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RESUMO

O propoésito deste trabalho é realizar um diagnéstico do arquivo do Conselho
Regional de Enfermagem da Paraiba — Coren-PB, propondo a implementacdo de
uma politica de gestdo documental, ressaltando os desdobramentos e beneficios
deste tipo de gerenciamento documental e informacional. Propbe-se gerar uma
importante percepcdo do quanto o arquivista e a gestdo documental podem
influenciar positivamente dentro do ambiente onde esta inserido, trazendo beneficios
na busca e recuperacao da informacgao, proporcionando uma melhor conservacao da
massa documental, ofertando maior transparéncia para acesso a informacéo e
principalmente,  agilidade no atendimento e rotina  organizacional.
Metodologicamente este trabalho se caracteriza como uma pesquisa empirica, de
natureza descritiva e documental, com abordagem qualitativa, quanto aos métodos,
utiizamos a observagao sistematica e participante, caracterizando-a como mista.
Quanto aos objetivos especificos, objetiva-se a realizacdo de um levantamento das
condigbes da documentacao por meio de um diagndstico, identificar genericamente
as documentacdes existentes e dessa forma descrever espécie e tipologia
documental, destacamos a fungao dos principios arquivisticos. Propde-se um projeto
de reestruturacao do arquivo, com a implementacao de um plano para ordenacéao e
organizagdo documental a fim de ampliar o acesso e manuseio dos documentos nos
arquivos setoriais e geral, além de sugerir a contratagdo de um Arquivista. Justifica-
se a escolha da tematica proposta, em virtude da importancia do exercicio da gestao
documental na promocdo do acesso a informacdo nas instituicdes, interesse
desencadeado a partir da vivéncia e das atividades desenvolvidas no periodo de
estagio no Coren-PB.

Palavras-Chave: Gestdao Documental. Conselho Regional de Enfermagem da
Paraiba. O Papel do Arquivista.



ABSTRACT

The purpose of this work is to perform an diagnostic in the archive of the Regional
Nursing Council of Paraiba - Coren-PB, proposing the implementation of a document
management policy, highlighting the developments and benefits of this type of
documentary and informational management. It is proposed to generate an important
perception of how much the archivist and the documentary management can
influence positively within the environment where it is inserted, bringing benefits in
the search and retrieval of information, providing a better conservation of the
documentary mass, offering greater transparency for access to information and
mainly, agility in attendance and routine organizational. methodologically, this work is
characterized empirical research, of a descriptive and documentary nature, with a
qualitative approach, regarding the methods, we use the systematic observation and
participant characterizing it as mixed. How much for the specific objectives, it is
observed we the accomplishment of a survey of the conditions of the documentation
by means of a diagnosis, we identify generically the existing documentation and in
this way we describe species and typology documentary, we highlight the function of
the principles archival. It is proposed a project to restructure the archive, with the
implementation of an ordering plan and documentary organization in order to
increase the access and handling of the documents in the sectorial files and general,
besides suggesting the hiring of an Archivist. It is justified the choice of the proposed
theme in virtue the importance of the exercise of documentary management in the
promotion of access to information in the institutions, interest triggered from the
experience and the activities developed developed during the internship period at the
Coren-PB.

Keywords: Document Management. Nursing Regional Council of Paraiba. The Role
of the Archivist.
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1 INTRODUGAO

A gestdo documental ou gestdo de documentos surgiu no contexto da
administracdo publica norte americana e Canadense as quais, em um periodo de
pdés Segunda Guerra Mundial, passaram a acumular uma abundante massa
documental, surgindo assim a necessidade de organizar e gerir as informagdes nela
contida.

O conceito de gestdo documental é disposto no Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 100):

Gestao de documentos é considerada como um conjunto de procedimentos
e operacgOes técnicas referentes a producao, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminacao ou recolhimentos.

Partindo de uma pacificacdo do entendimento acerca do conceito posto,
depreende-se que a gestdo documental € um processo de implementacdo de
técnicas arquivisticas, para gerenciamento da informagdo, desde a sua origem,
passando por um monitoramento de seu tramite e uso, até a sua classificacao e
arquivamento. Este procedimento orientado pelo Arquivo Nacional se revela
indispensavel para o cuidado com a informacgao em instituicdes publicas e privadas,
pois amplia a capacidade administrativa, sendo uma ferramenta essencial nas
tomadas de decisdes. Através da gestdo de documentos a informacao arquivistica é
assegurada e administrada de forma econdmica e eficaz, sendo recuperada com
agilidade e tornando confiavel a preservagcao da histéria e da memoria. Essa
importancia no gerenciamento e preservagao e disposicdo da Constituicao da
Republica Federativa do Brasil de 1988, a qual estabelece em seu Art. 23 que:

E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios: [...] lll - proteger os documentos, as obras e outros bens de

valor histérico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais
notaveis e os sitios arqueologicos; [...] (BRASIL,1988, p. 18).

Reforca-se a deliberacdo constitucional com a promulgagéo da Lei 8.159, de
08 de janeiro de 1991, a qual Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e da outras providéncias, promulga que: “E dever do Poder Publico a



14

gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informagéo.” (BRASIL, 1991, p.1).

Atualmente a gestdo de documentos se potencializou, ocasionando algumas
tentativas para solucionar os graves problemas arquivisticos, sobretudo aos
referentes a estrutura organizacional, recursos humanos, instalacdes fisicas,
autonomia financeira e processamento técnico.

Observa-se que as instituicdes, ndo diferente do fenébmeno pds-segunda
guerra mundial, ttm constantemente produzido e/ou recebido volumes consideraveis
de informacobes valiosas por meio de diversos suportes e € nesse momento que a
gestao documental precisa ser implementada e exercida, pois promove a institui¢cdo,
recursos que sao essenciais para o0 bom funcionamento organizacional,
possibilitando um melhor entendimento no que diz respeito a producao documental,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento, propondo assim, viabilizar um melhor
acompanhamento de todos os seus processos. Para Lopes (1997, p.110), “os
documentos devem receber tratamento global que resulte no aumento das
possibilidades do uso da informacédo registrada para tomada de decisbées nos
arquivos correntes e nas suas extensoées, os intermediarios”.

Portanto, diante do que foi elencado a pesquisa ora pretendida, tem como
objetivo geral realizar uma analise da aplicabilidade da gestdo documental no
Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba — Coren-PB, autarquia publica
federal, bem como os desdobramentos e consequéncias da inexisténcia deste tipo
de gerenciamento documental e informacional. Quanto aos objetivos especificos,
destacamos a realizagdo de um levantamento das condi¢des da documentacao por
meio de um diagnostico, identificar genericamente as documentacdes existentes e
dessa forma selecionar espécie e tipologia documental, destacar a fungdo dos
principios arquivisticos, propor um plano para ordenagéo e organizagdo documental
de modo a ampliar o acesso e manuseio dos documentos nos arquivos setoriais e
geral, além de sugerir a contratacdo de um arquivista.

Justifica-se a escolha da tematica proposta, em virtude da importancia do
exercicio da gestdo documental na promogdo do acesso a informacdo nas
instituicdes, interesse desencadeado a partir da vivéncia e das atividades
desenvolvidas no periodo de estagio no Conselho Regional de Enfermagem da
Paraiba — Coren-PB, verificando a sua importancia para a sociedade, garantindo o
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exercicio legal da profissdo de enfermagem. Dai surge o interesse em analisar, a
principio, a aplicabilidade da gestdo documental dentro desta instituicdo, baseando-
se em observagdes do objeto a ser estudado, como também propondo evidenciar a
influéncia da tematica escolhida, isto porque, verificou-se a inexisténcia da
realizacdo de procedimentos arquivisticos no arquivo do Coren-PB, como disposto
no Art. 3° da Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991: “O conjunto de procedimentos e
operagOes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua avaliagdo ou
recolhimento para guarda permanente”.

O presente trabalho estd estruturado em cinco capitulos, sendo que no
primeiro sera evidenciado os conceitos postos pelos principais tedricos da
arquivologia sobre gestdo documental, descrevendo suas etapas e falando dos
principais instrumentos auxiliadores para a implementagdo de uma politica de gestao
documental. O segundo capitulo dispord de um diagndstico do arquivo central da
instituicdo observada, trazendo um panorama das acgdes realizadas e os esfor¢os
empreendidos pela gestdo administrativa do Coren-PB, do ano de 2012 até os dias
atuais, e identificando as principais espécies e tipologias documentais encontradas.
No capitulo seguinte, sera evidenciada a metodologia aplicada na pesquisa. O
quarto capitulo dispora de uma analise comparativa dos dados observados,
relatando a realidade do arquivo e verificando a aplicabilidade dos requisitos
minimos de uma gestdo documental Finalizando, o ultimo capitulo propde caminhos
para aplicacdo ou melhoria de uma gestdo de documentos, envolvendo desde
politicas de classificacdo de documentos, até a proposta de uma estrutura que

melhor armazene o acervo documental do Coren-PB.
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2 GESTAO DOCUMENTAL E INSTRUMENTOS DA PRAXIS ARQUIVISTA

Historicamente, a gestdo documental foi adotada visando a simplificagéo e

by

racionalizacdo dos procedimentos, como também & preservacdo do patriménio
documental. Tendo este conceito a sua génese ainda na década de quarenta do
século XX, quando os Estados Unidos da América (EUA) e o Canada passaram a ter
a necessidade de gerenciar grandes massas documentais da administracéo publica,
além de visar a garantia da racionalidade, resolveram interferir diretamente na

producéo, utilizacao, conservacao e destinacdo de documentos.

O volume de documentos produzidos pela administragdo publica decorre da
importancia estratégica de sua atuagdo para a sociedade e faz com que
sejam produzidos enormes acervos documentais, que, sem a devida
gestdo, impactam na tomada de decisdo e por vezes na falta de um
documento que comprove direitos ou deveres de um cidadao. (LOPES,
2012).

No Brasil, a Carta magna de 1988, a Constituicdo cidada, preocupada com o
acesso a informacao pela populacdo e o controle social sobre os atos da
administracéo publica, trouxe em seus dispositivos a gestdo documental:

Art. 52 [...]

Inciso XXXIII — todos tém direito a receber dos érgaos publicos informagdes
de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade.

[..]

Art. 216 [...]

§ 2° - Cabe a administracao publica, na forma da lei, tanto a gestédo da
documentacao governamental, quanto as providéncias para franquear
sua consulta a quantos dela necessitem. (Grifo nosso).

De forma a atender e regulamentar de forma mais especifica, foi promulgada
em 08 de janeiro de 1991 a Lei n® 8.159, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias, a qual também prevé a
gestdo documental:

Art. 12. E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecio
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos
de prova e informagéo.
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[..]

Art.25° Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na
forma da legislagdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos
de valor permanente ou considerado como de interesse publico e social.
(Grifo nosso).

Sobre os conceitos da gestdo documental, cumpre analisarmos o que se tem
teorizado sobre a temédtica dentro das praticas da arquivologia, para enfim
entendermos a importancia deste instituto na organizacdo e acesso a informacao.

A legislacéo que trata da politica nacional de arquivos publicos e privados (Lei
8.159, de 8 de Janeiro de 1991) em seu Artigo 3° traz uma conceituagao legal
acerca da gestdo documental, entendendo-a enquanto um “conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgao, tramitagdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminagéo ou recolhimento para guarda permanente”.

Com uma visdo pratica e pedagdgica, Bernardes (1998, p. 12), em
colaboragdo com o texto legal, traz o conceito de que “o processo de gestédo
documental é uma agao de intervengao no ciclo de vida dos documentos, desde sua
producdo até serem eliminados ou recolhidos a guarda definitiva”. Envolve
simultaneamente uma visao panoramica da vida do documento, uma vez que se
planeja e visualiza toda a sua trajetdéria desde sua producao até a destinacéo final, e
ao mesmo tempo uma visado personalissima, visto que cada documento produzido é
avaliado de forma singular.

O mesmo autor, Bernardes com a colaboracdo de Delatorre, reforca sua
perspectiva anteriormente defendida, no que concerne a necessidade de uma
analise abrangente que permita ter um panorama geral dos arquivos da instituicéo,
para que de forma planejada, defina a destinacdo dos mesmos, garantindo a
possibilidade do facil acesso a informacao gerenciada.

A gestdo documental pressupde uma ampla pesquisa e estudo da produgéo
documental de um organismo produtor a fim de identificar os tipos
documentais produzidos, recebidos e acumulados, e definir quais e quando
poderdo ser eliminados e quais deverao ser preservados permanentemente.
A gestéo procura administrar ou gerenciar documentos arquivisticos, sejam
eles oriundos da administragé@o publica ou privada, segundo os principios e
técnicas pergados pela arquivologia, a fim de garantir as instituigdes maior
controle sobre as informacdes geradas, uma melhor utilizacdo e
racionalizagdo dos espagos destinados a guarda da documentagdo, para
assim desenvolver suas atividades com maior agilidade e economia,
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buscando dessa forma, atender aos usuarios da melhor maneira.
(BERNARDES; DELATORRE, 2008)

Para Bartalo e Moreno (2008, p. 73) a gestdo de documentos ou gestdo

documental consiste no:

[...] trabalho de assegurar que a informagao arquivistica seja administrada
com economia e eficacia; que seja recuperada, de forma &gil e eficaz,
subsidiando as acdes das organizacdes com decisdes esclarecidas, rapidas
seguras, que permitam reduzir o fator de incertezas.

Outra conceituagdo sobre a tematica é dada por Silva (2014, p. 28), que
interpreta de forma ampla a aplicacdo da gestdo documental, estando esta
diretamente ligada a um gerenciamento da massa documental ao acesso a
informacdo, trazendo até mesmo elementos tipicos da administragdo, como a

necessidade de planejamento.

[...] o termo gestdo esta relacionado & administragdo, ao ato de gerenciar. E
preciso ir além do ato de registro da informagado em um suporte, é preciso
também que se tenha um planejamento de tal forma que mesmo com uma
qualidade exacerbada de documentos gerados diante das ferramentas
tecnologicas disponiveis nos dias atuais, seja possivel localizar e utilizar a
informagédo no tempo exato e necessario para uma tomada de decisao.

Corroborando com esta perspectiva organizacional, podemos apontar o que
enxerga Libaneo (2011, p. 78) sobre o objeto de estudo:

Os processos intencionais e sistematicos de se chegar a uma deciséo e de
fazer a decisdo funcionar caracterizam a acao que denominamos gestao.
Em outras palavras, a gestdo ¢é a atividade pela qual sdo mobilizados meios
e procedimentos para se atingir os objetivos da organizagéo, envolvendo
basicamente, os aspectos gerenciais e técnicos administrativos. Nesse
sentido é sinbnimo de administragao.

De forma sintética o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica do
Conselho Nacional de Arquivos — Conarq define a gestdo documental enquanto um
“conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizagdo e eficiéncia na criagao,
tramitacao, classificacao e avaliagdo dos documentos.”

Logo, a gestdo de documentos & um procedimento gerenciador de

documentos, independente de ser da esfera publica ou privada e que garante as
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instituicdes rapidez na disponibilizacdo, acesso e tratamento dos documentos,
centralizacdo da informacéo e liberacdo de espaco fisico, controle de processos,
promovendo uma tomada de decisdo com maior clareza, promovendo transparéncia
das acdes administrativas, controlar o fluxo de documentos e a organizacdo dos
arquivos de maneira a regulamentar procedimentos para avaliacédo, transparéncia,
recolhimento, guarda e eliminacdo de documentos resultando ao arquivo, eficacia e
um melhor funcionamento.

E evidente a acelerada producdo documental diariamente dentro do Orgao,
por isso, a gestdo documental é essencial dentro de uma instituicdo, pois ela
proporciona a partilha de informagdes entre usuarios, tanto para quem produz o
documento quanto para quem busca, aprimora O processo de pesquisa de
informagao nos documentos, além de contribuir e facilitar no processo de tomada de
decisdes, ou seja, promove a uma instituicdo publica ou privada o maior controle
sobre as informagbes que produzem e recebem, além de fomentar mecanismos de
seguranga no que diz respeito a recuperagdo da informacdo, caso ocorra algum
incidente no espaco fisico.

A fim de se ter uma organizacao satisfatoria dos registros documentais e um
arquivo fisico que atenda as necessidades do 6rgao, é importante que haja um
profissional preparado, que enfrente e solucione os desafios existentes, resolvendo-
os de forma eficiente e eficaz através das instru¢cées e nog¢des arquivisticas para
atingir o objetivo.

Importante refletir sobre o que Calderon (2004, p. 100), no periédico “O
processo de gestdo documental e da informacdo arquivistica no ambiente
universitario”, orienta sobre o comportamento do arquivista de forma preliminar.
Ressalta-se a necessidade conhecimento de toda a estrutura organizacional, sua
historia e contexto no qual esta inserido, como indispensaveis para a aplicacao da
gestdo documental.

As informagdes arquivisticas, em qualquer instituicdo publica ou privada,
sdo de carater contabil/financeira, pessoal e administrativa, que podem ser
encontradas em diferentes espécies documentais. Portanto, ao se propor
um trabalho de gestdo documental e informacional, é necessario, antes de
qualquer iniciativa, conhecer bem a instituigdo/organizagdo. Sem o
conhecimento histérico - sociolégico das mesmas, torna-se dificil entender o
ciclo da informagao/documento.
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2.1 ETAPAS DA GESTAO DOCUMENTAL

A aplicabilidade da gestdo documental obedece algumas etapas, que estdo
claramente delineadas e sdo perceptiveis os seus estagios. O historiador e
arquivista José Maria Jardim (1987), aponta trés periodos de gerenciamento, sendo
a primeira a da producdo, seguida pela utilizacdo/conservagdo e por fim a
destinacdo. Esta classificacdo é corroborada por James Rhoads (1989) e Emilia
Barroso Cruz (2013) esta ultima detalha as acbes que compreendem cada uma
dessas etapas.

Para Cruz (2013), a etapa da producéo, objetiva a prevencado da criacao de
documentos ndo essenciais, de forma a reduzir o volume dos documentos a serem
manipulados, controlados, armazenados e destinados. Também visa intensificar o
uso e o valor dos documentos que sdo necessarios, garantir o uso de materiais
apropriados na confeccdo de documentos e assegurar a utilizagao apropriada da
microfilmagem e/ou digitalizagdo e automacéo ao longo de todo o ciclo de vida dos
documentos.

A autora aponta na segunda fase, etapa de utilizacdo dos documentos, que
esta restringe-se ao controle, uso e armazenamento de documentos necessarios ao
desenvolvimento das atividades de uma organizacdo. A segunda fase abrange
medidas para assegurar a rapidez no ato de disponibilizar documentos e
informacgdes necessarios ao desenrolar das funcdes da instituicao; o uso efetivo da
informacgao e arquivos correntes e a selecdo do material, do equipamento e do local
para o armazenamento dos documentos.

Ainda sob a égide dos detalhamentos realizados por Cruz (2013), a terceira
etapa, que consiste na destinacdo dos documentos, e € apontada como uma fase
critica, que necessita de atencéao redobrada, ante a responsabilidade na destinacao
dos documentos, se estes devem ser preservados permanentemente como meméria
institucional, ou preservados por um determinado periodo de tempo (arquivamento
intermediario), ou ainda, se serdo eliminados apods sua plena utilizagao.

A destinagdo compreende as atividades relativas a identificacdo e descricao
de documentos por séries ou classes, a listagem destas séries e classes para
retencdo ou destinacdo, a avaliacdo para determinar quais documentos sdo de
guarda permanente ou passardo por eliminagdo periédica dos documentos
destituidos de valor permanente e o recolhimento dos documentos permanentes
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para a instituicdo arquivistica. Ou seja, como explica Rhoads (1989), é exatamente
nesta fase em que se determina o prazo de guarda dos documentos correntes 'e
intermediarios?, bem como define quais documentos serdo objeto de arquivamento
permanente %e os que deverdo ser eliminados por terem perdido valor prova e de
informacdo para a instituicdo. A fase de destinacdo desenvolve-se a partir da anélise
e avaliagdo dos documentos acumulados nos arquivo. Essa € o ciclo vital dos
documentos: “Sucessivas fases que passam os documentos de arquivo, da sua
producao a guarda permanente ou eliminagédo” (BRASIL, 2005, p. 47).

Importante lembrar que estas etapas classificadas e exaustivamente
dispostas anteriormente, sdo conceitos dados pela maioria dos tedricos, entretanto
nao se deve desconsiderar que alguns outros autores trazem outras divisdes para a
gestdo documental.

2.2 INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

A Lei de Arquivos evidenciou em seu artigo 3° o que ja havia sido
anteriormente e exaustivamente teorizado por diversos pensadores da arquivologia,
que, durante toda a vida do documento se faz necessario 0 uso de um conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producao, tramitacao, uso,
avaliagdo e arquivamento, em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminagao ou recolhimento para a guarda permanente.

Sao os instrumentos da praxis arquivista que tém como objetivo propiciar a
agilidade e suporte para as decisoes politico-administrativas do governo, bem como
garantir ao cidadao a comprovacao de seus direitos.

Dentre os instrumentos de gestdo documental, destacamos o plano de
classificacao e a tabela de temporalidade, sendo estas ferramentas essenciais para

tal gerenciamento.

' Arquivos correntes é o periodo durante o qual os documentos <activo> sdo indispensaveis a

manutencdo das actividades quotidianas de uma administracdo. Fomo entdo o arquivo corrente.
Chamados a ser utilizado frequentemente, devem permanecer o mais perto possivel do utilizador ou,
se estiverem em memodria de computador, ser facil e rapidamente acessivel. Sem serem
necessariamente utilizados todos os dias, os documentos activos tém a sua principal caracteristica no
facto de serem essenciais ao funcionamento quotidiano. (ROUSSEAU; COUTURE, 1998)
2 Os arquivos semiativos ou intermedidrios seriam formados por aqueles documentos que precisam
ser guardados por um tempo maior, por razdes administrativas, legais ou financeiras, e que ndo mais
serviram para o suporte das atividades institucionais. (LOPES, 2009)

Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungdo de seu valor secundario”
(BRASIL, 2005).
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2.2.1 Plano de classificacao

O ato de classificar ou organizar é inerente ao homem, este, que de forma a
facilitar o seu aprendizado e atividades cotidianas, mesmo que minimamente e
inconscientemente, desenvolve meios para atingir seus objetivos. O plano de
classificagdo na arquivistica refere-se a atividade de planejamento do acervo
documental, identificando suas espécies e tipologias, para que haja uma melhor
destinacdo dos mesmos e principalmente promova condicbes de facilidade de
acesso a informacao que se busca.

E necessario que se tenha um conhecimento amplo dos tipos de documentos,
desde sua criacdao e funcionalidade, passando por sua tramitacdo dentro da
instituicdo, até que atenda a sua finalidade.

A tarefa de classificar documentos exige do classificador conhecimentos
nado sé da administracdo a que serve, como da natureza dos documentos a
serem classificados. Cada ramo de atividade exige um ramo diferente,
adequado as suas finalidades. Dai o problema dificil, quando se quer
organizar um arquivo, da escolha de um método ideal de classificagao para
que a finalidade precipua do arquivo, que é o0 acesso aos documentos, seja
plenamente atingidos. (PAES, 2007, p. 60 - 61)

Schellenberg (2006), traz a percepgcdo do quanto é basilar o uso da
classificacdo, para que a informacdo seja preservada de maneira eficiente e ainda
destaca a fungao estrutural desta ferramenta para o tratamento do acervo como um

todo.

A classificagéo é tarefa basica na busca da eficiéncia na administragao de
documentos correntes. E ela que proporciona as bases para o trabalho de
avaliagdo e selegdo de documentos, além de manté-los de maneira
ordenada e acessivel. Todos os outros aspectos de um programa que vise 0
controle de documentos dependem da classificagéo.

Contribuindo e complementando a teorizagdo de Schellenberg, anteriormente
destacada, cito o disposto por Llansé | Sanjuan (1993) em Gestion de documentos:
definicion y analisis de modelos, o qual defende que os documentos:
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[...] adequadamente classificados, atenderdo bem as necessidades das
operagoes correntes [...] Refletirdo a fungdo do 6érgéo, no amplo sentido do
termo, e no sentido mais restrito, as operagées especificas individuais que
integram as atividades do mesmo 6rgéo.

Partindo de uma perspectiva mais técnica, Lopes (2012), enxerga o plano
classificacdo enquanto ferramenta de gestdo documental para classificar os
documentos de arquivo, agrupa-los de acordo com a competéncia, identificando o
grupo, a fungao e a atividade responsavel pela produgéo ou acumulagéo.

Rousseau e Couture (1998), além de conceituar suas interpretacdes sobre o
que € o plano de classificacdo, atentam também para a complexidade da
implementacao deste plano. Ocorre que os funcionarios da instituicao demandada
para a organizacao do arquivo, ndo detém conhecimento técnico, ndo se importam
com a membéria e informacdo, ou simplesmente nao possuem interesse em
desenvolver atividades de classificagao, visto que estas, normalmente, fogem do
cotidiano destes funcionarios.

A classificagcdo de documentos é uma técnica de identificacdo e
agrupamento  sistematico de artigos semelhantes, segundo as
caracteristicas comuns que depois podem ser objeto de uma diferenciacao.
Também pode dizer- se que é um conjunto de convengdes, métodos e
regras de procedimentos estruturadas logicamente e que permitem a
classificacdo dos documentos por grupos ou categorias. A idéia
fundamental de um sistema de classificagdo é, portanto, a de agrupar os
documentos segundo uma estrutura. A implantagdo de um sistema de
classificagdo em um 6rgéo ou entidade constitui um desafio, pois implica na
troca do conceito que os individuos tém da documentacdo, em seus
costumes e comportamento no trabalho. O maior desafio ndo é conceber
um plano de classificagdo, mas sim implanta-lo, pois a implantagdo do
sistema implica na participagdo dos individuos que trabalham no 6rgdo ou
entidade. Se os individuos ndo sentem a necessidade de tal sistema ou nao
estdo convencidos de sua importéncia e das vantagens que trard para o
6rgao ou entidade e nao possuem motivagao para estabelecé-lo ou manté-
lo. O sistema, neste caso, deve ser imposto. (ROUSSEAU; COUTURE,
1998)

O plano de classificagdo objetiva, nas palavras de Rousseau e Couture
(1998), a dinamizagdo da recuperagdao da informagdo, racionalizando seu
armazenamento e, por conseguinte, sua conservacao.

O dispositivo que regula a avaliacdo dos documentos publicos, além da
conservacao também fala da possibilidade de prevé a eliminacdo dos documentos ja
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no plano de classificacdo, assim disposto no Artigo 9° da Lei Federal n® 8.159, de 8
de janeiro de 1991. Este dispositivo faculta as instituicdes arquivisticas publicas o
poder de autorizar a eliminagdo de documentos, ja selecionados para tal fim. Tal
eliminagdo deve ser precedida do planejamento, autorizagdo, avaliagdo e ainda
considerar uma tabela de temporalidade, que sera o préximo instrumento a ser
debatido, o qual indica o prazo de armazenamento dos documentos e a partir de
quando estes podem ser descartados.

A classificacdo €, portanto, tarefa essencial para a obtencdo de maior
racionalidade e eficiéncia nos servicos arquivisticos, na medida em que sua adocéo

possibilita a operacionalizacao das tarefas subsequentes.

2.2.2 Tabela de temporalidade e Destinacao de Documentos

O outro instrumento de suma importancia para a gestdao documental € a
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTD), o qual surge
enquanto ferramenta arquivistica, que tem por objetivo definir prazos de guarda e
destinagdo de documentos, com vista a garantir o acesso a informagéo a quantos
dela necessitem, a preservacao da memdria e a eliminacdo dos documentos quando
indicado. Em resumo a tabela de temporalidade, segundo ARQUIVO NACIONAL
(2011, p. 36)*, & [...] instrumento arquivistico que determina prazos de guarda tendo
em vista a transferéncia, recolhimento e eliminacao de documentos.

Couture (1994) conceitua a tabela de temporalidade e destinacao de

documentos como:

[...] ferramenta resultante de uma avaliagdo administrativa e cientifica dos
documentos que contém os arquivos. E o ponto de jungdo que permite a
arquivistica contemporanea intervir sobre todos os documentos de arquivo,
de sua criagao até a sua eliminagdo ou guarda permanente. A utilizagao da
Tabela de Temporalidade p6e o arquivista como profissional, cuja area de
atuacgéao se estende sobre todo ciclo documental.

* e-ARQ Brasil: Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de

documentos / Camara Técnica de Documentos Eletrénicos. 1.1. versdo.- Rio de Janeiro : Arquivo
Nacional, 2011. Disponivel em <http:/www.siga.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes/e-
arg.pdf>. Acesso em: 16 nov. 2018
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E o instrumento que registra o ciclo de vida documental dos documentos e
processos do 6rgdo, onde devem constar os prazos de guarda dos documentos de
arquivo corrente, sua transferéncia ao arquivo intermediario e sua destinagao final,
eliminag&o ou o recolhimento ao arquivo permanente.

A tabela é um instrumento dindmico de gestdo de documentos e precisa ser
atualizada periodicamente, seja para inclusdo de novos conjuntos documentais que
possam vir a ser produzidos seja para contemplar mudancgas na legislagéo.

A elaboragdo da tabela de temporalidade deve obedecer alguns requisitos
fundamentais, que séo indicados pelo Arquivo Nacional (2011), sendo condicéo sine
quanon a participacdo da autoridade administrativa, de um arquivista ou o
responsavel legal pela guarda de documentos na instituicao, além da imprescindivel
participagao dos profissionais das areas juridicas e financeiras e os demais que
estejam ligados ao campo de conhecimento de que tratam os documentos objeto da
avaliacao e outros que se facam necesséarios. O Arquivo Nacional no “Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de documentos”
indica que o setor publico, no ato da “aplicacdo da tabela de temporalidade e
destinagdo deve estar condicionada a sua aprovagao pela instituigdo arquivistica
publica em sua especifica esfera de competéncia”.

Ainda com base nas indicacbes do Arquivo Nacional (2011), a tabela de
temporalidade devera ser abrangente, contemplando as atividades-meio e as
atividades-fim da instituicédo e possuindo em sua estrutura basica os seguintes itens:

I. identificador de classe;
Il.  prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria;
lll.  destinacao final (eliminac&o ou guarda permanente);

IV. observagbes necessarias a sua aplicagao.

V. indice alfabético para agilizar a localizagdo dos assuntos no plano ou
cédigo e na tabela

Elaborada a tabela de temporalidade, pela comissdo especial criada, esta
devera ser encaminhada para a autoridade competente, para posterior aprovagao e
divulgacéo, por meio de ato legal que Ihe confira legitimidade. Ato divulgado, passa-
se a implementacdo e acompanhamento das determinagbes da tabela de
temporalidade, procedendo com a observagdo dos prazos indicados, 0s quais
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deverdo ser respeitados para a eliminagdo da massa documental, promovendo a
reducdo do volume documental e racionalizagdo do espaco fisico.

3 PANORAMA DO ARQUIVO DO CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DA
PARAIBA

A instituicdo escolhida para um diagnéstico do cumprimento de uma politica
de gestdo documental foi o Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba — Coren-
PB, autarquia federal criada pela Lei n® 5.905, de 12 de julho de 1973, sendo um dos
27 regionais que atuam em ambito estadual e que unidos ao Conselho Federal de
Enfermagem — Cofen, formam um sistema que estd vinculado ao Ministério do
Trabalho e Previdéncia Social. O Conselho Federal e os Conselhos Regionais sdo
orgdos disciplinadores do exercicio da profissao de enfermeiro e das demais
profissdbes compreendidas nos servicos de enfermagem, sdo eles o técnico o
auxiliar, o atendente e as diversas especialidades relativas a area de atuacao da
enfermagem.

Em meados do ano 2012, o Coren-PB preocupado com o patriménio
documental da instituicdo e buscando uma solugéo para minimizar o caos relativo ao
arquivo instalado no 6rgao, prop6s algumas acdes para melhoria do armazenamento
de documentos. Para tanto, disponibilizou uma sala especifica para a guarda
documental, os quais anteriormente eram arquivados nos setores, e também abriu
selecao para contratacdo de estagiarios de arquivologia. No tocante ao espaco
disponibilizado, de imediato, foi verificado, que as condi¢des fisicas das salas néo
eram ideais para 0 armazenamento da massa documental, entretanto ja poderia ser
considerado um avango, por ser um espaco destinado exclusivamente para o
arquivo. Dentre os problemas estruturais identificados, elencamos a presenca de
umidade por conta de infiltracdes, alta luminosidade, mobilia ndo adequada e fiacao
elétrica exposta.

Aos estudantes de Arquivologia foram apresentadas as estruturas fisicas,
disponiveis para o momento e expostos 0s problemas identificados, sendo
posteriormente designados para realizacdo das atividades de estagio inerentes ao
arquivo, diante de todos os problemas expostos pela presidéncia e perante a visivel

desorganizagdo, os estagiarios desenvolveram um intenso e arduo processo de
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transformacdo no espaco destinado a guarda documental, que demonstrou uma
relevante diferenca dentro da instituicdo, evidenciando por meio das atividades
praticas a importancia que o arquivo tem para instituicdo e que o mesmo necessita
de um espaco fisico adequado e que néo seja utilizado para outros fins, sendo para
guarda de documentos.

Em relacdo a organizacdo dos documentos, o cenario era desafiador, pois
muitos processos estavam acondicionados em sacolas plasticas, outros em pastas
tipo AZ em condicdes precarias, outros ainda em caixas avulsas de papeldo e outros
poucos ja dispostos em caixa arquivo de polionda, com identificacdo insuficiente. Os
documentos inicialmente eram um grande amontoado de informagéo, sem nenhum
tipo de tratamento ou gestédo arquivistica. Nao haviam classificagcdes por espécies ou
tipologias, ou mesmo uma simples separacao por setores, figura 1.

A presidéncia do Coren-PB acompanhou de perto o trabalho desenvolvido e
sempre esteve ciente de todas as acgdes realizadas pelos estagiarios no arquivo,
assim como, as necessidades e as dificuldades encontradas em cada atividade
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realizada. Sempre buscava alternativas que pudessem corrigir as deficiéncias de
forma a atender todos os requisitos técnicos instituidos por lei e pela pratica
arquivistica.

Com o passar do tempo, o numero de contratacbes de estagiarios de
arquivologia aumentou, fato que proporcionou ao 6rgao contribuicdes relevantes no
que diz respeito ao trato documental, arquivamento, ordenacgéo, acondicionamento e
armazenamento dos documentos, entretanto, as atividades serviram como paliativo
as necessidades do érgédo, ndo sendo o suficiente para trazer ao 6rgao uma solugéo
definitiva para o arquivo.

Muitas das atividades descritas foram ou sdo normalmente executadas pelos
proprios funcionarios, com formacdo em outras areas e pelos estagiarios de
arquivologia, visto ndo haver arquivista na instituicdo. Este contexto fazia com que o
acesso e gerenciamento da informacdo fossem prejudicadas, causando muitos
transtornos no desenvolvimento de atividades cotidianas do 6rgéo.

E a partir desse cenario que ressaltamos a importancia da gestio documental
para o bom funcionamento das instituicbes, e para o desenvolvimento das suas
atividades, tendo em vista 0 acesso e a usabilidade aos usudrios da organizagéo
bem como para o processo decisorio, pois quanto mais facil e rapida a recuperacao
da informacao, mais célere sera a tomada de decisao.

Outro fator a ser considerado é o aumento da demanda informacional que tem
gerado questionamentos acerca das praticas de gestdo de documentos, tendo em
vista que o Coren-PB possui uma vasta massa documental acumulada, advindas
principalmente das 38.443 (trinta e oito mil quatrocentos e quarenta e trés)®
inscrigbes atualmente ativas em todo estado da Paraiba.

Os demais processos que constituem essa massa sao: prontuarios de
inscricoes cancelados, processos de execucao fiscal e processos administrativos
diversos, que englobam fiscalizagéo, licitacdo, prestagdo de contas, denuncias e
processo ético, entre outros. Assim, resta evidente que a massa documental do
Coren-PB possui uma diversidade de espécies e tipologias documentais que
contribuem para o acumulo de informacdes que necessita de um tratamento técnico
especializado. Sdo caracteristicas como essas que atestam a complexidade do
trabalho arquivistico.

® Dado extraido do sitio oficial do Conselho Federal de Enfermagem. Disponivel em: <
http://www.cofen.gov.br/enfermagem-em-numeros>. Acesso em: 17 nov. 2018;
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O arquivo analisado estd situado em um contexto administrativo e
organizacional em que a informacdo deve ser considerada, organizada e tratada,
com o mesmo zelo que os demais recursos da administracdo devem ser cuidados,
garantindo assim o principio da eficiéncia. A esse respeito, ensina o Professor Hely
Lopes (2011):

O principio da eficiéncia exige que a atividade administrativa seja exercida
com presteza, perfeicao e rendimento funcional. E o mais moderno principio
da funcdo administrativa, que ja nao se contenta em ser desempenhada
apenas com legalidade, exigindo resultados positivos para o servigo publico
e satisfatério atendimento das necessidades da comunidade e de seus
membros.

E notéria a crescente preocupacdo administrativa, no cuidado com o
patriménio publico, sobretudo o patriménio documental, que merece ser tratado de
forma eficiente e dotado de zelo, para que sejam preservadas a memoria
institucional e o acesso a informagdo. Esse contexto possibilita 0 desenvolvimento
da instituicao, destacando o seu papel de unidade de informacgéo e através disso
trazer beneficios na busca e recuperagcdo da informagdo, proporcionando uma
melhor conservagdao da massa documental existente, ofertando maior transparéncia
para acesso a informacao e principalmente agilidade no atendimento e rotina
organizacional, enfatizando a aplicabilidade das dimensdes técnico-operativas da
profissdo arquivista, e desta forma, por meio da gestdo documental, promover aos
usuarios beneficios na busca e recuperacao da informagéao.

O zelo pelo patriménio documental tem sido um constante objetivo do Coren-
PB, o qual, dentro das possibilidades, promoveu uma melhor organizagao da massa
documental existente no regional, proporcionando um melhor aproveitamento do
espaco disponibilizado para o arquivo, o que notadamente facilitou a busca pela

informagao, conforme referenciado na figura 2.
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Fonte: Dados da pesquisa (2018)

Consciente de que o Coren-PB ainda ndo goza de uma estrutura fisica
adequada para atender as necessidades para acomodacdo do arquivo, a gestao
administrativa do 6rgado, tem demonstrado preocupacdo em cumprir com 0S
preceitos dispostos na Lei n? 12.527 de 18 de novembro de 2011, Lei de acesso a
informacao, popularmente conhecida com LAI, em sua integralidade, especialmente
0 que tange os artigos 6° e 7° do referido normativo, nos quais o legislador destaca a

by

importancia da gestdo documental para garantia do acesso a informacgéao pela
sociedade:

Art. 6° Cabe aos 6rgdos e entidades do poder publico, observadas as
normas e procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

| - gestao transparente da informagao, propiciando amplo acesso a
ela e sua divulgagao;

Il - protecdo da informagdo, garantindo-se sua disponibilidade,
autenticidade e integridade; e

Il - protecdo da informagdo sigilosa e da informagdo pessoal,
observada a sua disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual
restricdo de acesso.
Art. 7° O acesso a informagdo de que trata esta Lei compreende, entre
outros, os direitos de obter:

| - orientacdo sobre os procedimentos para a consecugao de acesso,
bem como sobre o local onde podera ser encontrada ou obtida a informagéo
almejada;
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Il - informacao contida em registros ou documentos, produzidos ou
acumulados por seus 6rgaos ou entidades, recolhidos ou ndo a arquivos
publicos;

Il - informagdo produzida ou custodiada por pessoa fisica ou
entidade privada decorrente de qualquer vinculo com seus 6rgdos ou
entidades, mesmo que esse vinculo ja tenha cessado;

IV - informagéo primaria, integra, auténtica e atualizada;

V - informagédo sobre atividades exercidas pelos érgaos e entidades,
inclusive as relativas a sua politica, organizacao e servicos;

VI - informacdo pertinente a administracdo do patriménio publico,
utilizacao de recursos publicos, licitacao, contratos administrativos; e

VIl - informacao relativa:

a) a implementagcao, acompanhamento e resultados dos programas,
projetos e agbes dos 6rgados e entidades publicas, bem como metas e
indicadores propostos;

b) ao resultado de inspe¢bes, auditorias, prestacdes e tomadas de
contas realizadas pelos d6rgaos de controle interno e externo, incluindo
prestagdes de contas relativas a exercicios anteriores.

§ 1% O acesso a informacgédo previsto no caput ndo compreende as
informacdes referentes a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientificos
ou tecnoldgicos cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e
do Estado.

§ 2° Quando nao for autorizado acesso integral & informagéo por ser
ela parcialmente sigilosa, € assegurado o acesso a parte ndo sigilosa por
meio de certidao, extrato ou copia com ocultacdo da parte sob sigilo.

§ 3% O direito de acesso aos documentos ou as informagdes neles
contidas utilizados como fundamento da tomada de decisdo e do ato
administrativo sera assegurado com a edicdo do ato decisério respectivo.

§ 4° A negativa de acesso as informagbes objeto de pedido
formulado aos orgdos e entidades referidas no art. 1%, quando nao
fundamentada, sujeitara o responsavel a medidas disciplinares, nos termos
do art. 32 desta Lei.

§ 5° Informado do extravio da informagdo solicitada, podera o
interessado requerer a autoridade competente a imediata abertura de
sindicancia para apurar o desaparecimento da respectiva documentagao.

§ 6° Verificada a hipotese prevista no § 5° deste artigo, o responsavel
pela guarda da informagéo extraviada devera, no prazo de 10 (dez) dias,
justificar o fato e indicar testemunhas que comprovem sua alegagao.

Com este norte, o acervo do Coren-PB tem passado por uma organizacao, o
mesmo nao possui instrumentos de gestdo documental, mas de forma gradativa tem
tentado solucionar as demandas arquivisticas. Pode-se constatar que de fato ha
uma evolugao no tratamento documental e na forma como é considerado o setor de
arquivo pela instituicao e principalmente pelos funcionarios responséaveis dos setores
gue comportam um quantitativo mais elevado de documentos.

Mais recentemente, a gestdo Coren-PB 2017-2020, sob orientagdo da
arquivista do Conselho Federal de Enfermagem, iniciou a readequacdo de alguns
setores do regional, com fins a centralizar todo o arquivo intermediério e permanente
do 6rgao. Atualmente este processo de transicdao estd em andamento e tem se dado
por meio dos préprios funcionarios, que tém transferido a massa documental para
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uma das salas indicadas, atualizando as etiquetas de identificacdo e armazenando-
as em estantes de ago.

No periodo de realizagcdo da pesquisa, estava sendo realizada uma
reorganizagdo dos setores, para melhor aproveitamento dos espacos fisicos, que
culminou com a adequacgéo de salas localizadas no térreo da sede do regional para
comportar o arquivo geral, demonstrando preocupacdo com o sobrepeso da massa
documental em pisos superiores que inclusive poderiam comprometer a estrutura do
prédio.

Para essa nova estrutura, foram adquiridas, até o momento (novembro, 2018),
mais 30 estantes de ago contendo 6 prateleiras cada, que foram distribuidas para
armazenar caixas arquivo, sendo dispostas por setores e identificadas com etiquetas
padronizadas com: nome do setor, espécie e tipologia, ano, seguindo uma
numeracao e ordem alfabética. Tais iniciativas estdo demonstradas nas figuras que

seguem:

Diariamente, a instituicdo produz e manuseia um volume relevante de
informacdes valiosas que trazem registros textuais de suma importancia para o
orgao e para cada profissional de enfermagem inscrito. A conservagado deste acervo
proporciona para a instituicdo a sua valorizacao histérica, pois atesta a regularidade
profissional, testemunha e preserva a memdria institucional por meio de seu
patriménio documental arquivistico.
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3.1 ESPECIES E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS DO COREN-PB

Primeiramente, de forma a ndo esgotar o que se tem delineado sobre
espécies e tipologias documentais, cabe trazer alguns conceitos e diferenciagdes
levantadas por importantes autores da arquivologia.

Para Bellotto (2002), Espécie documental surge enquanto “veiculo redacional
adequado e formatado de maneira que torne valido e credivel o conteddo do
documento”, enquanto que a “Tipologia é o resultado do somatério entre a espécie e
a fungdo dos documentos”.

O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica, fruto de um grupo de
trabalho do Arquivo Nacional (2005), conceitua e diferencia espécie e tipologia
documental. Discorrem que espécie documental € a: “Divisdo de género documental
que reune género tipos documentais tipos por seu formato. Sao exemplos de
espécies documentais ata, carta, decreto, disco, filme, folheto, fotografia,
memorando, oficio, planta, relatério”. O mesmo instrumento trata o tipo documental

como:

Divisdo de espécie documental que reltne documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a férmula diplomatica, natureza
de contelido ou técnica do registro. Sao exemplos de tipos documentais
cartas precatorias, cartas régias, cartas-patentes, decretos sem ndmero,
decretos-leis, decretos legislativos, daguerreotipos, litogravuras, serigrafias,
xilogravuras”. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 163).

Em analise feita na massa documental do Conselho Regional de Enfermagem
e por meio de questionario aplicado com gerentes setoriais do érgao, chegamos a
listagem das seguintes espécies e tipologias documentais presentes no regional:

Quadro 1 — Descricdo genérica das espécies e tipologias produzidas e recebidas no Coren-PB

ESPECIES TIPOLOGIAS
Apdlice de seguro Apdlice coletiva de seguro de estagiarios;
Apdlice de seguro de veiculos
Ata Ata de reuniao ordindria plenaria;

Ata de reuniao extraordinaria plenaria;

Ata de reunido ordinaria de diretoria;

Ata de registro de pregos;

Ata de reunido de grupos de trabalhos; ata de posse;

Atestado Atestado de capacidade técnica;
Atestado de licenca médica
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Aviso

Aviso de férias;
Aviso de licitacao;
Aviso de chamamento publico;

Balancete

Balancete de compensacéao

Balanco

Balanco geral

Carta

Carta informativa
Carta de pedido de exoneracao

Cartaz

Cartaz de divulgacao de eventos
Cartaz de divulgacao de parcerias

Cédula

Eleicéo
Identidade

Certidao

Certidao de casamento

Certidao de averbacéao

Certidao de nascimento

Certidao de 6bito

Certiddo de nada consta

Certidao positiva com efeitos de negativa
Certidao positiva de débitos

Certidao de quitagao eleitoral

Certidao de regularidade fiscal

Certidao de responsabilidade técnica

Certificado

Certificado de participacdo em eventos
Certificado de conclusdo de curso

Cheque

Cheque de pagamento

Citacao

Citacao judicial

Conta

Conta bancaria poupanca
Conta bancaria corrente
Conta telefénica

Contrato

Contrato de servigos

Contrato de fornecimento de bens
Contrato de parceria

Contrato de estagio

Convite

Convite para eventos
Convite para colabora¢do em processo ético

Convocacao

Convocacao de reunido extraordinaria
Convocacao de reunido ordinaria
Convocacao de reuniao de diretoria
Convocacao para reuniao

Craché

Cracha de identificacao funcional

Decisao

Decisao

Declaracao

Declaragao de residéncia
Declaracao de vinculo
Declaracido de comparecimento

Depoimento

Depoimento de instrugéo

Despacho

Despacho processual

Diploma

Diploma de conclusdo de curso

Edital

Edital de licitacao

Edital de citagéao

Edital de concurso

Edital de convocacéao

Edital de divulgagao

Edital de eleicao

Edital de chamamento publico

Ementa

Ementa de decisao
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Escala

Escala de servico profissional

Extrato

Extrato bancario
Extrato de ata

Extrato de contrato
Extrato de termo aditivo

Fatura

Fatura de tarifas de dgua/esgoto/luz

Ficha

Ficha de controle de uso de carros oficiais
Ficha de controle de viaturas

Ficha de controle de abastecimento

Ficha de inscricao

Fluxograma

Fluxograma de processo administrativo
Fluxograma de processos de licitacdo
Fluxograma para execucao fiscal

Guia

Guia de remessa de correspondéncias
Guia de recolhimento

Homologacao

Homologacao de concurso
Homologacéo de licitacao

Lista

Lista de presenca
Lista de material
Lista de entrega de crt

Manual

Manual de procedimentos administrativos
Manual para emissdo de passagem aérea

Mapa

Mapa topografico

Memorando

Memorando setorial
Memorando circular

Minuta

Minuta de edital
Minuta de portarias
Minuta de contrato

Nota

Nota técnica
Nota para publicacdo na imprensa

Nota de empenho

Nota de empenho de adiantamento
Nota de empenho estimativo
Nota de empenho ordinario

Nota fiscal Nota fiscal

Notificagao Notificagao de férias
Notificagao judicial
Notificacdo extra-judicial

Oficio Oficio expedido

Oficio recebido

Oficio-circular

Oficio-circular expedido
Oficio-circular recebido

Orgamento

Orgamento do exercicio financeiro
Orcamento para contratagéo de servigo
Orgcamento para aquisicdo de bens

Ordem de servico

Ordem de servico

Organograma Organograma institucional

Parecer Parecer juridico
Parecer de admissibilidade de processo ético
Parecer de controladoria

Pauta Pauta de reuniao extraordinaria plenaria;
Pauta de reunido ordinéria de diretoria;
Pauta de reunido ordindria plenaria;

Peticéo Peticéo inicial

Planilhas

Planilha de custo
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Planilha de precos médios
Planilha de menor valor de mercado
Planilha de acompanhamento de contratos

Plano

Plano plurianual

Portaria

Portaria de designacao
Portaria de nomeacao

Prestacdo de contas

Prestacéo de contas

Processo

Processo administrativo de execucéo fiscal
Processo administrativo de fiscalizagao
Processo administrativo de licitacao
Processo de denuncia

Processo ético

Procuracao Procuracao

Prontuério Prontuério de inscrigéao profissional
Prontuario para registro de empresa
Prontuario para anotagéo de responsabilidade técnica
Prontuério de estagiério
Prontuario de funcionario

Protocolo Protocolo

Razéao Razao diario

Recibo Recibo provisoério de materiais
Recibo definitivo de materiais
Recibo de pagamento

Recurso Recurso administrativo

Regimento Regimento interno

Registro Registro profissional

Relatério Relatério de viagens
Relatério de estagio
Relatério de atividades
Relatério de vistoria
Relatério de diligéncia

Requerimento Requerimento de férias
Requerimento para abono pecuniario
Requerimento de inscri¢céo
Requerimento de cancelamento

Resolucao Resolucao cofen

Solicitagao Solicitagdo de diaria
Solicitagao de passagens aéreas
Solicitacao de restituicao
Solicitagao de jeténs
Solicitagao de auxilio representacao

Telegrama Telegrama

Termo Termo aditivo de contrato

Termo de aceite

Termo de acumulagao de cargos
Termo de alteracao contratual
Termo de compromisso

Termo de compromisso de estagio
Termo de contrato

Termo de parceria

Termo de ocorréncia

Termo de recebimento

Termo de responsabilidade

Fonte: Elaboragao prépria com base nos dados da pesquisa (2018).
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Os dados do quadro anterior foram elaborados com base na pesquisa
realizada, por meio de uma observagédo sistematica durante visitas aos arquivos e
também dada de forma participativa, visto o contato com os tipos arquivados no
periodo de estagio desenvolvido na instituicdo. Importante lembrar da contribuicdo
dadas pelos gerentes setoriais, que discorreram sobre as tipologias dos
documentos.

4 METODOLOGIA DA PESQUISA

Condicao indispensavel na producado do conhecimento cientifico e na forma
de pensar e explicar o universo e seus elementos, 0 método propde apresentar 0s
principios do conhecimento cientifico, evidenciando a necessidade de ftrilhar
caminhos para alcangar respostas ao questionamento de como realiza-lo.

De inicio, no tocante a metodologia, destacamos o campo empirico da
pesquisa, o Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba — Coren-PB, autarquia
federal, criada em 12 de julho de 1973, por meio da Lei n® 5.905/73°. Acerca da
constituicdo arquivistica no 6rgdo, a grande massa documental encontra-se na
propria sede, situada na Avenida Maximiano de Figueiredo, n® 36, Centro do
municipio de Jodo Pessoa-PB, tendo uma quantidade relevante de documentos
armazenados nos proprios setores e outras duas salas destinadas a um arquivo
geral.

Uma vez que a necessidade de uma investigacao e analise, a propésito da
tematica da gestdo documental realizado nos documentos existentes no arquivo do
Coren-PB, a presente pesquisa tem carater descritivo, termo explicado por Gil (2002,
p. 42), no trecho que segue:

As pesquisas descritivas tém como objetivo primordial a descricdo das
caracteristicas de determinada populagdo ou fendmeno ou, entdo, o
estabelecimento de relagbes entre variaveis. Sao inimeros os estudos que
podem ser classificados sob este titulo e uma de suas caracteristicas mais
significativas esta na utilizagdo de técnicas padronizadas de coleta de
dados, tais como o questiondrio e a observagéo sistematica.

® Dispde sobre a criagdo dos conselhos federal e regionais de enfermagem e da outras providéncias.
Disponivel em:<http://www.cofen.gov.br/lei-n-590573-de-12-de-julho-de-1973_4162.html>. Acesso
em: 22 nov. 2018.
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Ainda sobre a pesquisa, esta também classificada como documental, uma vez
que se processara a andlise de dados. Uma importante definigio acerca da
pesquisa documental esta descrita por Gil (2002, p. 47) como:

A pesquisa documental assemelha-se muito a pesquisa bibliografica. A
diferenga essencial entre ambas esta na natureza das fontes/Enquanto a
pesquisa bibliografica se utiliza fundamentalmente das contribuicbes dos
diversos autores sobre determinado assunto, a pesquisa documental vale-
se materiais que ndo recebem ainda um tratamento analitico, ou que ainda
podem ser reelaborados de acordo com os objetos da pesquisa.

Dessa forma a pesquisa aqui exposta caracteriza-se como descritiva e
documental, por meio do acesso direto ao arquivo do Coren-PB e analise da
documentagéo existente. Foi utilizado como instrumento de coleta de dados, a
observacao sistematica, delineada por Prodanov e Freitas (2013, p. 104):

Nas pesquisas desse tipo, o pesquisador sabe quais os aspectos da
comunidade ou do grupo que séo significativos para alcangas os objetivos
pretendidos. Por essa razdo, elabora previamente um plano de observagao.
A observagdo sistematica pode ocorres em situagbes de campo ou de
laboratério. Na observacao sistematica o pesquisador antes da coleta de
dados, elabora um plano especifico para a organizacdo e o registro das
informacdes. Isso implica estabelecer, antecipadamente, as categorias
necessarias a andlise da situagdo. Para que as categorias sejam
estabelecidas adequadamente, é conveniente a realizacdo de estudos

exploratérios, ou mesmo de estudos dirigidos a construcdo de instrumentos
para registros de dados.

Ainda no tocante aos métodos de observacao, pode-se apontar a presenca de
elementos de observacao mista, por ter ocorrido em dois momentos distintos, sendo
em um primeiro contato como participante e posteriormente se dando uma
observacédo dos dados como nao-participante. A observagéo participante é definida
por Correia (2009, p.31) como instrumento no qual “é realizado em contacto direto,
frequente e prolongado do investigador, com 0s atores sociais, nos seus contextos
culturais [...]". J& a observagdo nao-participativa € conceituada por Marconi e
Lakatos (2003, p. 193), onde o pesquisador “Presencia o fato, mas nao participa
dele; néo se deixa envolver pelas situagdes; faz mais o papel de espectador. Isso,
porém, nao quer dizer que a observagdo ndo seja consciente, dirigida, ordenada

para um fim determinado”.
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Esta possibilidade de cumulacdo dos elementos de observacdo na pesquisa,
em virtude da pesquisadora ter participado por um periodo de dois anos, de 01 de
fevereiro de 2016 a 30 de janeiro de 2018, de programa de estagio na instituicéo,
campo da pesquisa, e em um segundo momento, por ter realizado visitas técnicas
para observacdo, nesta fase, atuando apenas na condicdo de pesquisadora e
observadora.

Outra caracterizacdo da pesquisa é dada por Lakatos e Marconi (2007, p.
225), e diz respeito ao universo e populacdo da pesquisa, sendo definidos como “o
conjunto de seres animados ou inanimados que apresentam pelo menos uma
caracteristica em comum”. Considerando esta definicdo, o universo da presente
pesquisa foi a totalidade de documentos existentes no 6rgao.

Tendo como amostra os documentos existentes no Coren-PB, no periodo de
janeiro de 2016 a outubro de 2018. Amostra é “uma porgdo ou parcela
convenientemente relacionada do universo (populagcado); € um subconjunto do
universo”. (LAKATOS; MARCONI, 2003).

Destarte, foi realizado um levantamento e analise das documentacdes
existentes, quais as espécies e tipologias documentais presentes, a forma como
estdo acondicionadas e armazenadas, bem como o seu estado de preservacgao e
conservacgao, no intuito de identificar se os requisitos basicos da gestao documental
estariam sendo aplicados no acervo do Coren-PB.

Outrossim, por meio do acesso direto a massa documental e arquivo da
instituicdo, utilizou-se uma abordagem qualitativa’, identificando os aspectos
relevantes e necessdarios para o seu desenvolvimento da pesquisa empirica®,

estabelecendo um conjunto de praticas para se alcangar os objetivos pretendidos.

" A pesquisa qualitativa responde a questées muito particulares. Ela se preocupa, nas ciéncias
sociais, com um nivel de realidade que nao pode ser quantificado. Ou seja, ela trabalha com o
universo de significados, motivos, aspiragdes, crencgas, valores e atitudes, o que corresponde a um
espaco mais profundo das relagbes, dos processos e dos fenbmenos que nao podem ser reduzidos a
operacionalizagdo de variaveis.

8 E a pesquisa dedicada ao tratamento da "face empirica e fatual da realidade; produz e analisa
dados, procedendo sempre pela via do controle empirico e fatual" (Demo, 2000, p. 21)
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5 ANALISE COMPARATIVA DOS DADOS OBSERVADOS

Vimos que a gestdo documental propée uma visdo geral do arquivo,
considerando toda a vida do documento e realizando um planejamento para sua
organizagdo, com fins a garantir o acesso a informagéo de forma plena, na medida
do possivel e célere. Com base nos preceitos abordados sobre gestdo documental e
suas fases passamos a analisar os dados observados na estrutura de arquivamento
e o acervo do Coren-PB.

Analisando a fase de producdo de documentos no conselho, observamos que
a pratica é de uma producao descentralizada, com intensa criacdo de documentos
nos diversos setores. Esta caracteristica pode interferir diretamente na qualidade do
gerenciamento da informagdo, visto uma maior complexidade no acompanhamento
desta producgao e de sua posterior tramitagdo. Por conta desta descentralizagéo, os
documentos acabam adquirindo caracteristicas personalissimas por vezes variando
de acordo com os setores que os produzem, a exemplo do processo administrativo
que € uma espécie documental que poderia estar padronizada, mas inevitavelmente
possuem diferencas entre eles. Outro fator negativo para a essa descentralizacao é
a possibilidade de criagdo de documentos que nao seriam necessarios e terminam
aumentando o volume dos documentos a serem arquivados ou eliminados
futuramente.

Buscando dirimir as inconsisténcias, a gestdao Coren-PB tem implementado
manuais de procedimentos administrativos para uniformizacdo. Outro esforco da
gestdo € no sentido de unificar as numeracdes dos processos administrativos
autuados, a partir de 2019, o que contribuira para reforco dessa padronizagcédo e
melhor gestdo na producéo dos documentos.

Na fase de utilizagdo, com a observacao realizada, ficou notéria a diversidade
tipologica e de espécies presentes no acervo documental do Coren-PB, entretanto
por meio da pesquisa, também se permitiu mensurar a dimensdo dos desafios a
serem enfrentados para adequacado do arquivo, apesar de todos os importantes e
validos esforgos.

O acondicionamento nas caixas arquivo ndao seguiu uma classificacdo e
ordenacgao ideal, por consequéncia, sdao encontrados documentos de tipologias e
espécies distintas dispostos em uma Unica caixa, podendo comprometer a agilidade

e acarretando em uma dificuldade no manuseio dos documentos.



41

Outra observacao a ser feita, diz respeito aos prontuarios das inscricdes
profissionais ativas, os quais estdo acondicionados em pastas tipo AZ, o que
contribui para a aceleragcdo do desgaste dos documentos. Primeiramente, pela
necessidade de perfurar os prontuarios e depois, por identificar que as capilhas dos
prontuarios possuem dimensdes maiores que a pasta AZ, ndo comportando-os
adequadamente e deixando-os parcialmente expostos ao ambiente externo.

Os arquivos do setor de registro e cadastro, por ndo estarem armazenados
em mobilias ideais para pasta AZ, tém seu uso dificultado, visto que, pelas
caracteristicas desta pastas, tenham que ficar empilhadas umas sobre as outras de
forma horizontal. Isso faz com que o agente na busca informacdo, necessite
desempilhar muitas pastas para acessar o prontuario que esteja armazenado abaixo
de toas as outras. Método desaconselhado por Paes (2007, p. 28):

O arquivamento horizontal é amplamente utilizado para plantas, mapas e
desenhos, bem como nos arquivos permanentes. Seu uso é, entretanto,
desaconselhavel nos arquivos correntes, uma vez que para se consultar
qualquer documento & necessario retirar os que se encontram sobre ele, o
que dificulta a localizag&o da informagéo.

De forma a reverter este tipo de armazenamento, a responsavel pelo setor de
registro e cadastro do Coren-PB, com o auxilio de demais funcionarios e estagiarios
do setor, deu inicio a um processo transferéncia de alguns prontuarios antes
acondicionados em pastas AZ, passando a dispb-los em caixas arquivo. Esta
transferéncia tem sido feita de forma planejada e gradativa, dado inicio pelos
prontuarios de cancelamento, depois serdo transferidos os arquivos da categoria
auxiliar de enfermagem, posteriormente, enfermeiros e por ultimo os da categoria
técnico de enfermagem, estes Ultimos possuem maior massa documental.
Ressaltamos ainda, que os setores de fiscalizagdo e o de registro e cadastro fazem
uso de uma excelente ferramenta que € o registro de todos processos e prontudrios
no Sistema IncorpWare®, com a indicacdo da caixa ou pasta em que se esta
arquivado. Essas praticas tém se revelado excelentes medidas para assegurar a

rapidez no ato de disponibilizar documentos e informagbes necessarios ao

° Sistema informatizado utilizado pelo Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba para gerenciamento de
dados de pessoas fisicas e juridicas inscritas no regional;
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desenrolar das funcdes da instituicao, objetivo primordial a ser atendido na segunda
fase da gestdo documental - utilizacao.

Partindo para uma modesta analise da aplicabilidade da terceira etapa da
gestdo documental no Coren-PB, a fase da destinagdo, lembramos que € neste
momento em que se avalia a guarda permanente ou a eliminacdo periddica dos
documentos destituidos de valor permanente e o recolhimento dos documentos
permanentes para a instituicao arquivistica.

Identificou-se a inexisténcia de uma politica de destinacdo dos documentos
arquivados, acontece que por hora, todos os documentos ja tramitados e
arquivados, estdo enquadrados como de guarda permanente, nao havendo
eliminagéo de documentos.

Ocorre que, por nao existir um plano de classificacdo e principalmente uma
tabela de temporalidade, os responsaveis pelo arquivo e gerentes setoriais, ndo
sentem seguranca para realizar o descarte, mesmo que entendam e estejam
convencidos legalmente que certos documentos ja cumpriram com suas fungdes
administrativas.

Como consequéncia, 0s espacos destinados para o arquivo, estao repletos de
documentos acondicionados em caixas arquivo, que perderam valor de prova e de
informacao para a instituicdo. Além de demandar mais espagos, este contexto faz
com que se aumente o custo de manutengao do arquivo.

Diante da realidade exposta, propde-se a implementacdo da gestao
documental no arquivo do Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba.

6 PROPOSTA PARA GESTAO DOCUMENTAL E REESTRUTURACAO DO
ARQUIVO

De inicio cumpre ressaltar a importancia dos esforcos empreendidos pelo
Coren-PB para a organizacdo e reestruturagdo do arquivo, para proporcionar a
sociedade o exercicio do controle externo, com a disponibilizagdo da informacao,
franqueando a consulta dos documentos aos profissionais e demais interessados e
dispondo em seu portal os requisitos legais para a transparéncia.

E plenamente compreensivel as limitagdes hoje existentes, para uma melhor

organizagao do arquivo, primeiro pela inexisténcia de profissional técnico na area e
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também por toda uma questdo burocratica, mas necessaria, em que o Coren-PB
deve se submeter por ser 6rgéo publico.

Dito isto, com base nas analises dos dados observados na autarquia e a partir
da perspectiva da pesquisadora, passaremos a sugerir algumas implementacdes de
praticas que auxiliardo ainda mais, na gestdo documental para preservacdo do

acervo documental e meméria do Coren-PB, bem como proporcionar um melhor

aproveitamento dos espagos e da proépria informacao contida nos documentos.

Quadro 2 — Quadro resumo das propostas para gestdo documental e estruturagdo do arquivo

PROPOSTA

VANTAGENS

Contratagédo de Arquivista

Satisfazer necessidades informacionais de
modo que a administragdo desenvolva suas
fungdes com rapidez, eficiéncia, eficacia e

economia, para salvaguardar direitos e
deveres das pessoas, contidos nos
documentos

Criagao do setor de protocolo geral | Proporcionaria um controle maior dos

documentos a serem gerados, evitando a
emissdo de demandas desnecessarias.

Criacao da comissado permanente
de avaliagdo de documento

A instauracao da Comissao daria um suporte
mais embasado ao arquivista da instituicéo,
para que este delimitasse o periodo de
guarda e forma de conservagdo dos
documentos.

Realizagao de cursos /
treinamentos para funcionarios

Proporcionaria maior interagdo com a
organizagao, criaria uma mentalidade que
ressaltaria a importancia da preservagao dos
documentos

Elaboracao de Plano de | Auxiliar a gestao na guarda e eliminacao dos
Classificacao arquivos, que a curto, médio e longo prazo.
Elaboracgao de tabela de | Proporcionaria reducdao dos gastos do
temporalidade conselho, otimizagdo dos espagos, agilidade
Nno acesso e preservagao da memoria
Contratagao/desenvolvimento  de | Otimizariam o] gerenciamento dos
software para gestdo documental | documentos e facilitaria o acesso a
informacdo, possibilitando  assim  um
rastreamento do documento e
acompanhamento de sua utilizagéo.
Eliminacdo de documentos Todos o0s requisitos impostos pelo
ordenamento juridico para tal atividade

devem ser respeitados, para garantia do
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principio da legalidade.

Estrutura Readequando sua estrutura e adequando o
ambiente com equipamentos que otimizariam
0S espagos e comportariam uma maior carga

de documentos.
Fonte: Elaboracao prépria com base nos dados da pesquisa (2018).

6.1 POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL

No tocante a implantacdo de uma politica de gestdo documental,
propriamente dita, recomenda-se a instauracdo de alguns procedimentos que
requerem iniciativa deciséria e administrativa, das quais poderao resultar em um
melhor controle da produgéo de documentos, otimizar a utilizagdo dos arquivos e
destina-los com maior segurancga.

A primeira acao seria a estruturagdo de um setor de protocolo geral, o que
proporcionaria um controle maior dos documentos a serem gerados, evitando a
emissao de demandas desnecessarias.

Sugere-se ainda, a criacdo de uma comissdo permanente de avaliagdo de
documento, que devera ser formada um por uma equipe multidisciplinar que
orientaria e produziria os instrumentos para a gestdo documental. A instauracéo da
Comissao daria um suporte mais embasado ao arquivista da instituicao, para que
este delimitasse o periodo de guarda e forma de conservagédo dos documentos. Esta
equipe cumpriria ainda com as determinagdes de gestdao do Conselho Nacional de
Arquivo (Conarq) e ainda as disposi¢des do Decreto n® 4.073/2002.

Considerando o discorrido sobre a importancia dos instrumentos de gestao,
opinamos pela instituicdo do plano de classificacdo e elaboracdo de tabela de
temporalidade. Ambos instrumentos auxiliardo a gestao na guarda e eliminagao dos
arquivos, que a curto, medio e longo prazo, proporcionaria redugédo dos gastos do
conselho, otimizacao dos espacos, agilidade no acesso e preservacao da memoria.

Outro fator importante para melhoria seria a promocédo de cursos e
treinamentos com os funcionarios do regional,0 que proporcionaria maior interagéo
com a organizagdo, criaria uma mentalidade que ressaltaria a importancia da
preservacao dos documentos, além de capacitd-los para melhor cuidar da coisa
publica.

Podemos ainda falar de ferramentas digitais que otimizariam o gerenciamento

dos documentos e facilitaria o acesso a informag¢do, como j& € utilizado pelos
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setores de fiscalizacao e registro cadastro. Para tanto seria necessaria a contratacao
ou desenvolvimento de um software de gestdo documental, ou ainda melhoria das
funcbes do ja utilizado pelo Coren-PB. Tal contratagdo ou otimizacdo poderia ser
ampliada para todos os demais setores do regional, possibilitando assim um
rastreamento do documento e acompanhamento de sua utilizacéo.

Implementados alguns dos requisitos expostos anteriormente e com fins a
otimizar os espacos e reduzir custos, o Coren-PB podera realizar a eliminagdo dos
documentos aptos a esta destinacdo. Importante lembrar que todos os requisitos
impostos pelo ordenamento juridico para tal atividade devem ser respeitados, para
garantia do principio da legalidade.

6.2. RECURSOS HUMANOS

Prioritariamente, abordaremos o bem mais precioso que 0 recurso humano.
Destacamos a importancia da contratagdo de um Arquivista para que este
implemente uma gestdo documental e analise da estrutura aqui a ser sugerida. O
arquivista vive na era da informacéo e o tratamento arquivistico dos documentos é
coordenado pela técnica, politica, ética, legislacdo e direito, 0 mesmo tem sido
orientado para satisfazer necessidades informacionais de modo que a administracao
desenvolva suas fungdes com rapidez, eficiéncia, eficacia e economia, para
salvaguardar direitos e deveres das pessoas, contidos nos documentos, e para
tornar possiveis a pesquisa e a difusao cultural na instituicdo. Além disso, o
arquivista néo deve ser mais vistos como simples guardides da memdria histérica e
institucional, hoje em dia eles participam da criacdo do documento e com isso
garantem uma racionalizacdo da informacao e de seus processos, pois € um
elemento imprescindivel para o funcionamento e desenvolvimento de qualquer
organizagao.

Vale ressaltar que o arquivista é um profissional polivalente, com um
conhecimento amplo e especifico de sua area, para gerenciar e dar conta do
tratamento informacional na instituicdo, por meio de um diagnéstico de toda
atividade realizada dentro da instituicdo para que possa vincular a um método mais
adequado e que encaixe melhor para o bom desenvolvimento e fluxo informacional
dentro da entidade, além de controlar e organizar a produgao documental, o fluxo e
a difusdo das informacgdes, perante a sociedade/usuério, assim como preconiza a
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Lei 6.456 de 4 de julho de 1978 que regulamenta a profissdo de arquivista e

incumbe a este profissional as seguintes fungdes:

O planejamento, organizagdo e diregdo de servigos de arquivisticos,
planejamento da automacdo aplicada aos arquivos, identificacdo das
espécies documentais, participacdo na criagdo de novos documentos,
controle de multicpias, classificagdo, arranjo, avaliagdo e a descricao de
documentos (BRASIL, 1978).

O arquivista no século atual encara uma complexidade de desafios
provocada pela area tecnoldgica, por meio de instalagbes de softwares que sao
monitorados por profissionais de outras areas de conhecimento, isto faz com que o
arquivista figue atento a estes desafios e que isso é um processo de
amadurecimento que vai sendo superado aos poucos, trazendo varios pontos que
sdo essenciais para o bom desenvolvimento arquivistico dentro das instituigdes.
Nesse sentido, € preciso que esse esteja consciente da emergéncia de um novo
paradigma, ocasionado pelas mudangas sociais, tecnoldgicas e profissionais
ocorridas nos ultimos anos. Com isso 0 arquivista deve repensar sobre o papel da
informacao nas instituicdes publicas e privadas, em que maximo do direito e acesso
a informagéo nunca esteve tdo em alta.

6.3 PROPOSTA DE REESTRUTURAGAO FiSICA

No tocante a estruturagdo do espaco fisico, ressaltamos a acertada decisao
do Coren-PB de seguir a recomendacao da Arquivista do Conselho Federal de
Enfermagem, de transferir as instalacbes que ocupavam o primeiro e segundo andar
do Coren-PB, para as salas situadas no térreo do mesmo edificio, visto a carga de
peso dos equipamentos e massa documental, que poderiam comprometer a
estrutura do prédio.

Como sugestdo, consideramos as duas salas destinadas ao arquivo,
readequando sua estrutura e adequando o ambiente com equipamentos que
otimizariam os espagos e comportariam uma maior carga de documentos.
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Dispomos a seguir de alguns layouts'®, meramente ilustrativos, como
sugestao para adequacao do ambiente e equipamentos, que por um panorama geral
estaria disposto conforme a figura 4.

Figura 4 — Planta 3D: Proposta de reestruturagio do arquivo

Fonte: Elaborado pela autora (2018).

Destrinchando o ambiente, a proposta € utilizar as duas salas disponibilizadas no
térreo e destinada pela gestao Coren-PB para o arquivo, as quais seriam unificadas
e divididas em quatro espacos que compreenderiam:

1. Sala de recepcéao do protocolo geral;

2. Protocolo geral;

3. Arquivo;
4

. Sala para higienizagao e restauragao de documentos, conforme figura 5:

1% | ayouts produzidos com base nos espagos disponibilizados no érgéo, utilizando o software
SketchUp;
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Fiaura 5 — Planta Baixa: Proposta de reestruturacao do arauivo

.Ii_‘

F
|

Fonte: Elaborado pela autora (2018)

Foi prevista a organizacdo do espago para comportar o setor de protocolo
geral, o qual centralizaria a produgéo dos documentos para posterior tramitacdo dos
mesmos. Dispomos de uma estrutura para recepcionar os requerentes e para que
estes realizem consultas rapidas sem a necessidade de retirada do documento
solicitado do setor. Na parte interna do setor de protocolo, estaria o responsavel pelo
atendimento, recepcionando as demandas, prestando as devidas orientagdes, aos
usuarios internos e externos, e dando encaminhamento ao que foi solicitado.

Figura 6 — Planta 3D do Setor de protocolo geral

Fonte: Elaborado pela autora (2018)
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Para o espaco destinado ao arquivo, sugerimos a aquisicdo de estantes
deslizantes, estruturados em 10 blocos com sete prateleiras, que comportariam uma
média de 2.800 (dois mil e oitocentos) caixas arquivo de tamanho padrao.

Figura 7 — Planta 3D do espaco reservado ao arquivo

Fonte: Elaborado pela autora (2018)

No ultimo ambiente, sugere-se a estruturacdo de uma sala de higienizagao
(Figura 8), a qual sera utilizada para tratamento dos documentos e processos para
melhor armazenamento nas estantes deslizantes, procedendo com a extracao de
grampos, retirada de clipes, retirada de grampos plasticos, limpeza, restauragéo e
todos os demais procedimentos para guarda permanente dos documentos.

Figura 8 — Planta 3D da sala de triagem e tratamento de documentos

Fonte: Elaborado pela autora (2018).
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6.3.1. Quantificacao de materiais necessarios a reestruturacao

A) MOBILIAS:
v 01 balcao para atendimento do protocolo;
01 mesa de apoio para realizacao de consultas (uso publico externo);
01 mesa de higienizacéao;
04 cadeiras de escritério
40 blocos de estantes deslizantes com sistema antincendio;

03 estantes de aco;

AN N N N MR

01 Armério com portas;

B) EQUIPAMENTOS
v' 02 computadores, com tela de 25 polegadas;
01 impressora multifuncional;
01 Scanner de mesa;
01 Equipamento protocolador de documentos;
02 Trituradores de papel;
01 Carro ergondémico para documentos;
02 Termohigrémetro;
01 Luximetro;
01 aspirador de po6;
01 Desumidificador de ar;
02 Ar-condicionado;
01 Escada;
03 Extintores de incéndio (p6 quimico);

SN N N N N N U N NI NN

C) MATERIAIS:
v 3.000 Caixas de papeldo (para substituicdo as caixas de poliondas);
v Equipamentos de protecao individual — EPI’s;
v Materiais para conduzir a gestdo documental (materiais de expediente);
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7 CONSIDERACOES FINAIS

Em virtude do que foi explanado durante todo o trabalho monografico,
buscamos evidenciar a importancia da implementacdo de uma politica de gestao
documental para os arquivos das instituicdes sejam elas publicas ou privadas.

Vale ressaltar ainda que mesmo diante de toda situagdo arquivistica caética
qgue o Coren-PB enfrentou, atualmente houveram transformacdes importantes e
necessarias realizadas no arquivo, no entanto, frisamos que o mais recomendavel a
ser cumprido para alcancar os préximos avancos € a contratacdo de um Arquivista
pois este é um profissional polivalente, com um conhecimento amplo e especifico de
sua area, possuindo capacidades para gerenciar e dar conta do tratamento
informacional na instituicao, por meio de um diagnéstico de toda atividade realizada
dentro da instituicdo, e assim, poder vincular a um método mais adequado, que se
encaixe da melhor forma o bom desenvolvimento e fluxo informacional dentro da
entidade, além de controlar, e organizar a produgao documental, como também, a
difusdo das informagbes perante a sociedade/usuario, em conformidade com os
preceitos constitucionais referente a guarda, preservagdo, acesso e transparéncia
dos documentos publicos.

A realidade arquivistica do Coren-PB, provocada pela constante producao dos
acervos em papel, e a crescente publicidade dos documentos arquivisticos em
conseqUéncia da Lei de Acesso a Informacdo demandam a presenca desse
profissional, tendo em vista que o Arquivista atua na era da informacao e que o
tratamento arquivistico dos documentos é coordenado pela técnica, politica, ética,
legislacéo e direito, 0 mesmo tem sido impulsionado para satisfazer as necessidades
informacionais de modo que a administracdo desenvolva suas fun¢des com rapidez,
eficiéncia, eficacia e economia, para salvaguardar direitos e deveres das pessoas,
contidos nos documentos, e para tornar possiveis a pesquisa e a difusao cultural na
instituicao.

Para que a proposta de implantacdo de politica de gestao documental tenha
éxito € imprescindivel que a instituicdo esteja consciente da circunstancia que
envolve toda estrutura arquivistica e atente para contratagdo de um Arquivista para
que este solucione o0s problemas arquivisticos existentes ocasionados
principalmente pelo acelerado volume documental, pela falta de estrutura fisica e

pelas mudancas sociais e tecnolégicas ocorridas principalmente nos ultimos anos
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em qué o maximo do direito e acesso a informacdo nunca esteve tdo em alta.e com
isso evidencie o seu papel profissional dentro e fora das instituicoes.

Por fim, além de contribuir com propostas de melhorias para a realizagao de
boas préaticas arquivistica no arquivo do Coren-PB, este trabalho favorece o a
aplicabilidade da gestdo documental para instituicdo, semelhantemente torna-se um
conteudo pertinente para auxiliar estudiosos que se debrugcam no referido tema,

podendo ser aplicado a outras instituigdes.
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UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
Centro de Ciénclas Bioldgicas e Sodiais Aplicadas - Camprs W
Zodo Passoa — PB
Curso de Arguivelogia
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Eu, Renata Ramalho da Cunha Dantas, Presidente do Canselho Regional de
Enfermagem da Maraiba (Coren-PE), declaro que autorizo, de forma gratuita e sem anus,
a coleta de dados. o registro @ o uso das imagens. do arguivo desta instituigdo, para o
Trabalho de Conclusao de Curso {TCC) de Bacharelade em Arquivologia pela
Universidade Estadual da Paraiba-UEPE, da graduanda anessa Carcline do Nascimento
Silva. sob orientagéc da Professora Anna Carla Silva de Queiroz.

Estou ciente de nue as imagens poderdo ser apresentadas em outres atividades

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

Jodao Passoa, 22 de novembro de 2018,

Renata F%ama'iha da Cunha Dantas
Presidente Coren-PB
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