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RESUMO

O objetivo deste trabalho foi elaborar um diagnéstico do arquivo documental do Centro de
Educacdo Profissional Odilon Ribeiro Coutinho (CEP ORC), unidade operacional do Servico
Nacional de Aprendizagem Industrial da Paraiba (SENAI-PB). As institui¢des escolares
guardam documentos que sdo meios de prova para alunos e a administracdo; e que possuem
valor informativo, histérico e cultural. A preservagdo e organizacdo desses documentos torna-
se assim necessdria para propiciar a rapidez no acesso a informagdo. Para a elaborag¢do do
diagnéstico do arquivo realizou-se, além de uma pesquisa documental, um estudo empirico
exploratdrio e descritivo, com abordagem qualitativa. O CEP ORC possui cerca de 700 alunos
matriculados e seus recursos humanos estdo distribuidos nos setores: Almoxarifado,
Coordenagdo Pedagbgica, Patrimonio, Infraestrutura, Recursos Humanos, Secretaria Escolar,
Setor de Compras, Setor Financeiro e Superintendéncia da Tecnologia da Informagao, todos
com arquivos setoriais. Os participantes da pesquisa foram os responsdveis por cada setor. A
técnica de observagdo assistemdtica direta e o questiondrio estruturado foram usados para a
coleta de dados que gerou o diagnéstico. Os setores da instituicdo sdo responsidveis pela
producao de documentos, que sdo despachados para o arquivo central quando seu uso ndo é
frequente. Com exce¢do da Coordenacdo Pedagégica, que faz eliminagdo quando existe
duplicidade do documento, nos demais inexiste descarte. O Arquivo Central do CEP ORC
estd organizado por fundos documentais. Identificou-se o interesse da instituicdo em preservar
seus documentos e sua histdria; e se propds um layout de arranjo fisico para o Arquivo
Central e ferramentas para sua organizacao.

Palavras-Chave: Arquivos escolares. Diagndstico arquivistico. SENAI



ABSTRACT

The objective of this work was to elaborate a diagnosis of the documentary archive of the
Centro de Educacao Profissional Odilon Ribeiro Coutinho (CEP ORC), operational unit of the
Servico Nacional de Aprendizagem Industrial da Paraiba (SENAI-PB). School institutions
keep documents that are evidence for students and administration; And that have informative,
historical and cultural value. The preservation and organization of these documents thus
becomes necessary to facilitate the rapid access to information. For the elaboration of the
archive diagnosis, a documentary research was conducted, an exploratory and descriptive
empirical study with a qualitative approach. The CEP has approximately 700 students
enrolled and its human resources are distributed in the sectors: Warehouse, Pedagogical
Coordination, Patrimony, Infrastructure, Human Resources, School Secretary, Purchasing
Sector, Financial Sector and Information Technology Superintendence, all with sector files.
The research participants were responsible for each sector. The direct unsystematic
observation technique and the structured questionnaire were used to collect data that
generated the diagnosis. The sectors of the institution are responsible for producing
documents, which are despatched to the central archive when their use is infrequent. With the
exception of the Pedagogical Coordination, which eliminates when there is duplicity of the
document, in the others there is no discard. The Central Archive of the CEP ORC is organized
by documentary funds. It was identified the interest of the institution in preserving its
documents and its history; And proposed a layout of physical arrangement for the Central
Archive and tools for its organization.

Keywords: School archives. Archival diagnosis. SENAI
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1 INTRODUCAO

Administrar os arquivos, principalmente os escolares, é fundamental e essencial para
as instituicdes de ensino, pois armazenam as informagdes de trajetdria de vida das pessoas, da
memdria da escola, influenciando nas tomadas de decisdo. E primordial que o método
arquivistico na gestdo dos documentos seja seguido para viabilizar a recuperagdo dos
documentos e/ou informacdo. Os documentos arquivisticos precisam ser organizados e
preservados para desempenharem o seu papel. Dessa forma, eles precisam ocupar um local
para depositar e fornecer acesso aos seus usudrios.

A quantidade de documentos produzida pelas escolas é essencial e, manter a sua
organizagao € preservacao para disponibilizar o acesso, uma vez que registram as atividades
das pessoas que contribuiram e acrescentaram a memdria institucional, tornando os registros
de fatos importantes da vida escolar de todos os cidadaos que pertencem a sociedade pela qual
participaram da vida académica. Os documentos gerados pelas institui¢des de ensino podem
ser utilizados como papel informativo de valia para a administragdo publica e privada.
Reunindo todo arquivo produzido pelas instituicdes de ensino tanto piblico como privada, e
0s arquivos escolares sdo responsaveis pela organizacio, garantindo a preservagdo e o acesso
aos registros produzidos durante a vida académica do aluno.

O Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial (SENAI) ¢ uma entidade pertencente
ao “Sistema S” que ¢ um sistema formado por uma rede de escolas, centros tecnologicos e
laboratérios, em todo o territério nacional, por exemplo, desta instituicio que tem vasta
documentacdo produzida ao longo de sua existéncia, hd necessidade de preservacdo e
organizacdo da instituicdo, para contribui¢do da memoria da institui¢do. Logo, este trabalho
consiste em propor a elaboracdo de um diagndstico arquivistico do arquivo central do Centro
de Educacgdo Profissional do Instituto Odilon Ribeiro Coutinho (CEP ORC), e identificando
por meio dos arquivos setoriais os documentos produzidos e recebidos que influenciam no
arquivo central do (CEP ORC), proporcionando beneficios para institui¢io que necessita

estabelecer uma classifica¢do e uma tabela de temporalidade para o fluxo documental.
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1.1 OBJETIVOS

1.1.1 Objetivo geral

Elaborar um diagndstico arquivistico do arquivo central do Centro de Educacdo

Profissional Odilon Ribeiro Coutinho (CEP ORC).

1.1.2 Objetivos especificos

v" Identificar a tipologia documental dos documentos dos arquivos setoriais do
CEP ORC.
v" Analisar como estd estruturado o arquivo central do SENAI (IST ORC);

v Propor um modelo de organiza¢io para o arquivo documental do CEP ORC.
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2 REVISAO DE LITERATURA

2.1 CONCEITOS DE ARQUIVO

Conforme Rodrigues (2006, p. 104), “a conceituacdo de arquivo mudou em
conformidade com as mudangas politicas e culturais que as sociedades ocidentais viveram; os
arquivos sdo um reflexo da sociedade que o produz e o modo de interpretd-lo também
acompanha as mudancas que ocorrem”.

Ao decorrer do tempo, os conceitos de arquivo foram-se modificando em decorréncias
as mudangas perante a sociedade, seja, politicamente ou culturalmente, os arquivos sio um
espelho da sociedade que o determina ao modo que surge novas situacdes para acompanhar as
mudangas que ocorrem. Arquivos ou os suportes utilizados ji foram considerados e/ou
estabelecidos como arquivos, nos dias atuais, ndo o sao mais. No entanto arquivo sdo tudo que
nos remete a recordar do passado, seja como fotografias, registros escolares ou até mesmo
documentos que sejam como prova.

Segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005), arquivo € o
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. Porém, ndo hd uma conceituagdo de arquivo que seja definitiva. Autores
como Rousseau e Couture (1994) o definem como um conjunto de informagdes, € ndo como
um conjunto de documentos. Neste sentido, Mykland (1994) considera que “Arquivo ¢ mais
do que informacio. E uma entidade integral, completa, indivisivel, cujas partes iluminam-se
umas as outras. E instrumento de transmissdo. Estd no cora¢io da transferéncia do
conhecimento e das experiéncias”. Ainda que nao haja davidas de que arquivo ¢ um conjunto
de informacdes pelo qual, compreende-se que o termo de informacdo ndo é esclarecedor
quando se pretende conceituar arquivo. No entanto, a informagdo arquivistica nao dispensa o

seu suporte, mesmo que seja preciso algum auxilio para leitura.

2.2 CLASSIFICACAO E ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS

Nas primeiras décadas do século XIX, para a classificagdo dos documentos, ndo havia
pessoas qualificadas e/ou um arquivista onde era elaborada sem a devida preocupacdo da
origem administrativa dos documentos. Ponderava como um conjunto tinico a grande massa

documental reunida no Arquivo Nacional francés (SOUSA. 2006). No entanto, Jardim e
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Fonseca (1992) avaliam que isso era reflexo da ética historiografica predominante a época. O
documento era considerado por seu valor informativo, independentemente de seu contexto
gerador.

A organizacdo dos arquivos, baseada no principio de respeito aos fundos, s6 foi
consolidada em meados do século XX, o reconhecimento da importincia dos principios
fundamentais da classificagdo dos arquivos nem sempre se consolidou em uma préitica. A
histéria registra e testemunha esse fato (SOUSA, 2006).

Schellenberg (1973) narra que, desde quando surgiu o registro das histérias
documentais, apareceram os problemas em organiza-los. Silva et al. (1999, p. 28) consideram
que “[...] ao longo dos tempos, 0 Homem sempre teve necessidade de organizar os registros
da sua atividade e de criar meios eficazes para aceder ao respectivo contetdo”.

Lopes (1996) defende que a classificacdo das informacdes seja feita, desde o momento
em que sao idealizadas e materializadas em documentos até o seu destino final de sua
producdo. Na visdo de Sousa (2003) entende a classificagdo como a medida fundamental
dentro da gestdo dos arquivos. A classificagdo dos documentos ¢ determinada pelas demais
atividades que formam a Gestao de Documentos.

Ribeiro (2013, p. 529) comenta que:

As classificagdes, utilizadas para fins de organizacdo de informagdo, remontam ao
tempo das civilizagdes pré-cldssicas, e tinham por fung¢do, quer a
arrumacdo/ordenacdo fisica dos suportes documentais, quer o agrupamento
intelectual dos contetddos ou sua representacdo meta-informacional, em funcio de
determinados critérios (autores/produtores, titulos, assuntos...), com o objetivo final
de permitirem localizar documentos e/ou informagao.
Machado e Camargo (2000) afirmam que o processamento arquivistico utiliza diversos
métodos de classificacdo, seja ela, numéricos ou alfabéticos, sendo subordinada a escolha, ao

tipo de informacdo visada.

2.3 CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

Corresponde as seguintes fases (corrente, intermedidria, permanente), desde a
producao dos documentos até a sua finalidade (guarda permanente ou eliminagdo). (BRASIL,
2004).

O ciclo vital dos documentos € dividido em trés fases onde Rhoads (1989) especifica o

procedimento da gestdo de documentos, suas fases de vida englobam a elaboracgio e criagdao
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do documento (arquivo corrente); a producdo e utilizagdio do documento (arquivo

intermedidrio); e a eliminag@o ou recolhimento ao arquivo permanente (arquivo permanente).

[...] avaliagio e a determinagdo do valor dos documentos de uma instituicdo
resultam na representagdo do ciclo de vida dos documentos por ela acumulados. Isso
acaba por propiciar a gestdo organizacional uma base que permite a estipulagdo de
critérios adequados a sua realidade para determinar processos e operagdes capazes
de possibilitar a determinagdo do transito dos documentos entre 0s arquivos por
meio da aplicac¢do da teoria das trés idades. (MEDEIROS; AMARAL, 2010, P. 305).

O acimulo de massas documentais fez a gestdo organizacional se tornar favordvel,

segundo Freixo (2010, p. 58). A abordagem aponta a origem da Teoria das trés idades':

A gestdo de documentos originou-se das dificuldades de administrar volumes
cada vez maiores de documentos produzidos pelas administragdes publicas
naqueles paises. No final da década de 1940, forma estabelecidos principios de
racionalidade administrativa, dando origem a Teoria das Trés Idades, que
compreende o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas que permitem
racionalizar os processos de producdo, uso, eliminacio e guarda de
documentos.

Rosseau e Coture (1998) destacam que ndo se pode perder os valores primarios
(administrativos) e secunddrios (informagdes de consulta) como limites confidveis para a

aplicagdo da teoria das trés idades dos documentos (ativos, semi-ativos e definitivos).

2.4 ARQUIVO ESCOLAR

Os arquivos escolares se estabelecem como “guardides” de acervos documentais

podendo ser definido como:

Conjunto de documentos produzidos ou recebidos por 6rgaos publicos, instituicdes
de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacio ou a
natureza dos documentos. (MEDEIROS, 2003, p.1).

Para o supracitado autor, os documentos das escolas possuem um ciclo vital para os
arquivos:
Os conjuntos de documentos que estdo em curso ou que, mesmo sem

movimentacdo, constituem objeto de consultas frequentes, sdo documentos
correntes. Intermediarios sdo aqueles que, nio sendo de uso corrente nos 6rgaos

3

1 . AL s < . . ~ . . .
A teoria das trés idades corresponde a sistematizacdo do ciclo vital dos documentos de arquivo. E uma
denominacao que corresponde ao uso dos documentos (corrente, intermedidrio e permanente).
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produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente. Finalmente, os conjuntos de documentos de
valor histérico, probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados
sdo documentos permanentes. Essas classificagdes doutrindrias foram recepcionadas
pela legislagd@o brasileira sobre arquivos. (MEDEIROS, 2003, p. 3).

O arquivo escolar € responsavel pela reunido das mais distintas tipologias documentais
que possam ser lteis na composi¢do da memoria escolar, seja do aluno ou professor. Segundo
Medeiros (2003, p. 2), os arquivos escolares sdo conjuntos de documentos produzidos ou
recebidos por escolas ptblicas ou privadas, em decorréncia do seu exercicio/atividades
especificas, seja qualquer suporte de armazenamento para informacdo ou a natureza dos
documentos.

“A organizagdo de arquivos em bases técnicas ¢ uma opg¢do que implica no
engajamento de todo o pessoal envolvido na responsabilidade e trato da documentagdao

escolar” (DALLAZEN, 1988, p. 73).

O arquivo escolar tem como fungdo organizar, preservar e disponibilizar os
documentos para acesso aos seus usudrios, mediante as suas necessidades
individuais. A func@o de preservar o acervo escolar ndo é de responsabilidade tnica
do arquivo, mas também de todos aqueles profissionais que produzem, manuseiam e
utilizam os documentos tramitados até serem acondicionados no arquivo escolar.
(PINHEIRO, 2016, p. 324).

A escola, como qualquer outra instituicdo, independente de sua organizacio, produz
documentos com a intencdo de armazenar as suas atividades. A produ¢do documental das
instituicdes provoca um fluxo documental consideravel. No entanto, Pereira (2007, p. 87) faz
uma relagdo de documentos que podem ser encontrados nos arquivos escolares, facilitando
assim o entendimento da importancia social, histérica e econdmica que essas documentagdes:

Sdo documentos que registramos passos da sua vida didria, os atos ditos oficiais
das institui¢des; documentos administrativos comprobatérios, como matricula,
atas de exames, boletins de freqiiéncia e de avaliagdes, didrios de classe, livro de
assinaturas de ponto, curriculos, atos disciplinares, mapas estatisticos, material
simbdlico. E outros eventos que também fazem parte do seu cotidiano, como
festas, competicdes esportivas, concursos literarios, exposicdes etc.

A vida escolar do alunado fica unificada numa série de registros escolares, formando
um conjunto de documentos que recebem as mais diferentes denominagdes. Por serem as mais

utilizadas, destacamos: Prontudrios, pastas e dossié. (DALLAZEN, 1988).
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z

O manual de rotinas® utilizado para a documentacido escolar € um instrumento de
trabalho que tem importancia para a administracdo escolar, além de ser um recurso de
orientagdo sobre o uso da documentag@o escolar (DALLAZEN, 1988).

A grande massa documental existente no acervo escolar, e suas diversas tematicas
sdo essenciais para institui¢do de ensino, pois armazenam informagdes da trajetéria de vida
dos discentes como da memdria da instituicdo. Dessa forma, os documentos produzidos e
recebidos no ambiente escolar sdo instrumento de prova legal, no qual servird tanto em uma

perspectiva pessoal, como na administrativa.

2.5 DIAGNOSTICO DO ACERVO DOCUMENTAL

O pré-diagndstico e o diagndstico precisam ser o ponto inicial para os projetos de
organizacao de documentos, auxiliando nos modelos de classificagdo, avaliacio e descri¢ao

apropriadas, tendo em vista, o objetivo final eficiente e eficaz (CALDERON et al. 2004).

O objetivo de estudar o desenvolvimento informacional sobre os procedimentos a
serem seguidas, padronizando e trazendo melhorias para as institui¢des. Segundo enfatiza

Lopes (1997 apud CORNELSEN; NELLI, 2006, p. 75):

Z

O diagnéstico é um método de intervengdo aos problemas gerados pelas
informagdes de cardter organico, produzidas por uma institui¢do e deve partir de
uma visdo minimalista, priorizando os estudos de problemas especificos, de
casos particulares, para se chegar a questdes mais gerais.

O tratamento da informagdo, com a finalidade de recuperacdo e uso, supde
conhecimento e aplica¢io conjunta de teoria, metodologia e pritica. E necessdria a atengio
especial no diagnéstico, na constituicdo, na manutencao, ou seja, na gestdo de arquivos. Todas
as tentativas feitas fora dessa teoria redundaram em pseudo-arquivos, onde tudo se acumula e
nada se encontra (CALDERON et al., 2004).

O diagnostico, de acordo com Paes (2004, p. 36), ¢ “uma constatacdo dos pontos de
atrito, de falhas ou lacunas existentes no complexo administrativo, enfim, as razdes que
impedem o funcionamento eficiente do arquivo”.

O diagnoéstico € um procedimento de interveng@o aos problemas provocados pelas

informagdes de cardter orginico, produzidas por um 6rgao seja ela publica ou privada e deve

2 . . . ~ . . . ~
“Manual de rotina — conjunto de informagdes, caracterizando e descrevendo a operacionalizagdo de certas

rotinas de trabalho”. (DALLAZEN, 1988, p. 13).
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partir de uma visdo minimalista, priorizando as andlises dos problemas especificos, de casos
particulares, para se chegar as questdoes mais gerais, segundo Lopes (1997).
A pratica desempenhada pelos arquivistas de identificar possiveis dificuldades tem

como mecanismo o diagndstico. Para Ferreira e Melo (2008, p. 6):

O diagnéstico € um instrumento auxiliar que torna possivel identificar todos os
problemas relacionados ao desenvolvimento das atividades arquivisticas,
mediante pesquisas realizadas nas instituigdes responsaveis pela producio e
acumulo dos documentos e, principalmente no préprio arquivo.

Lopes (1997) defende que, na anélise das condi¢des dos acervos, € importante levantar
as seguintes informacdes: quantidade de documentos expressa em metros lineares ou em
bytes; identificacdo original dos documentos encontrada nas embalagens; caracteristicas
diplomaticas; conteddos informacionais genéricos; caracteristicas das instalagcdes do arquivo;
e situacdo dos acervos, no que se refere a preservacdo; unidades fisicas de arquivamento;
datas-limite; e existéncia e modo de uso das tecnologias da informacao.

O diagnéstico poderd abranger uma visdo maximalista ou minimalista. A visdo
maximalista € criticada pelo autor, por ser de cardter generalista e falho muitas vezes. No
aspecto minimalista o autor avalia que nesta drea do conhecimento consiste na observagao
dos problemas arquivisticos das organizagdes. (LOPES, 2009).

Lopes (1997) sugere que, para realizar o diagndstico e, posteriormente, 0 progndstico,
0 arquivista precisa ter o devido conhecimento do local onde estd aplicando o diagndstico
para auxiliar nos procedimentos de trabalho no que se refere ao armazenamento, preservagao,
classificac@o, avaliagdo e descricdo dos registros das informagdes organicas registradas em
qualquer tipo de suporte.

Logo, entendemos diagndstico como um instrumento auxiliar de suma importancia na
consolidacdo de uma pesquisa, proporcionando a identificacdo dos problemas. Lopes (2009,

p.- 187) faz consideragdes relacionadas a caracteriza¢do de um diagnéstico quando pondera:

O levantamento geral dos dados sobre as atividades, fluxo informacional,
estruturas, fungdes, e das questdes referentes aos acervos constréi o objeto da
pesquisa, ao retratar a situag@o arquivistica da organizacdo, na forma de um
diagnéstico. Agindo dessa forma, o profissional terd a possibilidade de propor
solucdes que se pode considerar cientificas, por se basearem no exame
criterioso do problema, realizando de acordo com metodologias e parametros
pelas ciéncias sociais aplicadas.

Ferreira e Melo (2008) avaliam que para se alcancar éxito ao proceder do

diagnostico, o arquivista precisa elaborar um itinerdrio que se adapte as necessidades do
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arquivo a ser analisado, de modo que haja precisdo e objetividade nas informagdes
coletadas.

E preciso ter discernimentos que ajudem a selecionar o método de diagndstico mais
adequado a realidade pretendida, reconhecer o melhor momento para aplicagdo, enfim, é
preciso analisar os diferentes métodos a ponto de sentir-se seguro para fazer a escolha, pois “o
talento do pesquisador consiste em adequar os métodos as necessidades dos objetos” (Lopes,
1997, p.45).
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3 METODOLOGIA

A proposta metodoldgica deste trabalho consiste em utilizar ferramentas de pesquisa
descritiva e qualitativa, para sugerir um layout de arranjo fisico, aperfeicoando a organizagao

do arquivo central do Centro de Educacdo Profissional Odilon Ribeiro Coutinho.

3.1 CAMPO EMPIRICO

A pesquisa foi realizada no Centro de Educacao Profissional Odilon Ribeiro Coutinho
(CEP ORC), que ¢ uma unidade operacional do Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial
da Paraiba (SENAI)’.

O SENAI da Paraiba* é dividido em seis unidades operacionais localizadas em cidades
distintas, das quais quatro sdo especializadas em tecnologias em couro e do calgado,
tecnologias em construcdo civil, moda, extragdo mineral e inovacdo tecnoldgica.

Figura 1: Localizacdo das unidades do SENAI-PB.
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Fonte: Elaborado pela autora (2017).

3 Em 22 de janeiro de 1942 foi criado o SENALI pelo Decreto-Lei n° 4.048, do entdio presidente Getdlio Vargas,
buscando atender uma necessidade imediata: a formagdo de profissionais qualificados para a fundacdo da
inddstria. (Sistema FIEP, 2012).

‘o Departamento Regional do SENAI da Paraiba foi criado no ano de 1949, pela Resolugdo n°. 27, de 10 de
novembro, sob a gestdo da Federacdo das Industrias do Estado da Paraiba. (FIEPB, 2014).
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O maior nimero de unidades do SENAI da Paraiba est4 concentrado no municipio de
Campina Grande. No entanto, o SENAI de Jodo Pessoa, ou seja, o Centro de Educagao
Profissional Odilon Ribeiro Coutinho (CEP ORC), foi o local escolhido para a realizagdo da
pesquisa, por ter sido a instituicdo onde realizei o estdgio no periodo de 2015 a 2017 (dois

anos).

Figura 2- Fachada do Centro de Educacao Profissional Odilon Ribeiro Coutinho (CEP ORC)
— SENAI

Fonte: disponivel em: http://www.fiepb.com.br/images/unidades/4/orcl.jpg

A instituicdo (CEP ORC) - SENAI fica localizada na Avenida das Industrias, S/n -
Distrito Industrial, Jodo Pessoa — PB. Inaugurado em 04 de marco de 1980, presta
atendimento aos seguintes setores: Alimentos, Artes Graficas, Eletroeletronica, Gds Natural,
Informadtica, Gestdo Empresarial, Mecanica de Automdveis, Metal Mecanica, Sadde e
Seguranca do Trabalho e Vestudrio’. Sua atuacdo predominante é na drea de educagdo
profissional, com cursos técnicos de Aprendizagem e do Programa Nacional de Acesso ao

Ensino Técnico e Emprego (Pronatec) e cursos de qualificagdo. A Unidade também presta

assisténcia técnica e tecnoldgica as empresas, além de disseminar informacdes e de

> Disponivel em: <http://www.fiepb.com.br/unidades/unidade/id/4>
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desenvolver projetos de inovagdo tecnoldgica em parceria com alunos e docentes, como
também entre o Departamento Nacional do SENAI e empresas.

Atualmente, possui cerca de 700° alunos matriculados. Quanto aos seus recursos
humanos, no periodo da pesquisa, havia 26 funciondrios, distribuidos nos seguintes setores:
Almoxarifado, Coordenacdo Pedagdgica, Patrimoénio, Infraestrutura, Recursos Humanos,
Secretaria Escolar, Setor de Compras, Setor Financeiro e Superintendéncia da Tecnologia da

Informacao.

3.2 PARTICIPANTES DA PESQUISA

Participaram da pesquisa, 11 funciondrios do Centro de Educacdo Profissional Odilon
Ribeiro Coutinho. Utilizamos, assim, uma amostra ndo-probabilistica, escolhendo

intencionalmente os responsdveis por cada setor da instituicao.

3.3 INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

Por meio da técnica de observacdo assistemdtica direta e questiondrio estruturado
(APENDICE A), foi possivel obter informagdes do acervo.

A observacgdo é uma técnica de coleta de dados para conseguir informagdes e utiliza os
sentidos na obtencao de determinados aspectos da realidade (MARCONI; LAKATOS 2007,
p- 192). Esta técnica tornou-se possivel pelo fato de estagiar na institui¢cdo, na qual foi
possivel conhecer um pouco de cada setor, vivenciar situagdes ligadas a recuperacdo da
informacao.

Gil (1999, p.128) define questionario “como a técnica de investigagdo composta por
um ndimero mais ou menos elevado de questdes apresentadas por escrito as pessoas, tendo por
objetivo o conhecimento de opinides, crengas, sentimentos, interesses, expectativas, situagdes
vivenciadas etc.”.

O questiondrio da pesquisa (Apéndice A) foi estruturado e incluiu questdes sobre as
atividades desenvolvidas pelos setores: quais documentos produzidos, recebidos e guardados;
bem como sobre a organiza¢do dos documentos e os procedimentos para eliminacdo.

Como decorréncia desses dois instrumentos houve a consolida¢do do nosso —

instrumento, o diagndstico.

® Dados obtidos durante a pesquisa pela Coordenacio Pedagégica do Centro de Educacdo Odilon Ribeiro
Coutinho (CEP ORC) - SENAL
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3.4 PROCEDIMENTOS DE COLETA E ANALISE DE DADOS

Diagndstico foi utilizado como instrumento auxiliador na identificacdo das
dificuldades viventes na instituicdo relacionada, a forma da organizacdo documental e
recuperagdo da informacgdo, que por meio do diagndstico € possivel propor as modificagdes
necessarias dentro da realidade da empresa.

O procedimento para a coleta de dados se deu através de pesquisa documental
utilizando a observagao assistemadtica direta e por questiondrio.

A pesquisa documental foi feita nos setores que produzem e recebem os arquivos. O
questiondrio foi realizado com os responsdveis de cada setor do Centro de Educacio

Profissional Odilon Ribeiro Coutinho (CEP ORC).

4 APRESENTACAO E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

O CEP ORC possui grande massa documental, acumulada desde sua fundacio, no ano
de 1981. Tratam-se de registros de turmas para o caso de ser necessdrio obter a 2* via de
documentos internos da institui¢do, os quais possibilitam a preservacio da memoria
institucional, que busca comportar toda documentagdo produzida e recebida do Centro de
Educacdo Profissional - ORC.

O acervo do Arquivo Central estd numa sala ampla, de aproximadamente 95 m?2,
contendo duas janelas pequenas, uma porta que dd acesso a um banheiro compartilhado com
outro setor; dois armdrios de aco, uma mesa improvisada, trés cadeiras, escrivaninha para o
microcomputador, microcomputador, telefone fixo, 33 estantes de ferro, onde sua
documentacido € arquivada em caixas poliondas, com cerca de 1.200 caixas de massas
documentais.

O Arquivo Central do Centro de Educacao Profissional Odilon Ribeiro Coutinho (CEP
ORC) ¢ organizado por fundos documentais que contribui para o crescimento e preservaciao
da institui¢do (CEP ORC). Um organograma, apresentado na Figura 2, referente a distribuicao
dos setores que produzem documentos para o arquivo central da instituicdo foi criado, de

forma a mostrar como estdo organizados.



Figura 3: Organograma sugerido para o Arquivo Central do Centro de Educacgio Profissional Odil
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Fonte: Elaborado pela autora (2017).
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Os setores da instituicdo sdo responsdveis pela producdo de documentos, estes sdo
despachadas para o arquivo central quando ja ndo € de uso frequente para os setores, criando
uma massa documental, onde ha um acimulo de documentos desordenados onde os fundos
sao misturados. Na maioria dos setores, inexiste descarte de documento, com excecao da
coordenacdo pedagdgica que possui a eliminagdo quando existe duplicidade do documento.

Os documentos que sdo produzidos e recebidos dos setores, os quais contribuem e
agregam na constitui¢do da memoria da institui¢do sdo as seguintes: os oficios, memorando,
registro de ponto, relatério de acompanhamento de colaborador, cépias de documentos
pessoais de colaboradores, justificativa de auséncia (atestado médico, declaracdo e
solicitagdes), termo de responsabilidade, guias de movimenta¢do patrimonial, relatério de
consultoria, manuais descritivos, retificagoes, relatério de despesas, relatorio de receitas,
relatério de acompanhamento de metas, plantas, projetos arquitetonicos e complementares
(elétricos, hidraulicos, dados e voz), relatérios escritos, relatérios fotograficos, planilhas
orcamentdrias, ficha de solicitacdo de mercadorias para compras de materiais, ficha de entrada
de nota fiscal, declaracdo de recebimentos das solicitacdes de mercadorias, declaracdo de
transferéncia de materiais, declaracio de fechamento de estoque, planilhas, atas,
questiondrios, pesquisas pedagdgicas, contratos, requerimentos, declaragdes diversas, didrios
de classe, notas fiscais, recibos, certificados, histérico escolar, diploma, carteiras de
empilhador, carteiras de operador de ponte rolante, certiddes, termos aditivos, cOpias de
documentos de alunos, folhas de ponto, livros de registro de turmas, termos de admissdes e

rescisoes.

4.1 OS SETORES DO CENTRO DE EDUCACAO ODILON RIBEIRO COUTINHO (CEP
ORC)

Secretaria escolar — Atividades desenvolvidas pelo setor sdo atendimento ao cliente,
cadastros de alunos, matriculas, abertura de turmas no sistema, acompanhamento estatistico
de matriculas, confec¢do de certificados, histéricos escolares, diplomas e arquivamento das
documentacdes emitidas e recebidas.

Os documentos encontrados no setor sdo textuais, com as seguintes tipologias
documentais: ficha de matricula, contrato, histérico escolar, didrio de classe (cadernetas),
diplomas de conclusdo dos cursos técnicos e certificados dos cursos de qualificacdo e

aperfeicoamento, termo aditivo, copias das documentac¢des dos alunos e requerimentos. Estes
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documentos sdo acondicionados em pastas AZ, sacos plédsticos com cada dossi€ dos alunos
junto sua devida turma.

O arquivamento dos documentos no setor é feito em armarios de ferro e armarios de
madeira e gaveteiros de aco. Os documentos com dossié dos alunos e as turmas com suas
devidas cadernetas sdo arquivados e armazenados em armdrios de aco, juntamente com as
turmas do Pronatec dos anos de 2012 a 2014; turmas de aprendizagem de 2012 a 2017; além
da documentagdo das turmas de qualificacdo do ano corrente. Nos armdrios de madeira sdo
armazenados os documentos que sdo utilizados diariamente. Enquanto nos gaveteiros de ago,
os documentos armazenados sdo os diplomas dos cursos técnicos e certificados dos cursos
que ja foram finalizados. Nestes gaveteiros ha certificados do ano 2000 até os dias atuais,

ordenados pelo método variadex, cronoldgico e alfabético.

Coordenaciao pedagogica — Desenvolve atividades pedagdgicas com docentes e
discentes; e atividades gerenciais tais como planejar as atividades de ensino, elaborar planos
de a¢do, comunicacdo com os pais, executar mapeamento e planilhas, fazer acompanhamento
do desenvolvimento das ementas dos componentes curriculares.

Os documentos encontrados no setor sdo documentos textuais, cartograficos,
videogréficos, iconogréficos, sonoros e informadticos, com as seguintes tipologias
documentais: planilhas, relatérios, atas, questiondrios, pesquisas pedagdgicas, declaracoes,
requerimentos, atestados e didrios de classe.

Estes documentos sdo guardados em sacos pldsticos e armazenados em armdrios de
madeira, sendo que alguns s@o encaminha para secretaria ou para o setor responsavel do qual
o documento faz parte, e quando os arquivos sdo ordenados no setor é utilizado o método
cronoldgico e por assunto.

No arquivo do setor ocorre descarte de documentos, exclusivamente quando existe

duplicidade.

Recursos humanos — o setor € responsavel pelo atendimento e acompanhamento em
todos os processos que envolvem os colaboradores e estagidrios da unidade no que se refere a
rotina de departamento pessoal e gestdo de pessoas.

Os documentos encontrados no setor sdo documentos textuais e informaticos, com as
seguintes tipologias documentais: memorandos, registro de ponto, relatérios de
acompanhamentos de colaborador, documentacdo pessoal de colaborador, justificativas de

auséncias (atestado médico, declaragdes e solicitagdes).
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Estes documentos sdo acondicionados em pastas AZ ou sacos plasticos, armazenados
em armdrios de madeira como também em gaveteiros de aco, ordenados pelo método

alfabético.

Financeiro — As atividades desenvolvidas no Setor Financeiro sdo pagamentos e
recebimentos e emissdo de notas fiscais.

Os documentos encontrados sdo documentos textuais e informadticos, com as seguintes
tipologias documentais: recibos, notas fiscais, memorandos e contratos e copias de fichas para
reembolso.

Estes documentos sdo guardados em sacos plasticos dentro das pastas AZ e ordenados

no método alfabético.

Almoxarifado — As atividades desenvolvidas no Setor Financeiro sdo pagamentos e
recebimentos e emissdo de notas fiscais.

Os documentos encontrados sdo documentos textuais € informdaticos, com as seguintes
tipologias documentais: recibos, notas fiscais, memorandos, contratos e copias de fichas para
reembolso.

Estes documentos sdo guardados em sacos plasticos dentro das pastas AZ e ordenados
no método alfabético.

No setor sdo utilizados documentos textuais, com as seguintes tipologias documentais:
ficha de solicitacio de mercadorias para compras de materiais, ficha de entrada de notas
fiscais, declaracdo de recebimento das solicitacdes, declaracao de transferéncia de materiais,
notas fiscais e declaragdo de fechamento de estoque.

Estes documentos sdo guardados em pastas AZ, sacos plasticos e quando sdo
arquivados pode-se encontrar as documentagdes armazenadas em armdrios de ago onde sdo

ordenados nos métodos alfabético e cronoldgico.

Superintendéncia da Tecnologia da Informacao (STI) — As atividades que o setor
desenvolve sdo consultorias, servicos técnicos especializados, pesquisa, desenvolvimento e
inovagao.

Os documentos encontrados sdo textuais e informaticos, com as seguintes tipologias
documentais: manuais descritivos; retificacdes; e relatorios de consultorias, de despesas, de

receitas e de acompanhamento de metas.
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Estes documentos sdo guardados em midia e pastas suspensas e arquivados em

gaveteiros de aco, ordenados no método alfabético.

Patrimonio — As atividades desenvolvidas pelo setor sdo: conferéncia de bens,
controle de chegada de bens, tombamento e controle de saida de bens.

Os documentos encontrados no setor sio documentos textuais, com as seguintes
tipologias documentais: memorandos, termos de responsabilidade, guia de movimentacao
patrimonial.

Estes documentos sd@o guardados em pastas AZ, sacos plasticos e sdo arquivados em

armadrios de madeira, onde € ordenado pelo método cronoldgico,

Setor de compras — No setor de compras, conforme o nome indica, as atividades
desenvolvidas dizem respeito as compras da instituicao.

Os documentos encontrados no setor sao documentos textuais e informaticos, com as
seguintes tipologias documentais: notas fiscais e recibos, e estes documentos sdo guardados
em pastas AZ, sacos plasticos. S@o arquivados em armadrios de ago utiliza-se o método

numérico organizagio € acesso.

Infraestrutura — A responsabilidade deste setor € a elaboracdo e andlise de projetos,
supervisdo de obras de construcao e reformas, responsavel pela manuten¢do patrimonial.

Os documentos do setor sdo textuais, cartograficos, iconogrificos, videogréficos e
informdticos, com as seguintes tipologias documentais: plantas, projetos arquitetdnicos, e
complementares (elétricos, hidrdulicos, dados e voz), relatérios escritos, relatorios
fotogréficos (sdo relatérios contendo imagens e suas descricdes), planilhas orcamentdrias.

Estes documentos sdo guardados em cima da mesa e quando arquivadas sdo
armazenados em armdrios de madeira, onde é colocado na midia digital, em pastas ordenadas

por assunto.

4.2 O ARQUIVO CENTRAL DO CENTRO DE EDUCACIONAL ODILON RIBEIRO
COUTINHO (CEP ORC)

Os documentos do arquivo central do SENAI (CEP ORC), até o ano de 2015, eram
organizados em container, onde havia um arquivista responsavel por sua organiza¢do. Quando

o responsavel foi transferido de unidade, mas orientou os gerentes sobre a importancia dos
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arquivos para a instituicdo. Em decorréncia disso, houve uma percep¢do da necessidade de
construir um novo espago para o arquivo da institui¢do, com isto toda massa documental foi
transferida. Como consequéncia, por ndo haver um profissional adequado, ao transferir a
massa documental de uma local para outro houve uma mistura dos fundos documentais,
tornando o ambiente dificultoso para as buscas.

O responsdvel pela execugcdo da transferéncia do arquivo relatou que ele teve a
preocupacdo de separar por ano (o funciondrio utilizou o método cronolégico sem ter o
devido conhecimento arquivistico) para facilitar possiveis busca no setor. Com a transferéncia
de localidade, alguns documentos foram danificados pela umidade deixando alguns
documentos com a cor amarelada e suas folhas fragilizadas. O novo espaco, por ser um local
fechado, com pouco acesso e sem os devidos utensilios de acondicionamento, a exemplos: da
exposicdo a umidade, ndo ter controle de temperatura no ambiente, dificuldade nas buscas
documentais e caixas superlotadas, acarretou a deterioragdo das caixas poliondas, ataque

fungico e enferrujamento, danificando uma parte da massa documental.

4.3 MODELO DE ORGANIZACAO PARA O ARQUIVO CENTRAL DO CENTRO DE
EDUCACAO PROFISSIONAL ODILON RIBEIRO COUTINHO (CEP ORC) - SENAI

O layout do arranjo fisico proposto para o Arquivo Central do SENAI (CEP ORC),
apresentado na Figura 4, é baseado na estrutura fisica onde atualmente se encontra a massa

documental da instituicdo.
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Figura 4: Layout proposto para o Arquivo Central do SENAI (CEP ORC)

0

-
£
o

Fonte: Elaborado pela autora (2017).

No modelo organizacional do arquivo central do Centro de Educacdo Profissional
Odilon Ribeiro Coutinho (CEP ORC), propomos melhoria para o acervo, sugerindo um layout
de arranjo fisico, buscando oferecer beneficios a organizacdo do acervo, indicando um
ambiente adequado através da seguinte forma: com uma sala de higienizacido, um local de

pesquisa, estantes de aco bem distribuidas, mesas para pesquisas locais, um microcomputador
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para auxiliar nas buscas, um microcomputador para classificagdo dos documentos, extintores
de incéndio na sala para precaucao dos documentos e a desativacdo da entrada do banheiro

reversivel existente no local.

4.4 FERRAMENTAS SUGERIDAS PARA A ORGANIZACAO DO ARQUIVO CENTRAL
DO CENTRO DE EDUCACAO PROFISSIONAL ODILON RIBEIRO COUTINHO (CEP
ORCO)

Para fins de organizacdo do Arquivo Central do CEP ORC, sugerimos o uso das

seguintes ferramentas:

Infraestrutura

a) Ambiente climatizado (Ar condicionado e desumidificador)

b) Estantes de ago suficientes (para melhor adequar o volume documental)
¢) Armdrios de ago (para guardar os estoques de materiais para o arquivo)
d) Microcomputadores para catalogacao dos documentos

e) Microcomputadores para pesquisa

f) Mesa para higienizacio

g) Mesas e cadeiras para os usudrios

h) Impressora

1) Scanner

j) Caixas de papeldo e/ou caixas de poliondas

k) Extintores de incéndio na sala do arquivo

Embora os extintores de incéndio visem garantir a seguranca do ambiente, no arquivo,

também garantem a dos documentos e, consequentemente, a das informacoes.
Equipamentos de Protecao Individual (EPIs)
a) Luvas de latex ou algodao

b) Mascaras

¢) Toucas descartaveis
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d) Jaleco
e) Alcool em gel

f) Oculos.

A utilizagdo desses equipamentos, segundo avalia Silva (2016), é fundamental para o

arquivista, visando proteger sua saude fisica e sua protecdo contra acidentes ou doencas

relacionadas aos agentes de risco.

Instrumentos de trabalho

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
1)
J)

Trinchas de diferentes tamanhos
Pincéis

Flanelas macias

Espatulas de metal

Extrator de grampos

Controle de vocabulario
Catdlogos

Guias

Indices

Websites.

Instrumentos da gestao Arquivistica

a)
b)

)

Organograma
Plano de classificagao

Tabela de temporalidade.

Organizar os arquivos, principalmente os escolares, ¢ fundamental e essencial para as

atividades arquivisticas, pois os arquivos das instituicdes armazenam informacdes, seja do

andamento da vida académica dos discentes como da memoria da institui¢do. E primordial

que o método arquivistico na gestdo dos documentos seja seguido corretamente, para

viabilizar a recupera¢do dos documentos e/ou informacgao.
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5 CONSIDERA COES FINAIS

O Servico Nacional de Aprendizagem Industrial (SENAI) do Centro de Educacdo
Profissional Odilon Ribeiro Coutinho (CEP ORC), por ser uma instituicdo com um pouco
mais de trés décadas oficialmente inaugurada, contém uma grande massa documental
derivado de seus diversos setores onde sdo armazenados no arquivo central da institui¢do.
Partindo desses indicativos, a pesquisa realizada por meio de questiondrio e observagdes,
permitiu propor um modelo de organizagdo para o arquivo central da institui¢do (CEP ORC),
observando desta forma possiveis dificuldades relacionadas as organizacdes do mesmo e
abordando as multiplas visdes em relacdo ao meio arquivistico no ambiente educacional.

ApOs a aplicacdo do questiondrio iniciamos o processo de andlise das informagdes
adquiridas e nos deparamos com uma série de questdes de relevancia e que completaram com
agradaveis discussdes.

A pesquisa ndo ird se findar nesta monografia, o retorno a instituicio, com 0s
resultados obtidos, torna esta pesquisa aplicdvel. Um layout foi desenvolvido com base nas
observacdes realizadas e apresentar um melhor formato de organizagdo do acervo.
Consequentemente, este trabalho possibilitou um enriquecimento arquivistico a institui¢do
expondo uma melhoria na organizacdo de seus arquivos e possibilitando que outras
instituicdes utilizem esse modelo como base.

Em virtude da realidade encontrada, a proposta deste trabalho estd voltada a
aplicabilidade e usabilidade da gestdo documental, e através disso promover mudangas no que
diz respeito a organizacdo documental e acesso a informacgao, trazendo para instituicio um
novo olhar, funcionamento e desenvolvimento das suas atividades organizacional, tornando o

arquivo acessivel a todos e assim, manter ttil a memoria da instituicao.
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APENDICE A
QUESTIONARIO DA PESQUISA

Para elaboracdo do meu Trabalho de Conclusio de Curso (TCC) na Universidade
Estadual da Paraiba eu Danielly Steffany Estevam da Costa do curso de Arquivologia, estou
desenvolvendo uma pesquisa, sobre 0 DIAGNOSTICO DO ARQUIVO DOCUMENTAL DO
CENTRO EDUCACIONAL ODILON RIBEIRO COUTINHO — SENALI sob a orientagdo da
professora Dra. Suerde Brito. Gostaria de contar com sua colaboracdo, respondendo o
presente questiondrio. Desde j4, agradeco.

I DODOS DO RESPONDENTE:
1 SETOR DE TRABALHO:
2 TEMPO DE TRABALHO:
3 FUNCAO QUE EXERCE:

II DADOS DO SETOR:
1 QUAIS ATIVIDADES DESENVOLVIDADAS:

2 QUAIS TIPOS DE DOCUMENTOS QUE SAO ENCONTRADOS NO SETOR?

) Textuais (papel)

) Cartogréficos

) Iconogréficos (fotografias)

) Videografico

) Sonoros

) Informaticos (Cds, HDs, etc)

AN AN AN AN AN AN

3 QUAIS DOCUMENTOS SAO PRODUZIDOS PELO SETOR?

4 QUAIS DOCUMENTOS SAO RECEBIDOS PELO SETOR?

5 ONDE OS DOCUMENTOS SAO GUARDADOS? (PODE ASSINALAR MAIS DE UMA RESPOSTA)

) Saco plastico
) Encima da mesa
) Em pastas AZ

) Em armarios
) Outro Qual:

~N A A A A

6 EM CASO DE DOCUMENTOS ORGANIZADOS QUAL METODO E UTILIZADO PARA O
ARQUIVAMENTO?

() Alfabético
() Geogriéfico
() Numérico



() Alfanumérico
( ) Outro Qual:

7 HA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS?
Sim( ) Néo( )

SE SIM, QUALC(IS) O(S) CRITERIO(S) UTILIZADO(S) PARA A ELIMINACAO?

41

OBSERVCOES COMPLEMENTARES
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ANEXO A

TERMO DE AUTORIZACAO INSTITUCIONAL PARA USO E COLETA DE DADOS
EM ARQUIVO

Departamento Regional da Paraiba
Centro de Educacéo Profissional Odilon Ribeiro Coutinho
CNPJ: 03775588/0004-92

TERMO DE AUTORIZACAO INSTITUCIONAL PARA USO E COLETA DE
DADOS EM ARQUIVOS

Estamos cientes da intengdo da realizagdo do projeto intitulado “Proposta de
Organizagio do Arquivo Documental do Centro de Educagfio Profissional Odilon Ribeiro
Coutinho — SENAI”, desenvolvido por Danielly Steffany Estevam da Costa, graduanda do
curso Bacharelado em Arquivologia, da Universidade Estadual da Paraiba, sob a orientagéo
da Prof* Dr* Suerde Miranda de Oliveira Brito. A coleta de dados sera do tipo documental e
acontecerd no Arquivo Central localizado no Centro de Educag@o Profissional Odilon Ribeiro

Coutinho (CEP ORC) da Institui¢@o Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial (SENAI).

Jodo Pessoa, 31 de julho de 2017.

%EISA BRITO DA SILVA
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ANEXO B
TERMO DE AUTORIZACAO INSTITUCIONAL

Departamento Regional da Paraiba
Centro de Educagéo Profissional Odilon Ribeiro Coutinho
CNPJ: 03775588/0004-92

TERMO DE AUTORIZAGAO INSTITUCIONAL

Eu, Geisa Brito da Silva, abaixo-assinada, responsavel pelo Centro de
Formagao Profissional Odilon Ribeiro Coutinho — SENAI, estou ciente e de acordo
que Danielly Steffany Estevam da Costa, graduanda do Curso Bacharelado em
Arquivologia da Universidade Estadual da Paraiba, desenvolva e defenda seu
Trabalho de Conclusdo de Curso intitulado Proposta de Organizagéo do Arquivo do
Centro de Educagéo Profissional Odilon Ribeiro Coutinho - SENAI, sob a orientagéo
da professora Suerde Miranda de Oliveira Brito.

Jodo Pessoa, 31 de julho de 2017.

GEISA BRITO DA SILVA




