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“A esséncia da profissdo de arquivista
€ manter util a meméria da instituicdo.”

Jorge Gustavo da Costa
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RESUMO

O presente trabalho aborda a temética Uso e Usuérios do Arquivo de uma instituicdo
privada. O seu objetivo geral foi analisar a opinido dos colaboradores sendo vistos
como usuarios informacionais, que utilizam o arquivo da Cidade Viva, avaliando sua
perspectiva em relacdo ao setor da instituicdo. Diante disso, empregou-se a
metodologia descritiva e exploratéria, em uma abordagem quali-quantitativa,
adotando o questionario como o instrumento de coleta de dados. Os resultados
obtidos na pesquisa identificam o perfil do usuario da Instituicdo Cidade Viva, nesse
caso, 0 usuério interno que frequenta o setor de arquivo da instituicdo. Analisando o
que cada um tinha a nos dizer a respeito desse setor, partimos para o
questionamento: € possivel identificar o arquivo como unidade informacional? Uma
vez que essa pesquisa tem como foco principal o usuério, através dela poderemos
viabilizar meios que garantam ao usuario 0 acesso rapido e eficaz a informacéo
desejada. Buscamos verificar se 0 Arquivo esta organizado de maneira que possa
disponibilizar informacdo ao usuario. Consultamos 0s usuarios internos para
averiguar as possiveis fragilidades do setor, perceber e descrever a existéncia de
erros a fim de identifica-los e adequar aos preceitos arquivisticos, oferecendo uma
boa politica de acesso e uso da informacao aos usuérios do arquivo da Cidade Viva.
Finalizamos a pesquisa entendendo o perfil desses usuarios, procurando oferecer
meios de apresentar o arquivo como unidade informacional, de maneira que possa
ser utilizado corretamente pelos usuarios internos.

Palavras-chave: Usuérios. Usuarios Internos. Acesso a informacdo. Unidade
Informacional.



ABSTRACT

This paper addresses the issue Use and File members of a private institution. Its
overall objective was to analyze the opinions of employees being seen as
informational users, using the Viva City file, evaluating their perspective on the
institution sector. Therefore, we used the descriptive and exploratory methodology, in
a qualitative and quantitative approach, adopting questionnaire as the data collection
instrument. The results of the survey identify the Institution City Live user profile, in
which case the internal user who attends the file sector of the institution. Analyzing
what each had to tell us about this sector, we left for the question: is it possible to
identify the file as informational unit? Since this research is mainly focused on the
user, through it we can make possible means to ensure the user quick and efficient
access to desired information. We seek to verify that the file is organized so that it
can provide information to the user. We consulted internal users to ascertain the
possible weaknesses of the sector, perceive and describe the existence of errors in
order to identify them and adapt to archival principles, offering a good access policy
and use of information to users of Viva City file. Completed the survey understanding
the profile of these users, seeking to provide means to present the file as
informational unit, so that it can be used properly by internal users.

Keywords: Users. Internal users. Access to information. Informational unit.
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1 INTRODUCAO

A cada dia podemos observar o avanco da sociedade pela busca da
informacéo, necessidade que parte de uma pessoa a qual chamaremos de usudrio,
que procura tal informacdo para suprir alguma necessidade. A demanda surge de
todos os setores, sejam eles publicos ou privados, nesse caso, 0 que deve ser
levado em consideracdo é o nivel de entendimento que o usuario tem a respeito do

que esta sendo solicitado. Para Dias (2004, p.20):

[...] estudo de volume de uso, ou seja, a frequéncia da rotatividade
obtida por um material de informagdo quando e sempre que €
deslocado de seu local habitual no servico de informacédo. Uso pode
ser determinado por diversos fatores como: popularidade e
disponibilidade em relagédo ao uso [...].

Durante o periodo de estadgio na Cidade Viva, alguns comentarios nos
levaram a pensar sobre como os seus colaboradores, sendo vistos como usuarios,
viam o setor de arquivo, se eles o reconheciam como unidade informacional. Nessa
perspectiva buscamos tracar o perfil desses usuarios, para compreender o
entendimento que eles tém a respeito do setor de arquivo e avaliar a relacdo entre
eles ao fazer uso das informacdes.

Partimos entdo para apresentacdo do nosso campo de pesquisa, a Cidade
Viva que aparece com uma instituicdo com varias areas de atuacéo, pelo fato de ter
varias ramificacfes. Buscamos entender sua organizacdo, como se da o fluxo das
informacdes geradas por ela e o que acontece com as informacfes apds chegar ao
setor de arquivo, tendo em vista que é o lugar onde esta armazenada toda
documentacédo que é gerada diariamente.

Em especial € apresentado o setor de arquivo: a maneira com € feita a
organizacdo da documentacéo, os métodos utilizados que vém facilitar no momento
de buscar as informacdes. Os variados tipos de documentacdes que muitas vezes
se repetem e a preocupacdo do arquivista para manter o principio da proveniéncia
de forma que as documentacdes nao sejam misturadas.

O acesso e uso das informacfes também sdo pontos que devem ser
abordados na pesquisa, uma vez, que é um dos principais focos que envolvem a

relacdo do usuario e o arquivo.
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ApOs esses esclarecimentos passaremos a conhecer o usuario, ou seja,
aguele que busca a informacao. Nesse caso estaremos tratando dos colaboradores
que fazem parte do quadro de funcionarios da Cidade Viva, tendo-0s como usuarios
internos. Abordaremos usuarios como um todo, mencionando aqueles que utilizam
0S arquivos correntes e intermediarios que apesar de serem poucos, Sdo 0 maior
alvo de nossa pesquisa.

Apoés identificar o perfil desses usuarios, passamos a entender suas
necessidades, o que os levam a procurar o setor de arquivo e se suas necessidades
sdo supridas. Analisamos a relacao que o usuario tem com o arquivo, fazendo uma
ponte com o profissional responsavel por esse setor e das informagfes que por ele
séo disseminadas.

Uma boa organizacdo é essencial para a recuperacao da informacao e para
isso é necessario utilizar alguns critérios/métodos que ajude na hora da busca.
Apresentaremos 0s métodos utilizados no setor de arquivo que nos ajudaram a obter
informacBes de maneira mais rapida e com resultado eficaz para aquele que
necessita da informacao.

Através de um questionario avaliamos o entendimento que o usuario interno
tem sobre o fenbmeno estudado, partindo disso percebemos a necessidade ou
dificuldade encontrada por eles na hora de buscar informagao, seja, ela qual for.
Através das respostas obtemos uma compreensao do que o usuario busca e a partir
disso podemos desenvolver meios que facilitem na hora de adquirir as informacoes.

S6 assim, poderemos analisar quais os pontos que podem melhorar para que
o setor de arquivo venha adquirir a identidade de unidade informacional e que seus
usuarios, sejam eles internos ou externos, possam entender a relevancia que este
setor tem para qualquer instituicdo. Tendo em vista que um dos principais objetivos
do arquivo é fornecer informacfes de maneira que venham a contribuir com as

necessidades do usuario que a busca.

1.1 OBJETIVO GERAL

e Analisar a opinido dos colaboradores da Cidade Viva sendo vistos como

usuarios e sua relacdo ao setor de arquivo da instituicao.
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1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Tracar o perfil dos usuérios do Arquivo da Cidade Viva;
e |dentificar se o0s colaboradores (usuarios internos) da Cidade Viva
reconhecem o Arquivo como unidade informacional;

e Avaliar a relagdo dos usuérios internos com Arquivo da Cidade Viva.

A estruturacao deste trabalho esta organizada da seguinte forma: no primeiro
capitulo apresenta-se uma introducéo geral sobre as tematicas desenvolvidas ao
longo do trabalho e os objetivos da investigagdo. O segundo momento ocupou-se da
contextualizacdo do objeto de estudo, bem como, os primeiros conceitos voltados a
forma de organizacéo do arquivo da Cidade Viva.

O terceiro capitulo teve como prioridade estabelecer um panorama geral
sobre os estudos de usuéarios e a relagcdo dos sujeitos com o profissional da
informacdo. O capitulo subsequente esta baseado no processo metodoldgico, onde
foram descritos os métodos, técnicas e o caminho percorrido para alcancarmos a
finalidade do estudo.

O quinto capitulo abrange a analise de dados coletados junto aos usuarios do
arquivo da Cidade Viva. O momento seguinte € marcado pelas consideracdes finais
e as indicacdes dos desdobramentos da pesquisa. Por fim, ressalta-se a presenca
dos apéndices e anexos para contextualizar as informacfes encontradas durante o
estudo.

A concretizacdo deste trabalho é de suma relevancia para a instituicdo, pois
apesar de todo o processo de organizagdo que vem sendo desenvolvido no arquivo,
0s usuarios estiveram fora do planejamento das atividades. Deste modo, tracar o
perfil destes sujeitos, e pensar em suas necessidades, é essencial para atingir a

finalidade do arquivo: fornecer informacao para a ressignificacdo dos sujeitos.
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2 CIDADE VIVA: CONHECENDO UM POUCO A INSTITUICAO

Como consequéncia de um grande crescimento experimentado pela Primeira
Igreja Batista de Jodo Pessoa (PIBJP), sua lideranca resolveu expandir sua atuacao
para outros bairros da cidade. Para cumprir tal proposito, foram criadas algumas
extensdes da Igreja, dentre elas, os entdo denominados Nucleos de Manaira, do
Bessa e de Cruz das Armas, que seguiam a Visdo, 0s projetos e as orientacdes da
sede.

Depois de varios anos cumprindo sua missao, sob a direcdo PIBJP, o Nucleo
do Bessa foi reconhecido como Igreja local, no dia 05 de dezembro de 2002, e
passou a usar a razdo social Associacdo Evangélica Primeira Igreja Batista do
Bessamar (AEPIBB), inicialmente composta por 35 membros. Através de um pedido
de socorro de uma mée desesperada pelo seu filho que se enveredava pelo mundo
das drogas, houve um despertar da igreja com o propdsito de abrir seus olhos para a
realidade atual.

Partindo disso, em um determinado dia quando parte da lideranca® estava a
procura de um lugar para fazer o retiro da juventude, observaram que na BR 101
tinha um terreno a venda, local adequado para a constru¢cdo de uma Centro de
Reabilitacéo para Dependéncia Quimica, e essa idealizacdo se tornou realidade.

Observamos que a instituicAo tem uma histéria longa e de muitos
acontecimentos, algo que ficou registrado apenas na memoria de muitos dos seus
fundadores e frequentadores. Porém, onde ficaram o0s registros desses
acontecimentos? Inicialmente ndo foi pensado em um lugar como um Arquivo,
supomos que a documentacdo gerada durante esses acontecimentos € mesmo
sobre a instauracdo eram apenas guardadas, mas com o passar do tempo essa
producdo de documentos aumentaria e consequentemente seria necessario um local
especifico para colocar os documentos mais antigos que ja ndo estavam mais sendo
utilizados, mas que detinham grande potencial informacional e histérico da
instituicao.

Os documentos foram sendo acondicionados em caixas que eram colocadas
em uma sala e apos algum tempo ja ndo era possivel encontrar nada, fazendo-se
necessario um profissional que pudesse fazer o tratamento daquela massa

documental acumulada (MDA), nascendo assim o Arquivo da Cidade Viva; tendo

! Lideranga: Pessoas responsaveis pelo grupo de jovem da igreja.
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como principal funcdo a organizacdo dos documentos com o propoésito de colocar
disponiveis as informacdes quando solicitadas.

Contudo, para que haja uma melhor compreenséo situacional do Arquivo para
a Instituicdo € preciso explanar sobre a organizacdo e funcionamento, para que
possamos apresentar as muitas atividades da Cidade Viva, ndo apenas como uma

escola, mas entre tantos outros segmentos.

2.1 ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO

Vimos que a Associacao Cidade Viva, com o passar do tempo expandiu suas
atividades com o propoésito de melhorias para a sociedade a qual esta inserida, para
que os projetos ganhassem forga junto a sociedade e aos 6rgaos publicos. Para
entender essa estrutura, elencamos as partes que envolvem o todo com o propésito

de facilitar o entendimento do leitor.

2.1.1 Associacao

A Associacdo como vemos é a base que estrutura todas as ramificacdes da
Cidade Viva, foi a partir dela e de suas atividades que foram crescendo de maneira
abrangente, lembrando que a Associacdo Evangélica Primeira Igreja Batista do
Bessamar (AEPIBB), é onde acontecem atividades rotineiras como cultos, eventos,
e também é de onde surgem as acles sociais. A partir dela que houve a
necessidade de ampliacao, partindo da visdo de ser uma igreja capaz de influenciar
Jodo Pessoa, a Paraiba, o Brasil e o mundo a viver o cristianismo biblico de maneira
relevante, em seu contexto sociocultural. Como suas atividades iam ganhando forgca
e a cada dia ia aumentando a vontade de ir além tornou- se necessario instituir uma
fundagdo para que a associacdo ndo tivesse problemas futuros. E eis que €
instituida a Fundacao Cidade Viva, em outubro de 2008, com a responsabilidade de
cuidar de todas as ac¢Oes sociais da Cidade Viva.
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2.1.2 Escola

A escola passa a ser uma ramificacdo da Cidade Viva, com o propoésito de
investir no futuro, em 2010 deu-se inicio a Escola Internacional Cidade Viva
(EICV), com uma proposta inovadora de educar criangas em tempo Integral, com
ensino bilingue, acompanhamento nutricional, ética cristd e com o proposito de
educar lideres que transformardo o mundo. Hoje, é a Unica escola na Paraiba com
High School Americano, onde os alunos podem receber graduacdo Americana e

Brasileira quando concluem o 3° ano do Ensino Médio.

2.1.3 Fundacéao

Para que os projetos ganhassem forca junto a sociedade e aos 0Orgdos
publicos, foi instituida a Fundacédo Cidade Viva (FCV), em outubro de 2008, com
responsabilidade de cuidar de todas as acdes sociais da Cidade Viva alcancando os
seus objetivos através de sete eixos de atuacdo: Educacdo, Esporte e Cultura;
Saude; Apoio a Familia; Geracdo de Emprego e Renda; Valores Cristaos; Meio
Ambiente e Etica, Direito e Cidadania. Apds cinco anos de trabalho, buscando
promover a dignificacdo do ser humano, tornou-se Instituicdo de Utilidade Publica

Municipal, Estadual e Federal.

2.1.4 Restaurante

Como outra ramificacdo da Instituicdo Cidade Viva, eis que foi criado o
Restaurant e Caffeteria Cidade Viva (RCCV), que vem inovando no conceito, na
apresentacao do food service e no acompanhamento nutricional dos alunos e
colaboradores, servindo mais de 1.300 refei¢cGes diarias. Os cuidados com a higiene
e manuseio dos alimentos renderam a equipe uma Certificacdo da Vigilancia
Sanitaria de Conduta Exemplar pelo 3° ano consecutivo; e em 2013 o Restaurante
ficou entre os finalistas no Prémio de Competitividade para Micro e Pequenas

Empresas (MPE Brasil 2013), escolhidos entre mais de mil concorrentes.
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Ainda nesse ponto € bom ressaltar que a Cidade Viva também envolve o
terreno da BR 101, onde podemos localizar o Centro de Recuperacdo para
Dependentes Quimicos, onde fica o cuidado e tratamento das pessoas com
dependéncia quimica, no Conde é localizado o Nucleo de Apoio Integral (NAI), onde
sdo ministrados cursos como manicure, cabeleireiro, etc. para que a comunidade
carente possa aprender algumas atividades e através disso incentiva-las a ganhar o
préprio sustento, tendo como objetivo promover a dignidade ao ser humano.

Dos locais acima citados néo é possivel detalhar os dois ultimo pela distancia,
impossibilitando coletar informagfes das pessoas que os constituem, salientando
que, pela mesma razao eles acabam ndo sendo usudrios de arquivo, por nao ter
acesso ao setor.

Entretanto, os documentos por eles gerados séo levados para a matriz e
colocado no arquivo da instituicdo localizado no Bessa, podemos entender como um
arquivo geral, pelo fato de todas as documentacdes serem encaminhadas para |4,

onde sdo tratadas e armazenadas.

2.2 ARQUIVO GERAL

Partindo de tudo que foi exposto até agora, entendemos que em meio a
tantas atividades executadas ao longo dos anos, foi gerada uma diversidade de
documentos. Sendo necesséario a criagdo de um local de guarda especifico, o
Arquivo, que Paes (2004, p.24) esclarece em primeiro momento ser uma:

Designacdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e
recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza organica de sua acumulacdo e
conservado por essas pessoas Ou por seus sucessores, para fim de
prova ou informacdo. De acordo com a natureza do suporte, 0 arquivo
terd a qualificacao respectiva, como, por exemplo: arquivo audiovisual,
fotogréfico, iconogréfico, de microformas, informatico.

Definicdo muito bem colocada na citacdo acima especifica 0 documento de
arquivo, além dos suportes onde séo registradas as informacfes. A documentacéo
gue chega ao arquivo da Cidade Viva faz parte de fundos documentais distintos e

com diversas tipologias, que estavam se acumulando em um mesmo local. Ao
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depararmo-nos com aquela MDA, foi necessério estabelecer alguns critérios para
sua organizacéo, tendo em vista uma melhoria na hora de buscar informacdes, pois,
como menciona Paes (2004, p.20), “a funcdo basica do arquivo é tornar disponivel a
informacéo contida no acervo documental sob sua guarda”.

Constatamos que ao longo das atividades da instituicdo, todos 0S processos
gerariam documentos que posteriormente precisariam ser armazenados por se
tratarem de documentos importantes da sua historia, sejam pelos motivos de sua
criacado, comprovacao de alguma acao, aspectos administrativos, juridicos e legais.

Schellenberg (2006, p. 38) diz: “Devemos admitir que a razdo primordial para
a preservacdo da memaria dos documentos € alcancar o objetivo para o qual foram
criados e acumulados”. Nesse sentido a classificagdo e arquivamento, bem como
outros procedimentos arquivisticos visam preparar o documento com finalidade de
guardar e preservar a memoria da instituicdo, tendo juizo de valor, servindo de
prova, informag&o e conhecimento.

Ainda de acordo com Schellenberg (2006, p. 83), “os documentos sao
classificados de modo a refletir a organizacédo e a funcéo, podem ser dispostos em
relacdo a elas”. O arquivo da Cidade Viva € ativo em suas atividades, passa pela
teoria das trés idades, em especial temos os documentos em fase corrente que
segundo Paes (2012, p.21), “é constituido de documentos em curso ou consultado
frequentemente, conservado nos escritorios ou nas reparticbes que os receberam e
0s produziram ou em dependéncias préximas de facil acesso”.

O arquivo da Cidade Viva também é que chamamos de arquivo privado, para
Paes (2004, p.24), sao:

Conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por instituicdes
nao-governamentais, familias ou pessoas fisicas, em decorréncia de
suas atividades especificas e que possuam uma relacdo organica
perceptivel através do processo de acumulacgao.

De acordo com afirmacdes, consideramos que os documentos que chegam
até o arquivo sao referentes aos tramites da instituicdo, tendo em vista ser uma
empresa privada, logo, soO diz respeito a mesma.

Entendemos assim, que a documentacdo administrativa, é aquela que esta
sendo utilizada frequentemente pela administracdo por isso a necessidade de

manté-la em local acessivel.
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A documentacao de uso menos frequente, mas que ainda pode ser solicitada
pela administracdo, recebe o nome de Arquivos intermediarios. Segundo Paes
(2004) esta fase é constituida por documentos que deixaram de ser frequentemente
consultados, mas cujos 6rgdos que o0 receberam e os produziram podem ainda
solicita-los, para tratar de assuntos idénticos ou retomar um problema novamente
focalizado.

Esse € o0 que melhor se adequa ao arquivo da Cidade Viva, pois na maioria
das vezes sédo solicitadas documentagdes contabeis ou para prestacdo de contas,
nesse caso documentos que ndo sdo de uso frequente, porém, sdo solicitadas para
atender alguma necessidade.

O arquivo também € composto por documentos que ja ndo sdo mais
utilizados, porém, a instituicdo reconhece seu valor, que Sao 0S arquivos
permanentes. Para Paes (2004, p.22), “é constituido por documentos que perderam
todo o seu valor de natureza administrativa, que se conservam em razao do seu
valor historico ou documental e que consistem os meios de conhecer o passado e
sua evolucao”. Nesse caso podemos citar os documentos que ja nascem com
carater permanente, como por exemplo, certiddes, atas, etc. Esses documentos ndo
sdo utilizados, podem servir para conhecer a historia e a memdéria da instituicao.

O arquivo é responsavel pela preservacdo de documentos de qualquer
natureza, desde que tenham desenvolvido alguma atividade e que tenha sido
registrado em algum suporte.

O arquivo busca ultrapassar o tempo, ele é vivo e dindmico, devido o acimulo
constante de informacdes atuais. No espaco das organizagfes, é fundamental para
qualquer empresa ter suas informacfes ordenadas, tanto no meio fisico como
também digital, uma tendéncia que futuramente devera ser adotada pelas empresas.

E importante se ter conscientizagdo que um setor de arquivo em uma
instituicdo, irda atender tanto as necessidades administrativas da organizagéo, quanto
para atender as necessidades dos usuarios sejam eles internos ou externos.

Todo esse processo de gestdo documental foi determinado para facilitar ao
usuario na hora de buscar a informacédo desejada e assim ja ir direto ao fundo
documental especifico sem perder muito tempo. Para Bellotto (2006), “Fundo de
arquivo é um conjunto de documentos cujo crescimento se efetua no exercicio das

atividades de uma pessoa fisica ou juridica”.
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Podemos assim dizer que fundo documental € o local para onde vai a
documentacdo apds seu tratamento, deve ser identificado de maneira que facilite no

momento de resgatar as informacdes.

2.2.1 Organizagao: método do variadéx

A documentacdo que compde o0 arquivo é referente a administracdo de toda
Cidade Viva, onde estdo inseridos a Fundacédo Cidade Viva (FCV), Associacéo
Evangélica Primeira Igreja Batista Bessamar (AEPIBB), Escola Internacional Cidade
Viva (EICV), Restaurant e Caffeteria Cidade Viva (RCCV) e as demais ramificacdes
gue sao interligados a Cidade Viva.

Tendo a consciéncia da importancia de tais documentos para a instituicao
produtora ja que estes refletem a fungéo e atividade organizacional, bem como se
constitui em produtos das atividades administrativas, de cunho juridico, e por fim
historico, € que se percebe a necessidade de preservar tais acervos, tendo como
objetivo principal o acesso, a recuperacdo, e a preservagao das informacoes de
forma eficiente e segura para os usuarios. Segundo Dias e Pires (2004, p. 6), o

conceito de usudrios € muito complexo:

Diz respeito tanto ao especialista que interroga uma base de dados
como aquele que solicita um servigo (resposta a uma questido ou uma
pesquisa bibliogréfica); ao cliente um servico; ao produtor de
informacgé&o; entre outros. Usuarios comunidade e cliente sdo termos
usados muitas vezes como sinbnimos. Na literatura internacional o
termo mais utilizado é usuério. O termo cliente esta mais proximo do
conceito comercial (marketing).

Dentro dessa perspectiva passamos a entender que 0 usuario é aquele que
busca resposta de algo através de qualquer servigo de informacéo, para atender a
demanda do nosso usuario foram realizados um planejamento das atividades que
seriam executadas com a documentacdo referente a Cidade Viva, desde a
higienizacdo, selecdo, avaliacdo, organizacdo até sua ordenacdo, em todos os
fundos documentais.

Além da tarefa de identificacdo dos fundos e separacdo da documentacao, é
essencial o conhecimento ndo s6 da administracdo, mas também, da natureza dos

documentos a serem classificados. Cada setor tem sua peculiaridade e faz-se
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necessario a escolha do método ideal de classificacdo de cada um, que é a
finalidade indispenséavel do arquivo.

Como em qualquer outro setor de qualquer instituicdo, para que haja uma boa
organizacao, primeiro deve-se identificar tudo o que se tem e separar. Logo apos é
necessario escolher um método de arquivamento ou método de ordenamento, pois,
mais importante que arquivar, é achar a informagéo rapidamente no momento que
esta sendo solicitada, sendo assim, 0 método de arquivamento € imprescindivel para
facilitar na hora de buscar a informacao.

Obtendo as cores como elementos auxiliares para a facilitacdo ndo s6 no
arquivamento, como a localizacdo da documentacédo, diferenciando desta forma
cada fundo optamos por utilizar o método padronizado Variadex que para Paes
(2004, p.92):

Com o objetivo de minimizar as dificuldades apresentadas pelo
método nominal, a Remington Rand concedeu o método variadex,
introduzindo as cores como elementos auxiliares para facilitar ndo sé o
arquivamento, como a localizacdo dos documentos.

Como os documentos partiam de fundos distintos, definimos entdo que esse
método seria melhor para tais identificacfes, a divisao foi feita da seguinte maneira:
Todos os documentos relativos a Associacgao ficariam em caixas de poliondas da cor
vermelha, os documentos da Escola seriam colocados em caixas de cor amarela,
os documentos da Fundacdo em caixas de cor azul e por fim, os documentos do

Restaurante em caixas de cor verde.
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Figura 1: Aplicacdo do método variadex

Fonte: Acervo da Cidade Viva

Fotégrafo: Naftaly Vieira

O que nos ajudou bastante até mesmo quando o préprio usuario vai procurar
alguma informagédo, com a classificagdo da cor, ele vai direto ao fundo que
representa seu setor e sO precisa procurar o assunto na identificacdo da caixa e

assim obter a informacéo desejada.

2.2.2 Tipologia documental

Nesse tépico falaremos um pouco do documento em si, a identificacdo dos
variados tipos documentos que chegam ao arquivo, sdo fundamentais na hora de
trata-los.

O levantamento e identificacdo de toda documentacéo trabalhada foi feita de
maneira minuciosa, analisando os elementos caracteristicos de cada um de acordo
com sua tipologia, detectando com clareza as fun¢des desenvolvidas pelo 6rgéo
produtor. Para Goncgalves (1998, p.15):
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A identificacdo dos documentos de arquivo € 0 primeiro passo para
sua organizacdo e guarda adequada. Na identificacdo, é fundamental
gue tenhamos como referéncia os elementos caracteristicos dos
documentos.

Partindo desse conceito procuraremos entender um pouco sobre o que
podemos assim dizer: “tipo documental”. Para alguns autores a tipologia documental
€ quando analisamos o documento em sua esséncia, dentro de uma visdo
arquivistica. Segundo Lopez (1999, p.71), “propBe-se que tipo documental passe a
ser definido pela espécie documental somada a funcdo que a produziu, criando
séries tipoldgicas, isto €, cada tipo documental equivale a uma série documental”.

Podemos dizer que cada documento gerado na instituicdo, tem suas
caracteristicas proprias e correspondem a suas respectivas atividades. As tipologias
referentes ao Sistema Cidade Viva correspondem a Atas, documentos contébeis,
registros, oficios, declaracdes, dossiés, certificados, atestados, diarios; também
dispde de uma grande quantidade de documentos audiovisuais como: pregacoes,
vinhetas, a¢0es sociais e devocionais.

Como podemos observar existem variados tipos de documentos que fazem
parte de todo Sistema Cidade Viva, nesse caso toda atencédo deve ser voltada para
essa documentacdo uma vez que devemos nOS preocupar com sua proveniéncia,
tendo cuidado para que nao sejam misturados. Pelo fato do arquivo conter
informacdes de todo o sistema, é necessario que a documentacgao seja colocada em
seu fundo respectivo para que ndo ajam problemas na hora de fornecer a

informacéo.

2.2.3 Acesso e Uso

Uma das principais fun¢des do arquivo é disponibilizar o acesso a informacéo,
com a tendéncia voltada para a area da tecnologia, observamos que esse acesso se
torna cada vez mais facil. Dentro de uma visdo voltada para a arquivistica, Paes
(2004), afirma que o acesso € a possibilidade de consultar os documentos de
arquivos, as quais podem variar em funcao de clausulas restritivas.

O acesso a informacao é uma tematica muito frequente nos dias de hoje, é

comum ver instituicdes com programas avancados que permitem rapidez e agilidade
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no processo de busca a informacgéo, o que torna um desafio para o profissional,
neste caso 0 arquivista. Percebemos que ao longo do tempo houve uma
preocupacdo com o usuario na perspectiva de melhores servi¢cos para disponibilizar
a informacéo que esta sendo solicitada. De acordo com a concepcéo de Le Coadic
(1996, p.106):

Por profissionais da informagcdo entendemos as pessoas, homens
(ainda sdo poucos) e mulheres, que adquirem informacéo registrada
em diferentes suportes, organizam, descrevem, indexam, armazenam,
recuperam e distribuem essa informac¢do em sua forma original ou
como produtos elaborados a partir dela.

bY

Sendo o acesso a informacdo um assunto bem focado atualmente, é
necessario questionar: Se 0s usuarios estdo buscando essas informacbes? E
importante frisar que as informacdes que estdo sendo mantidas nas unidades
informacionais (arquivos), devem ser utilizadas de maneira que possa suprir as
necessidades de quem a busca, caso contrario, ndo haveria necessidade de
armazena-las e manté-las por algum tempo ou por tempo indeterminado. Na
perspectiva de Avila (2011, p.141):

O profissional de arquivo deve trabalhar como mediador das
informagBes registradas nessas categorias e identificar quais sao
produzidas em cada setor [...]. Além disso, entender o uso das
informacgBes organicas arquivisticas talvez possa permitir ao arquivista
trabalhar pontos de vantagens, inovacdo e prospeccao, envolvidos
diretamente com o conceito de inteligéncia competitiva organizacional
(ICO).

Como observamos o arquivista torna-se fundamental para entender as
informagdes que s&o recebidas no setor, ele deve geri-las de forma que possa
permitir melhorar o entendimento de como é visto pelo usuario. O fato de o usuario
ter acesso as informacdes que se encontram no arquivo € relevante uma vez que
seu uso pode ser utilizado na tomada de decisfes.

Para nosso estudo procuramos entender se 0s usudrios internos usufruem
das informacdes contidas no setor de arquivo da Cidade Viva, tendo em vista que la
estd armazenada grande parte da documentacdo de todos os setores que o

constitui. Entretanto, percebemos que a busca de informacdes ainda é muito
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pequena, na maioria das vezes apenas em caso de fiscalizagdo, ou para fins
contabeis.

O que nos levou a pensar que muitas vezes alguns usuarios sdo levados a vé
0 setor apenas como um local de depdsito, para armazenar coisas velhas e papéis
antigos e que nido tem mais utilidade. E ai que parte a necessidade de passar
informacdes sobre esse setor ao seu usuario, para que ele possa entender que uma
das finalidades do arquivo é disponibilizar a informacao.

A necessidade de informacdo é colocada por Le Coadic (2004, p.38) da

seguinte maneira:

O conhecimento da necessidade de informacdo permite compreender
por que as pessoas se envolvem num processo de busca de
informag&o. Exigéncia oriunda da vida social, exigéncia de saber, de
comunicacdo, a necessidade de informacdo se diferencia das
necessidades fisicas que se originam de exigéncias resultantes da
natureza, como dormir e comer, etc.

Diante do exposto vemos que a necessidade da informacéo parte do usuario,
ndo é algo do seu dia a dia, e sim, para resolver algum problema, constatar algum
fato. Quando um usuério vai a algum local em busca de informacéo, ele tem em
mente algo especifico, ou apenas alguma ideia do que ele precisa 0 que nem
sempre quer dizer que ele saiba ao certo o que quer.

Vale ressaltar que o arquivista encarregado por aquele setor deve estar
pronto para suprir essa necessidade, muitas vezes € levado a traduzir o que o
usuario solicita fato que acontece quando o mesmo ndo sabe especificar 0 que
deseja, o que deve ficar claro ao leitor é que a funcdo basica desse profissional é
fornecer (da acesso), a informacdo ao usuario que a solicita de maneira que ele
possa fazer uso.

Ainda na perspectiva Le Coadic (2004), “0 uso é uma pratica social, o
conjunto das artes de fazer”. Podemos entender, que n&do basta apenas conseguir
a informacéo, e sim, saber o que fazer dela, fazer uso. Entdo sé assim podemos
medir até que ponto essa informacao é valida ao usuario. Quando busca entender o
usuario, o arquivista deve perceber a forma mais adequada de oferecer seus
servigos.

O arquivo ndo é um local limitado, e sim, destinado aos usuarios que

necessitam de informacdes das mais diversificadas possiveis. Pelo fato do mesmo
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concentrar a preservacdo dos documentos de toda instituicdo, tudo que ali esta
sendo resguardado ¢ para ser Util quando solicitado. Para Avila (2011, p. 92):

[...] o fluxo do comportamento informacional, que envolve o
processo de necessidade, busca e o uso de determinado tipo de
informacg&o, tem como objetivo final a satisfagdo do usuério pela
resolucéo de sua demanda.

Nessa relacdo, podemos perceber que a procura de informacdes dos
usuarios no arquivo da Cidade Viva, é bem limitada, se comparado a outros setores
administrativos. A visao de alguns usuérios pode ainda nao ter sido ampliada para
este setor, no sentido de saber qual a sua utilidade. Acreditamos que possa existir
a necessidade de uma divulgacédo sobre as atribuicdes desse setor, de forma que
0S usuarios passem a entender como ter acesso as informacdes daquele setor e
como fazer uso dessas informacgdes.

O estudo de usuérios é fundamental para o bom andamento das atividades do
setor de arquivo, que deve estar pronto para atender as solicitacées que ali chegam.
Kronka (2004, p.28), diz:

O conhecimento do usuério é indispensavel tanto para planejar novos
servicos de informagdo como para aprimorar 0S acontecimentos ja
existentes, uma vez que todos os servicos de uma unidade de
informacéo sdo voltados para 0s usuarios.

Como podemos observar na citacdo acima é necessario que o responsavel
pela informacdo conheca seu usuario para aprimorar 0S Servicos ja existentes, de
maneira que possa suprir as necessidades de seus solicitantes. Para Andrade
(2014, p.72):

O usuario é parte fundamental de uma unidade informacional e das
suas diretrizes de funcionamento, ndo o considerar € negligenciar para
guem se destina a informacgé&o que é, tdo trabalhosamente organizada
nas unidades informacionais.

Partindo dessa citacdo € que podemos analisar que o0 usuario é essencial
para as unidades informacionais é para eles que as informacfes sédo preservadas.
Nesse estudo passamos a conhecer o nosso usuario, sendo ele real, que séo

agueles que utilizam os servigos daguele setor e sua presenca € mais frequente.



32

Com base nesse estudo diagnosticamos a satisfacdo do nosso usuério, e
avaliamos a melhoria nos servigos oferecidos de maneira que traga satisfacédo ao
usuario, podendo despertar o “interesse” até dos usuarios que nunca utilizaram nada
daquele setor, nesse caso o usuario potencial.

Fez parte desse estudo uma pequena amostra dos usuarios internos da
Cidade Viva. Segundo Gil (2002, p. 100), amostra “é o subconjunto do universo ou
da populacédo, por meio do qual se estabelecem ou se estimam as caracteristicas
desse universo ou populagao”. Sendo assim utilizamos uma parte dos usuarios que
compdem a Cidade Viva, com o propésito de alcancar o maior numero de
informacdes necessarias para o resultado de nossa pesquisa.
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3 USUARIO: AQUELE QUE BUSCA A INFORMACAO

A informacao hoje em dia € primordial na vida de qualquer pessoa, qualquer
decisdo que vamos tomar é baseada em alguma informacdo, que buscamos
atraves de varias fontes informacionais. Partindo dessa premissa, o0 arquivista deve
entender que o arquivo é um local destinado para disseminar a informacao, logo, o
principal interessado € o usuario. E para ele que tais informacfes estdo sendo
tratadas, por essa razdo, o arquivo ndo é um local que deve esta escondido e sim
em boa localizacdo e sempre a disposicdo de quem o criou contribuindo para
tomada de decisdes.

Estamos a todo tempo nos referindo ao usuario, e podera surgir o
guestionamento: Como assim usuario? Pois é, quando falamos sobre usuarios,
estamos nos referindo aguela pessoa que busca algum tipo de informacéo. E busca
no arquivo informacgdes que Ihes sejam Uteis, ou seja, usuario de arquivo.

Inicialmente buscamos apresentar as definicbes de usuario. Encontramos no
Dicionario de Terminologia Arquivistica (2005, p.169), “usuario € uma pessoa fisica
ou juridica que consulta arquivos. Também chamada de consulente, leitor ou
pesquisador’. Mas quem sao esses usuarios? No caso especifico da nossa
pesquisa, estaremos referindo-nos ha alguns colaboradores do Sistema Cidade Viva
tendo-os como usuérios internos. Portella e Perez (2011, p. 4), diz: “usuarios
internos sdo aqueles provenientes da organizacdo ou instituicdo produtora da
documentagéo [...]".

Em nossa pesquisa 0s usuarios internos serdo alguns colaboradores do
Sistema Cidade Viva, levando em conta que sdo eles que solicitam as informacdes,
tendo acesso direto ao setor. Usuarios internos que chamaremos de usuarios de
arquivo e para entender melhor o ponto seguinte faz referéncia a esse tipo de

usuario.

3.1 USUARIO DE ARQUIVO

Entendemos que usuario de arquivo é aquela pessoa que procura o setor
para buscar alguma informag&o para suprir sua necessidade. Segundo Avila (2011,
p.78):
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A categorizagdo de usuarios de arquivo nesses estudos corresponde a
divisdo classica entre os clientes internos e externos, sendo
representada pelos dois eixos centrais da Arquivistica: de um lado,
promover o acesso a informacao organica registrada pelos produtores,
relacionado as fases de gestdo; e do outro, torna-la acessivel ao
usuario do arquivo permanente, caracteristica relacionada ao valor
histérico e de pesquisa.

Quando o usuario chega ao arquivo para solicitar uma informacéo,
primeiramente ele deve ser ouvido para que seja entendida sua necessidade. Para
Choo (2003, p. 70):

O valor da informacgéo reside no relacionamento que 0 usuario
constroi entre si mesmo e determinada informagéo. [...] s6 € util
guando o usuério infunde-lhe significado, e a mesma informacao
objetiva receber diferentes significados subjetivos de diferentes
individuos.

Como podemos observar deve existir esse relacionamento entre 0 usuario e
a informacéo que ele busca, para dar-lhe significado. A fala de Choo (2003) ainda
refere-se a variedade de significados que a informacdo pode trazer ao usudrio,
nesse caso depende da sua finalidade.

Observamos que as pessoas acham que o arquivista é importante,
entretanto, falta um conhecimento mais abrangente acerca das funcdes destes
profissionais. Para entender a relacdo do usuario com o arquivo é necessario um
conhecimento mais aprofundado, primeiramente observando 0s seus usuarios,
avaliando o conhecimento dos mesmos em relacdo ao setor através de conversas e
comentarios informais.

O arquivista por sua vez deve estar muito bem qualificado no exercicio de
suas atividades, ele é o canal que o usuario necessita para poder chegar de
maneira mais rapida e eficaz a informacdo que se deseja. Quanto melhor o
arquivista exerce o seu trabalho, mais respeito ele ira adquirir e através disso o
usuario acabara percebendo a relevancia que o setor de arquivo e seu profissional

tém dentro da instituicao.
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3.1.1 Usuario de Arquivo Corrente

De acordo com Paes (2004, p.54),

Os arquivos correntes “sdo constituidos de documentos em curso ou
frequentemente  consultados como ponto de partida ou
prosseguimentos de planos, para fins de controle, para tomada de
decisdes das administragdes etc”.

De acordo com essa afirmacéo fica claro entender que o arquivo corrente é
aquele em tramite, pode estd sendo produzido, ele é consultado frequentemente e
por isso devem ser mantidos proximos ao setor administrativo de maneira que
tenha facil acesso.

Os usuarios que tem acesso a esses tipos de documentos sdo exatamente
os da administracdo, que utilizam a documentacdo no dia a dia; nesse caso, 0S
documentos sao restritos a eles, também pelo fato de estarem em curso de suas
atividades ndo podem ser emprestados. Quando esses documentos nédo tiverem
mais tanta utilidade eles devem ser transferidos para o arquivo com uma lista
identificando o que esta sendo enviado para o setor de arquivo, onde vai receber o
tratamento adequado antes de ser arquivado.

3.1.2 Usuario de Arquivo Intermediério

Segundo Paes (2004), o arquivo intermediario tem a dupla vantagem de
centralizar e administrar os documentos que perderam sua utilidade corrente para
as administracoes. Nesse caso, os documentos sédo levados ao setor de arquivo
onde passam por um tratamento e onde sdo armazenados.

Os usuérios desses documentos continuam fazendo parte da administracéo,
entretanto, seu uso nao é tao frequente, porém, podem ser solicitados a qualquer
momento quando se fizer necessario. Esses documentos também ndo devem ser
emprestados, uma vez que ainda pode ser requerida, sua utilizacdo pode ser feita
no proprio setor de arquivo apenas como consulta, pelo fato de poder ser

necessaria sua utilizagédo pelo administrativo conforme mencionado anteriormente.
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3.2 A RELACAO ENTRE USUARIOS E O ARQUIVISTA NO AMBIENTE
INFORMACIONAL

Como podemos ver até agora existe uma relacdo em tudo, no que diz
respeito ao arquivo e seus usuarios. O arquivo € um dos meios que 0 usuario tem
para chegar a informacdo desejada, € bem clara a importancia que o usuario tem
para esse setor. Todas as palavras que foram colocadas até agora sdo voltadas a
informacéo, esse € o ponto principal dessa relacao.

O profissional da informacédo € responsavel de gerenciar a documentacao
gue chega ao setor de arquivo, durante suas atividades ele ja deve pensar como
organizar as informagdes ali contidas de maneira que facilite a sua busca, sabendo
ele, que tudo o que passa por suas maos pode ser requerido futuramente com
determinada finalidade.

O arquivista é o responsavel no processo de organizacdo desses fundos
documentais, pois ele esta ali para fazer uma avaliacdo e tratamento necessario a
essa massa documental, para posteriormente separa-las de acordo com seu
respectivo fundo e em seguida acondiciona-los de maneira que possa manter sua
integridade.

Ao acompanhar todo esse processo o profissional em arquivo acaba por
conhecer as informacdes de tudo que ali se encontra, é a esses profissionais que
0s usuarios devem recorrer quando necessitam de uma informacéo, pois esses
profissionais devem estar aptos para disseminar a informacéo correta e em tempo
habil.

O arquivista deve estad sempre atento as informacdes que chegam ao setor,
ele deve ser eficiente na execucdo de suas atividades, sua conduta deve ser
irrepreensivel, pois, no arquivo esta concentrada informacbes de varias
competéncias, incluindo documentos sigilosos, ou até mesmo secretos, a ética €
um ponto crucial nessa relacgéo.

Como em qualquer outra area profissional o trabalhador deve manter uma
boa conduta. Para o arquivista, ndo poderia ser diferente, o fato de estar em
contato com varios documentos, sendo eles confidenciais, pessoais, gera certa
responsabilidade no que diz respeito a conduta, comportamento e atitudes que sao
reconhecidos legalmente e estabelecidas em um Cddigo de Etica.
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De acordo com o Conselho Internacional de Arquivos (CIA), os profissionais

devem cumprir as seguintes orientacoes:

[ERN
1

Os arquivistas mantém a integridade dos arquivos, garantindo assim que
possam se constituir em testemunhos permanente e digno de fé do passado.
Os arquivistas tratam, selecionam e mantém 0s arquivos em seu contexto
historico, juridico e administrativo, respeitando, portanto sua proveniéncia,
preservando e tornado assim suas inter-relagdes originais.

Os arquivistas preservam a autenticidade dos documentos nos trabalhos de
tratamento, conservacao e pesquisa.

Os arquivistas asseguram permanentemente a comunicabilidade e a
compreensao dos documentos.

Os arquivistas se responsabilizam pelo tratamento de documentos e
justificam a maneira como o fazem.

Os arquivistas facilitam o acesso aos arquivos ao maior nimero possivel de
usuarios, oferecendo seus servi¢os a todos com imparcialidade.

Os arquivistas visam encontrar o justo equilibrio, no quadro da legislagdo em
vigor, entre o direito ao conhecimento e o respeito a vida privada.

Os arquivistas servem aos interesses de todos e evitam tirar de sua posicéo
vantagens para eles mesmos, ou para quem quer que seja.

Os arquivistas procuram atingir o melhor nivel profissional, renovando,
sistematica e continuamente, seus conhecimentos arquivisticos e

compartilhando os resultados de suas pesquisas e experiéncias.

10- Os arquivistas trabalham em colaboracdo com seus colegas e 0s membros

das profissGes afins, visando assegurar, universalmente, a conservacao e a

utilizag&o do patrimonio documental. (CIA, 1996)

Como podemos ver o arquivista deve cumprir uma série de requisitos que se

relaciona a varias areas do conhecimento, mantendo a integridade da

documentacdo, seu contexto historico, juridicos e administrativos sempre

respeitando sua proveniéncia, preservar autenticidade, tratamento, conservacgao

para fins de pesquisa. Um fato que estamos sempre mencionando é a

compreensao que o arquivista deve ter d4 informacdo para poder dissemina-la,

oferecer melhores servigos ao usuario, entre outros.
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Esses séo pontos fundamentais tanto para a instituicdo, como para 0s
usuarios para que possam entender que o profissional arquivista deve ser integro
em seu comportamento e que ndo serve apenas para tratar os documentos e
mediar informacdes, lembrando que nem todas as informacfes podem ser
disseminadas dai a necessidade de sua conduta.

Diante disso, entendemos que o arquivista vai além de um simples
guardador de papel, seu perfil requer além de boa qualificacdo para exercer suas
atividades, deve existir capacidade para atuar como disseminador de informacdes.

Com base no que foi exposto anteriormente sobre usuario e no que foi
abordado agora sobre o profissional responsavel pelo arquivo, podemos constatar
gue o entrosamento de ambas as partes € essencial para que exista eficiéncia na
disseminacao das informacdes, o arquivista deve estd em consonancia com Usuario
de maneira que ele compreenda o que esta sendo solicitado, ele deve esta apto
para atender as demandas.
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4 METODOLOGIA

A presente pesquisa teve como objetivo analisar a opinido dos colaboradores
da Cidade Viva sendo vistos como usuarios, tem em relacéo ao setor de arquivo da
instituicdo. Para fundamentar a nossa pesquisa, foi realizada revisédo teérica em
livros, artigos e trabalhos realizados sobre a tematica de uso e usuarios de
arquivos. Além do conhecimento prévio sobre a Cidade Viva sua estrutura, seu
funcionamento, os fundos documentais e sua guarda sendo este o local de nossa
pesquisa, foram necessarios um aprofundamento maior no que diz respeito aos
usuérios que utilizam o setor de arquivo.

Para o desenvolvimento dessa pesquisa foi necessario a obtencdo de dados
gue nos serviram de referéncia para entender a relacdo do que idealizamos com a
realidade, para isso foi essencial utilizar um método. Para tal Marconi e Lakatos
(2003, p.83), diz “[...] que o método cientifico é a teoria da investigacdo”. E a
maneira que tracar para alcancar os resultados e concluir a pesquisa.

Tomando como sequéncia a referida pesquisa é classificada como empirica,
por se caracterizar pelo entendimento de experiéncias ja vivenciadas por
determinado grupo de pessoas e através delas obter dados sobre o conhecimento
do fendbmeno estudado. Para Marconi e Lakatos (2008, p. 75), “0 conhecimento
empirico € transmitido por intermédio de treinamento apropriado, sendo um
conhecimento obtido de forma racional, conduzido por meio de procedimentos

cientificos”.

4.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

A respeito da abordagem, utilizamos a juncdo do método quantitativo e
qualitativo resultando assim no método quantiqualitativo. Segundo Richardson
(2011, p. 70), “0 método quantitativo como o préprio nome ja indica, caracteriza-se
pelo emprego da quantificacdo tanto na modalidade de coleta de informagdes,
quanto no tratamento delas por meio de técnicas estatisticas [...]".

O método qualitativo também sera utilizado, pois, como menciona Richardson
(2011, p. 79), “a abordagem qualitativa de um problema, além de ser uma opgao de

investigador, justifica-se, sobretudo, por uma forma adequada para entender a
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natureza de um fendmeno social”. Nesse caso € possivel obter resultados flexiveis e
ndo concretos, pelo fato de nos basearmos em como 0s usuarios percebem o
fenbmeno estudado.

A descricdo também €& fundamental no processo de obter informacdes,
através dela podemos evidenciar caracteristicas sociais como opinides sobre o
fendbmeno estudado, seu comportamento etc. Marconi e Lakatos (2008, p. 189),
afirma que a descricdo “consiste em investigagdes de pesquisas empiricas cuja
principal finalidade é o delineador ou andlise das caracteristicas de fatos ou
fenbmenos, a avaliacdo de programas, ou 0s isolamentos de varidveis principais ou
chave”.

De acordo com Richardson (2011, p. 66), “estudos exploratorios é quando
nao se tem informagao sobre determinado tema e se deseja conhecer o fendmeno”.
Nesse caso temos informacgdes colhidas apenas por meio de bibliografias, como
também, através de conversa¢des com 0S USUArios internos.

Baseado no exposto, podemos concluir que as informacfes foram obtidas de
diferentes formas, em experiéncias vivenciadas pelos usuarios que os levaram a
entender de alguma forma como se da algo. A bibliografia é outra forma que
encontramos de buscar informacdes necesséarias para compreender como se da o
entendimento para o fenémeno.

Outra caracteristica da nossa pesquisa € o estudo de caso que para Mueller
(2007, p. 40), “é uma investigagcao empirica que pesquisa fenbmenos dentro do seu
contexto real e onde o pesquisador ndo tem controle sobre eventos e variaveis,
buscando descrever, compreender e interpretar a complexidade de um caso
concreto”.

E imprescindivel este tipo de avaliacido nessa pesquisa, pois, através desse
tipo de método tivemos como obter informacgdes que favoreciam a pesquisa. Tendo
em vista que, uma unidade de analise, um caso pode ser uma pessoa, uma
organizacao, etc. Utilizaremos como exemplo, alguns relatos obtidos em conversas
gue tivemos com alguns usuarios internos a respeito do setor de arquivo como parte
de nossa pesquisa.

Através do “conhecimento” ou “ideias” que esses usuarios tinham a respeito
do setor de arquivo, a maneira como eles pensavam que funcionava o setor de

bY

arquivo nos fez despertar o interesse de levar a pesquisa a frente. A seguir
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mencionaremos alguns comentarios feitos por alguns funcionarios durante

conversas informais a respeito das atividades realizadas no setor de arquivo:

Funcionario 1 — “Nao sabia que precisava estudar pra guardar papéis”.

Funcionario 2 — “Deveria digitalizar todos esses papéis ai guardaria o0 documento
eletrébnico e jogaria os papéis fora, assim seria uma forma de ndo guardar tantos

papeéis e com isso ter mais espago”.

Funcionario 3 — “Deve-se guardar tudo, tudo é importante”.

Funcionario 4 — “O pessoal deve se conscientizar que arquivo ndo € deposito”.

Partindo desses poucos comentarios entre outros aqui ndo relatados,
devemos analisar que existem algumas situacdes onde ndo ha coeréncia, como
também, alguns comentarios bem colocados a respeito do setor de arquivo.
Podemos tomar como exemplo, o relato do quarto funcionario quando afirma que o
arquivo nao é depdsito.

Quando nos deparamos a esses tipos de assertivas, despertamos para
buscar mais desses possiveis “usuarios”, percebemos a necessidade de procurar
realmente detalhes que nos levem a entender a ideia que cada um deles tem, para
sé assim encontrar a melhor maneira de repassar informacdes que levem esses
usudérios a uma conscientizagdo sobre como realmente é o setor de arquivo e como

procedem as atividades desse setor.
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4.2 UNIVERSO

Nesse ponto passaremos a conhecer o universo que trabalhamos em nossa
pesquisa, nesse caso, apenas 0S usuarios que utilizam o setor de arquivo.

Richardson (2011, p.157-158), define universo como:

Conjunto de elementos que possuem determinadas caracteristicas.
Usualmente, fala-se de populacdo ao se referir a todos os habitantes
de determinado lugar. Em termos estéticos, populacdo pode ser o
conjunto de individuos que trabalham em um mesmo lugar, os alunos
matriculados em uma mesma universidade toda a producdo de
refrigeradores de uma fabrica, todos os cachorros de determinada raca
em certo setor de uma cidade etc.

Nessa perspectiva e para melhor compreensdo passaremos a identificar o
NOSSO universo, que é constituido apenas pelos usudrios que utilizam o setor de
arquivo, dos participantes da nossa pesquisa totalizamos 12 pessoas, das quais
apenas oito sao usuarios reais do arquivo. .

Ao avaliar nossa pesquisa percebemos que a quantidade de usuarios que
frequentam o arquivo da instituicdo € muito pequena, sendo assim, podemos dizer
gue a nossa pesquisa foi realizada com todo universo. E ainda com a colaboracao
de alguns funcionarios que mesmo ndo se adequando ao perfil de usuarios de
arquivo, se prontificaram a participar da pesquisa de forma que viesse dar sua
contribuigao.

4.3 INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

O instrumento de coleta de dados € indispensavel para uma pesquisa
cientifica, através dele que o pesquisador adquire as informagfes necessarias para
a concluséo da pesquisa. Essa parte da pesquisa podemos dizer que deve ser mais
cautelosa, pois é a parte que o pesquisador toma muito tempo, deve ter paciéncia,
esforco pessoal, aléem de um tempo a cumprir (MARCONI; LAKATOS, 2003).

A nossa coleta foi feita durante o més de outubro do corrente ano, tendo em

vista que iriamos obter informacfes apenas dos usuarios do arquivo, conseguindo
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fechar nossa pesquisa em tempo hébil. A seguir iremos mostrar o instrumento
utilizado para fundamentar nossa pesquisa.

Em nosso caso o instrumento escolhido foi 0 questionario misto, nesse tipo de
questionario as perguntas podem ser abertas e fechadas. Segundo Richardson
(2011, p.189), “os questionarios cumprem pelos menos duas fung¢des: descrever as
caracteristicas e medir determinadas variaveis de um grupo social’.

As informacdes obtidas por meio do questionario nos permitiu observar as
caracteristicas de alguns usuarios que frequentam o arquivo do Sistema Cidade
Viva. Organizamos o questionario em duas partes. A primeira parte do questionario
diz respeito aos dados socioecondmicos, por exemplo: sexo, idade, estado civil,
nivel de escolaridade etc. Por tratar-se da primeira pesquisa com énfase nos
usuarios de arquivo, comumente chamados de colaboradores, esse perfil foi
necessario a complementacao dos estudos.

A segunda parte ficou para as questbes especificas a respeito do setor de
arquivo, para identificarmos o que 0s usuarios entendem por este setor, a relacéo
gue eles tém com o setor e até mesmo sugestdes com propésito de melhorar as
atividades e consequentemente o bom andamento do setor, tendo em vista que eles

sd0 0Ss maiores interessados.
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5 ANALISE DOS RESULTADOS OBTIDOS

Avancando em nossa pesquisa, ao obter todas as informacdes necessarias
partimos entdo para o ponto seguinte que se refere a analise dos resultados. Para
Marconi e Lakatos (2003, p. 167), “anadlise (ou explicagdo), é a tentativa de
evidenciar as relagdes existentes entre o fendbmeno estudado e outros fatores”.

A presente pesquisa conforme mencionado anteriormente foi realizada com
0s usuarios internos da Cidade Viva, tendo como principais os usuarios de arquivo,
como também aqueles que n&o fazem uso do arquivo, mas quiseram participar da
pesquisa. A primeira parte da pesquisa foi mensurados os dados demogréficos de

12 usuérios, que sera representados a sequir.

5.1 PERFIL DO USUARIO

De todos os participantes da pesquisa identificamos sua representacdo com 0s

seguintes dados, no tocante ao género:

Gréfico 1: Género dos usuarios do arquivo

Género
0%

Fonte: Dados da pesquisa (2014)

Como podemos observar a maioria dos usuarios internos que frequentam o

arquivo sao do sexo feminino.
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A segunda pergunta tratava-se do estado civil dos usuérios do Arquivo.

Grafico 2: Estado civil dos usuérios do arquivo

Estado Civil
0%

Solteiro
16%

Fonte: Dados da pesquisa (2014)

De acordo com o grafico acima representado podemos identificar que a
maioria dos usuarios internos que frequentam o arquivo sdo casados, uma parte
solteiros e a minoria, referente a outros podemos identificar como noivos ou em

unido estavel.
Com intuito de identificar a faixa etaria dos usuarios tem-se com base nos

guestionarios o seguinte grafico:

Grafico 3: Faixa etéria dos usuarios do arquivo

Faixa Etaria

H Até 20 anos
m De 21 a30anos
W De 31 a40anos

M De 41 a 50 anos

Fonte: Dados da pesquisa (2014)
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Podemos definir desse grafico um publico bem jovial, a grande maioria
relaciona-se com pessoas adultas, porém jovens.
Outro ponto necessario a nossa pesquisa era identificar o grau de

escolaridade dos usuarios.

Grafico 4: Grau de escolaridade

Grau de escolaridade ¢

P&s-
Graduagao
27%

Fonte: Dados da pesquisa (2014)

Como podemos observar o grafico acima, o nUmero maior dos usuarios que
frequentam o arquivo sdo graduados e em areas bem distintas como: Pedagogia,
Marketing, Matematica, Jornalismo, Publicidade, Ciéncia das Religibes, Design
Grafico e Nutricionista. Alguns pos-graduados em: Psicopedagogia, Saude Publica,
Alta Gastronomia e Politicas Publicas.

Pelo fato da Cidade Viva abranger varias ramificacs, podemos obter
diferentes areas do conhecimento, um ponto que deve ser levado em consideracao,
pois através do grau de escolaridade podemos mensurar o nivel de entendimento

que esse usuario tem a respeito do que esta sendo investigado.
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O gréafico a seqguir diz respeito ao cargo/fungéo exercida pelos usuérios.

Grafico 5: Cargos e fun¢8es exercidos pelos usuéarios do arquivo

Cargos

Hm Coordenadores

MW Analista
Administrativo
m Diretor de Artes

B Jornalista
M Auxiliar de

Coordenagao
W Secretaria Escolar

Nutricionista

Assistente Social

Fonte: Dados da pesquisa (2014)

Os variados cargos e funcdes exercidas pelos usuarios de arquivo estdo
demonstrados no grafico acima, dentre os coordenadores mencionados podemos
destacar os executivos, de ensino fundamental e médio, de producdo e de compras.

A seguir passaremos a segunda parte do questionario que € bem especifica,
através dela conseguiremos avaliar o nivel de entendimento que o usuario tem a
respeito do setor de arquivo, como também conhecer as sugestdes que 0S mesmos
tém a nos oferecer, de maneira que possa ampliar o entendimento daqueles que néo

conhecem o setor.

5.2NECESSIDADE INFORMACIONAL

Passaremos entender a relacdo do nosso usuario com o0 setor de arquivo,
entender se esses usuarios identificam esse setor como unidade informacional. No
primeiro instante procuramos saber a frequéncia que esses usuarios frequentam o

setor de arquivo.
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Gréfico 6: Usuarios que frequentam o arquivo

Frequéncia ao arquivo

B Sempre
M As vezes
W Raramente

® Nunca

Fonte: Dados da pesquisa (2014)

Nesse grafico podemos perceber que a grande maioria procura 0 arquivo
apenas quando necessitam de algum material que ndo foi especificado, porém, por
conhecer esses usuarios e tudo que o arquivo guarda, podemos identificar materiais
como revistas, informativos (Bussola), mais na grande maioria sdo arquivos digitais.

Daqueles que sempre procuram 0 arquivo podem destacar 0s responsaveis
pelo RH, e também a secretaria escolar. Os que se encaixam em raramente e nunca
fazem parte do grupo dos quais podemos chamar “curiosos” nomeando aqueles
usuarios que ja chegaram a porta do arquivo ou até mesmo entraram para saber o

que tinha na sala, o que se guardava ali, etc.
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Buscou-se saber o que o levou esse usuario a procurar a arquivo,
representados no gréfico a sequir:

Grafico 7: Necessidade de utilizar o arquivo

Nunca precisou Necessidade do arquivo
6%

Fonte: Dados da pesquisa (2014)

No grafico acima podemos destacar que a maioria dos usuarios procura o
arquivo para pegar algum material do tipo, pastas, revistas, etc. Outra parte vai
realmente para buscar informacdo. Essa minoria de percentagem 6% se refere
exatamente aquelas pessoas que quiseram participar da pesquisa, mesmo nao
frequentando.

Procuramos identificar quantos usuarios tiveram éxito quando utilizou o

arquivo em busca de informagdes.

Gréfico 8: Usuérios que tiveram éxito nas informacgdes

Conseguiu informacgéo

ESim MmN3o ®Parcialmente M N3o respondeu

7%
0%

Fonte: Dados da pesquisa (2014)
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Baseado nos resultados obtidos o gréfico acima se refere aos usuérios que
frequentam o arquivo, como podemos vé a maioria tem éxito na aquisicdo das
informacdes, outra parte afirma que as informacdes nao foram suficientes para suprir
suas necessidades e a parte que nao quis responder, diz respeito ao usuario que
quis colaborar com a pesquisa, porém nunca necessitou utilizar o setor.

Outro ponto a ser questionado foi o acesso as informacgdes, procuramos saber

se houve obstaculos para conseguir essas informacoes.

Grafico 9: Obstaculos na busca das informac6es

Ndo  Obstaculos
respondeu

10% \

Fonte: Dados da pesquisa (2014)

Nesse gréafico podemos perceber que a maioria ndo encontrou obstaculo na
hora de procurar a informagcdo que necessitava, tivemos respostas do questionario
onde os usuarios responderam que as informacdes solicitadas foram prontamente
atendidas e de maneira rapida, os responsaveis pelo setor ddo atencdo e tém boa
vontade. Poucas pessoas afirmaram que encontraram, é referente a falta de
informacdo da prépria instituicdo, e a parte que nao tivemos resposta € referente

aqueles usuarios que nunca utilizaram o setor de arquivo.
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No que se refere ao atendimento dos responsaveis pelo setor tivemos as

seguintes respostas:

Grafico 10: Atendimento no setor de arquivo

Atendimento
Regular

7%\

Fonte: Dados da pesquisa (2014)

Nesse caso vemos que o atendimento dos responsaveis pelo setor é bem
reconhecido pelos usuarios.

A seguir procuramos saber o que cada usuario entendia pelo setor de arquivo,
na perspectiva deles, as respostas foram as mais diversas possiveis, a grande
maioria respondeu que é um local para armazenar documentacdes importantes,
documentos que ndo estdo em uso, local de organizar documentos para ter facil
acesso, local que é restrito aos responsaveis pela documentacdo. Entre algumas
respostas mencionadas nos questionarios, tivemos trés que nos chamaram atencéo,

relataremos a seguir, nos referindo como usuarios um, dois e trés.

Usuéario 1- “O arquivo é o coragdao da empresa, onde se tem a histéria e

documentos importantes para a vida da empresa”.

Como podemos vé existe certo “entendimento” a cerca do setor de arquivo,
mas que ainda pode ser melhorado, porém, para o nosso entendimento jA é um

ponto positivo. Passaremos entdo ao segundo usuario.

Usuario 2- “O arquivo é o local onde sua atribuicao é fazer o registro, resgate

da historia e guarda de materiais”.
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Nesse segundo caso podemos perceber que em partes existe uma coeréncia
Nno que o Usuario pensa sobre o arquivo, quando ele se refere ao registro e resgate
da histéria, ja deixa um pouco a desejar quando ele no final fala que uma das
atribuicbes é a guarda de materiais. Para entender melhor, vamos pegar como

exemplo as palavras do ultimo usuario que diz:

Usuario 3- “Arquivo é um local que € depositado tudo que nao esta sendo

usado naquele momento”.

Podemos observar uma resposta muito vaga no que diz respeito a “depositar”,
a ideia que temos é que o arquivo pode esta sendo visto como depdsito, o que foge
muito do seu real sentido, logo, vemos que existe uma espécie de “confusdo” no
entendimento do nosso usuério. Partiremos entdo para o0 préximo ponto que
consiste em saber dos usuarios se eles consideravam o0 arquivo um setor

administrativo.

Gréfico 11: Arquivo como setor administrativo

Setor administrativo

ESim mNao Em partes

Fonte: Dados da pesquisa (2014)

Ao justificar suas respostas, os usuarios relatam que “o fato do arquivo
receber documentacédo de toda instituicdo, guardar varias informacdes, por ser um
setor de documentacdo acaba tornando-o um setor administrativo”. Em

contrapartida, tivemos respostas que dizia que “o arquivo era um setor
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independente, ou afirmac¢des que diziam que s6 era um setor administrativo quando
possui fungdes e ligagdes administrativas”.
Ao ser questionado sobre ter algum informativo que esclarecesse sobre o

setor de arquivo, tivemos as seguintes respostas:

Gréfico 12: Informativos sobre o setor de arquivo

Informativos

Fonte: Dados da pesquisa (2014)

A maioria dos usuérios afirmam que seria bom ter algum informativo que
pudesse esclarecer as atividades do setor de arquivo, para que as pessoas
pudessem entender como se da os tramites do setor, para que todos os setores
entendam a real funcéo e ajude a organizar a documentacgéo, para sua conservagao
e poder arquiva-los.

Para finalizar nossa pesquisa buscamos saber dos usuarios quais as
sugestbes que eles poderiam dar de forma que pudesse contribuir com melhorias
para o setor de arquivo. Houve sugestbes a respeito da infraestrutura como, por
exemplo, espaco fisico mais amplo, arquivar apenas os documentos de valor,
comunicacdes sobre atribuicdes do arquivo e como todos poderiam utiliza-lo melhor,
mais funcionarios para o setor, pois, a demanda é enorme. De modo geral,

melhorias que toda empresa necessita para um bom funcionamento.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

A ideia principal que nos levou a realizar essa pesquisa se deu com o
propésito de entender o que os usuarios que frequentam o arquivo da Cidade Viva
pensam a respeito desse setor, fomos investigar o perfil de cada um deles para
fechar o entendimento de nossa pesquisa.

Inicialmente fizemos uma apresentacdo da Cidade Viva relatando como se
deu a sua criacdo, conhecendo um pouco de sua estrutura e as ramificacbes que
envolvem a instituicdo, abrangendo todas as suas atividades, como por exemplo,
associacgao, centro de recuperacao, escola, fundacao, nacleo de apoio e restaurante.

A seguir falamos do arquivo de um modo geral, mostrando como foi
implantado o setor de arquivo na instituicdo e como se deu sua organizacao,
levando em consideragdo a melhor maneira de organizar a massa documental com
cuidado para nao misturar os documentos, partindo do ponto que existem varias
tipologias documentais as quais ndo devem ser misturados aos diversos fundos
existentes nesse arquivo.

Abordamos ainda o acesso e o uso das informacdes, observamos que o
profissional de arquivo é responsavel de gerir as informa¢gdes que chegam ao
arquivo, de maneira que possa garantir 0 acesso a informacao para que o usuario
possa fazer uso.

Partindo do exposto, compreendemos que usuario € aquele que busca a
informacdo. Passamos a conhecer melhor o usuério de arquivo, sejam eles os
usuarios do arquivo corrente, que se referem a administracdo, ou seja, aqueles que
utilizam frequentemente. Como também os usuérios de arquivos intermediarios onde
se enguadram os mesmos da administracdo, e usuarios internos quando necessitam
de determinada informacé&o para suprir uma necessidade especifica.

A relacdo entre usuario e o arquivista em ambiente informacional também foi
um dos pontos trazidos, observamos a relagdo entre eles que deve ser a melhor
possivel, o arquivista deve conhecer o perfil do usuario para que possa entender sua
necessidade, o usuario por sua vez deve ser claro ao procurar informacédo e o
profissional de arquivo, para que exista consonancia no que esta sendo solicitado.

Outros fatores necessarios a nossa pesquisa foram os estudos descritivos e
exploratorios, através da descricdo foi possivel expor informacfes caracteristicas,

opinides sobre o fendbmeno estudado, ja o estudo exploratério como o proprio nome
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ja indica é onde necessita explorar, buscar as informacdes, uma vez que nesse caso
ndo se tem informacdes sobre determinado tema. Em ambos os casos 0 usuarios
interno € a peca chave na pesquisa, através de conversacfes informais é possivel
chegar a informacdes Uteis que somem a pesquisa.

Para obtencdo dos dados necessarios a nossa pesquisa foi aplicado um
questiondrio, instrumento fundamental para conseguir respaldo para nossa
pesquisa, através dele o usuario fica a vontade para expressar sua opinido a
respeito de determinado assunto.

Podemos acreditar que a pesquisa foi de grande proveito uma vez que
conseguimos obter resposta de todo o universo, nesse caso, apesar da instituicao
ter um numero grande de funcionarios, tivemos éxito ao conseguir informacdes de
todos os usuarios que utilizam com certa frequéncia o setor de arquivo, como
também de outras pessoas que ao perceber que poderiam contribuir com nossa
pesquisa quiseram participar mesmo nao sendo usuarios do arquivo.

ApoOs obter as informacfes do questionario, passaremos ao proximo ponto
gue se refere a analisar item por item da pesquisa, podemos dizer que € uma das
partes principais, pois ao analisar os dados podemos chegar a conclusdo da
hip6tese antes levantada.

De acordo com as informacg@es obtidas pelos questionarios podemos verificar
gue a maioria dos usuarios que utilizam e frequentam o setor de arquivo, percebem
sua importancia, entretanto percebem a necessidade de conhecer mais a fundo
sobre o setor e suas atividades, uma vez que isso é fundamental e ajudaria muito no
funcionamento do mesmo.

Como podemos observar nas respostas apresentadas aos questionarios e
consequentemente aos graficos, os usuarios de arquivo apontam que se houvesse
algum tipo de informativo explicando as atividades, ou mesmo uma divulgagéo dos
servicos do setor, este poderia ser mais utilizado pelos colaboradores ou por outros
usuarios em potencial e a partir disso passariam a ter uma visao diferente,
contribuindo para o bom andamento do arquivo.

Outro ponto importante que mencionamos com a pesquisa foi a necessidade
de mais profissionais no arquivo, tendo em vista que o setor recebe uma grande
guantidade de documentos e muitas vezes sua organizacao de maneira geral, acaba
tomando muito tempo, acarretando demora no que diz respeito ao andamento de

suas atividades.
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Nossa pesquisa foi de grande proveito, a iniciativa proposta de conhecer mais
de perto 0 nosso usuario de arquivo, nos levou a identificar que eles tém uma
“nocao”, uma ideia simples sobre o0 arquivo, porém, constatamos a necessidade que
esses usuarios tém de conhecer um pouco mais a fundo esse setor, 0 que para nos
pesquisadores € motivo de muita alegria ver que existe interesse em conhecer o
arquivo, onde para outros € apenas um local como deposito.

Mediante a isso e para melhorar o entendimento desses usuarios, podemos
sugerir que a instituicdo ofereca meios que informem aos usuarios as atividades
desse setor, mostrando o que é o arquivo, os documentos que devem ser
encaminhados até ele, suas atividades, como se da o fluxo das informacdes e tantos
outros aspectos informacionais. Isso ajudaria muito no andamento do setor,
conscientizando que o arquivo deve resguardar apenas documentos necessarios e
colocaria um fim na ideia do arquivo ser visto como depésito, onde devem ficar tudo
que nédo esta sendo utilizado, de maneira que o arquivo passe a ser visto realmente
como unidade informacional.

Concluimos assim que o0 setor estd organizado de maneira que possa
disponibilizar informacdo ao usuario, nesse caso podemos perceber que 0 USUArio
foi pensado. E agora esse mesmo usuario estd sendo consultado, o que demonstra
uma fragilidade anteriormente e que agora vem sendo transpassada, percebendo

assim os erros a fim de corrigi-los, oferecendo uma boa politica de acesso.
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APENDICE 1 — TERMO DE CESSAO

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS E SOCIAIS
GRADUACAO EM ARQUIVOLOGIA

Tema da Pesquisa: A percepgdo que os usuarios do Sistema Cidade Viva tem em
relacdo ao seu arquivo.

Pesquisador responsavel: Heuddcia Bezerra da Silva

SOBRE A PESQUISA A SER REALIZADA NA INSTITUICAO

Esta pesquisa tem como objetivo investigar a ideia que cada usuario tem a
respeito do setor de arquivo do Sistema Cidade Viva. Para tanto € necessario aplicar
um questionario para obtencdo dos dados referentes a pesquisa. Para Richardson
(2011, p.189), “os questionarios cumprem pelos menos duas fungdes: descrever as
caracteristicas e medir determinadas variaveis de um grupo social”. Nessa
perspectiva apos ler e analisar as informacdes sobre a pesquisa ter meus direitos
de:

e Receber propostas a qualquer pergunta e esclarecimento sobre o0s
procedimentos, riscos, beneficios e outros relacionados a pesquisa;

e Retirar o consentimento a qualgquer momento e deixar de participar do estudo;

e Nao ser identificado e ser mantido o carater confidencial das informacdes

relacionadas a privacidade.

Declaro que estou ciente dos procedimentos da pesquisa, assim como das
minhas contribuicdes enquanto usuario/pesquisado para construcdo do projeto de

pesquisa em nivel de graduacgédo, da Universidade Estadual da Paraiba.

Nome do Usuério:

Assinatura:

Jodo Pessoa, de de 2014.
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APENDICE 2 — QUESTIONARIO

UNIVERSIDADE ESTLADUAL DA PARAIBA
CURSO DE GRADUACAO EM ARQUIVOLOGIA
Orientadora: Profa. Ma. Wendia Oliveira de Andrade

Este instrumento de coletas de dados faz parte de uma pesquisa de campo
realizada para fins académicos que tem por finalidade avaliar as necessidades
informacionais dos usuérios do Sistema Cidade Viva. Os dados coletados faréo
parte da monografia para o término da graduacdo da aluna Heudocia Bezerra da
Silva. Pedimos, por gentileza, que respondam as informacdes solicitadas e desde j4,

agradecemos a contribuicao.

PERFIL DO USUARIO

1) Género

( ) Masculino ( ) Feminino

2) Estado civil
( ) Casado(a) ( ) Solteiro(a) ( ) Viavo(a) ( ) Divorciado(a)

() Outro

3) Faixa etaria

( ) até 20 anos

() entre 21 e 30 anos
( ) entre 31 e 40 anos
() entre 41 e 50 anos

( ) acima de 60 anos



4) Grau de escolaridade
( ) Ensino fundamental
( ) Ensino médio

() Graduacéo. Qual?

( ) Pés-graduacdo. Qual?

5) Qual o seu cargo exercido na instituicao?

NECESSIDADE INFORMACIONAL

6) Com que frequéncia vocé utiliza os servigos do setor de arquivo?

( )Sempre ( )Asvezes ( )Raramente ( ) Nunca

7) O que o levou a procurar o setor de arquivo?
( ) Busca de informacédo ( ) Conhecer o setor

() Pegar algum material ( ) Nunca precisou

8) Vocé ja conseguiu obter a informacgéo que buscou no arquivo?

( )Sim ( )N&ao ( ) Parcialmente

9) As informacgdes supriram suas necessidades?
( )Sim ( )N&ao ( ) Parcialmente

Em caso da resposta ser negativa, o que faltou?

10) Surgiu algum obstaculo na hora de buscar a informagéo?

62



63

( )Sim ( ) N&o

Em caso da resposta ser positiva, como foi resolvido?

11) Como vocé classifica o atendimento dos responséaveis pelo setor?

( )Otimo ( )Bom ( )Regular ( )Ruim ( ) Péssimo

12) O gue vocé entende sobre arquivo?

13) Na sua opinido o arquivo € um setor administrativo? Justifique sua resposta.

14) Vocé acha que deveria ter algum informativo ou esclarecimentos sobre o
setor de arquivo?

15) Em sua opinido, o que poderia melhorar no setor de arquivo? Em caso de

nao frequentar, desconsidere a pergunta.




