesdas pelos
arquivos.

Contudo, os documentos estdo registrados em matéisecos, 0os quais séo
guardados e conservados em arquivos que tem @tidéide de armazenar conjuntos de
documentos de qualquer natureza e suporte, tornassin, acessiveis ao uso das
informacgdes contidas nos mesmos.Diante disso, eeese um conceito que dialoga
como os outros formatos e suportes documentais)edior, outros tipos de arquivos e

documentos, isto é:

Todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou asutespécies
documentérias, independentemente de sua apresentziéa ou

caracteristicas, expedidos ou recebidos por quakntelade publica
ou privada no exercicio de seus encargos legagsmoiuncao das suas
atividades e preservados ou depositados para yaeder por aquela
entidade ou por seus legitimos sucessores comoa pdev suas
funcbes, sua politica, decisdes, métodos, operagiesoutras

atividades, ou em virtude do valor informativo ddados neles
contidos (SCHELLENBERG, 2006, p. 41).

O autor amplia o conceito de documento em decdaéta existéncia de fatos
ocorridos e registrados pelo homem. Estes registiosorigem a palavra documento
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que precisa estar em suportes adequado para quan sefmazenados e
consequentemente preservados para as geracoesfutur

Toda e qualquer instituicdo, publica ou privadadpez ou guardam documentos
que ao longo do tempo assumem caracteristicas ntesre intermediarias e/ou
permanentes. Depois que eles atingem a sua fidalidasdo encaminhados para um
arquivo, poderao ser consultadose caso encontresarseuma adequada organizacéo,
representacdo, descricdo podem gerar uma acumuldedordenada da massa
documental, além da impossibilidade de encontdimonmento buscado.

Atualmente, a maioria das instituicdbes desse tgmmo orfanatos, ndo se
preocupam muito com o arquivo como unidade de imégéo, pois sua preocupacado é
apenas em ter um local com o intuito de guardauenalar documentos, ndo se dando
ao trabalho de providenciar ou reservar um ambieptepriado para guarda-los e
organiza-los de forma funcional e sistematica. danhossa dificuldade em encontrar
bases tedricas para a fundamentagdo da propostagdeizacdo, considerando a
peculiaridade da documentacéo desse tipo de arquivespecial.

A Casa Abrigo Missdo Restauracdo nao seria difeygnttis ndo havia passado
por nenhum tipo de olhar arquivistico. A Casa piossna massa documental
acumulada e desordenada. Todavia, tal documentebidec e criado na propria
instituicdo trata-se deertiddo de nascimento, RG, CPF, cartdo do SUS, ¢&o de
vacina, historico de vida familiar, a guia de acolimento de cada
crianca/adolescente, oficio de transferéncia de amcas para outra instituicdo e
documentacéo administrativa, fotos e entre outrosA maioria textual, registradas em
suporte papel.

A massa documental encontra-se em estantes e glapektas, caixas sem a
devida classificacdo e tratamento adequado, dideste problema a uma grande
necessidade de manter este arquivo organizadoqumrgemente facilitara o acesso e
uso dessas informagdes.

A proposta de organizacdo da massa documentalegggaarquivo é referente
aos problemasapresentados anteriormente, vistalgsde a sua criagdo no ano de 1999
nunca passou por uma politica de gestao.

De acordo com a Legislagdo Federal Lei n° 8.159,0861/91 Art. 3°,
considera-se gestdo de documentos,



16

O conjunto de procedimentos e operacdesreferematepsaducao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fameerde e
intermediaria, visando sua eliminagéo para a gusedaanente.
(BRASIL, 1991)

Nesse seguimento, a massa documental da Casa AWrggdo Restauracao
deve ser organizada de acordo com suas necessigedsibilitando o controle da
informacéo,a qual facilitara as atividades rot&gino arquivo.

A organizacdo de um arquivo como este da Casa @lvigsdo Restauracéo
necessita de alguns cuidados os quais seréo aa@serprocedimentos para melhor
atender suas demandas e lacunas, configurand@ diGacia. Partes do procedimento
como a observacao de frequéncia no uso dos docospesgparar os documentos de
acordo com a tipologia documental; utilizar os rdé® de arquivamento mais
apropriados; identificar os documentos e armazermdn caixas poliondas e/ou elimina-
los com respaldo institucional, guardando-os em local reservado até receber a
autorizacdo do titular da instituicdo para quersgjascartados; escolher o espaco fisico
adequado para a guarda dessa documentacao, asgjiorcppnando uma busca mais
rapida e facil a informacéo desejada.

A importancia de aplicar uma boa gestdo documeadgier estratégias pelo fato
de ser um conjunto de atividades, procedimentogtedos de trabalho que permitem
utilizacdo, tramitacdo, armazenamento e arquivament

» Utilizagdo dos documentos- inclui todas as atividades de Protocolo
(recebimento, classificacdo, registro, distribujcatramitacdo e
expedicdo), todas as atividades de Arquivo (or@gadia e arquivamento,
reproducdo, acesso a documentacdo e recuperagéafoneacoes) e a
gestdo de sistemas de protocolo e arquivo, sej@® mlanuais ou
informatizados;

» Tramitagdo - estudo das instancias de decisdo, padronizacaot®ie
do fluxo documental (workflow);

» Organizacao e arquivamento -€e acordo com os critérios definidos no

Plano de Classificagaoalfa-numeérico.

A indexacao pode ser vista como uma ferrament@ageracédo da informacgéo
de forma rapida e precisa. Pode se dizer que emote@uais alguns acervos, sejam

eles pessoais ou institucional ha um déficit de poiiica de indexacéo eficiente. Uma
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instituicdo ao receber ou produzir um determinadouthento 0 mesmo devera ser
organizado de forma eficiente para ser utilizado.

A politica de indexagdo cumpre a funcdo de adegsaprocedimentos. No
conceito de Leiva e Fujita (2012, p.17),

A politica de indexagdo ndo deve ser vista como Uista de
procedimentos a serem seguidos, e sim um conjuntbedisdes que
esclarecam os interesses e objetivos de um siglentdormacao e,
particularmente, do sistema de recuperacéo damalgio.

Adiante, temos os procedimentos de acondicionamept® € denominada na
Arquivologia como ato de guardar, proteger e fegilo manuseio do suporte de acordo
com seu tamanho, um bom acondicionamento traréeg#iot ao documento, nao
causando dano no manuseio e possibilitando cornpart seu acesso.

A respeito de acondicionamento, Cassares (2008) geSine que € “a protecéo
dos documentos que ndo se encontram em boas cesd¢gda protecdo daqueles ja
tratados e recuperados, armazenados de forma %Sedsegundo a autora o0s
documentos devem ser acondicionados independenteulestado de conservacéo,
apenas visando o retardamento da degradacéo.

O acondicionamento dos documentos devera ser deitacaixas arquivo de
material especifico que possa oferecer protecadracaygentes externos, como a
poluicdo, luz e danos mecanicos. Elas devem estapletamente fechadas e com
tampas justas. ApOs a sua higienizagdo, tanto deosnientos quanto do acervo,
liberando a poeira, grampos, clipes, prendedordalices e outros residuos estranhos
aos documentos. O acondicionamento sera feito @eatgrenvelopes, utilizado para
acondicionar materiais cujo suporte € o papel (oh@rudos textuais, entre outros)
identificados por etiquetas na frente do envelopeganto superior esquerdo; etiquetas
com uma estrutura padronizada com o nome da cradaglascente, nome da mée, o
ano que ingressou na instituicdo, juntamente calata de nascimento. Os quais serao
devidamente arquivados em caixas poliondas pomom@éabética. Essas caixas serao
identificadas com etiquetas constando o nome d#uigéo, 0 nimero da caixa, nome
da crianga/adolescente por ordem alfabética; emid®@s caixas serdo armazenadas

em estantes apropriadas e ordenadas por ordemnaymao
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A organizacéo deste arquivo deve-se ter como taréfeordial juntamente com
uma politica de gestdo documental e métodos técmpitcazes que possam responder as
necessidades da institui¢ao.

A recuperacédo dos documentos facilitara a locgdiaala informacéo e evitando
esforcos na sua identificacédo; sera da seguinteaf@s caixas serdo organizadas por
ano e os envelopes serdo separados por ordemtalfalando em consideracdo o
volume de cadadossié, o qual pertencera a instausatisfazendo e proporcionando

uma padronizacdo dos meétodos de organizacao.
3.2 Ficha de Registro

E de extrema importancia fundamentar na existémoimnutencéo de fichas de
cadastro, pois a mesma tem a finalidade de obtosdpessoais de um individuo.
Diante dessa fundamentagdo constatamos que a @ag@ Missdo Restauragdo nao
possui ficha de cadastro, levando em consideragéo fato ha uma dificuldade no
momento em que é solicitada uma informacdo, paiseristente a padronizacédo e
representacado precisas para obtencdo mais fadifoianacdo. No ato da busca, o
namero do RG, tipo sanguineo ou o nimero do caltd8US, sdo necessarios para
identificar a pessoa, porém, se essas informag@edanem satisfatorias no momento
levara ao titular folhear a documentacao dificld@mmo momento da busca, assim, ao
observar essas barreiras na busca da informacgetirsos a criacdo de uma ficha
cadastro buscando a padronizagéo e um direcionam@npesquisa, na qual visa um
bom desempenho das atividades da instituig&o.

Com base na analise documentirigtilizada como metodologia de pesquisa,

para a elaboracéo desta ficha de identificacd@c®debm 0s seguintes pontos:

v Nome Completo;
v Data de nascimento;
v Nacionalidade;

v

Nome dos pais;

% A pesquisa qualitativa, tratou de analisar os dwmnios da Casa Abrigo Miss&o restauracdo, tivemos
como método a pesquisa documental, que nos pdssibifabalhar com a documentacéo de referido
arquivo, que encontra-se ainda com uma organizalfdloética, sem muitos pardmetros de busca, o que
dificulta 0 desempenho das atividades no Arquiw@nglo necessario acompanhamento das criancas e
adolescentes. (LAKATOS; MARCONI, 2003; SA-SILVA; MEIDA; GUINDANI, 2009).
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Naturalidade, UF;

Sexo, cor,

Numero do Prontuério;

Foto 3x4;

Dataque entrou na instituicao;

Numero do CPF, RG,0Orgéo Emissor, UF;
Numero do cartdo do SUS;

Tipo sanguineo;

Data do desligamento da instituicéo;

AN N NN Y N N N N

Numero do protocolo (nUmero padrdo ja vem encandimida Vara).

Com base na documentacdo do Arquivo da Casa AMigedo Restauracéo,
esses itens anteriormente descritos sdo 0s maisanés e representativos para com a
documentacédo, tanto para a representacdo na fotgeamizacdo quanto também na

busca.

3.3 Do Acervo

A localizacdo do acervo encontra-se em uma arearexia casa (um quarto
improvisado) o espaco foi adaptado para armazendocamentacdo, € estreito e
pequeno, 0 que o torna quente e abafado. A inftaest das condicdes fisicas do
arquivo apresenta alguns problemas no que diz itespepolitica de conservacao
preventiva: o teto proporciona riscos para o agporoser constituido por um forro de
PVC, logo a estrutura fisica do teto apresentaoriim caso de incéndio por ser
inflamavel.

Nasinstalacdes do arquivo, apresenta irregulargdade parte elétrica, o que
podera ocasionar possiveis riscos de curto-circaittbnsequentemente incéndio. Com
relacdo aos moveis, ndo sdo adequados para a glamdizcumentacdo, no momento
encontram-se armazenado em armarios e gavetagdeifie condicdes inapropriadas.

Observamosdiversos fatores quecolocam em perigewadesde coisas mais
graves, quanto atividades mais simples, como p@meplo: constatamos que o0s
responsaveis pelo acervo nédo fazem limpeza e Iigigo da documentacéo.

Toda instituicdo deve ter responsabilidade na gudedseu acervo cabendo ao

titular desta instituicdo Casa Abrigo Misséo Restgdioficar atento aos diversos fatores



20

que possam trazer prejuizo a documentacdo. Tamt@sgkiol0gicos quanto omal uso
dos usuérios, ambos podem ser considerados ageéetekegradacdo dos acervos.
Dentro desta perspectiva nota-se que este acenabmante ndo atende as fungdes
especificas de um arquivo, pois ha: o manuseio emuztlo da documentacéo
ocasionando sua dilaceracdo e danos irreparaveistizacdo de materiais metalicos
como clipes e grampos; a retirada irregular daghnpagcausando um desmembramento
da documentacéo; documentos permanecendo exposipsalar; a utilizacdo de fitas
adesivas, dobras e a amassados, sdo fatores paperrcom a preservagao e
conservacao dos documentos diminuindo assim squotdmvida Util.

No quesito seguranga, para que haja um excelestmgpenho das atividades
neste arquivo propomos:

* Desinfestacdo do arquivo:recomendamos 0 uso de nagrgona de
prevencdo ao combate contra insetos roedores,abaeattupins, que
podem ocasionar danos fisicos a documentacao tareaesazenada;

» Higienizagdo dos documentos: a partir dessa hizagéb sera retirada
grampos, poeiras, material metalico, clipes;

* Prevencéo contra incéndio: instalacdo de extintooesrquivo;

» Temperatura e umidade relativa: propor iniciativarap controle
ambiental, através de equipamentos que possa mayaita temperatura
e a umidade;

* Revitalizacdo da rede elétrica: revitalizar o sigteelétrico para prevenir
possiveis incéndios no acervo;

* Organizacdo do acervo: organizar a massa documemtalés de
métodos de arquivamento alfabético e cronolégico;

* Armazenamento e acondicionamento: Substituir a meotacdo que
estar armazenada em pastas ndo apropriadas p@s gadtiondas e
estantes apropriadas;

* Liberacdo de espacgo fisico: Retirar materiais sdilidade para o
aproveitamento de espaco fisico ja que é um gadeptado.

Esta € uma tarefa de politica de conservacdo pieaerna qual muitas

instituicdes nao implantam em seus arquivos. Segtedeira (2003, p.16) destaca:
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Politica de preservacédo € oplano de acdo para uaraa segura dos
documentos arquivo e da informacdo contida nelete Blano nao
pode proteger os materiais, mais podecriar bases maimizar
destruicBes causadas por varios agentes, tais limhdgicos, insetos,
fatores humanos eas condicdes ambientais. [...]poMtica de
preservagdo vai ajudar, ndo s6 na melhoria dadgaidos servigos
prestados ao publico em geral, mas também no aomdat
durabilidade dos documentos.

Portanto podemos perceber que a politica de psEIvNnos arquivos € de
extrema importancia, pois envolvem medidas paralhona do ambiente interno e o
armazenamento das informacdes, tais acdes fazean diberenca na vida util dos
suportes e de suas informacdes como também no mbpEoporcionando ao usuario

conforto e bem estar na hora de buscar, acessangsear a documentacao.

4 CONSIDERACOES FINAIS

A proposta de uma gestdo documental para estevarquundamental, pois ira
garantir através de procedimentos técnicos, o @ene agilidade na recuperacdo das
informacgdes produzidas ou recebidas, um maior ateowento do espaco fisico devido
a organizacdo da massa documental acumulada,izag@a das atividades com mais
eficiéncia e rapidez.

Conforme Queiroz e Dantas (2010, p. 4), “[...] ®lementacdo de um sistema
de gestado documental visa a melhoria no acesdoraicdo, reducdo dos custos com o
armazenamento dos documentos desnecessarios & nwilole de acesso.”.

A informacdo e o acesso adocumentacdorequerem ugadizacdo de seus
suportes, para que isto ocorra e necessario imptlame executar uma politica de
gestdo documental para atender a propria instduggiantindo o acesso e controle
quando for necessaria a sua utilizag&o.

As vantagens de uma boa politica de gestédo docafiearth ao arquivo da Casa
Abrigo Missdo Restauracdo, uma organizacao de fagnazivel, buscando o melhor
método para o armazenamento dos documentos fadiditaéx localizacdo de um
determinado documento e agilizar o acesso as i@fgies; com o objetivo de controlar
o fluxo de documentos produzidos, recebidos e aladus, visa garantir condi¢cdes de
conservacao aos documentos de guarda permanetiitadegna tomada de decisoes,
racionalizar a producdo de documentos dentro datuigio e garantir uma boa

economia, eficiéncia e eficacia na administracao.
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Por fim, propomos sugestdes de melhoria para ¥@o@mo: para conservagao
dos documentos, utilizar mediadas que possam atardeterioracdo com: a retirada
de grampos metalicos dentre outros e acondiciohadequadamente em um ambiente
limpo e estruturado conforma a politica de gestaomeprograma de combate contra
insetos.

Portanto para um acervo, estas medidas sdo crutassquais envolvem
atividades para a melhoria do ambiente internoagnmazenamento das informacdes,
tais medidas fazem toda diferenca na vida utilsigmrtes e de suas informagdes como
também no ambiente, proporcionando ao usuario don® bem estar na hora de
manusear a documentacao.

A Casa Abrigo MissaoRestauragdotem a preocupacpeegara as adolescentes
para o futuro profissional, pra isso oferece cumude as abrigadas tem oportunidade
de desenvolver suas habilidades e aptiddes.

Seu principal objetivo € abrigar criancas e adelet do sexo feminino que
estejam vivendo em situagdo de risco social, meisst injustica no seu convivio
familiar e abuso sexual, a referida instituicdo reée um ambiente sadioque
proporciona as criancas e adolescentes um espagutdestima e de protecdo de
direitos, suas acdes oferece educacdo, saude, imoradreacdo e realiza todos o0s
encaminhamentos sociais, além de trabalhar coranafids das abrigadas para que as
mesmas possam recebé-lasde volta ao convivio é&mAili Casa Abrigo
MissdoRestauracdo proporciona reforco escolamadsatide documentacdo pessoais,
realiza visitas domiciliares e apoio psicossocshmilias. Além de zelar pela saude de
cada abrigada, visando aprevencéo de doencasrgmdpaas para uma vida saudavel.

Deacordo com que foi apresentado, ap0s a docundentsgtar organizada e
padronizada,a instituicdo tera beneficios que dwdaccom a politica de gestédo
documental possibilitara agilidade na busca pdiarnmacéo e garantira a preservagéo
dos documentos.

Noés desejamos implantar uma gestacdo documentafgielde ndo existir uma
politica de gestdo no arquivo da Casa Abrigo MidRéstauracao, para arquivologia €
de suma importanciavé um acervo organizado, poiesmo facilitard o trabalho dos

usuarios internos.
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ORPHANAGE FILES: AN ANALYSIS OF THE DOCUMENT MANAGE MENT
ON HOUSE SHELTER MISSION RESTORATION

ABSTRACT

The purpose is to present an organization propts#the documentary collection of
Casa AbrigoMissaoRestauracdo (Restoration Misslwlt& House), aiming to show
the real situation of its documentary collectiord dhe importance of implementing a
documentary management, and also developing aesivithat will benefit this
institution, besides proposing the creation ofgsteation form to facilitate the work of
its internal users. This proposal was created feojustified lack of organization. The
documentary collection is an orphanage archiveclvktarted operating since 1999 and
that never went through an archive management ypoAs years passed by, the
institution has developed its social role aimedhaldren and teenagers from ages 0-18,
specially among the female, victims of abandonmaeudtviolence, offering to them a
safe and comfortable place. The same institutiaydyced and received documents
throughout the years and therefore, acquired ardentary mass, which needs a proper
treatment, so as to preserve the history of thiteslad lives and of this institution to the

future generations.

Keywords: Orphanagearchive. Casa Abrigo Missdo RestauracamcurBentary
management. Documentary organization.
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