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RESUMO

Este trabalho tem como objetivo analisar e discutir o processo de gestdo documental, fazendo
com que o leitor tenha uma visao clara de como funciona o gerenciamento da documentacao
na Geréncia Operacional de Arquivo e Documentacao (GOARD) da Secretaria de Estado da
Administragdo SEAD/PB. Neste diagnostico ¢ demonstrado passo a passo a gestdo
documental e como funciona o arquivo GOARD, sendo apresentado alguns conceitos sobre o
assunto. Aponta-se também como ¢ realizado o processo de arquivamento da documentagado
que chega até o arquivo, demonstrando alguns problemas no arquivo e possiveis solugdes de
melhorias. A metodologia utilizada foi uma revisao da literatura para situar os leitores sobre o
que seria uma gestdo documental, bem como o uso do plano de classificagcdo e a tabela de
temporalidade. Além disso, utilizou-se a vivéncia da autora no dia a dia dentro do arquivo,
esbocando detalhadamente os processos que 14 ocorrem. Os resultados apresentados serdo de
grande valor para os leitores, pois muitos ndo sabem o quanto um arquivo publico tem
dificuldades na aplicagdo de métodos que ajudem a melhorar a sua gestdo, pois hd um
despreparo de muitos servidores e gestores, e ainda ha resisténcia para a mudangas.

Palavras-Chave: Arquivo GOARD. Diagnostico de Arquivo. Gestdo Documental.



ABSTRACT

This work aims to analyze and discuss the document management process, making the reader
have a clear vision of how documentation management works at of the Operational
Management of Archiving and Documentation (OMFD) of the Secretaria de Estado da
Administragdo SEAD/PB. In this diagnosis is demonstrated step by step the document
management and how a public archive works, being presented some concepts on the subject.
It is also pointed out how the archiving process of the documentation that reaches the archive
is performed, demonstrating some problems in the archive and possible solutions for
improvements. The methodology used was a review of the literature to situate the readers on
what would be a document management, as well as the use of the classification plan and the
temporality table. In addition, the experience of the author was used day by day inside the file,
outlining in detail the processes that occur there. The results presented will be of great value
to the readers, because many do not know how much a public archive has difficulties in the
application of methods that help to improve its management, because there is a lack of
preparation of many servers and managers, still there is resistance to the changes.

Keywords: OMFD Archive. File Diagnosis. Document Management.
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1 INTRODUCAO

Muito tem se discutido em instituigdes, tanto publicas quanto privadas, acerca do
crescimento rapido do niimero de documentos fisicos e, consequentemente, estd se tornando
complicado o acesso a informagao desejada. Quando essa massa documental acumula por
falta de organizagdo, gerenciamento adequado, armazenamento e principalmente por nao
saber se serd necessaria sua guarda ou nao, a instituigao vira um transito de informagdes. Com
isso perde-se muito tempo em busca do que se deseja alcangar, tornando seu capital
intelectual fraco. Sendo assim, se faz necessario que a institui¢ao tenha um controle em sua
producdo, mas ¢ muito dificil que ela propria tenha uma consciéncia na quantidade de
documentos desnecessarios que estdo produzindo e acabam perdendo o controle de seus

arquivos, consequentemente, gerando acimulo da massa documental. Para Ramos (2011,

p-21):

[...] a2 massa documental acumulada é consequéncia da ma gestdo do arquivo
corrente. Ndo ha uma classificagdo, simplesmente é acumulada, depois é retirada dos
setores de trabalho para o depdsito, apds terem concluido o seu objetivo de primeira
instdncia ou enviadas apenas por questdes de espago sem ter passado por nenhum
tipo de avaliacdo.

Além desse problema, questiona-se como garantir o acesso a informagdo para o
usudrio que tanto necessita, se os proprios funcionarios das instituicdes acabam nao fazendo
uma gestdo adequada ao documento que ira acarretar problemas ao arquivo. Assim, deve-se
analisar também ndo so a gestdo em papel, mas no meio eletronico, porque muitas instituigdes
digitalizam seus documentos sem se quer ter um Plano de Classificagdo. Para Bernardes e

Delatorre (2008, p.11):

O Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo resulta da atividade de
classificagdo que recupera o contexto de produgdo dos documentos de arquivo
agrupando-os de acordo com o 6rgdo produtor, a funcdo, a subfuncdo e a atividade
responsavel por sua produg@o ou acumulacao.

O plano de classificagdao nada mais ¢ que, a escolha de métodos de recuperacao dos
documentos, que ajuda na eficiéncia em localizar a informa¢do desejada, diminuindo até
mesmo espacos nas estantes ou onde ele fica arquivado. A Tabela de Temporalidade ¢ outra
atividade fundamental para uma boa gestdo documental que, segundo Bernardes e Delatorre
(2008), resulta da atividade de avaliagdo, que define prazos de guarda para os documentos em

razdo de seus valores administrativo, fiscal, juridico-legal, técnico e historico, autorizando a
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sua eliminagdo ou determinando a sua guarda permanente. A Tabela de Temporalidade servira
como base no momento da eliminagdo dos documentos, sendo elaborada por uma Comissao
analisadora, compostas por um arquivista e pessoas que trabalhem na instituigao.

Com base nisso, o presente diagndstico vem analisar a gestdo documental dos
documentos fisicos da Geréncia Operacional de Arquivo ¢ Documentacdo do Estado da
Paraiba (GOARD) da Secretaria de Estado da Administragdo SEAD/PB, detalhando passo a
passo como funciona a gestao documental na instituigao.

A SEAD/PB, criada em 12 de mar¢o de 1963 pela Lei Estadual n°® 2.986, tem o
objetivo de auxiliar a chefia do Poder Executivo, como estar previsto no art. 1°, sendo ela
dirigida por um Secretério de Estado que tera responsabilidades de acordo com a Constituicdo
do Estado da Paraiba. Cabe ressaltar que, em 6 de fevereiro de 1979 a estrutura administrativa
da SEAD/PB muda através da Lei 3.936 de 02 de novembro de 1977, passando a ter uma
Estrutura Organizacional Bésica da Secretaria de Estado da Administracao.

De acordo com o art. 4°, na lei complementar n° 67 de 07 de julho de 2005, ela comega
a atuar na area de interesse publico, ndo sendo mais o uso exclusivo do estado, com o objetivo
de coordenar a politica do estado na area de recursos humanos, promover programas e
projetos modernizando sua gestdo e garantindo sua eficiéncia e eficacia, além de garantir uma
politica de desenvolvimento, gerenciar patrimonio publico, melhoramento dos servigcos que
ela presta.

A partir desse momento comegou-se a abrir varios processos de pessoas que tinham
interesse sobre alguma agdo da SEAD/PB e os servidores comegaram a dar entrada em muitos
documentos, sendo necessaria a criagdo de um arquivo para se guardar a documentagdo
produzida. Desse modo, em 1979, através do Decreto n® 7.931, surge o arquivo com a
nomenclatura Subcoordenadoria de Arquivo, no entanto, apenas em 1988, pelo Decreto
Estadual 12.545 de 23 de junho, que recebe o nome de Nucleo de Documentos e Arquivos,
ndo sendo um Arquivo Estadual legalizado como necessario e sim um nicleo.

O acervo do Nucleo de Documentos e Arquivos ¢ constituido por processos de
servidores, fichas de assentamento de aposentados, exonerados, falecidos e didrios oficiais,
além de documentos produzidos como oficios € memorando, um conjunto de microfilmes,
todos tendo valor administrativo. Tal acervo comporta as trés idades, toda a gestdo
documental ¢ feita por funcionarios da SEAD/PB, a qual, atualmente esta dividida em
Diretorias e Geréncias. Denominada de Geréncia Operacional de Arquivo e Documentagdo do

Estado da Paraiba (GOARD), tem uma enorme riqueza quanto aos documentos que nela
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existe, mas como ja foi dito ndo se tinha uma politica que a regulamentasse, para se tornar um
Arquivo Publico.

Ao explorar no dia a dia como funciona a gestdao documental na GOARD, foi possivel
perceber que hd uma grande deficiéncia quanto a gestdo documental. O processo de selegao
da documentacao a ser digitalizada ¢ outro problema, pois a instituicdo ainda nao aplicou o
Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade, e estao digitalizando a partir de uma
base que eles t€ém da documentacdo que possivelmente serd permanente. No entanto, ao
analisar com um olhar arquivistico, percebe-se que da forma que a institui¢ao esta procedendo
pode acarretar grandes problemas futuros. Assim, a fungdo deste diagndstico € encontrar as
lacunas que a gestdo documental da GOARD tem, propondo solugdes que possam gerar um
melhoramento do gerenciamento da documentagdo que se encontra no arquivo. Uma vez que
seu grande publico alvo sdo os servidores do Estado e quando algum usuario necessita da
informag@o o arquivo ¢ o primeiro lugar onde eles irdo.

Segundo Pereira (2016, p.34) “conforme se verifica, ¢ através de uma correta gestiao
documental que se pode dar cumprimento as necessidades da sociedade, viabilizando,
portanto, o cumprimento de diversos preceitos constitucionais como o aceso a informacdo”.
Entretanto se os servidores ndo estiverem preparados para gerenciar a documentagdo fica
impossivel dar acesso aos que necessitam de informacdo. Portanto, este diagndstico vai
explorar como funciona a gestdo da GOARD e o que se pode fazer para melhorar.

O texto foi estruturado em sete segdes, na primeira apresenta-se a introducdo, que
expde uma breve abordagem do tema que sera trabalhado, bem como os objetivos geral e
especificos; na segunda segdo discute-se sobre a metodologia do trabalho; na segdo
subsequente apresenta-se o referencial tedrico, o qual traz discussdes sobre conceitos de
arquivos € como sugiram, enfatizando a gestdo documental; na quarta expde-se sobre o que ¢
o diagnostico, apresenta-se a descrigdo do arquivo, comentérios e sugestdes de melhoria para

0 arquivo; e, por fim, na ultima segdo apresenta-se as consideragdes finais do estudo.

1.1 OBJETIVOS

1.1.1 Objetivo Geral

* Analisar a gestdo documental dos processos 2014, da Geréncia Operacional de

Arquivo e Documentogdo do Estado da Paraiba (GOARD) da Secretaria de Estado da
Administracdo SEAD/PB.
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1.1.2  Objetivos especificos

* Avaliar a gestdo documental dos documentos que chegam a GOARD do ano de 2014;
» Descrever o acondicionamento da documentacao que se encontra no arquivo;

» Identificar métodos de recuperagao da informacao.

2 METODOLOGIA

A pesquisa foi realizada na Geréncia Operacional de Arquivo e Documentagdo do
Estado da Paraiba (GOARD) da Secretaria de Estado da Administragdo SEAD/PB, sendo
utilizada a metodologia adequada para o estudo, considerando que, de acordo com Prodanov e
Freitas (2013, p. 26) “a investigagdo cientifica depende de um conjunto de procedimentos
intelectuais e técnicos para que seus objetivos sejam atingidos: os métodos cientificos”.

Utilizou-se a metodologia de pesquisa empirica com intencao de demonstrar a gestao
documental que ¢ feita na GOARD, considerando a oportunidade da autora de estagiar por um
tempo neste arquivo. O presente estudo tem uma abordagem qualitativa, tendo em vista que
“ndo se preocupa com representatividade numérica, mas, sim, com o aprofundamento da
compreensdo de um grupo social, de uma organizacdo, etc.” (GERHARDT; SILVEIRA,
2009, p. 31). Dessa forma, ndo foram utilizados dados estatisticos e sim instrumentos que
facilita a leitura do trabalho com base nos dados do diagndstico.

Segundo Castilho, Borges e Pereira (2014, p. 20) a pesquisa qualitativa:

[...] é a qualidade como prioridade de ideias, coisas e pessoas que permitem que
sejam diferenciadas entre si de acordo com as suas naturezas. O objeto da pesquisa
vai ser tratado de forma radicalmente diferente da modalidade anterior de
investigacao.

Em virtude disso, o presente estudo ndo aborda o quantitativo, mas interpretacdes que
permitem o aprofundamento no contexto do assunto abordado. A pesquisa qualitativa busca,
alternativamente, usar cada vez mais lentes ou perspectivas teoricas para guiar os estudos e
levantar questdes de género, classe e raga (ou uma combinagdo entre elas) que possam ser
abordadas (CRESWELL, 2007). Além disso, destaca-se que a dedicagdo ¢ participagdo de

forma intuitiva do pesquisador na pesquisa qualitativa ¢ fundamental na estruturacao do

trabalho a ser desenvolvido.
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De acordo com Gerhardt e Silveira (2009, p. 32) a pesquisa qualitativa apresenta

algumas caracteristicas:

As caracteristicas da pesquisa qualitativa s3o: objetivacio do fendmeno;
hierarquizacdo das acdes de descrever, compreender, explicar, precisdo das relagdes
entre o global e o local em determinado fendmeno; observancia das diferencas entre
o mundo social e o mundo natural; respeito ao carater interativo entre os objetivos
buscados pelos investigadores, suas orientacdes tedricas e seus dados empiricos;
busca de resultados, os mais fidedignos possiveis; oposi¢do ao pressuposto que
defende um modelo unico de pesquisa para todas as ciéncias.

O método qualitativo estd diretamente interligado com a razao social, teoria e busca
explicar com qualidade o contetido. Para Creswell (2007, p. 184) “a investigacdo qualitativa
emprega diferentes alegacdes de conhecimento, estratégias de investigagdo e métodos de
coleta e analise de dados.

A pesquisa ¢ feita através da observagdo direta descritiva. Para Oliveira (2010, p. 23)
“a observacdo ¢ o instrumento que mais fornece detalhes ao pesquisador, por basear-se na
descrigdo e para tanto utilizar-se de todos os cinco sentidos humanos”. Portanto, ¢ através da
observacao ¢ coletas de dados que o diagndstico ¢ realizado.

A observagdo constitui elemento fundamental para a pesquisa. Desde a formulagéo
do problema, passando pela construgdo de hipoteses, coleta, analise e interpretacio
dos dados, a observa¢do desempenha papel imprescindivel no processo de pesquisa.
E, todavia, na fase de coleta de dados que o seu papel se torna mais evidente. A
observagdo ¢ sempre utilizada nessa etapa, conjugada a outras técnicas ou utilizada
de forma exclusiva. Por ser utilizada, exclusivamente, para a obtengdo de dados em
muitas pesquisas, e por estar presente também em outros momentos da pesquisa, a
observagdo chega mesmo a ser considerada como método de investigagdo (GIL,
2008, p. 100).

A observagdo direta nada mais é que, um método que necessita que o pesquisador
esteja sempre supervisionando o local da pesquisa, para que o processo de coleta de dados
seja bem preciso da realidade. Lakatos e Marconi (2003, p. 191) enfatiza ainda mais

afirmando que:

A observagio ajuda o pesquisador a identificar e a obter provas a respeito de
objetivos sobre os quais os individuos ndo t&m consciéncia, mas que orientam seu
comportamento. Desempenha papel importante nos processos observacionais, no
contexto da descoberta, e obriga o investigador a um contato mais direto com a
realidade. E o ponto de partida da investigagio social.

A observagao direta permite a descrigdo dos minimos detalhes do local pesquisado,
além disso o observador tem muitas vantagens com esse método, segundo Lakatos e Marconi

(2003, p. 1991), algumas das vantagens sao:
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a) Possibilita meios diretos e satisfatorios para estudar uma ampla variedade de
fendmenos;

b) Exige menos do observador do que as outras técnicas;

¢) Permite a coleta de dados sobre um conjunto de atitudes comportamentais tipicas;
d) Depende menos da introspecgao ou da reflexao;

e) Permite a evidéncia de dados ndo constantes do roteiro de entrevistas ou de
questionarios.

Entretanto para Gil (2008, p. 101) “o principal inconveniente da observagao estd no
fato de que a presenga do pesquisador pode provocar alteracdes no comportamento dos
observados, destruindo a espontaneidade dos mesmos ¢ produzindo resultados pouco
confiaveis.” Ou seja, dependendo do local a ser observado, as pessoas podem ndo se sentir
confortaveis com a presenga do observador, o que e acaba interferindo na coleta dos dados.
Por isso que € necessario que o pesquisador conhega bem o local a ser pesquisado e tente
deixar as pessoas a vontade.

Nesse estudo, a autora realizou um estagio ndo obrigatorio na GOARD, o que
possibilitou conhecer por demais as pessoas do local, ndo se caracterizando como um
obstaculo para a pesquisa. A observacdo direta foi feita com base na experiéncia vivida no
arquivo, ¢ também com base em referéncias bibliograficas, sendo uma pesquisa qualitativa
que tem como objetivo mostrar a qualidade da pesquisa e ndo a quantidade de processos que
sdo arquivados.

Como universo da pesquisa, destacam-se os Processos Administrativos que sdo
transferidos e recolhidos da Secretaria do Estado da Paraiba para o arquivo GOARD. De
acordo com Silva e Menezes (2005, p. 32) a “populagdo (ou universo da pesquisa) é a
totalidade de individuos que possuem as mesmas caracteristicas definidas para um
determinado estudo.”

No momento em que a documentagao ¢ transferida e recolhida para o arquivo, € que se
comec¢a uma nova etapa da gestdo documental, pois os documentos sdo arquivados pelo
numero do processo, ou seja, 0 método de arquivamento ¢ numérico cronologico. A definicao
do instrumento de coleta de dados dependerd dos objetivos que se pretende alcangar com a
pesquisa e do universo a ser investigado (SILVA; MENEZES, 2005).

Sendo assim, para que o diagnostico tenha um foco e que ndo seja inexequivel, foi
escolhida uma amostra da populagdo a ser estudada. Segundo Silva e Menezes (2005, p. 33)
“amostra ¢ parte da populacdo ou do universo, selecionada de acordo com uma regra ou

plano”. Sabendo que amostragem ¢ uma parcela do universo, pretende-se usar como amostra

os processos de 2014, o qual a autora no decorrer de seu estagio foram os processos que mais
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se trabalhou, que estao devidamente arquivados na GOARD. O tipo da amostragem sera nao-
probabilistica. De acordo com Corréa (2013) a selegdo dos elementos da populagdo para
compor a amostra depende, ao menos em parte, do julgamento do pesquisador ou do
entrevistador no campo. O universo e amostra escolhidos vai de acordo com o diagnostico

desenvolvido.

3 FUNDAMENTACAO TEORICA

A revisdao da literatura foi feita com base em textos que venham enfatizar o
diagnostico que foi desenvolvido, com o intuito do leitor ter um breve conhecimento de como

surgiram os arquivos € uma base sobre gestao documental.

3.1 ARQUIVOS: HISTORICO E CONCEITOS

Desde as civilizagOes antigas, se tinha a necessidade de guardar o que era considerado
valioso na €poca. Assim, pode-se dizer que o aparecimento de arquivos aconteceu em meados
dos séculos V e IV a.C na Grécia, os documentos eram guardados em um templo chamado
Metroon ‘“‘santudrio” como muitos consideravam, era localizado em meio a uma praga de
Atenas na cidade conhecida como Agora. No templo que era considerado um arquivo central,
havia uma diversidade de documentos tais como leis da época, pensamentos de filésofos
importantes, a historia das olimpiadas e outros tipos de documentos que se perderam ao longo
do tempo. Umas das principais fungdes do templo era servir de apoio a administragdo da
cidade e também de pesquisas para estudiosos.

Segundo Schellenberg (2008, p. 25) “o desenvolvimento atingido pelos arquivos,
durante o declinio das civilizagdes antigas e na Idade Média exerce alguma influéncia no
carater dos arquivos que apareceram no inicio da Idade Moderna”. Portanto, os arquivos dos
séculos passados sem duvida tém uma grande participagdo nos arquivos de hoje. Sob o
mesmo ponto de vista Porto (2013, p.15) afirma que “a historia do arquivo remonta ao inicio
da escrita, a principal impulsionadora do seu aparecimento. E desta forma que desde cedo a
humanidade consciencializa a necessidade de preservar os registros, podendo ser uteis nos
tempos futuros, formando assim a memoria do homem”. A arquivologia existe muito antes de

seu conceito propriamente dito, se tinha no passado pessoas responsaveis pelos arquivos que
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eram de confianga do Estado ou da Corte, ndo era qualquer um que trabalhava com
documentos importantes da administragao.

Pode-se dizer segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.
27) que arquivo € “um conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte.” Para Paes (2004, p. 16) arquivo “¢ a acumulagao
ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituigao ou pessoa, no
curso de sua atividade e preservados para a consecugdo de seus objetivos, visando a utilidade
que poderdo oferecer no futuro”.

A preocupacdo em registrar o que era importante vem desde a Idade da Pedra Lascada,
os homens pré-historicos eram impulsionados a registrar aquilo que faziam, sem ter nogdo de
que viria a ser algo importante para a humanidade hoje. Tal tradi¢do de registrar ou guardar ¢
muito antiga, por isso questiona-se o que seria do homem moderno se ndo fossem as
descobertas registradas e guardadas ao longo dos séculos.

Pode-se dizer que arquivo ¢ vida, pois nele esta contido as maiores descobertas da
humanidade, por isso € necessario preservar para se ter historia. Para muitos o Templo
Metroon, que foi um arquivo publico central, era bastante significante, principalmente para o
povo grego daquela época. Segundo Porto (2013, p. 16) “o povo grego considerado ordenado
e evoluido no que respeita ao aparecimento e desenvolvimento do arquivo, dominou e
aperfeicoou a escrita ao longo dos tempos, crescendo consideravelmente a massa documental,
bem como o aprumo na guarda da mesma”. Para a historia pode-se dizer que foram através
dos gregos que comegou-se a ter nogdes de arquivo.

Do mesmo modo que o arquivo Metroon foi importante para a construgdo de muitos
conceitos, outros arquivos também foram e sdo muito importantes, como o arquivo da Franga.

Segundo Cortes (1996, p.18):

Foi, sem duvida, no século XVIII que teve inicio a grande transformacao intelectual
que conduziria, no século seguinte, a gradativa abertura dos arquivos ao publico.
Apo6s a Revolugdo Francesa, o Estado, pela primeira vez, reconhece a sua
responsabilidade ndo s6 com o patrimonio documental do passado, mas também
com os novos documentos produzidos.
Sendo assim, criado o primeiro arquivo publico do mundo, o Estado reconheceu que
era necessario a criagdo de um arquivo, pois muitos documentos estavam sendo destruidos e
sua historia indo para o fundo do poco. Através do decreto de 25 de junho de 1794

estabeleceu, em todo territorio nacional, uma administracdo dos arquivos publicos. Por esse
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decreto os Archives Nationales passaram a ter jurisdi¢do sobre os documentos dos varios
orgdos do governo central [...] (SCHELLENBERG, 2008, p. 26).

Com isso, o arquivo passou a ser central, sendo os documentos contidos nele,
considerados historicos, passou por restauracdo e foram preservados com fins de pesquisas
culturais.

Como destaca Schellenberg (2008, p. 27), houveram trés avangos, sao eles: “criacdo
de uma administragdo nacional independente dos arquivos; proclamagao do principio de
acesso do publico aos arquivos; e reconhecimento da responsabilidade do Estado pela
conservacdo dos documentos de valor, do passado”. Neste periodo aconteceram muitas
conquistas, que consequentemente marcaram a época.

Alguns anos depois, em 14 de agosto de 1838 foi criado na Inglaterra o Public Office,
um arquivo central pragmatico também com objetivo cultural, tendo a fung@o de probatorio e
informativo. Os ingleses ndo tinham o habito de preservar o que era importante para a
historia. Segundo Schellenberg (2008, p. 29) “o impulso cultural do Public Office partiu dos
historiadores. Do século XVII em diante tentaram fazer com que o publico reconhecesse o
valor dos documentos”. Nao despertando a preocupacdo da populacdo com sua historia, o
arquivo passou a ser ligado diretamente ao governo.

Pode-se dizer que, o marco inicial para arquivologia, sem duvida, foi a publicacdo de
um manual criado por trés holandeses, Muller, Feith ¢ Fruin em 1898. De acordo com Silva
(1999, p. 115) o manual dos holandeses foi um grande avango para arquivologia e seus
conceitos sao usados até hoje, marcando assim um novo periodo para arquivologia.

Nos Estados Unidos ocorreu outro marco na historia arquivistica, pois foi através dele
que surgiu o conceito de gestdo documental ¢ o principio da proveniéncia. Seu arquivo foi
criado no século XIX com o nome de American Historical Association, com o intuito de

estabelecer novos conceitos no meio arquivistico. Segundo Cortes (1996, p. 20):

Pretendendo estabelecer medidas e rotinas visando a racionalizagdo e eficiéncia na
criagdo, manutencdo, uso e avaliagdo de documentos de arquivo, o surgimento da
definicdo teodrica e pratica de "gestdo de documentos" vem modificar a
administracdo das institui¢des arquivisticas, que se obrigam agora a reformular sua
estrutura e redefinir o seu papel.

Porquanto colocando em prética novas ideias que revolucionaram a época. O arquivo
foi criado através da lei de 19 de junho de 1934, que tinha interesse de centralizar todos os

depositos de documentos de importancia para o Estado, uma vez que apds a segunda guerra se
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produziu muita massa documental e¢ para eles havia a necessidade de preservar fatos

importantes da historia.

Foram as institui¢des arquivisticas norte-americanas as primeiras a implementar a
gestdo documental e a assumir as caracteristicas de organizagdes responsaveis por
todo o ciclo vital dos documentos, isto €, preocupando-se com os documentos desde
a sua produgdo, passando pela fase intermediaria até o seu recolhimento ao arquivo
permanente (CORTES, 1996, p. 20).
Do mesmo modo criaram o conceito da teoria das trés idades, colocando em prética o
que desenvolveram para melhoramento de um arquivo. Portanto, percebe-se que ¢ de grande
importancia as praticas desenvolvidas no passado, pois hoje é possivel aplica-las visando o

que se adequa melhor para a instituicdo, em termo da gestdo de arquivo.

3.2 ARQUIVOS PUBLICOS

E de fundamental importancia saber que, ao se falar de arquivo ¢ bastante interessante
conhecer suas origens, de onde toma-se como exemplo, para sempre fazer o melhor.

O surgimento de arquivos publicos tem ligacdo direta com a histéria vivida no pais,
estados e municipios, pois neles estdo arquivados fatos importantes para a humanidade. De
acordo com a Lei n°® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, art. 7°, os arquivos publicos “sdo
conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos
publicos de ambito Federal, Estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas
fungdes administrativa, legislativa e judiciaria”. Da mesma forma, o arquivo publico tanto
produz como recebe documentos no decorrer de sua existéncia.

No entanto, quando se trata de arquivo publico se pensa logo em algo desorganizado,
nao organizado ¢ falta de gestdo, a partir dai deve-se por em pratica as politicas do arquivo.
Segundo Cortes (1996, p.21):

(...) os Arquivos Publicos ndo mais se limitam a recolher, preservar e dar acesso aos
documentos produzidos e acumulados pelo Estado, mas inserem-se profundamente
na administragdo publica, assumindo a frente na execugdo de politicas publicas
relacionadas com a gestdo de documentos.

Outro ponto importante ¢ sobre as politicas que estdo relacionadas com a gestdo de
documentos, ndo basta ter um arquivo e sim saber colocar em pratica as leis que fagam com

que ele exerga suas fungdes. Para Silva (2013, p. 45):
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Os arquivos publicos sdo estratégicos quando possuem politicas bem definidas para
atender demandas e necessidades de informacéo social. Eles retinem registros para a
defesa de direitos de quem produz o documento, no cumprimento da missdo de
agente estatal e servem de fontes de informagdes para os cidadaos.
E de grande valia os arquivos possuirem suas proprias politicas publicas, pois ¢ direito
do cidadao ter acesso a informagdo desejada, desde que a mesma seja de interesse
informativo, comprobatorio ou até mesmo coletivo. Por isso, sem duavida, o arquivo deve

andar lado a lado com a lei que lhe compete, permitindo a transparéncia nas informacgdes.

Conforme aponta Silva (2013, p. 58):

A legislagdo arquivistica ¢ fundamental para definir e executar as politicas publicas
no campo de arquivos e para garantir sua transversalidade com setores da cultura,
educagdo, satide, educagdo, transporte, economia, meio ambiente, etc. Todas essas
areas geram a necessidade de arquivos, que passam a demandar um sistema de

gerenciamento por normas e resolugdes efetuadas coletivamente.

Nos ultimos anos a procura de um sistema de gestdo documental completo e que
transmita a informagdo desejada ao usudrio aumentou, forcando até mesmo os sites dos
arquivos disponibilizarem plataformas simples e com a transparéncia para a busca da
informag@o. No Brasil, o arquivo publico criado em 1838 esta subordinado atualmente ao
Ministério da Justiga, tendo por finalidade “implementar e acompanhar a politica nacional de
arquivos, definida pelo Conselho Nacional de Arquivos - Conarq, por meio da gestdo, do
recolhimento, do tratamento técnico, da preservagdo e da divulgagdo do patrimodnio
documental do Pais, garantindo pleno acesso a informagao [...]”. Mas esse tipo de acesso s
pode se concretizar com a Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regulamenta a

disponibilidade a informagao e sua transparéncia.
3.3 GESTAO DOCUMENTAL

E dever do poder publico dar acesso & informacdo ao usudrio que necessite,
independente de sua posi¢do financeira ou qualquer outra situagdo que ele esteja. Mas se essa
massa documental ndo tiver uma boa gestdo se torna impossivel qualquer acesso a tal
documento. Portanto, a gestdo documental ¢ algo indispensavel em uma instituigdo publica,
nascida entdo por uma necessidade da administragdo publica. Para Bernardes e Delatorre

(2008, p. 6):
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As informagdes produzidas, recebidas e acumuladas pelos orgdos e entidades da
Administracdo Publica no exercicio de suas fungdes e atividades sdo registradas nos
documentos publicos, que, por sua vez, sdo preservados nos arquivos publicos,
instrumentos essenciais para a tomada de decisdes, para a comprovagado de direitos
individuais e coletivos e para a o registro da memoria coletiva.

Segundo Jardim (1987, p.1) os documentos passam por trés fases, que sdo:

- Produgdo: concepgdo e gestdo de formularios, preparacdo e gestdo de
correspondéncia, gestdo de informes e diretrizes, fomento de sistemas de gestdo da
informag@o e aplicacdo de tecnologias modernas a esses processos;

- Utilizagdo e conservacdo: criagdo e melhoramento dos sistemas de arquivos e de
recuperacdo de dados, gestdo de correio e telecomunicagdes, selecdo e uso de
equipamento reprografico, andlise de sistemas, produgdo e manutengdo de
programas de documentos vitais e uso de automagdo e reprografia nestes processos;
- Destinacdo: a identificag@o e descri¢@o das séries documentais, estabelecimento de
programas de avaliagdo e destinagdo de documentos, arquivamento intermediario,
eliminacdo e recolhimento dos documentos de valor permanente as instituicoes
arquivisticas.

Entretanto, s6 acontecem essas trés etapas se houver uma gestdo documental na
instituicdo e também profissionais da area. Com isso surgiu nao apenas a teoria das trés idades
do arquivo, mas também um conceito de gestdo de documentos. Assim destacam-se trés fases
basicas da gestdo de documentos: a producdo, a utilizacdo e a destinagdo. Para Paes (2004,
p.24):

Arquivo corrente: conjunto de documentos em curso ou de uso frequente;

Arquivo intermedidrio: conjunto de documentos procedentes de arquivos correntes,
que aguardam destinacéo final;

Arquivo permanente: conjunto de documentos que sdo preservados, respeitada a
destinagao estabelecida, em decorréncia de seu valor probatoria e informativo.

A teoria das trés idades é outro aspecto que ndo deve ser descartado em relagdo a
gestao de documentos, pois indica que um documento passa por diversos periodos, desde a
sua criagdo até a sua eliminacdo ou guarda permanente. Contudo, € necessario que os
documentos estejam em sua entidade produtora ndo quebrando sua ordem original, formando
um conjunto de documentos, para que o usudrio ndo fique perdido quando for a busca de
algum documento, principalmente quando se trata de dossiés deles proprios. Sendo assim, a
proveniéncia do item documental, que € a acdo que o gerou, oferecera sua identidade, deve-se
ter integridade ao principio de respeito aos fundos. Rodrigues (2002, p. 16) fortalece esse

conceito:

O principio da proveniéncia marca a diferenciagdo do documento de arquivo de
outras espécies de documentos, custodiada por instituigdes congéneres,
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estabelecendo como fator norteador sua origem. Génese que deve ser compreendida
no contexto funcional da produgdo, fator que determina o registro do ato.

Porquanto o que conta muito nos resultados obtidos ¢ a operacionaliza¢do da gestao de
documentos. Devendo existir por tras de toda metodologia, pessoas com habilidades e
competéncias, que facam fluir toda a tramitacao correta do documento.

Entretanto, quando se comega a gestdo documental de uma instituicdo o profissional
que ird trabalhar nesse processo deve criar um plano de classificagao junto com uma comissao
de gestao, existente na mesma, antes mesmo de comegar a separar a massa documental.

O plano de classificagdo ¢ um instrumento eficaz, que permite a organizagdo de toda
massa documental. Segundo o Dicionério de Terminologia Arquivistica (2005, p.132) o plano
de classificagdo ¢ um “esquema de distribui¢do de documentos em classes, de acordo com
métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes de
uma instituigdo e da analise do arquivo por ela produzido”.

Com isso, o plano de classificacdo necessita de uma detalhada andlise na sua
construgdo, pois qualquer erro podera prejudicar a estrutura organizacional da instituigao, ou
seja, o acesso a informagdo se torna mais rapido, pois a documentagdo estd organizada de
acordo com sua atividade e competéncia. De acordo com Bernardes ¢ Delatorre (2008, p. 15),
“a classificacdo de um documento de arquivo exige uma rigorosa analise documental que
deve partir, antes de qualquer coisa, da definicdo do objeto a ser analisado: o documento de
arquivo’.

Logo apo6s, quando se tem em maos toda documentagdo que a institui¢ao tem e produz,
0 passo seguinte € elaborar uma tabela de temporalidade, ¢ ela que estabelece o tempo que o
documento irda permanecer guardado ou se vai para o descarte, por isso € necessario uma
avaliacdo e selecdo da documentagao.

A tabela de temporalidade deve conter toda a documentacdo produzida pela
instituicdo, s6 que ndo se faz uma tabela sozinho, ¢ necessaria uma comissao de pessoas junto
com um profissional da area que vai determinar quanto tempo a documentacdo tera valor para
a instituicdo ou se ird para descarte. Segundo a Conarq (2001, p. 41) "a tabela de
temporalidade ¢ um instrumento arquivistico resultante de avaliagdo, que tem por objetivos
definir prazos de guarda e destinagdo de documentos, com vista a garantir 0 acesso a
informacdo a quantos dela necessitem”. Ira depender muito de quanto tempo a documentagao
tem, o seu ciclo de vida, se ele terd valor primdrio o secundério. Todo esse processo ¢ feito
por meios legais em instituigdes publicas, posteriormente, esta devera ser encaminhada a

institui¢do arquivistica publica para aprovacao e divulgacdo, por meio de ato legal que lhe
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confira legitimidade (CONARQ, 2001). Apos a publicagdo da tabela de temporalidade em um

edital a instituicdo podera colocar em pratica essa atividade.

4 DIAGNOSTICO DE ARQUIVO

Para saber como esta funcionando determinada institui¢ao, os responsaveis por ela
procuram realizar um diagnéstico organizacional, tal ato ¢ imprescindivel quando se trata de

ir a busca de melhoria do setor. Claro e Nickel (2002, p.18) afirmam que:

O diagnostico visa levantar as necessidades (caréncias em termos de preparo
profissional) passadas, presentes ou futuras por intermédio de pesquisas internas, a
fim de descrever o problema e prescrever uma intervencdo. Envolve a coleta e o
cruzamento de dados e informagdes, a defini¢do dos pontos fortes e fracos e o
detalhamento dos problemas por meio de uma analise aprofundada, visando
identificar as suas causas e definir agdes para os pontos passiveis de melhoria.

Para Lopes (2009, p.176), existem dois tipos de diagnostico, o maximalista ¢ o
minimalista. O método escolhido foi a minimalista, pois parte de uma visdo especifica,

estudando como funcionar o setor selecionado.
Segundo Cavalcante (2014, p.27),

O diagnostico ¢ um instrumento auxiliar que torna possivel identificar todos os
problemas relacionados ao desenvolvimento das atividades arquivisticas, mediante a
pesquisa realizada mas instituicdes responsaveis pela producdo e acumulo dos

documentos e principalmente no proprio arquivo.

O diagnoéstico “organizacional tem como objetivo representar o mais fielmente
possivel a situacdo real atual da organizagdo e definir um outro quadro que represente os
objetivos e metas que definem para onde a organizacdo quer ir ou aonde deseja chegar”
(KINGESKI, 2005, p.1).

De certo, o diagnostico ¢ essencial para uma instituicdo, pode-se dizer que, através
dessa atitude os gestores definem como se encontra o local analisado, conhecendo mais
afundo as atividades desenvolvidas, o que ¢ preciso melhorar, evitando alguns problemas que

podem vir a tona.

O diagnostico realiza-se por aproximagdes sucessivas, a partir de analises cada vez
mais finas e de sinteses cada vez mais elaboradas, tanto a escala global como
regional e local [...]. O diagnostico ¢ revisto, enriquecido e atualizado por resultados
de analises complementares efetuadas sobre um determinado aspecto especifico [...]
(SANTOS, 2012, p.10).
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No entanto, é necessario que a pessoa que ira aplicar o diagnostico analise o que sera
relevante para a pesquisa e tenha alguns objetivos tragados para que ndo ocorra o acimulo de
informagdes sem esta estruturado. Para Santos (2012, p. 15), as “primeiras recolhas efetuadas
pelos parceiros deve privilegiar a discussdo participada por todos, apontando areas prioritarias
do conhecimento a aprofundar na fase posterior do diagnodstico”.

Santos (2012, p. 14), ainda diz que o diagnodstico precisa passar por algumas etapas,

tais como:
» Identificacdo dos problemas existentes no seio da populacio;
* Estudo da evolug@o prognéstica dos problemas, [...];
* Estudo da rede de causalidades dos problemas, [...];
* Determinagdo das necessidades, [...];
* Estabelecer a pertinéncia do estudo, [...];
* Determinar os fins do estudo, [...];
* Definir a populacdo a estudar;
* Escolher o tipo de indicadores, [...];
* Localizar as fontes de informagao, [...].

A coleta de dados para o diagnostico vai mudar de acordo com a institui¢do, segundo
Kingeski (2005, p. 2) “os métodos de diagnostico sdo procedimentos praticos e adaptados as
condi¢des especificas de uma atividade profissional”. E de grande importancia a
aplicabilidade desses métodos, uma vez que nao diagnosticado os problemas desde cedo
acaba tornando-se uma “bola de neve”. Para Flores (s/d, p. 7) “a importancia da identificagdo
dos problemas reside no facto de ser a partir da sua defini¢do que deve surgir logicamente a
defini¢do dos objetivos gerais como propositos de os resolver ou mitigar”. Tais problemas,
que s6 podem ser identificados com a andlise, precisa da institui¢ao.

Fazer um diagnostico ¢ algo trabalhoso, mas que lhe d4 a certeza do estado atual do
local analisado, sendo necessario estratégias de pesquisa para um bom recolhimento de

informagoes e, posteriormente, que ocorra um bom direcionamento nas solugdes.

4.1 DESCRICAO DA GOARD

A GOARD fica localizada um pouco distante da Secretaria de Estado da
Administragdo da Paraiba SEAD/PB, nao estando situadas no mesmo bairro. A SEAD/PB
localiza-se na Av. Jodo da Mata, bairro Jaguaribe, CEP. 58015-900, telefone (083) 3218-

4600. No mesmo quarteirdo funcionam outras secretarias.



Figura 1 - Secretaria de Estado da Administragdo do Estado da Paraiba SEAD/PB

Fonte: Site da Secretaria do Estado da Paraiba

A Figura 2, demonstra o local onde a GOARD se encontra.

Figura 2 - Entrada principal do Espaco Cultural José Lins do Régo
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Fonte: Google imagens
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Para uma melhor descri¢ao do arquivo, usando o método de diagnostico minimalista, o

Quadro 1 apresenta suas principais informagdes.

Quadro 1 - Descrigao do arquivo

IDENTIFICACAO DO ARQUIVO

Nome: Geréncia Operacional de Arquivo e Documentagao - GOARD

Vinculo: Por ser um arquivo da Secretaria do Estado da Paraiba, ela ¢ vinculada a Geréncia
Executiva de Modernizac¢do da Gestao - GEMOG

Criacao: Criada em 1979, pelo Decreto Estadual n® 1979

Responsavel pelo arquivo: Oscar Luiz Duarte (s6 possui o Ensino Médio)

Natureza: Orgio Publico Estadual

Localiza¢ao: Rua Abadias Gomes de Almeida, 800

Bairro: Tambauzinho

Cidade: Jodo Pessoa

CEP: 58042-900 Fone: (083) 3211-6260

Objetivo principal: arquivar e enviar documentos correntes, intermedidrios e permanentes

aplicando a eles a gestdo documental.

Fonte: Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ 2017

A Geréncia Operacional de Arquivo e Documentagdo do Estado da Paraiba (GOARD)
da Secretaria de Estado da Administragdo SEAD/PB ¢ vinculada a Geréncia Executiva de
Modernizagdo da Gestdo, que, posteriormente, ¢ vinculada a SEAD/PB, sendo dividida em
dois Nucleos, o de Codificagdo ¢ o de Registros. A documentagdo que compde grande parte
do arquivo sdo documentos dos servidores do Estado e processos de licitagdes, de averbagao,
de tempo de servigo, de pensdo, de pagamentos, de licengas, de isengdo de imposto de renda,
bem como, fichas individuais de funcionarios ¢ aposentados, memorando, oficio, e outros.

Como a GOARD esta ligado diretamente a SEAD/PB, ¢ importante destacar o

organograma da Secretaria da Administracao do Estado, como mostra a Figura 3.



Figura 3 - Organograma da Secretaria de Estado da Administracao/SEAD
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O Quadro 2 apresenta as caracteristicas do acervo.

Quadro 2 - Descri¢ao do acervo

DESCRICAO DO ACERVO

Datas-Limite do acervo: 1946 - 2014

Documentos mais predominantes: Administra¢do, previdéncia e finangas

Género documental: Documentos textuais e Microfilme, estando organizado parcialmente
80%

A GOARD tem algum sistema de arquivo? Os funciondrios usam o sistema CODATA,
que permite saber onde o documento esta localizado, esse mesmo sistema ¢ usado pela

SEAD.

A GOARD ¢ publica, mas ndo funciona como arquivo propriamente dito, nele s6 estdo

arquivados documentos pertencentes a SEAD/PB e documentos dos funcionarios.

O arquivo aplica a gestio documental nas fases correntes, intermediaria e
permanente? Grande parte da documentagao que chega ao arquivo, os funcionarios tratam
logo de fazer a gestdo, principalmente dos processos dos servidores que ddo entrada na
SEAD.

Existe comissio de avaliacio de documentos e a tabela de temporalidade? Existe, mas

ainda nao se tem uma lei que a consolide.

e Para o recolhimento da documentacdo que vem da SEAD e de outros setores para a
GOARD, ¢ feita uma notifica¢do através de memorando ou oficio para a chegada

dos documentos a serem arquivados.

e Na GOARD, no momento, ndo ha eliminacdo de documentos. Destaca-se que ja
houve hd um tempo atras a eliminacdo em 2000, mas atualmente ndo estdo sendo

eliminados nenhum documento.

e Observando, foi possivel perceber que o arquivo ndo usa a ISAD-G e¢ nem a

NOBRADE, o setor usa politicas de arquivo determinadas pela SEAD.

e Sobre a descri¢ao da documentacdo, ocorre antes mesmo de chegar ao arquivo, no
sistema CODATA, que ¢ onde fica salvo toda a tramita¢do do documento, além de

ficar descrito o que se trata o processo que esta sendo buscado.

e E através do sistema CODATA que se recupera a informagdo. Tal sistema diz ao

funciondrio onde estd localizado o processo, bem como se o documento foi
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solicitado por outro setor da SEAD.

¢ O método de arquivamento € o numérico cronoldgico, visto que a documentacao ¢
consultada através do nimero do processo que ¢ gerado no sistema do protocolo.

Assim, quando se € necessario recupera-lo fica bem mais facil pela numeragao.

e Quanto a organizagdo documental, os servidores recebem e higienizam quando ha

necessidade, logo apos classificam e arquivam.

e Os processos estao arquivados em pacotilhas, amarradas com uma corda de algodao.
Esse método de acondicionar utilizando tal material foi sugerido por uma

consultora, pois antes eram colocadas ligas, que acabavam colando nos processos.

Fonte: Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ 2017

Os processos sdo arquivados em estantes, assim como demonstra a Figura 4.

Figura 4: Processos Armazenados nas estantes deslizantes

Fonte: Dados da pesquisa 2017

O arquivo consiste de espago fisico, sendo no subsolo do Espago Cultural José Lins do
Rego. Foi utilizado materiais para as atividades como os EPIs, para o trabalho no setor
utilizou-se extrator de grampos, trincha, etc. Destaca-se que no arquivo também tem papel
A4, impressora multifuncional, ar-condicionado, computadores, caneta piloto, estantes

deslizantes e armarios fixos.
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Quanto a infraestrutura da Geréncia Operacional de Arquivo e Documentagao, segue o

Quadro 3 com a descri¢do da mesma.

Quadro 3 - Descrigdo da infraestrutura do arquivo

DESCRICAO DA INFRAESTRUTURA

Local: O arquivo se encontra no Espaco Cultural José Lins do Rego, sala cedida e adaptada

para o arquivo.

Ano da construcio: O Espago Cultural foi construido em 1982, tendo uma area de 22. 978
m?. Atualmente no espaco encontram-se praca, teatro, galeria de artes, museu, cinema,
auditorios, comercializagdo, mezaninos, arquivo historico da paraiba, biblioteca ¢ a

GOARD.

Mobiliario do arquivo: 11 estantes deslizantes, 6 mesas para a realizagdo das atividades, 8
computadores, 8 mesas para os computadores, ar condicionado central, 1 impressora, 1

leitora de microfilme, 7 estantes de aco, 3 armarios de ferro com gavetas, 24 cadeiras.

e O local ¢ todo adaptado para pessoas que possuem alguma deficiéncia fisica.

e O acervo tem uma area total de 675 m?, no entanto a amostra compreendeu apenas
os processos de 2014, que ocupam 79 metros lineares. O arquivo possui alguns
equipamentos que estdo sem funcionar, como o aparelho que controla a umidade e
temperatura, também ndo se tem um controle na iluminagdo, o local ¢ insalubre.

Porém, ha extintores manuais, sistemas de incéndio e ar condicionado.

e Os processos sdao armazenados em estantes deslizantes, mas nem toda a
documentacdo se encontra organizada, ha uma grande massa documental acumulada

que falta ser avaliada.

e Durante a observagdo foi possivel perceber que ndao ha um plano de resgate para o
acervo caso ocorra alguma emergéncia, o risco de se perder tudo em um desastre ¢

muito grande.

e Outro ponto destacado ¢ sobre a microfilmagem, a maquina que faz a leitura ¢
antiga e dar um pequeno choque toda vez que ¢ manuseada. Apenas uma pessoa

sabe utiliza-la, nenhum outro funcionario do arquivo sabe.

e Os microfilmes sdo apenas para leitura, ndo se reproduz mais no Estado. Essa
maquina que faz a leitura ndo tem uma sala especifica, fica junto das estantes

deslizantes.

e O usudrio que necessita de algum processo para andlise ndo pode ter acesso o
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mesmo, deve solicitar uma copia no protocolo da Secretaria do Estado, mas ele pode

consultar o andamento pelo site, usando o nimero do processo.

e Todo o controle dos sistemas informatizados ¢ feito pela SEAD.

e Na GOARD nio ocorre a digitalizacdo, esse processo acontece na SEAD, onde ¢
feito por uma empresa terceirizada denominada de Suporte Gerencial. Os processos
sdo selecionados com base em uma lista que a GOARD tem e ¢ enviada para a

Secretaria.

Digitalizacio: O intuito da digitalizacdo € a preservagao dos documentos originais, porém,
os que ja foram digitalizados ainda ndo estdo disponiveis para acesso, eles se encontram em

uma plataforma e os tinicos que podem acessar ¢ a empresa responsavel pela digitalizacdo.

e Apos a digitalizagdo, os processos fisicos recebem um carimbo de identificagdo que

foram digitalizados e voltam para a GOARD.

e A Suporte Gerencial, que presta servigo a SEAD, também acaba ajudando com a
preservagdo dos documentos que vao para a digitalizagdo, pois eles removem

excesso de grampos e removem o maximo de rabiscos dos processos.

Fonte: Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ 2017

Na Figura 5 ¢ possivel observar a entrada da sala em que fica o arquivo.

Figura S: Arquivo da Secretaria do Estado da Paraiba

Fonte: Dados da pesquisa 2017
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Na primeira sala do arquivo encontram-se os processos a partir de 2000 até 2009; ja na
segunda sala estdo os processos de 2010 a 2014; na terceira sala ficam as fichas dos
aposentados e falecidos; e na quarta sala estdo os didrios oficiais e processos de 1946 até
1970. Nas outras salas hé processos arquivados a partir do ano de 1970. O arquivo atualmente
sO recebe processos registrados de 2014, pois na propria secretaria foi criada um Arquivo
corrente, onde a partir de 2015 os processos ficam 1la até completar dois anos, apds o
cumprimento do tempo irdo para a GOARD.

Destaca-se que, durante a observacdo foi possivel encontrar algumas lacunas no
arquivo como:

+ Estrutura fisica insuficiente: Por ser um arquivo que armazena as trés idades da
Secretaria do Estado, se tem um fluxo de documentacdo diariamente grande, o que
acaba ndo tendo uma gestao documental adequada;

+ Falta de material: Em alguns momentos ocorre a falta de material especifico, mas a
atual diretoria procura fazer o maximo que pode, pois o processo de chegada de
material depende de etapas burocraticas e com isso atrasa sua chegada;

 Aplicacdo do Plano de Classificacio e Tabela de Temporalidade: Ainda nao foi
aplicado o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade, em decorréncia disso
se tem uma grande massa documental acumulada;

+» Dedetizacdo: O ambiente ja faz algum tempo que ndo foi dedetizado, permitindo
assim a prolifera¢do de insetos na documentagdo que estio “abandonadas”;

* Local inadequado: O arquivo estd localizado no subsolo, em um ambiente insalubre,

sendo um local muito distante de onde é produzido os documentos da SEAD/PB.

Como pode ser visto na Figura 6, hd uma grande massa documental acumulada.
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Figura 6 - Massa documental acumulada

Fonte: Dados da pesquisa 2017

A atual gestdo ainda luta pela melhoria do arquivo, pois para que haja esses servicos
primeiramente deve-se ter licitagdes, € como se trata de um 6rgao publico o processo € mais

demorado.

Figura 7 - Sala dos processos 2014

" .

Fonte: Dados da pesquisa 2017
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A gestao documental dos processos recebidos ocorre logo quando a documentagdo
chega ao arquivo, sdo separados de acordo com a numeragdo, apOs essa Organizagdo o0s
processos sao arquivados em ordem numérica cronologica.

Na Figura 8 ¢ apresentado, em forma de um organograma, como se d4 o processo de

ordenagao.

Figura 8 — Fluxograma do processo de ordenagao

Processo de Ordenac¢ao

< Ordenacio >

Por em ordem,
método numérico
cronologico.

Recebimento da
documentacio.

< Arquivamento >

SEAD/PB

Fonte: Dados da pesquisa 2017

O fluxograma demostra o processo de ordenagdo da documentacdo que chega a
GOARD. O primeiro passo ¢ o recebimento, os servidores que trabalham no setor conferem
lista por lista, para ndo haver erros, em seguida o processo de ordenagdo, os documentos €
colocado em ordem numeérico cronologico para melhor recuperagdo e logo apds a gestdo
ocorre o arquivamento.

Apbs o arquivamento os processos vdo para a segunda etapa, o cadastramento. E
necessario o cadastramento da documentacdo, pois fica mais facil saber em qual estante se
encontra determinado processo e até mesmo para a consulta dos servidores que trabalham na

Secretaria do Estado da Paraiba.
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Figura 9 - Processos arquivados 2014

Fonte: Dados da pesquisa 2017

Como demonstra a Figura 9, os processos sdo arquivados deitados um sobre o outro,
amarrados com um corddo de algoddao. As etiquetas sdo para a identificagdo ¢ melhor
localizagdo de algum documento.

O programa de gestdo de documentos se sustenta nas fungdes arquivisticas de
identificagdo, classificagdo e avaliagdo, e os instrumentos técnicos de acordo com os manuais.
Como aponta o Manual de Gestdo de Documentos do Rio de Janeiro (2012, p.13), o que “[...]
sustenta a implantacdo de um programa de gestao de documentos sdo os manuais, sistemas de
identificagdo de tipologia documental, planos de classificacdo e tabelas de temporalidade de

documentos”.

Figura 10 - Pacote de processos a serem cadastrados.

Fonte: Dados da pesquisa 2017.

O arquivo ainda usa alguns métodos que para a arquivologia ficaram no passado.

Nota-se que ¢ um pouco complicado tentar modernizar um 6rgdo em que existe ainda muitas
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pessoas resistentes a mudangas. Como sempre chega processos da SEAD/PB, os pacotes que

ja foram cadastrados acabam ficando sobre os que ainda ndo estdo.

Sobre o atendimento ao usudrio e os recursos humanos, segue o Quadro 4 descrevendo

a situacao atual que a o arquivo se encontra.

Quadro 4 - Atendimento ao usudrio e Recursos Humanos

ATENDIMENTO AO USUARIO E RECURSOS HUMANOS

Na GOARD, qualquer usuério que necessite de informagao tanto pessoalmente ou por
telefone ¢ atendido, s6 basta estd com algum documento em maos ou o numero da

matricula ou processo.

O horario de funcionamento ¢ de 08:00h a 16:30h, de segunda a sexta-feira. Os
usuarios que vao em busca de alguma informagao, ndo podem fazer a pesquisa, isso é
responsabilidade dos funcionarios do arquivo, pois se tem documentos pessoais de

outros servidores, o que acaba sendo restrito para pessoas de fora fazer a pesquisa.

O usuario ndo pode sair com o documento que se encontra no arquivo, sO pode

consultar.

Nao ¢ disponivel computador para o usuario, ele s6 pode aguardar sentado em cadeiras

disponiveis enquanto espera alguma resposta sobre sua documentagao.

Caracteristicas dos servidores

Numero total de servidores na GOARD: 18

Servidores que pertencem ao quadro efetivos: 13

Servidores que sdo cedidos: 3

Estagiarios: 2

4 possuem Ensino Superior (Biblioteconomia, Ciéncias Contabeis, Cnfermagem e

Pedagogia).

9 tem apenas o Ensino Médio.

3 estdo concluindo o Ensino Superior.

2 possuem s6 Ensino Fundamental.

Fonte: Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ

De acordo com Bernardes e Delatorre (2008, p.7),

Ao fazer gestdo documental ndo estamos nos preocupando somente em atender aos
interesses imediatos do organismo produtor, de seus clientes ou usudrios, mas
estamos nos assegurando que os documentos indispensdveis a reconstituicdo do
passado sejam definitivamente preservados.
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Ou seja, para que as informagdes estejam disponiveis € necessaria sua preservagao, a
analise da documentacdo que se tem no arquivo ¢ fundamental para que os gestores possam

fazer um levantamento de toda a massa documental que ird ser permanente ou nao.

4.2 COMENTARIOS E SUGESTOES

A Geréncia Operacional de Arquivo e Documentagao — GOARD, ¢ muito rica quanto
ao seu acervo, mas devido a grande massa documental acumulada o arquivo acaba sendo
ocupado com documentos que ja deveriam ter sido descartados. No periodo de estagio,
juntamente com outros estudantes de arquivologia, foi possivel fazer um levantamento do
mesmo para saber o que se tem dentro das caixas amontoadas. Nao pode-se concluir pelo fato
do estagio ter acabado, mas pelo que foi observado muita documentacdo deveria ser para
descarte.

Quanto a documentagdo que chega a GOARD, esta vindo com menos frequéncia, pois
a SEAD/PB criou uma extensdo do arquivo na propria secretaria, 14 funciona o arquivo
corrente, assim, os processos s virdo para a GOARD quanto completarem dois anos na
SEAD/PB. A documentagdo que pertence a outro fundo que ¢ a da Secretaria de Estado da
Educagao, de acordo com Paes (2004, p. 26) ¢ a “principal unidade de arranjo funcional nos
arquivos permanentes constituida dos documentos provenientes de mais de uma fonte
geradora de arquivo reunidas pela semelhanca de suas atividades, mantendo o principio da
proveniéncia” e chegam para ser arquivados na GOARD, ficam separadas em outras salas,
mas devido a falta de gestdo muitos fundos estdo misturados ¢ acabam se tornando um
embaragado de informacdes.

O método de arquivamento ao meu ponto de vista esta correto, o arquivo trabalha com
muita documentagdo, os processos sendo arquivados com o método numérico cronoldgico
fica muito mais fécil recuperar a informagao. Pois todo processo registrado na SEAD/PB gera
numeros e sao esses que se usam, seguindo a ordem para o arquivamento.

Sobre a estrutura do arquivo deixa muito desejar, por se encontrar no subsolo o
ambiente ¢ muito insalubre. H4 um tempo atras houve uma reforma no Espago Cultural José
Lins do Régo, mas na GOARD ndo teve nenhuma mudanga, sendo um lugar que transmite

certa inseguranga quanto sua estrutura.
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Um dos pontos fortes da GOARD foi a compra de estantes deslizantes, pois se trata de
um custo alto para se ter esse tipo de mobiliario, ¢ a GOARD recebeu esse tipo de mobilia
mediante a compra feita pela SEAD/PB.

Outro ponto importante € que a atual gestao se preocupa com a documentagao que esta
sendo tramitada para a GOARD, pois muitas das vezes a documentagao acaba nao chegando
no arquivo.

Existe a preocupagao por parte dos gestores em ndo faltar material de trabalho como
EPIS, e sempre tentando passar a informagdo para o usudrio que necessite.

Mas ainda se tem muito o que melhorar, diante disso, algumas sugestdes que poderiam
ser consideradas sdo:

e Publicagdo e Aplicacdo de um Plano de Classificagdo e uma Tabela de Temporalidade,
para que haja a selegdo da documentagdo que sera descartada e que permanecera no
arquivo;

e Seria de grande valia a contratagdo de um arquivista para o arquivo, para que ocorra
uma gestao documental correta;

e Treinamentos com os funciondrios, j& houveram alguns treinamentos antes, mas
sempre hé necessidade de aperfeicoamento, pois como ja foi citado anteriormente, no
arquivo so tem uma pessoa que faz a leitura dos microfilmes, entre outras atividades;

e A GOARD nao dispde de monitoramento de cameras e nem de vigilantes, seria
necessario, tendo em vista que existem documentos importantes para o Estado da
Paraiba ¢ que se fossem destruidos e/ou roubados causariam um transtorno muito
grande;

e Como no momento ¢ impossivel a locomogdo do arquivo para outro lugar, ¢ valoroso
sua reforma com algumas adaptacdes, permitindo que o local tenha uma visibilidade
positiva quanto sua estrutura;

e Outra sugestdo seria um espago para restauragdo de documentos danificados, pois no
arquivo nao tem.

Como se trata de uma instituicdo publica, para que haja compras de materiais €
necessario licitagdes, e esse tipo de processo custa um pouco para acontecer, por isso que até
o momento os servidores que trabalham na GOARD tentam fazer o melhor que podem com os
recursos que eles tém.

Um dos pontos fortes da GOARD foi a compra de estantes deslizantes, pois se trata de

um custo alto para se ter esse tipo de mobiliario, e a GOARD recebeu esse tipo de mobilia.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Com o diagnostico desenvolvido na Geréncia Operacional de Arquivo e
Documentagao - GOARD, foi possivel encontrar algumas lacunas, podendo analisa-las com
um olhar arquivistico. Foram encontrados erros que poderiam ter sido evitados se houvesse
um profissional da area para ser corrigidas no decorrer da gestao dos documentos. O acimulo
da massa documental estd cada vez maior e a aplicacdo de um Plano de Classificagdo e Tabela
de Temporalidade sao fundamentais para o arquivo.

Do mesmo modo considera-se o espago que o arquivo se encontra, seria de grande
valia a compra de mais uma estante deslizante para comportar os processos que chegam
sempre da SEAD/PB. Importante também ¢ a dedetizacdo do local estd em dia, pois pode-se
encontrar alguns insetos, principalmente na massa documental acumulada. Outro problema
refere-se ao acesso, que s6 tem uma entrada, ndo havendo saida de emergéncia.

O método que o arquivo usa para a localizagdo dos processos ¢ eficaz, de um certo
ponto de vista, muitas vezes o documento ¢ dado no sistema a tramitagcdo para a GOARD,
antes mesmo de chegar ao local. Mas manuseando corretamente ¢ muito benéfico para o
arquivo, pois ele diz toda a tramitagdo do processo ¢ se foi deferido ou indeferido. Facilitando
para os servidores a busca da informacgao a ser transmitida para os usuarios. Outro ponto que
sera muito importante para a GOARD ¢ sua legalizagdao como Arquivo Publico estadual, pois
ainda ndo se tem uma lei que a regularize como tal.

Um avanco que se teve na GOARD foi a digitalizagdo da documentacdo que
provavelmente € permanente, enfatiza-se isso pois ainda ndo foi publicado uma lei que a
regulamentasse como uma Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, a selegdo
dessa documentacdo ¢ feita através de uma listagem que os servidores seguem, com base no
trabalho prestado de uma consultora na época. A SEAD/PB também sempre quando pode
procura fazer treinamentos com os funcionarios do arquivo, durante a pesquisa foi possivel
presenciar alguns desses treinamentos.

Em suma, a importincia de um arquivo organizado ¢ fundamental para o
funcionamento da institui¢do. A aplicabilidade da gestdao documental logo no surgimento dos
documentos se faz necessario para que ndo haja complicacdes futuras e até mesmo perca dos

mesmos.
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ANEXO A - TERMO DE CESSAO E USO DE IMAGEM, NOME, VOZ E
DADOS BIOGRAFICOS

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
Centro de Ciéncias Biologicas e Sociais Aplicadas - Campus V
Jo&o Pessoa - PB
Curso de Arquivologia

Miss3o:
Formar profissionais éticos e competentes na drea de Arquivologia, comprometidos com a transformacéo e a valorizagdo
do ser humano para o exercicio da cidadania.

TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM, NOME, VOZ E DADOS BIOGRAFICOS

Eu, _Ain BenxkeaZ PiwZ2 SABWWO TrazE , declaro que autorizo,
de forma gratuita e sem 6nus, a divulgacdo de imagens, dos arquivos existentes neste
conselho, assim como da histdria, para fins de exercicio sobre as técnicas de coleta de
dados de pesquisa, desenvolvido para o trabalho de conclusdo de curso do Curso
Bacharelado em Arquivologia da Universidade Estadual da Paraiba.

Tenho conhecimento que o referido exercicio esta sendo realizado pela
graduando(a) S Qnrovua Qo s Muelsy ooy <0000, ;
sob a orientacao do(a) professor(a) &, pscedo.  PNoevs e Dowtbracte iiado
Ilgualmente que, diante do interesse do(a) graduado(a) particularmente pelos arquivos,

caso haja desdobramento da atividade, serei antecipadamente informado.
Estou ciente de que as imagens podera ser apresentada em outras atividades

académicas, como palestras, mostras, aulas, sempre, sem fins lucrativos.

Jodo Pessoa, 9} de  msiiea s s de Soth
ANA BEATRIZDINIZ SABINO CRUZ
Gerente Executivo de Modernizagao
da Gestao
/

Campus Universitario V - Alcides Carneiro
Rua Horéacio Trajano, s/n - Cristo
Jodo Pessoa — Parajba — Brasil
Fone: (0xx83)3223-1138
www. uepb.edu. br




