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RESUMO

A pesquisa realizada no arquivo intermedidrio de um escritério de advocacia Marcos Inacio
coloca em evidéncia a importincia de se implantar um programa de gestdo documental no
arquivo intermediério, pontua sua eficiéncia e seus conceitos legais para facilitar o acesso as
informagdes. Assume um papel estratégico junto ao plano de classificagio, avaliagdo e a
Tabela de Temporalidade. O objetivo da pesquisa centra-se em avaliar as necessidades do
arquivo intermediario para fins de implantacio de uma gestio documental. Analisa e
interpreta os dados coletados pelo questionério realizado com funcionarios do arquivo e
setores interligados ao arquivo intermediario. Conclui- se que a implantagio da gestdo no
arquivo pesquisado serd capaz de alterar a realidade e corrigir os erros existentes no acervo

documental da instituigdo.

Palavras-Chave: Arquivo Intermediario. Gestdo Documental. Plano de Classificagdo.
Avaliagdo. Tabela de Temporalidade.



ABSTRACT

The research done in the Marcos Inacio’ law firme in the intermediate archives show us the
importance of deploying a management document program in the intermediate Archives.
Efficiency scores and their legal concepts to facilitate access to information. Adopt a
strategic role with the classification plan, assessment and Chart Temporality. Objective of
the research focuses on assessing the needs of the intermediat archives for deployment of a
management documents. Analyzes and interprets data collected by questionnaire in
employees archives and industries connected to the intermediate archives. It is concluded
that the implantation of the file searched will be able to alter reality and correct errors in the
documentary collection of the institution.

KEYWORDS: intermediary archives. Management documents. Classification Evaluation
plan. Temporality’s chart.
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1 INTRODUCAO

Com o crescimento do fluxo documental aumenta a necessidade de se estar bem
informado. Essa busca varia conforme os objetivos de institui¢des ou pessoas. O que muitos
ndo se ddo conta é de que as informag¢des produzidas, recebidas e acumuladas nos arquivos
sdo fontes de informagdo estratégicas e podem auxiliar de forma fundamental na gestfio das
empresas.

Segundo Veloso (2010, p. 15), com o desenvolvimento de suas atividades as
institui¢des produzem uma significativa quantidade de documentos, que acaba por dificultar
0 gerenciamento, bem como a organizagdo dos acervos arquivisticos que terminam se
transformando em massas documentais acumuladas, tornando o fazer arquivistico num
trabalho quase que hercileo para garantir a manuten¢dio da ordem interna dos documentos,
bem como o cumprimento do papel do arquivo dentro das institui¢des.

Uma das dreas que ainda se depara com a producfio, reprodugdio e acumulagio
descontrolada de papeis é a juridica. Esta enfrenta sérios problemas pelas enormes massas
documentais sem tratamento e conservagfo, e a falta de uma gestdo adequada para etapa do
ciclo vital dos documentos até a sua eliminagio ou recolhimento. Um dos problemas
encontrados para gerir os documentos judicidrios, é o numero elevado de recursos
disponiveis na legislagdo processual, com prazos longos para sua prescrig@o, € 0s extensos
textos legais para serem indexados nos autos do processo.

Dado o exposto, pretendemos analisar a massa documental ja produzida no arquivo
intermediario, propor um plano de avaliagdo e classificagdo, uma tabela de temporalidade
para os documentos intermedidrios, reciclar os documentos que serdio eliminados, adotando
um sistema para reutilizar as matérias que antes eram descartadas no lixo com informagdes
restritas. Pretendemos também centralizar no mesmo prédio os arquivos intermediérios e
permanentes, uma vez que a institui¢do aqui estudada tem um prédio fora da dependéncia
administrativa do escrit6rio, que pode ser reformado e receber toda essa massa documental,

0 que remete a uma questfo ja abordada por Rousseau e Couture (1998, p.120):

Os organismos sdo forgados a admitir, mais cedo ou mais tarde, que o
armazenamento de documentos poucos utilizados, em locais mais apropriados e
que oferecem uma densidade de armazenamento mais elevada do que nos
escritérios, constitui uma prética que proporciona vantagens inequivocas [...]
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Nessa perspectiva, tal medida vai otimizar o espago que hoje ¢ utilizado para
armazenar documentos pouco utilizados, com informagGes restritas que ficam nos arquivos
setoriais, quando deveriam estar no arquivo central.

O presente trabalho apresenta-se para o campo arquivistico como possibilidade de
se conhecer uma variedade especifica de documentos juridicos, com a necessidade de
implementagio do recurso humano em termo de contratagdo de méo de obra especializada,
no caso um arquivista, que com o seu conhecimento poderd dar palestras e gerenciar
treinamentos para a capacitagdo dos funcionarios da instituigdo, alertando para a importéncia
da gestdo documental.

Enquanto futura arquivista, tal estudo serd relevante, na medida em que se
constitui em mais uma fonte possivel de pesquisa no quadro das experiéncias em institui¢Ses
que implantaram, em sua administrag@o, uma gestdo documental.

A estrutura deste trabalho de pesquisa apresenta-se da seguinte forma:

Na Introdugiio apresenta-se o contexto da pesquisa, alertando para a valorizagdo
do arquivo intermediario, com o intuito de aproximar o leitor ao universo € o tema do
trabalho.

O capitulo 2 Procedimentos metodolégices contextualiza o universo da
pesquisa incluindo o problema, o objetivo geral e especifico, campo empirico, além de
apresentar os métodos e procedimentos utilizados para coleta de dados tal como
questionario, envolvendo questdes abertas, fechadas e de multipla escolha.

O capitulo 3 Gestio documental e a teoria da organizacio: embasamento para
a pritica nos arquivos intermedidrios e sua tendéncia fala sobre a gestdo documental e as
tendéncias, através do discurso de varios autores que abordam o tema, nos levando ao
conhecimento da teoria até chegar a pratica metodolégica criada para gestio de documentos
intermediérios.

O capitulo 6 Andlise e Interpretacio dos dados abordam os resultados da
pesquisa e sua relag@o com a tematica do trabalho.

O capitulo 7 Consideracdes finais apresenta as reflexdes finais da pesquisa.



16

2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

2.1 CARACTERIZAGAO DA PESQUISA

Dentre os métodos de abordagem possiveis na pesquisa, existem os chamados
métodos qualitativos, quantitativos e quantiqualitativos. Nessa pesquisa utilizamos o
método quantitativo pois, este se desenvolve em etapas distintas, tanto na coleta de dados,
quanto no seu tratamento, usando métodos estatisticos. Segundo Batista ¢ Cunha (2007, p.3)
0 uso desse métodos em pesquisa de usuarios tem como fim “[...] garantir uma maior
precisdo na andlise e interpretagio dos resultados, tentando assim a margem de
confiabilidade quanto as inferéncias dos resultados encontrados™.
Nesse sentido, utilizamos a pesquisa exploratéria, que possui uma

investiga¢do mais detalhada, segundo Gil;

Objetivo proporcionar maior familiaridade com o problema, com vistas a torna-lo
mais explicito ou a constituir hipdteses. Pode-se dizer que estas pesquisas tém
como objetivo principal o aprimoramento de idéias ou a descoberta de instituigSes.
Seu planejamento é, portanto, bastante flexivel, de modo que possibilite a
considerac#o dos mais variados aspectos relativos ao fato estudado (GIL, 2008, p.
41)

Para complementar nossa pesquisa nos valemos da classificag@io empirica, uma
vez que ela busca estudar uma situagfio concreta da realidade, no caso os arquivos
intermediédrios. Segundo Michel (2009 p.42) a pesquisa empirica ¢ aquela que busca
respostas e solugdes através da observagdo e pratica dos fenOmenos, que embasam suas
conclusdes.

Em nosso caso, trata-se de uma rea com muitos documentos de valor probatério,
ou seja, documento intermedidrio que na verdade nfio é um caso especifico, haja vista
estudar mais de uma unidade de andlise, 0 que tornara os resultados mais convincentes.

Para o ambito deste estudo, o tipo de pesquisa adotado foi a descritiva, que
segundo (Gil 2008 p.42), as pesquisas descritivas tém como objetivo primordial a descri¢do
das caracteristicas de determinada populagéio ou fendmenos ou, entéo, o estabelecimento de
relacdes entre varidveis. Os estudos vdo além de varidveis, concretizados em
questiondrio de questdes abertas e fechadas, com a finalidade de desenvolver estratégias
para esclarecer e planejar alguns tipos de arquivamento e eliminag¢io dos documentos da
instituic#o.
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2.2 PROBLEMATIZAGAO

As instituigdes privadas ou publicas comegam a perceber que alguns habitos e
costumes sobre o arquivo devem mudar. Anteriormente os arquivos serviam s6 para
dep6sito, de matérias em geral, como também acumulag#o de papeis sem nenhum critério de
organizac¢#o. Hoje, o crescimento da informagdo e a busca pela mesma, fazem gestores de
grandes e pequenas empresas a pensarem qual a melhor solug@io para o arquivamento e
gerenciamento dos seus documentos.

No entanto, para que tais intervengdes e medidas sejam adotadas € preciso a
elaboragdo de um planejamento, ou seja, criar um plano arquivistico. O arquivo da empresa
pesquisada encontra-se dividido nas trés fases: corrente, intermedidria e permanente, porém,
tal divisdo ndio tem nenhuma intervenggo arquivistica nas suas praticas cotidianas.

Neste trabalho, diagnosticamos os pontos criticos do arquivo intermediério, onde os
documentos ficam armazenados em setores, quando ndo hd mais espago disponivel para o
recebimento dessa documentagéo. Os documentos mais antigos s#o transportados para um
prédio fora da parte administrativa, sem nenhum cuidado, sele¢fio e classificagdo. Esse
prédio tem aproximadamente 90 m?, porém o espago questionado também recebe jornais
velhos, méveis sem utilidades e alguns documentos permanentes.

Como hipétese de trabalho temos a seguinte afirmativa: o arquivo intermediério da
empresa necessita de uma organizagio documental embasada nos principios da gestéo
arquivistica. E com base nessa hipétese levantamos a seguinte questfio de pesquisa:

A empresa possui um arquivo na sua estrutura organizacional?
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2.3 OBJETIVOS

Absor¢do mais completa do contetido e de todos os significados, devendo-se ler,

reler, & coleta de informagSes para determinado propdsito, apresentar trés objetivos
predominantes. (Marconi e Lakatos 2008, p. 21).

24

2.3.1 OBIJETIVO GERAL

¢ Avaliar as necessidades gerais do arquivo intermediario para fins de implantagéo

de uma gestdo documental.

2.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Diagnosticar os pontos criticos do arquivo;

o Identificar a frequéncia da utilizacdo da massa documental do arquivo intermediério;

e Propor os conceitos de classificagio, avaliagio e Tabela de Temporalidade.

UNIVERSO E AMOSTRAGEM

O escritério de advocacia de Jo3o Pessoa que produz documentos variados,
tendo acumulada uma grande massa documental e para analisi-la é necessario um
conhecimento amplo a respeito de suas atividades. Apesar de possuir filiais dispersas
geograficamente, toda essa documentagdo da fase intermedidria se concentra na
matriz.

Toda empresa possui documentos considerados vitais, processos em
tramitagfio na justi¢a, cadastro de seus clientes, funciondrios e fornecedores, e se
tornam essencial com o passar dos anos. Segundo Schellenberg (2004, p.69) “os
documentos mais valiosos s@o os que se referem as origens, & organizagdo e ao
desenvolvimento funcional de um 6rg#o, € os seus programas esséncias”.

Nossa amostra foram os arquivos intermedidrios, que atualmente se
encontram dispersos nos setores, sem nenhuma classificagfio ou selegéo, totalizando

uma enorme massa documental sem gestdo. Para um melhor controle e organizagdo
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desses documentos nos valemos da teoria de grandes estudiosos da arquivologia:
Paes (2004), Lopes (2009), Bellotto (2007), Schellenberg (2004), Malheiro (2002),
Moreno (2008), Lodollini (1993). Para tanto, utilizaremos os arquivos
intermediarios, por se tratar de documentos que ja passaram por uma avaliagdo da

diretoria do escritdrio, atestando seu valor probatério e juridico.

2.5 CAMPO EMPIRICO

O escritorio de advocacia, fundado em 1990, localizado & Rua Francisca Moura, no
centro da cidade de Jodo Pessoa-PB, é uma instituicio de carater privada. Exerce vérias
atividades nos moldes de exceléncia juridica.

Atualmente é um dos escritérios com mais unidades operacionais, totalizando 55
filiais nas principais cidades do Nordeste.

Toda documentagéio recebida e produzida pelo o 6rgio € destinada ao Arquivo
Central - JoZio Pessoa/PB, onde comega toda tramitagdo processual interna e nos dOrgéos
publicos de exceléncia Juridica. O Arquivo foi criado com a intengfio de comportar a
documentag@io referente a cadastros internos, ajuizamentos e guarda dos processos da
Matriz. Com o crescimento desordenado de processos e sem uma gestio documental, os
documentos intermedidrios e permanentes acabaram ficando nos setores sem nenhum
tratamento e avaliagio, com informagdes restritas que ndo deveriam estar em lugares de fécil
visualiza¢&io de pessoas que ndo tém autorizagfio para tal. O arquivo esta atualmente com
uma sobrecarga documental descontrolada. No arquivo hé estantes, mesas para pesquisa e os
documentos que se encontram em caixas-arquivo e gavetas arquivos. No momento, o
arquivo conta com 15 funcionérios, de formagfio variada: profissionais com formagéo de
ensino médio, técnicos em 4reas diversas e um estudante de Arquivologia. Os usudrios do
arquivo s@o apenas internos, ou seja, funcionarios de diferentes setores, também sdo feitas
solicitag@es pelas filiais ao arquivo central e setorial, para pesquisa processual e finaliza¢8o
do processo até sua fase financeira. Para o usudrio externo frequentemente é feita pesquisa

por telefone e pelo site da instituig&o.
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2.6 INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

A pesquisa de campo ¢é utilizada com o objetivo de conseguir informagdes ou
conhecimentos acerca de um problema. Segundo (Andrade 2006, p.174), sabe-se que, no
planejamento de uma pesquisa, ¢ indispensdvel a definigdo dos instrumentos que serdo
empregados com intuito de coletar dados necessarios para o desenvolvimento do trabalho
cientifico.

A observagdo ¢ uma técnica de coleta de dados para conseguir informagdes, nesse
caso utilizarmos a observagdo para aprimorar essa pesquisa. (Marconi € Lakatos 2007,
p.-192, 193) dizem que;

A observagio ajuda o pesquisador a identificar e obter provas a respeito de
objetivos sobre os quais os individuos ndo tém consciéncia, mas que orientam seu

comportamento. N#o consiste apenas em ver e ouvir, mas também em examinar

fatos ou fendmenos que se desejam estudar.

Para a coleta dos dados, utilizamos o questiondrio como instrumento de pesquisa,
tal como definido por (Marconi e Lakatos 2007, p. 203): “o questionario é um instrumento
de coleta de dados constituido por uma série ordenada de perguntas que devem ser
respondidas por escrito pelo informante, sem a presenga do pesquisador”.

Foi aplicado o questionirio com funcionarios do arquivo e supervisores dos
departamentos que estdo vinculados ao arquivo, buscando identificar a massa documental e
analisar as necessidades, descrevendo suas situagdes, lacunas, evidenciando da mesma
forma seu grau de satisfagfio em relagéio ao acesso a informagéo do arquivo intermediario.
Segundo (Gil 2008, p.115), pode-se verificar que o questiondrio constitui 0 meio mais
rapido e barato de obtengdo de informagdo, além de ndo exigir treinamento de pessoal e
garantir o anonimato. O questionério aplicado foi construido envolvendo questdes abertas,

fechadas e de miltipla escolha, de carater quantitativo.
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3 GESTAO DOCUMENTAL E A TEORIA DA ORGANIZACAO:

embasamento para a pritica nos arquivos intermedidrios.

Nio se pode falar da teoria do ciclo vital dos documentos, pontuar sua
importéncia, priorizar a gestdo documental e deixar de lado a gestfio administrativa, por que
se fala de organizag#o, consequentemente as gestdes estardo interligadas para o bem fazer da
arquivistica. Segundo Ponjuan Dante (1999, p.39). A gestdo desenvolve-se com a finalidade
de estabelecer uma ordem, uma metodologia de trabalho, regida por uma légica. Por meio da
gestdo, procura-se obter 0 maximo de resultados, aproveitando-se os recursos disponiveis.
Assim, todo resultado estd associado & agdo de gerenciar, pois nfo existem resultados sem
atividade.

De acordo com (Moreno 2008, p. 73), um dos componentes da gestdo da
informag3o e a gestdo documental, que amplia a capacidade da gestdo administrativa. A
gestdo documental ou gestdo de documentos surge como uma ferramenta indispensavel a
otimizagdo do uso das informagdes contidas nos mais variados suportes.

A partir da Segunda Guerra Mundial, os mimeros de documentos produzidos
simplesmente triplicaram, a quantidade de informag#o assimiladas e registradas no periodo e
depois da guerra era enorme, entfio se iniciam duas visGes arquivisticas sobre esses
documentos: a primeira era uma visfo tradicional que visava reunir, conservar e concentrar
sob sua custbdia, priorizando a fase dos documentos permanentes, Paes (2007 p.121); A
segunda visdo era de pensamento arquivistica administrativa instituida nos EUA, em que seu
foco era os arquivos setoriais e gerais das organizagles, records management. (Lopes,
1997).

A experiéncia norte-americana na gestdo de documentos gerou os depdsitos de
arquivamento intermediario, em decorréncia do grande volume documental. O primeiro
depo6sito foi criado em 1941, na Marinha; ao fim da guerra ja existia nos Estados Unidos
uma cadeia de arquivos federais, de caracteristica intermediaria. Em 1950, com a lei federal
dos Federal Records, estabeleceu-se uma divisdo em dez regides, para efeito de criagdo de
arquivo intermediario, devendo cada delas possuir um record center ( ARQUIVO
NACIONAL 1985, p. 8).

Sobretudo, se inicia a preocupagio com os documentos administrativos/
intermediérios e o seu crescimento. Qual a importincia dessa massa documental e a melhor

forma de organiza-la. Segundo (Elio Lodolini 1993, p. 45);
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El crecimiento, de manera mucho més acelerada, de la documentacién produzida
por las oficinas del Estado contempordneo hé creado o agudizado uma serie de
probllemas que cien afios atrds apenas afloraban o eran, de cualquier manera, de
dimensiones incomparablemente menores que l6s de hoy dia; problemas que se

refieren sobre todo a La gestién de los documentos y al espacio para contenerlos.

3.1 A TEORIA DA GESTAO DOCUMENTAL: o nascimento documentos administrativos.

Na impossibilidade de enfrentar, dentro dos moldes tradicionais, a expansfo do
volume documental produzido pelos Estados Unidos e Canadd, foi necessério estabelecer
novos pardmetros administrativos. No final da década de 40, com a reforma nas
administragGes americanas e canadenses, foram estabelecidos principios de racionalidade
administrativa, a partir da intervengéo e destinagdo de documentos. (JARDIM, 2001).

A Teoria das Trés Idades revolucionou a arquivistica ao determinar o ciclo de
vida dos documentos em trés fases distintas. Esta teoria considera os arquivos como
correntes, intermedidrios ou permanentes de acordo com a frequéncia de uso por suas
entidades produtoras e a identificacdo de seus valores primério e secundério (BRASIL.
Arquivo Nacional, 2005).

QUADRO 1- Fases e atividades basicas da gestdo documental
FONTE: Adaptado dos dados extraidos em (BRASIL. ARQUIVO NACIONAL 1993, p.15).

Criago e padronizagdo;
Gestdo de fichas, formularios e correspondéncia;
Produciio | Controle da produgio e da difusdo de documentos

12 Fase

Corrente .
de carater normativo;

Utilizac#io de processadores de palavras e textos.

Registro e controle do fluxo documental;
Emprego do cédigo de Classificagéio documental;
28 Fase Elaboragéo do Plano de Classificagio;

Utilizacéo .
Intermedidrio Elaboragdo da Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de documentos;

Implantagdo de sistemas de arquivo e recuperagéo
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da informag3o;
Acondicionamento e armazenamento.
3% Fase Analise, selegdo e fixacdo de prazos de guarda permanente;
Destinagdo . i
Permanente Eliminagdo de documentos prescritos.

De acordo com a Teoria das Trés Idades, os arquivos atravessam trés fases: o
corrente, intermedidrio e permanente. Na primeira fase, o arquivo € constituido por
documentos que se encontram em processo de tramitagéo legal, atendem as necessidades pelas
quais foram gerados e por isso s3o guardados junto aos dérgdos produtores. No arquivo
intermediario ou (segunda idade), “os papeis ja ultrapassaram seu prazo de validade juridico-
administrativa, mas ainda podem ser utilizados pelo produtor”. (Bellotto 2007, p. 24). Estes
documentos depois de avaliados por meio da tabela de temporalidade, aguardam a destinagéo
final — eliminag#o ou recolhimento para a guarda permanente. Assim, chega-se a terceira
idade, o arquivo permanente, composto pelos documentos conservados por motivo de seu
valor histérico, informativo ou probatério.

Ao percorrer este ciclo vital, pontua (Bellotto 2007, p. 30), os documentos
adquirem inicialmente um valor primério, que corresponde a fungfio administrativa e/ou
juridica que desempenham. Quando finda estas fungdes, o documento adquire valor
secund4rio ou histérico, que se refere a utilizaglio cientifica e cultural do elemento
informativo. E essencial que o arquivista acompanhe todo o ciclo de vida do documento,
trabalhando na sua correta organizagfio e tratamento com vistas a disponibilizar e revelar
todas as potencialidades informativas da documentagéo.

Sdo documentos administrativos/ intermedidrios que regem as relagdes entre as
instituigdes e as pessoas, por isso a importdncia da organizagdio e manutengfio desses
documentos em arquivos bem administrados, tornando-se assim um setor valorizado dentro
da empresa. Mais essa conscientizagdo deve ser repassada pelas institui¢des aos
funcionérios.

Mas o que seria um arquivo bem administrado? Para (Schellenberg 2004, p. 67);
Os documentos sdo eficientemente administrados quando, uma vez necessdrios,
podem ser localizados com rapidez e sem transtorno ou confusfo; quando
conservados a um custo minimo de espaco e manutengio enquanto indispensavel
as atividades correntes; e quando nenhum documento é preservado por tempo
maior do que o necessério a tais atividades, a menos que tenham valor continuo

para pesquisa € outros fins.
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Para que ocorra a administragdo eficiente apontada por Schellenberg (2004), ¢
fundamental que o responsidvel pelo arquivo tenha o conhecimento dos conceitos
arquivisticos, caso contrario 4 documentag&o pode ndo receber o tratamento adequado. Além
disso, é preciso também conhecer a documentagfio produzida pelas diversas atividades da
empresa, 0 que se obtém por intermédio da compreensdo do funcionamento da mesma.

Para Paes (2007, p. 35), o primeiro passo, para se conhecer a empresa e como ela
funciona é o levantamento de dados. A autora ainda aponta como um aspecto importante no
levantamento de dados o exame de regimentos, estatutos, normas, regulamentos,
organogramas e demais documentos constitutivos da instituic8o mantenedora para
compreender o funcionamento da organiza¢do. Apds coletar os dados inicia-se a andlise para
verificar a real situagdio dos servigos de arquivo. Dessa forma, constatam-se os problemas de
funcionamento para entdo se fazer o diagnéstico formulado, propondo-se as devidas
intervengdes e medidas a serem adotadas.

O levantamento de dados permitirdA a compreensfio do funcionamento da
empresa e a sua analise, poder-se-4 propor a adogdo de algumas medidas visando o arquivo,
a forma de arquivamento e a sua utilizagio, de modo a torni-los mais eficazes dentro do
conjunto processual, ajudando no crescimento da empresa e tornando-se assim um
verdadeiro centro de informagéo.

Entender melhor como é o funcionamento da instituig@o & indispensavel para a
qualidade do arquivo: quanto melhor o arquivista conhecer a documentagdo com que lida,
melhor ser4 a forma de organizagio e arquivamento, e consequentemente mais fécil serd a
localizag@o da informagdo quando solicitada. Entretanto, para que a informag#o seja util e
auxilie no desenvolvimento e crescimento da empresa é fundamental que a diregdo da
empresa, juntamente com o responsavel pelo arquivo e seus administradores, estejam

conscientes da necessidade de investimento no arquivo intermedidrio.
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4 O DESPERTAR PARA A VALORIZACAO DOS ARQUIVOS
INTERMEDIARIOS.

Até a primeira metade do século XX, a tradicional arquivistica classica
considerava apenas duas idades dos arquivos: a administrativa e a historica. Assim, o0s
documentos passavam diretamente de um a outro estégio, ndo sendo previsto nenhuma fase
de transi¢io (Paes 2007, p. 115). Essa transferéncia de documentos muitas vezes ndo se
tinha uma avaliagdo adequada sobre a vida util, e a frequéncia da sua utilizagdo
administrativa. Entfio eram recolhidos para o arquivo permanente, sobrecarregando o espago
destinado para arquivos de longa permanéncia, com documentos que ainda eram necessérios
4 administragdo.

Entdo surgi no fim do tinel a teoria da “Idade intermedidria”. Segundo Paes
(2007, p.115) é com ela que a nogdo de depésito intermediario é constituida de papeis que
ndo estio mais em uso corrente. Mas, em que se basear se os documentos intermedidrios
realmente nfo s#o mais correntes?

A lei n° 8.159, de 08 de Janeiro de1991, diz que Consideram-se documentos
intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos 6rgdo produtores, por razdes de
interesse administrativo, aguardam a sua eliminagdio ou recolhimento para a guarda
permanente.

A fungdio principal dos arquivos intermedidrios consiste em proceder a um
arquivamento transitorio, assegurar a sua preservagdo por que ele continua muitas vezes
sendo utilizado pela administragdo, aguardar o cumprimento dos prazos estabelecidos pelas
comissdes de analise da institui¢do, ou, em alguns casos, sua eliminag@io ou arquivamento
definitivo.

Em muitos paises os arquivos intermedidrios aparecem com nomes distintos.
Nos EUA e no Canadé4 sio chamados de records Centers; na Franca, de Préarchivage, na
Alemanha, de Zwischenarchive; na Gra- Bretanha, de Limbo (PAES 2007). Junto com o0s
arquivos intermediérios, surge também a ideia de economia, néio s6 de espago mais também
de recursos que antes eram utilizados para a manutengdo dos mesmos quando estavam na
fase permanente.

Para Lopes (2009, p. 215), os arquivos intermedidrios séo divididos em duas

fases que sdo;
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e Os arquivos intermediarios fase I, que consistem em pequenos depositos,
ainda no local de trabalho onde os documentos foram inicialmente
acumulados, 4 espera de transferéncia para um depbsito central;

e Os arquivos intermediérios fase II, que devem ser depdsitos centrais,
onde ficam guardados documentos que possuem longo valor juridico
e/ou histéricos, os quais podem retornar, por inumeras razbes, aos
arquivos correntes, serem descartados depois de um tempo determinado

transferidos para um arquivo permanente.

A Segunda fase ¢ praticamente o que ocorre €m muitas institui¢Ses seja ela
publica ou privada, a demanda de documentos intermedidrios € extensa € 0s documentos
acabam sendo descentralizados ¢ levados para outro lugar fora da departi¢do administrativa.
Também podem fazer adaptagdo de salas, prédios, galples para o acolhimento
(arquivamento) dessa massa.

Essa técnica de otimizagdo dos espagos consiste em uma solugdo barata para o
arquivamento, tornando-se uma tendéncia, como pontua LOPES (2009), A tendéncia
internacional e a da valorizagdo dos arquivos intermediarios.

A importancia dos arquivos intermediarios passa por varios momentos até
chegar a0 momento contemporéneo, que cada vez mais é reconhecido. Despertando questdes
para a sua utilizagdo, avaliagdo, classificagdo e preservagdo. Segundo ALBITE (2008, p.
221);

A preservag#o nos arquivos continua marcada por duas caracteristicas de um lado,
ainda ¢ predominantemente entendida como uma intervengio meramente técnica e

de tratamento fisico dos suportes; e de outro, ela permanece restrita aos arquivos

permanentes (a terceira e \iltima fase do ciclo vital dos documentos)

Conforme, Albite, ¢ erronea a importancia dada a preservagéo dos documentos
por muitas instituicSes, so ao arquivo permanente, isso nfio pode acontecer. Se o arquivo
intermediario é a transi¢do, para o permanente, € por muito tempo esse documento
permanece na fase intermediaria e sendo também esporadicamente utilizado pela
administragdo. Entdo é preciso mudar esse pensamento ultrapassado das instituigGes

comegando com disponibilizacdo de mais recursos para os arquivos intermedidrios.
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41 (RE) PRODUCAO DOCUMENTAL E SUA ACESSIBILIDADE

O fendmeno “explosdo documental” situagdo que ocorre depois da segunda
Guerra Mundial, leva ao aparecimento de novos problemas, descreve Armando (Malheiro
2002, p.132),

O fendmeno da <explosio documental> ndo se circunscreveu a informagdo
cientffica- técnica, mas abrangeu também, obviamente, 0s arquivos naturais
receptéculos da informagdo produzida por estruturas administrativas de todo o
tipo. Este aumento acelerado da produgdo documental das instituicdes, em
particular das administragdes pliblicas, veio contribuir para agudizar uma série de

problemas, que j& comegavam a fazer-se anteriormente.

O crescimento acelerado da reprodugdo documental cabe também &s atividades
desenvolvidas pos-guerra, o desenvolvimento da tecnologia, ciéncia e da economia, ¢ a
interferéncia da Segunda Guerra Mundial nos paises. Assim se inicia uma busca desesperada
pela solugdo desse problema que ja tinha virado uma bola de neve documental.

Portanto, comegou uma nova especulagio de como contralar a massa
documental ja produzida, e qual a melhor forma de acessa-la e preserva-la. O avango
tecnolégico possibilita um novo gerenciamento da informag&o, que até o momento jé tinha
passado por uma reestruturagdo com aplicagdo da teoria das trés idades.

Entio surgem alguns meios de gerenciar a documentacdo administrativa e
reduzir o espago onde a massa era arquivada, por meio da microfilmagem ou digitalizagdo
dos documentos. Segundo LOPEZ (2005, p. 56) o gerenciamento de tais documentos n#o
mais se dara por meio de listagens, porém por bancos de dados e metadados que deverdo ser
produzidos e atualizados automaticamente, conforme a criagio e o andamento dos
documentos.

O novo gerenciamento atua com a preservagdo fisica do acervo, reduzindo o
manuseio dos documentos, preservando grandes volumes de documentos por determinado
tempo, e facilita a localizago imediata, e o compartilhamento da informagdo, facilitando o
acesso da mesma, com alternativas economicamente vidveis para as instituigdes (LOPEZ
2005, p. 58). Esse novo gerenciamento de documentos abre um leque de beneficios e
também tras consigo novos problemas para arquivistica contemporénea, cOmo por exemplo,

o valor juridico dos documentos.
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4.2 UM BREVE CONCEITO SOBRE DOCUMENTO JURIDICO.

O Poder Judiciario enfrenta sérios problemas trazidos pelo armazenamento de
enormes massas documentais: Situag3o cadtica e insustentdvel de crescimento vertiginoso;
recursos escassos para o tratamento técnico adequado; e exorbitantes volumes financeiros
aplicados de maneira indiscriminada e injustificada com a guarda e manutengio de
documentos com pouca ou nenhuma sistematizagdo e seguranga, onerando os cofres
publicos e o contribuinte (BRASIL. Conselho de Justiga Federal, 2003; BRASIL. Supremo
Tribunal Federal, 2003; SAO PAULO. Tribunal de justica, 1999).

O Judiciario juntamente com milhdes de institui¢Ges existentes no pais sofre
com esse crescimento desordenado dos documentos. Um dos fatores para tal problema em
evidencia, é que as instituicGes nfio tém um plano de gestfio para esses arquivos, no que
consiste em sua maioria em arquivos intermedidrios.

Os documentos de cunho juridico sio fundamentais no tocante a comprovagéo
legal dos direitos do individuo no dmbito social, sem contar o niimero elevado de recursos
disponiveis na legislagdo processual, que contribuem para a longa permanéncia dos
documentos nos arquivos. E conveniente afirmar que os profissionais da 4rea juridica, estdo
cada vez mais preocupados com essa extensdo documental, buscando mecanismos essenciais
para a organizag#o do arquivo.

O documento ou, ainda, a informagfo registrada, sempre foi o instrumento de
base do registro das a¢des de todas as administragdes, ao longo de sua produgdo e utilizagio,
pelas mais diversas sociedades e civilizagSes, épocas e regimes. Entretanto, basta reconhecer
que os documentos serviram e servem tanto para a comprovagio dos direitos e para o
exercicio do poder, como para o registro da meméria. INDOLFO (2007, p. 29).

O documento ¢ a fonte da prova; é de onde se pode extrair a informagio acerca
do fato ou do ato nele representado. Portanto, Carnelutti (2005, p.190), conceitua documento
como sendo toda coisa que, por for¢a de uma atividade humana, “seja capaz de representar
um fato”. Noutras palavras, ¢ toda coisa na qual estejam inseridos simbolos que tenham
aptiddo para transmitir ideias ou demonstrar a ocorréncia de fatos.

Contudo, a documentago juridica é fundamental para o exercicio da cidadania.
Para Barité ¢ Guimardes (1999, p.19), consiste em conjunto de documentos, sobre qualquer

suporte de informagdo em que estejam representados.
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Destarte, o contetido refere-se direta ou indiretamente as questdes relacionadas,
com o direito ou regulados por este, portanto, sdo significativos para os usudrios especificos
desse macrodominio tematico (advogados escrivdes, empresas, governos, instituigdes,

professores, estudantes), e de interesse para a sociedade em geral.
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5 MODELOS PARA IMPLANTACAO DA GESTAO DOCUMENTAL

Os procedimentos de classificagdio, avaliagio e construgdo da Tabela de
Temporalidade sdo fun¢des inseparaveis e complementares. Lopes(2009), utilizando-se de
uma alegoria musical conhecida, informa que o fazer arquivistico “¢ um trabalho que junta
‘tijolo com tijolo num desenho l6gico’ ”.

O processamento das atividades de classificagdo e avaliago permite a
elaboragio dos instrumentos da gestdo documental, respectivamente, o plano de
classificagiio e Tabela de Temporalidade. A integragdo dessas duas ferramentas possibilita a
eficacia do programa de gestdio documental, pois a partir dela podem-se visualizar com
preciséio os documentos criados/ recebidos de acordo com a sua procedéncia e fazer cumprir
o ciclo vital dos documentos. Assim, consolida o principio basico da gestdo documental, no

qual “a informag#o deve estar disponivel”. (JARDIM, 2001, p.54. apud MEDEIROS, 2011,
p- 25).

FIGURA 1- Fluxo alternativo entre GD, PCD e a TTD
FONTE: Adaptado de Medeiros (2011)

* Descrigao e Avaliagdo

Como se pode observar na figura 1, os procedimentos s3o fundamentais para a
concretizagio da gestdo documental, permitindo o descongestionamento do fluxo

documental do qual facilita o acesso &s informagdes. Em outras palavras, um programa de
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gestdo obtém sucesso com o plano de classificagio e a execugdo da Tabela de
Temporalidade.

5.1 PLANO DE CLASSIFICACAO: seu conceito

O Diciondrio de Terminologia Arquivistica (1996) define classificagdo como
“sequéncia de operagdes que, de acordo com as diferentes estruturas, fungGes e atividades da
entidade produtora, visam distribuir os documentos de um arquivo”. A classificagdo de
documentos reflete toda a organizagio e as fungles que exercem, das quais suas agles
originam os documentos. E importante entender a maneira pela qual os documentos séo
acumulados por meio do desempenho das fungdes e das atividades na estrutura do drgdo.

A elaboragdo do plano de classificagfio exige um profundo estudo acerca da
evolugdo institucional, quanto & estrutura, fungio e atividades do organismo produtor. As
atividades-meio sdo responsaveis pelas agdes auxiliares que ddio suporte & atuagdio dos
encargos especificos do 6rgdo. As atividades-fim s3o desenvolvidas em decorréncia das suas
atribui¢des especificas, pela finalidade que o drgéo foi criado e é mantido. Trata-se das
atividades que definem a instituicdo, permite a sua qualificagio entre as demais
organizagdes que, no mesmo sentido ou de modo complementar, desenvolvem atividades
similares a0 mesmo tempo em que carregam suas particularidades. Sdo responsiveis pela
producgio dos documentos técnicos e cientificos. LOPES ( 2009, p. 55).

A classificagfio arquivistica se constitui como uma metodologia utilizada com o
intuito de se alcangar a organizagio de arquivos, possibilitando a posterior recuperagdo da
informagfio orginica. De acordo com esta perspectiva, (Ribeiro 1998, p. 125) expde que “a
classificagfio arquivistica, além de servir de meio para representar a organiza¢do que a
informagdio tem no seio do sistema, serve igualmente de dispositivo para recuperar essa
mesma informag&o”.

Como fruto e materializagfio desse processo classificatério, estd o plano de
classificagdio, que vai representar, através de sua estrutura, todo o trabalho intelectual que
possibilita a organizagdo e a hierarquizagio das missSes, fungdes, atividades e as respectivas
séries documentais de determinada instituigio VELOSO (2011, p. 32).

A Resolugfio define o cédigo de classificagdo de documentos de arquivo como
“um instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido
ou recebido por um 6rgéo no exercicio de suas fungdes e atividades”. (BRASIL. ARQUIVO
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NACIONAL, 2001, p.9). O cédigo de classificagdo é fundamentado na classificagdo decimal
de Dewey, onde os assuntos s#o divididos em dez classes, estas em mais dez e assim por
diante. As principais classes sdo compostas de trés algarismos:

Classe 000

Classe 100

Classe 200

Classe 300

Classe 400

Classe 500

Classe 600

Classe 700

Classe 800

Classe 900

O protétipo possui duas classes comuns referentes as atividades- meio dos
6rgdos: a Classe 000 correlacionada 3 ADMINISTRACAO GERAL e a Classe 900, relativa
a ASSUNTOS DIVERSOS. As demais classes s3o reservadas as atividades-fim, das quais
sdo definidas pelos proprios 6rgdos sob a orientagfio da institui¢fio arquivistica na sua esfera
de competéncia (Medeiros 2011, p. 39).

Para facilitar a aplicagio do plano de classificagfio, costuma-se atribuir as suas
vérias classes uma notagio ou codigo, conforme vimos acima, traduzidas em sequéncias de
numeros, de letras ou de uma combinagio de ambos. Assim, a codificagfio se constitui numa
caracteristica de um plano de classificagdo. Schellenberg estabelece trés pontos que devem
ser observados no momento de escolha da codificagdo de um plano de classificagéo, sdo
eles: o sistema deve ser simples; deve ser flexivel; e, por fim, deve admitir expansdes
(SCHELLENBERG, 2006).

Por fim, para a criagéio de um plano classificatorio e que ele possa atingir o seu
objetivo de representar a organizagio documental e facilitar a recuperagdo da informagdo, ¢
necessario que o escritério Marcos Inacio Advocacia, abra as portas para um diagnéstico

completo referente a informagGes e os seus procedimentos formais ¢ informais.
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52  AVALIACAO DOCUMENTAL: seu conceito

Avaliagiio é o processo de andlise da documentagiio de arquivos, visando
estabelecer sua destinagio, de acordo com os seus valores probatérios e informativos,
descreve (Paes 2007, p. 25).

A Avaliagfo ¢ feita a partir de critérios preestabelecidos, definigéio dos prazos de
guarda e destinag@o (eliminagdio ou preservagio permanente) da documentagdo arquivistica
de uma dada instituigio; a avaliagdo demanda conhecimento do funcionamento da
institui¢fio, sua estrutura administrativa, sua misso, objetivos e atividades geradoras de
documentos; contempla a participagdo do arquivista nas agdes da Comissio Permanente de
Avaliagiio de Documentos, na elaboracdo e na aplicagio da Tabela de Temporalidade, bem
como os editais e listas de descarte e eliminagfio de documentos arquivisticos e a sujei¢do
desses instrumentos 4 instituigio arquivistica na esfera de competéncia, no caso de 6rgdos
governamentais; também abrange a atividade de fiscalizagfio visando evitar a eliminag&o néo
autorizada de documentos arquivisticos (SANTOS 2008, p. 178).

De acordo com o Arquivo Nacional, a avaliago documental tem o objetivo de
reduzir, ao essencial, a massa documental dos arquivos. Aumentar o indice de recuperagéo
da informaggio. Garantir condi¢des de conservagdo da documentagdo de valor secundario.
Controlar o processo de produg#io documental, orientando o emprego de suportes adequados
para o registro da informagdo. Conquistar espago fisico e reduzir o peso (ARQUIVO
NACIONAL 1985, p. 11).

Para avaliar, € preciso pesquisar a fundo as atividades da institui¢do, admite-se
que a classificagio e avaliagio podem andar juntas ao mesmo tempo (LOPES, 2009).
Avaliagio e um procedimento muito importante para definir e estabelecer a destinagdo dos
documentos. Muitos dos documentos avaliados acabam sendo eliminados, € outros seguem
para a fase intermediéria até seu recolhimento para a fase permanente. Alguns critérios
definem a documentag@io que pode ser eliminada. Para Paes ¢ muito importante analisar com
calma a documentagfo antes de parti para a eliminag#o, ela descreve alguns critérios (PAES,
2007).

e Documentos cujos textos estiverem repreduzidos em outros ou que
tenham sido impressos em sua totalidade;

e Cobpias cujos originais sejam conservados;
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e Documentos cujos elementos essenciais se achem reproduzidos em
outros;

e Documentos de pura formalidade, como convites, cartas de
agradecimento e outros;

e Documentos que se tornarem obsoletos e ndo mais representarem
interesse para a administraggo.

O ato de eliminar documentos deve ser feito com consciéncia.

Depois que a documentagio passou pela avaliagdo e foi confirmada a sua
eliminagdo, o qué fazer com essa massa documental. Alguns autores indicam a
fragmentagdo, incineracdo, alienagdo por venda ou doagdo. Defendemos a ideia, de reciclar a
documentagdo. Estamos em um periodo em que reciclar e reutilizar esta em alta, e as
instituigdes que adotam essa consciéncia, fazem desse ato um carro chefe para politica

sustentavel da empresa.

5.3 TABELA DE TEMPORALIDADE

Outro procedimento eficaz para a gestdo documental ¢ a Tabela de
Temporalidade, cujo objetivo e determinar prazos de guarda para os documentos, ou seja,
eles devem ser avaliados em relag@io aos seus valores probatdrios e informativo a fim de se
estabelecer o seu tempo de guarda. Tal avaliag8io determinaré o tempo em que o documento
permanecera no arquivo intermediario, e apos este tempo a tabela ja devera propor se ele
serd eliminado ou transferido para a guarda permanente. Os documentos nido podem ser
eliminados sem que haja uma avaliagio pelos 6rgdos competentes. Nesse sentido ha de se
considerar que;

A eliminagio ndo pode ser feita indiscriminadamente, nem deve basear-se
simplesmente em datas ou perfodos rigidos, ao fim dos quais se possam destruir
tudo. H4 que se proceder criteriosamente, estabelecendo prazos sim, mas baseados
nos valores atribuidos aos diversos documentos, de acordo com o seu contetdo,

com as informagBes neles contidas e jamais em razio da espécie documental ou
apresentacdo fisica. (PAES, 2002, p.105).

A elaboragio da Tabela de Temporalidade deve ser feita por uma comissdo
formada pelos principais responsaveis dos setores juridico, administrativo e financeiro além

do responsével pelo arquivo. Esta comiss&o devera analisar a documentagdo e estabelecer os
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prazos em que eles devem ser mantidos nos arquivos corrente, intermediario ou recolhidos
ao arquivo permanente, de acordo com seu valor informativo e ainda apontar com clareza os
documentos que devem ser descartados apds esse prazo de guarda.

O CONARQ- Conselho Nacional de Arquivos propde prazos de guarda e
destinagiio de documentos de acordo com a tabela basica de temporalidade para 6rgéos
piblicos (BRASIL, 2001), que pode servir como base para a comissdo de avaliagdo de
documentos criar a Tabela de Temporalidade que seré aplicada aos documentos da empresa.

O arquivista pode realizar um eficiente trabatho em um arquivo organizando-o
de forma adequada e facilitando assim a busca pela informagdo, além da importéncia da
implantagdo de uma gestio documental, ou seja, nfo somente organizar o arquivo, mas
gerencié-lo de forma a valorizar a informago. Porém, néio depende s6 do arquivista a boa
organizagio e manutengdo dos arquivos, mas deve ser da cultura da empresa, pois desde o
momento da sua produgfo até chegar ao arquivo, todo documento passa por diversos setores
para dar andamento 4s atividades &, como explica (Schellenberg 2004, p.74);

A eficécia de um programa de administragéio de documentos correntes depende do

zelo e competéncia do pessoal. Quanto mais bem classificados, mais facilmente
poder-se-4 dar-lhes um destino final, depois de haverem servido 4s atividades
correntes. Quanto melhor o pessoal, mais segura a avaliagio dos documentos para
fins de destinagdo. O grau de exceléncia dos julgamentos feitos depende da
competéncia profissional e da maneira mais ou menos perfeita pela qual se

analisam os documentos.

De acordo com a orientagdio do Arquivo Nacional, apds a utilizagdo da Tabela de
Temporalidade os resultados da aplicagdo sdo amplos, como a facilidade em distinguir os
documentos de guarda tempordria dos de guarda permanente. Eliminag#o imediata da
documentagdo cuja guarda no se justifique; por exemplo, as copias, desde que ndo sejam as
mesmas os unicos exemplares no orgdo. Racionalizagdio, principalmente em termos
econdmicos, das atividades de transferéncia e recolhimento ( ARQUIVO NACIONAL 1985,
p. 17).

Para que os funciondrios adquiram a consciéncia da importdncia do
arquivamento adequado para os documentos, a empresa poderia fornecer um treinamento
com as teorias bésicas a respeito do funcionamento do arquivo, das formas de arquivamento,
e principalmente da importancia do gerenciamento da informag&o desejada, e para que isso o

ocorra precisa estar bem organizado.
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6 ANALISANDO OS DADOS DO ARQUIVO INTERMEDIARIO

Uma vez manipulados os dados e obtidos os resultados, o passo seguinte € a
anélise e interpretagdo dos mesmos, constituindo-se ambas no nicleo central da pesquisa.
(Marconi e Lakatos 2008, p. 169).

Para esclarecer a importincia do arquivo intermediério na instituigio pesquisada,
aplicamos um questionario com os funciondrios do arquivo e dos setores interligados ao
arquivo intermediario. O questionario foi aplicado na segunda semana de maio do ano de
2012. Foram entrevistadas 10 pessoas, entre usudrios e funcionérios do arquivo, para o
estudo aqui desenvolvido.

A empresa que ora analisamos tem como atividade- fim o ramo de
advocacia/assessoria juridica.

J4 atividade-meio se constitui nas atividades que ddo apoio a empresa para
executar a atividade-fim para qual foi criada. S#o exemplos de atividade-meio: a gestdo de
recursos humanos, financeira, contdvel e informacional. O organograma da empresa expde a
forma como a instituigfo se encontra estruturada, portanto, nele podemos localizar os setores
que desempenham as atividades fim e meio da mesma.

Como a nossa pesquisa restringiu-se a analise da documentagdio processual
produzida pelo setor juridico, e pelo departamento financeiro/ receita da empresa, que depois
de toda tramitag3o juridica e financeira/ receita, encaminham a documentag#o para o arquivo
intermedidrio, aqui questionado. Em nossa pesquisa, verificamos que a empresa tem uma
nomenclatura propria para definir os documentos intermediarios que sdo: processos Findos e
processos Extintos.

Os processos Extintos sdo aqueles que por alguma razio deixaram de ter seu
percurso normal na justica e foram prescritos. Exemplos; desisténcia da audiéncia, sem
comprovagdo da prova documental, e acordos extrajudiciais.

Os processos findos s30 aqueles que ja percorreram toda tramitagdo juridica até
chegar A sua fase financeira, recebidos e transferidos para o arquivo intermediério.

O setor juridico e departamento financeiro/ receita s3o responséaveis por analisar,
produzir e receber dos documentos que posteriormente serdo transferidos para o arquivo
intermedidrio os setores citados é chefiado pela diretoria, ¢ a coordenagdo juridica e

financeira, conforme o organograma a seguir.



Figura 2- Organograma da empresa pesquisada.
FONTE: Escritério de Advocacia (2011)
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Para auxiliar na apresentagdo dos dados coletados, uma vez que facilita a
compreensio e interpretagdo rapida da massa de dados, utilizaremos graficos para evidenciar
aspectos visuais de forma clara e de facil compreensdo. (Marconi e Lakatos 2007, p. 171 ¢
172).

Com o questiondrio analisamos a opinido dos usudrios em relagdo as

necessidades do arquivo intermedidrio.

Griéfico 1- A empresa possui um arquivo na sua estrutura organizacional?
Fonte: Dados da Pesquisa (2012).
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O gréfico acima se refere a pergunta feita aos entrevistados, se a empresa possui
um arquivo na sua estrutura organizacional. 35% dos entrevistados responderam que SIM. Ja
65% dos entrevistados responderam que NAO, segundo os mesmos o arquivo intermedidrio
necessita de uma estrutura organizacional.

O préximo gréfico refere-se a facilidade de encontrar a informacio na fase
intermedidria. 15% dos entrevistados responderam SIM, que tem facilidade de encontrar
informagéio na fase intermedidria, ¢ que gostam da forma como estio arquivados. 85%
responderam que NAO. Sentem uma grande dificuldade para encontrar as documentagdes, e

que € necessdrio estabelecer uma nova ordem para arquivar os documentos intermedidrios.



Gréfico 2- Vocé tem facilidade de encontrar a informagéo na fase intermediéria?

Fonte: : Dados da Pesquisa (2012).
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O terceiro grafico aponta qual o género documental do arquivo intermediério da

instituigdo aqui pesquisada. Todos (100%) responderam que o género documental € textual.

Gréfico 3- Qual o género documental do arquivo intermediario?
Fonte: : Dados da Pesquisa (2012).
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O quarto grafico mostra o método de ordenagfo utilizado na documentagio do
arquivo intermediario. 90% dos entrevistados responderam que o método de ordenagdo dos

documentos é numérico. 10% afirmam que também tem documentos arquivados com o
método de ordenagfo alfabético.

Griéfico 4- Qual o método de ordenag@o?
Fonte: : Dados da Pesquisa (2012).

100%
80%
60%
40%

20%
0%

Cronologico

Alfabético o
Numeérico
outros

Gréfico 5- Frequéncia dos entrevistados ao arquivo intermediério
Fonte: Dados da Pesquisa (2012).
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O quinto gréafico refere se ao grau de frequéncia que os entrevistados precisam ir
ao arquivo intermediério. 55% dos entrevistados disseram que védo ao arquivo intermediério
todos os dias para cumprir alguma solicitag8o. 20% afirmam que vdo ao arquivo ou solicita
alguma documentagdo ao arquivo intermediario. As opgdes duas vezes por semana € uma
vez por més, obtiveram 10% cada. O que mais chama atengdo ¢ que 5% dos entrevistados
afirmam que vdo ao arquivo pelo menos 10 4 15 vezes por dia, para procurar alguma
documentagdo para o uso administrativo ou para arquivar-14, isto confirma que o arquivo

intermediario ¢ de extrema importincia para a institui¢#o.

Gréfico 6 — Quais os motivos que te fazem ir ao arquivo intermediério?
Fonte: Dados da Pesquisa (2012).
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O sexto grafico mostra a resposta dos entrevistados quando perguntamos quais
os motivos que fazem vocé ir ao arquivo intermedidrio. 55% responderam que os motivos
que levam eles irem ao arquivo sdo para procurar recibo financeiro. 30% dos responderam
que v3o procurar ou arquivar processos findos. 10% afirmam que véo procurar ou arquivar
processos extintos é 5% afirmam que v&o por outros motivos.

Perguntamos quais os tipos de agdes/processos que sdo arquivados no arquivo
intermediério, depois que passam por toda tramitagfio juridica até chegar a sua fase final.
Todos (100%) os entrevistados responderam que as agSes/processos arquivados sdo:
Trabalhista, Civel, Poupanga, DPVAT, Tributério, Previdenciario.
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Perguntamos aos entrevistados em nosso questiondrio, qual o tempo da
prescri¢do dos documentos, e qual o método utilizado para a eliminagéo dos mesmos, caso a
empresa ja tenha feito o que acontece com a massa documental. Obtivemos de todos os
entrevistados a mesma resposta. 100% afirmaram que a institui¢do nfio tem em seu quadro
de gestdio o tempo determinado para a prescrigio dos documentos. Entdo todos os
documentos que foram transferidos para o arquivo intermedidrio desde a origem da

institui¢fo ainda permanecem ali.

QUADRO 3- Qual o tempo de prescrigio, o método de eliminagdo, e o que ¢ feito depois da
eliminag3o.

Fonte: Dados da pesquisa (2012).

O que é feita com a massa
Qual o tempo de prescricéio Qual o método utilizado
documental depois de
dos documentos? para a eliminacéio?
eliminada?
100% Afirmam que a empresa | NZo temos, por que ainda | Nada. Por que néo foi
ainda ndo estabeleceu. ndo foi eliminado nenhum | eliminado nada até agora.
documento.

Uma questdo para se preocupar, a empresa estd em atividade ha 22 anos, e nunca
foi eliminado nenhum documento, e ainda ndo foi elaborado nenhum plano de eliminagZo.

De acordo com Lopes, o profissional da informagio pode apenas produzir uma
reflexdio sobre os problemas, ou pode, e deve, também, agir projetando e executando
solugdes. O resultado € mais rapido e visivel. O alcance ¢ mais particular, sem deixar de ser
universalizar, no caso da existéncia de condi¢des propicias para tal (LOPES 2009, p. 210).

Perguntamos a opinido dos entrevistados sobre a situagfio da estrutura fisica do
arquivo intermediario. 5% dos entrevistados afirmam que estd 6tima o estado fisico do
arquivo intermediario. 30% dizem que a estrutura do arquivo intermediério esta boa. 45%
afirmam que a estrutura do arquivo intermediario estd ruim. E 20% dos entrevistados
responderam que estd péssima. No sétimo e ultimo gréfico abaixo, detalhamos as repostas

para uma melhor visualizagéo.



