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RESUMO

Analisa a ordenacéo aplicada as pastas funcionais custodiadas no Arquivo Publico Municipal
do Jaboatdo dos Guararapes. Para o alcance do objetivo geral, no que concerne aos aspectos
metodoldgicos, se configura como pesquisa exploratoria e descritiva. Para a compreensdo da
real situacdo do arquivo, aplica o diagndstico arquivistico aliado a entrevista, os quais permitem
que as informacGes acerca das problematicas referentes a localizacdo e a guarda correta dos
documentos funcionais sejam conhecidas. Por conseguinte, destaca a estratégia de ordenacéo
aplicada sob as pastas funcionais, baseada nas recomendacgdes e procedimentos tratados nas
publicacBes da area da Arquivistica, juntamente com a compreensdo das possibilidades de
execucdo desta atividade no &mbito do arquivo do Jaboatdo dos Guararapes. Como resultado, a
estratégia de ordenacdo aplicada se mostrou eficiente para a garantia de objetividade no
arquivamento e rapida localizacdo dos documentos funcionais. Isto posto, a pesquisa conclui
que a ordenacdo de documentos arquivisticos € uma atividade que deve ser pautada na
simplicidade e atencdo ao documento e ao contexto em que este se encontra, para que possa ser
realizada com sucesso. Diante disso, enfatiza a importancia de serem publicados materiais que
tratem da tematica da ordenacdo quanto a sua abordagem nos arquivos, no que se refere ndo
apenas a teoria como também com a apresentacao de resultados praticos, a fim de que possam
influenciar nos trabalhos e pesquisas de profissionais e estudantes da area, bem como

interessados no processo de organizacdo de documentos arquivisticos.

Palavras-chave: Arquivistica. Documento arquivistico. Gestdo de documentos. Ordenagédo

de documentos.



ABSTRACT

Analyzes the ordering applied to the functional folders held in the Municipal Public Archive of
Jaboatdo dos Guararapes. To achieve the general objective, regarding methodological aspects,
it is configured as exploratory and descriptive research. To understand the real situation of the
archive, archival diagnosis combined with interviews is applied, which allows information
about the problems relating to the location and correct storage of functional documents to be
known. Therefore, it highlights the ordering strategy applied under the functional folders, based
on the recommendations and procedures covered in publications in the Archivistics area,
together with the understanding of the possibilities of carrying out this activity within the scope
of the Jaboatdo dos Guararapes archive. As a result, the sorting strategy applied proved to be
efficient in guaranteeing objectivity in archiving and quick location of functional documents.
That said, the research concludes that the ordering of archival documents is an activity that must
be based on simplicity and attention to the document and the context in which it is found, so
that it can be carried out successfully. In view of this, it emphasizes the importance of
publishing materials that deal with the issue of ordering in terms of its approach in archives,
with regards not only to theory but also to the presentation of practical results, so that they can
influence work and research of professionals and students in the area, as well as those interested

in the process of organizing archival documents.

Keywords: Archival. Archival document. Document management. Shelf mark.
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1 INTRODUCAO

Todo e qualquer documento de arquivo, independentemente de seu suporte, formato ou
até mesmo tipologia, possui uma caracteristica unica. A atividade geradora e a finalidade de
criacdo podem diferir, mas todos eles terdo em si o seu valor. E € em razdo dele que se tem 0
cuidado com os documentos desde a producdo, uso e armazenamento, até 0 momento em que
terdo a sua destinacdo. O zelo e o estabelecimento de padrdes cautelosos para com 0S
documentos existem em virtude do valor probatorio que estes possuem. Este valor de prova,
que registra e assegura a existéncia de atividades, e até mesmo de pessoas, € 0 responsavel pelas
necessidades de medidas cautelosas e procedimentos técnicos que garantam eficiéncia na
producdo, uso, tramitacdo, guarda e destinacao.

Dessa forma, até que os documentos tenham o seu destino final, se fazem necessarios
procedimentos que assegurem a sua utilizacdo e guarda corretos, a fim de que estejam
disponiveis a todos aqueles que deles necessitam, para o cumprimento de obriga¢des legais ou
para atestar algo. A documentacdo arquivistica, dotada de organicidade, reflete ndo apenas a
atividade que a gerou, como também é capaz de informar sobre o contexto da organizacéo,
instituicdo ou pessoa fisica da qual faz parte. No que tange aos arquivos quanto instituicoes,
estes tém papel fundamental para com os documentos, sendo responsaveis nao apenas pela
custddia, como também pela disponibilizagdo.

Contudo, para que a documentacao seja custodiada e disponibilizada de forma eficiente,
se faz necessaria a aplicacdo de procedimentos e operacdes técnicas que atendam a estas
necessidades.

Dentro do contexto de eficiéncia documental conferida pela gestdo de documentos, a
qualidade na guarda e acesso também podem ser destacadas por meio da atividade de
ordenacdo, inserida dentro da organizacdo documental. A ordenacdo €, entdo, a atividade de
organizacao fisica dos documentos que, consideradas as formas de busca e os elementos
informativos, os documentos sdo organizados estrategicamente, para que sejam facilmente
recuperados quando solicitados (Goncalves, 1998).

Com isso, a presente pesquisa contempla como seu objeto de estudo a ordenagéo de
documentos, por meio das préaticas ocorridas no Arquivo Publico Municipal do Jaboatdo dos
Guararapes. Diante da problematica identificada, no que se refere a guarda e recuperacao das
pastas funcionais dos servidores efetivos da Prefeitura do Jaboatdo dos Guararapes —

documentacdo funcional reunida em pastas suspensas — pretende-se analisar como a ordenagéo
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corrobora com 0 armazenamento e a recuperagdo das pastas funcionais mantidas no Arquivo
Publico Municipal do Jaboatdo dos Guararapes.

Diante disso, a pesquisa tem como objetivo geral analisar a ordenacao aplicada as pastas
funcionais custodiadas no Arquivo Publico Municipal do Jaboatdo dos Guararapes. Para
atender ao objetivo geral, sdo contemplados 0s seguintes objetivos especificos.

1. Caracterizar a importancia da ordenacdo de documentos de arquivo;

2. Aplicar o diagnostico do Arquivo Publico Municipal do Jaboatdo dos Guararapes;
3. Descrever a atividade de ordenacéo realizada no arquivo;
4

Propor boas praticas ao procedimento de ordenacdo aplicado no arquivo.

O desenvolvimento da pesquisa, no que diz respeito a motivacédo pessoal, foi dado em
razdo dos conhecimentos tedricos arquivisticos adquiridos por meio da disciplina de Técnicas
de Arquivo. Somado a isso, outro ponto determinante foi a observacéao e praticas de trabalho
com os documentos funcionais do Arquivo Publico Municipal do Jaboatdo dos Guararapes,
executadas em exercicio de estagio, especificamente com a organizacdo deste tipo de
documentacdo por meio de métodos de ordenacdo, implementados sob a analise das
necessidades organizacionais identificadas, e que se configuraram como eficientes para atendé-
las.

As discussbes acerca da organizacdo de documentos de arquivo, aliada com a
apresentacdo das praticas vivenciadas em situacdes de trabalho rotineiras com os documentos,
é de grande importancia académica e cientifica para o enriquecimento na area da Arquivologia,
Biblioteconomia e correlatas, presentes no campo da Ciéncia da Informacgdo. Enriquecimento
este que é tanto tedrico quanto pratico, uma vez que possibilita a compreensdo das nocoes
basicas e ja consolidadas sobre a tematica, juntamente com a aplicacdo destas diante dos
diferentes cenarios documentais apresentados pelas unidades produtoras e/ou receptoras de
documentos, além das instituicGes de carater de arquivo, as quais se responsabilizam pela
custddia da documentacdo em questao.

Se tratando de discuss@es desenvolvidas mediante experiéncias praticas, a contribuicéo
se estende das academias ao cunho social, com as aplica¢cdes em organizagdes, realizadas por
estudantes e profissionais envolvidos no trabalho com os documentos, diante da visualizacdo
de procedimentos de organizacdo de documentos provenientes da gestdo de documentos, nesta
producdo com foco especial voltado & ordenacéo.

Assim, de um modo geral, a presente pesquisa se configura como relevante para que

estudantes e profissionais se atentem a importancia dos estudos e aplicacdes de atividades e
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instrumentos de gestdo documental considerando-se as diferentes realidades e necessidades das
instituicdes produtoras e receptoras de documentos, bem como instituicdes arquivisticas. No
que tange a ordenacdo, esta para mostrar que o seu conhecimento e aplicacdo ndo exige
complexidades as quais a torne ardua de ser realizada, mas, sim, a simplicidade e utilidade que
promove a eficiéncia na organizagéo e acesso aos documentos, a saber pastas funcionais, aqui
trabalhados.

A vista disso, o trabalho é composto pelos capitulos tedricos dedicados a apresentacéo
dos arquivos, defini¢bes e importancia para as organizacoes e sociedade como um todo. Neste
contexto, é destacada a gestdo de documentos, com seus procedimentos e atividades que
garantem eficiéncia na guarda e localiza¢do. Acerca destes, se tem o destaque para a atividade
de ordenacdo de documentos, foco desta producdo. Além dos topicos tedricos, tem-se as
definicdes e procedimentos da pesquisa por meio do capitulo metodoldgico. Por fim, a analise
e interpretagdo dos dados e as consideragOes finais, abarcam as informagdes colhidas e
correlacionadas com o levantamento tedrico e as consideragdes sobre os resultados de toda a

investigacao realizada.
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2 ARQUIVOS E DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Quando se fala em arquivos, podem surgir a mente algumas ideias diferentes, porém
ndo totalmente dissociadas. Podemos nos remeter aos arquivos como um conjunto de
documentos organizados, correspondentes a determinados assuntos. A um lugar fisico, no qual
concentram-se documentos de dada entidade. A um objeto, com gavetas, onde sdo armazenados
documentos. O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica apresenta o arquivo, de

maneira que pode ser definido como:

Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte. 2 Instituicdo ou servico que tem por
finalidade a custédia, o processamento técnico, a conservagdo e 0 acesso a
documentos [...] 4 Movel destinado a guarda de documentos (Arquivo Nacional,
2005, p. 27).

Como afirmado inicialmente, apesar de diferentes, as ideias de arquivo néo sdo distantes
umas das outras, e isso porque existe um elemento principal, presente em todas as definicoes:
0 documento.

Nos arquivos estdo contidos documentos de arquivo. E, mesmo que a frase soe de
maneira Obvia, é esta mesma obviedade que esclarece que 0s documentos nao sdo documentos
quaisquer, pois sdao documentos de arquivo. E o que significa ser um documento de arquivo?
Em linhas gerais, significa estar ligado com a entidade que o produziu, bem como com a
atividade que o gerou. Os documentos de arquivo carregam em si esses dois pontos que 0s
individualizam.

Tomando como base as trés definicdes apresentadas acima, a primeira se faz deveras
esclarecedora para o inicio da discussao, e é a partir dela que a explanacdo sobre o0s arquivos
pode ser feita. Dessa forma, toda a compreensdo dos arquivos se resume através de trés
palavras-chave: atividade; documento; produtor. Ou, seguindo a ordem ldgica das agdes:
produtor; atividade; documento.

Toda entidade ou pessoa realiza atividades, e tais atividades geram documentos. Uma
instituicdo de ensino, como uma escola publica, por exemplo, para efetuar o seu objetivo e se
manter em pleno funcionamento, necessita de uma série de acdes que estdo presentes da génese
até a sua atuacdo na sociedade, de fato. Estas acbes sdo formalizadas através de elementos de
prova, que séo os documentos. A aquisicdo de materiais, o fechamento de contratos, dados
cadastrais de alunos, fichas funcionais de funcionarios, folhas de frequéncia, nomeacdes,

historicos, entre outros, sdo exemplos de produtos gerados por uma instituicdo através das
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variadas atividades desenvolvidas em seu &mbito, ou que a ela estdo relacionadas. Da mesma
maneira, uma pessoa, no decorrer de sua vida, produz documentos, 0s quais podem pertencer a
contextos diferentes. No conjunto dos documentos pessoais, podem ser inseridos a carteira de
identidade — RG (Registro Geral), o cadastro de pessoa fisica — CPF, o titulo de eleitor, o cartdo
de vacina, certiddo de nascimento, entre outros. Na esfera de trabalho, encontram-se 0s
documentos funcionais, e no ambiente pessoal — casa, estdo presentes cartas, jornais, livros,
entre muitos outros materiais comprados e/ou recebidos de amigos e familiares. Este ultimo
cenario ilustra os arquivos pessoais, diante da ligacdo dos documentos com o seu produtor
(pessoa) e com as atividades (a¢Ges) que os formaram.

Contudo, o conceito de arquivo ndo abrangia os documentos diante de sua diversidade
guanto a linguagem, suporte ou género, por exemplo. Mariz e Vieira (2020) trazem o panorama
inicial através de duas principais obras, a saber: 0 Manual de arranjo e descri¢cdo de arquivos,
publicado em 1898 pela Associagcdo dos Arquivistas Holandeses, e Arquivos modernos:
principios e técnicas, de Theodore Roosevelt Schellenberg, 1956. Apesar do primeiro material
trazer a definicdo de arquivo como um conjunto de documentos, Schellenberg foi mais além,
ao inserir “livros, papéis, mapas, fotografias ou outras espécies documentdrias,
independentemente de sua apresentagdo fisica ou caracteristicas” (Schellenberg, 1974, p. 18
apud Mariz; Vieira, 2020, p. 10).

Género, espécie e tipo, dentre outros recursos para identificacdo e trabalho com os
documentos de arquivo serdo discorridos mais adiante. Por ora, € valido ressaltar que para que
sejam qualificados como tal, precisam estar ligados a um contexto. Precisam estar relacionados
a uma entidade produtora e as atividades que os concederam, executadas por ela — entidade, ou
por terceiros, mas que a ela estejam associadas. Essa relacdo, na arquivologia, € nomeada como

relacdo organica, na qual os documentos sdo dotados de organicidade. Desse modo:

A relacdo orgénica dos documentos determina a importancia do documento inserido
no conjunto do qual faz parte, no seu contexto de origem, e a importancia do conjunto
em relagdo a ele. A relagdo entre os documentos permite que se veja o funcionamento
da entidade ou atuacéo profissional de um individuo (Mariz; Vieira, 2020, p. 10-11).

A organicidade, entdo, pode ser entendida como uma teia, uma ligacéo existente entre
um documento dentro de um conjunto. Para melhor compreensdo, se pode dizer que a
organicidade traz comunicacgéo, dos documentos entre si, e dos documentos para os que deles
fardo uso. Comunicam, entdo, informagdes quanto a sua trajetoria e objetivos de producéo.

Ao entender o que a organicidade significa, tendo em vista a relagdo que os documentos

possuem e a comunicacgdo que fazem quanto as atividades desenvolvidas e entidade produtora,
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a legislacdo brasileira traz estes aspectos inseridos na defini¢do de arquivo. A Lei N° 8.159, de
8 de janeiro de 1991, ao tratar dos arquivos publicos e privados, em seu Art. 2° define arquivo

como:

[...] conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituices
de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacéo
ou a natureza dos documentos (Brasil, 1991, cap. I, art. 2).

Entidade produtora, atividades desenvolvidas e organicidade séo elementos basilares na
compreensdo dos documentos de arquivo. Porém, somado a eles, outras caracteristicas, trazidas
por Mariz e Vieira (2020, p. 11) também s3o utilizadas para sua identificagdo, nas quais “[...] a
linguagem, o suporte, o formato, a constituicdo do material, a forma de registro, a codificagéo,
o género, a espécie e o tipo [...]”. E valido retomar, conforme destacado pela Lei N° 8.159/1991,
gue os documentos de arquivo ndo se restringem a um unico padrdo. Ou seja, nao se limitam a
apenas um suporte, ou género e tipo, por exemplo. A importancia nao recai sobre estes aspectos,
pois ndo sao eles os definidores, mas sim, como ja mencionado anteriormente, a sua vinculacdo
com o produtor e a atividade que o gerou. Contudo, 0s outros aspectos aqui citados tém grande
importancia, pois o trabalho com a documentacéo arquivistica requer observagdo ao documento
como um todo, principalmente no momento de aplicacdo dos procedimentos técnicos.

Para complementar essa reunido de elementos que caracterizam os documentos de
arquivo, Mariz e Vieira (2020) apresentam a sua classificacdo, que se da de acordo com:
entidade produtora; estagios de evolugdo; natureza do assunto; género; espécies e tipos. O

quadro abaixo resume cada um desses topicos.

Quadro 1 — Classificacdo dos documentos de arquivo

QUANTO A ENTIDADE PRODUTORA Pablicos ou Privados
QUANTO AOS ESTAGIOS DE Correntes, intermediarios ou permanentes.
EVOLUCAO
QUANTO A NATUREZA DO ASSUNTO Ostensivos ou Sigilosos.
QUANTO AO GENERO Textuais, audiovisuais, iconograficos,
sonoros, etc.
QUANTO A ESPECIE Ata, carta, decreto, memorando, oficio, etc.
QUANTO AO TIPO Cartas régias, decretos-leis, etc.

Fonte: Adaptado de Mariz e Vieira (2020, p. 12-21).
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A partir da classificagdo dos documentos de arquivo por meio dos seis (6) topicos
principais é possivel visualizar o quanto a estrutura esté relacionada com a atividade geradora
bem como com o objetivo que o documento ird desempenhar, como serd utilizado. A
classificacdo gquanto aos estagios de evolucdo, espécie e tipo, por exemplo, apresentam bem
essa questdo. A classificagdo quanto a entidade produtora, entéo, diz respeito a quem produziu
(ou recebeu) os documentos. E uma “entidade coletiva, pessoa ou familia identificada como
geradora de arquivo. Também chamado produtor” (Arquivo Nacional, 2005, p. 84). A
legislacdo brasileira esclarece a entidade produtora para as duas divisdes — publicos e privados.

No que se refere a primeira, a Lei 8.159/1991 em seu Art. 7° diz que:

Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no
exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos de ambito federal, estadual, do
Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fungdes administrativas,
legislativas e judiciarias (Brasil, 1991, cap. II, art. 7).

Para os arquivos privados, a mesma lei, no Art. 11, os definem como “[...] conjuntos de
documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas
atividades” (Brasil, 1991, cap. Ill, art. 11). Tomando como gancho a mesma Lei, a proxima
classificacdo — quanto aos estagios de evolucdo, também sdo nela tratados. Contudo, sdo
delimitados apenas aos arquivos publicos. Cabe aqui salientar que, corrente, intermediario e
permanente se referem a “frequéncia de uso”, como esclarecido por Mariz e Vieira (2020, p.
13), bem como ao tipo de utilizacdo. Nesse caso, a regularidade de utilizacdo dos documentos
por entidades publicas ou privadas pode ser a mesma, uma vez que 0 que a conduz ndo é a
entidade em si, mas as atividades que estas desenvolvem. Dessa forma, os estagios de evolucao
também sdo conhecidos pela Teoria das Trés Idades em que os documentos se inserem:
corrente, intermediario e permanente. Para reforcar, o Dicionario Brasileiro de Terminologia

Arquivistica a define como:

Teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados arquivos correntes,
intermediarios ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas
entidades produtoras e a identificacdo de seus valores primario e secundario.
(Arquivo Nacional, 2005, p. 160).

Ao longo desta producgdo, serd percebido que a compreensdo da documentacédo
arquivistica, bem como todas as suas defini¢des, classificacbes e demais procedimentos
técnicos aplicados a ela se pautam nas atividades, na forma como os documentos irdo ser
utilizados; pois foi por meio e é a partir dela (atividade/uso) que nasceu a necessidade de estudos

e aperfeicoamento no trabalho com os documentos de arquivo. Tanto o ciclo de vida (produgéo,
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utilizacdo, destinacéo) quanto as trés idades (corrente, intermediaria, permanente) sdo baseados
no uso.

Como destacado por Rousseau e Couture (1998):

[...] ociclo de vida transcende o trabalho de qualquer arquivista, bem como os suportes
de informacdo e de trabalho, e forma o pano de fundo no qual se apoiam as
intervengdes arquivisticas. Esta maneira de abordar a realidade da organizagdo e o
tratamento dos arquivos tem a adesdo unénime dos especialistas que a eles se referem
quando falam das trés idades [...] Este modo de proceder é um meio original que os
arquivistas construiram (Rousseau; Couture, 1998, p. 111).

Diante disso, os estagios de evolu¢do dos arquivos quanto as trés idades em que
apresentam compreende desde a utilizacdo frequente a uma utilizacéo divergente da estipulada
no momento de sua criacdo. No que tange o uso frequente, estdo os arquivos correntes. Os
documentos nessa idade s&o constantemente requisitados, e sdo essenciais para o0
desenvolvimento das atividades dentro de uma organizacdo. Uma vez que a consulta se da de
forma corriqueira, ha entdo uma necessidade de manter os documentos proximo ao local de
trabalho. Diferente dos arquivos intermediarios, que possuem a frequéncia de uso reduzida. Na
medida em que ndo possuem assiduidade em seu uso, ndo ha necessidade de manté-los na
organizacdo, onde podem entdo ser transferidos para custddia em locais adequados ao
recebimento da documentacdo, a saber arquivos gerais, ou arquivos intermediarios. Posto isto,
Se 0S arquivos correntes sao caracterizados pela sua alta utilizacao, e os intermediarios possuem
uma frequéncia de uso reduzida, os arquivos permanentes sdo requisitados de forma
diferenciada.

Para esclarecer a utilizacao especial que os arquivos permanentes possuem, é pertinente
trazer aqui dois pontos de extrema importancia para a compreensdo da documentagdo
arquivistica. Como constantemente reforcado, a utilizacdo dos documentos é o fio condutor de
todos 0s processos que a eles estdo envolvidos. Em outras palavras, 0s documentos nascem por
meio de uma atividade (acdo) e com um objetivo de uso estipulado. Eles sdo fruto de uma
atividade, sdo a base para que elas possam ser formalizadas e sua existéncia, ou auséncia dela,
se modifica em decorréncia das atividades que com eles serdo desenvolvidas. Assim, 0 uso
conduz a idade que irdo assumir: corrente, intermediaria e permanente, e estes dois elementos
— atividade e uso, também introduzem valor aos arquivos, no qual pode ser primario ou
secundario. Assim, para 0s arquivos em idade permanente, as necessidades de uso ndo sdo mais
as mesmas como quando eles estavam em idade corrente, ou intermediaria, por exemplo. Eles

possuem entdo um novo valor, um valor ndo primario, mas sim secundario.
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Os valores primério e secundario assumidos pelos arquivos caminham junto com as Trés
Idades; como se um pertencesse ao outro. Rousseau e Couture (1998, p. 112) associam a eles o

“[...] valor administrativo ¢ o valor de testemunho”. Sdo assim definidos:

O valor primério [...] baseado nas utilizagdes imediatas e administrativas que lhe
deram os seus criadores, por outras palavras, nas raz8es para as quais o documento foi
criado [...] recobre exatamente a utilizacdo dos documentos para fins administrativos
[..] o valor secundario define-se como sendo a qualidade do documento baseada nas
utilizagdes ndo imediatas ou cientificas (Rousseau; Couture, 1998, p. 117).

O valor primario se relaciona com os objetivos primeiros de criacdo do documento por
parte da organizacdo. Ou seja: qual o intuito de geracdo do documento? Para que ele esta sendo
criado? Qual a atividade que ira ser desenvolvida a partir dele? Tais perguntas ajudam a ilustrar
o valor primario atribuido aos documentos de arquivo, no qual 0s mesmos carregam em si uma
necessidade primeira, organizacional. A sua utilizacdo é baseada nas necessidades
administrativas, no cumprimento de obrigac6es corriqueiras, essenciais para que as atividades
dentro da unidade sejam devidamente desenvolvidas. O valor priméario entdo, com as suas
primeiras necessidades e objetivos de utilizacdo €, também, o primeiro valor que o0 documento
arquivistico possui. Como mencionado anteriormente, 0os documentos de arquivo ja nascem
com um objetivo de uso, e é essa identificacdo que insere neles o valor primario. E esse
entendimento € exposto por Bittencourt e Silva (2020, p. 58) ao afirmarem que, “uma vez que
todo documento € produzido para cumprir uma funcéo especifica, todo documento possui,
inevitavelmente, valor primario”. Portanto, essa ligacdo direta que o valor priméario tem com a
administracdo ¢ de fato significativa, e no Diciondrio Brasileiro de Arquivologia, o termo “valor

administrativo” conduz também ao valor primdrio da seguinte maneira:

valor administrativo Valor que um documento possui para a atividade
administrativa de uma entidade produtora, na medida em que informa, fundamenta
ou prova seus atos. Ver também valor primario (Arquivo Nacional, 2005, p. 169).

No entanto, como bem apresenta a definicdo acima, ao mencionar que o valor primério
“fundamenta ou prova” as ag0es de uma entidade produtora, deixa claro uma das fungdes que
0 documento assume: ele é comprobatorio; prova algo. Esse valor de prova é assumido entdo
pelo valor secundario, somado também a utilizacdo dos documentos para fins de pesquisa, de
carater historico ou cientifico, ndo mais condizentes aos objetivos de uso iniciais. Enquanto o
valor primario esta diretamente ligado a administracéo, o valor secundario, ao contrario, possui
diferentes significados de utilizacdo. Possuem valor de prova, podem ser requisitados para a
realizacdo de pesquisas, passam a ser vistos sob o olhar cientifico ou historico, e sdo importantes

por comprovarem e refletirem acfes administrativas passadas.



20

Assim, valor secundario é definido como:

Valor atribuido aum documento em funcdo do interesse que possa ter para a entidade
produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes
daqueles para os quais foi originalmente produzido (Arquivo Nacional, 2005, p.172).

E interessante observar que a definicdo acima traz o valor secundario também para 0s
interesses administrativos. Porém, a entidade produtora/administracdo ira recorrer aos
documentos dotados desse valor ndo mais sob as primeiras necessidades de uso, as quais foram
criados. A administracao utiliza esses documentos em decorréncia dos mesmos possuirem “[...]
valor informativo e/ou probatdrio [...]” (Mariz; Vieira, 2020, p. 14). Posto isto, Rousseau e
Couture (1998) defendem que os documentos com valor secundario possuem tanta importancia
para a administracdo, quanto para a sociedade em suas utiliza¢6es historicas ou cientificas, e
demais outras. Refor¢cam ainda que o valor secundario ndo possui um unico significado, mas
sim tantos outros, nos quais a administracao se encaixa. A isso eles, abordam o uso dos arquivos

definitivos (permanentes), dotados de valor secundario, pela administra¢do da seguinte forma:

Mesmo quando, a primeira vista, os arquivos definitivos deixaram de ser Uteis a
administracéo que os produziu, veremos que o seu contributo qualitativo é inegavel e
que a administracdo deve poder contar com eles [...] permitem-nos demonstrar a todas
as nossas clientelas administrativas que, mesmo para elas, a posse de documentos de
arquivos definitivos organizados se revela um trunfo essencial quanto tiverem de
reconstituir a sua evolugéo e realizar estudos retrospectivos (Rousseau; Couture,
1991, p. 123).

Em suma, os documentos arquivisticos nas idades corrente ou intermediaria, possuem
o valor primario, ou valor administrativo. Ja os documentos em idade permanente, sdo dotados
de valor secundario. Retomando o ciclo de vida dos documentos, ou “ciclo vital”, que diz
respeito as “sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua producéo
a guarda permanente ou eliminacdo” (Arquivo Nacional, 2005, p. 47), 0s arquivos nao se
configuram apenas como necessarios as atividades administrativas ou utilizados para
finalidades de prova ou reconstrucdo histérica. Ha ainda os que ndo possuem mais valor algum,
sendo entdo desnecessarios a entidade produtora e a sociedade. A estes documentos, 0 seu
destino € a eliminag&o.

E importante frisar que os documentos desprovidos de valor ja foram Uteis para os
interesses administrativos. Como aqui abordado, os documentos ja nascem com o valor
primario, pois a sua criago é feita sob um objetivo determinado. Porém, uma vez realizadas as
atividades por meio deles, e cumprido os objetivos iniciais, 0s documentos podem nao passar a
ter o valor secundario, sendo entdo destinados diretamente a eliminacdo. Nem todos os

documentos terdo valor secundério; j4 nascem para o cumprimento de uma funcéo determinada
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e, apos o encerramento desta, acaba a sua vida. Essa questdo € melhor abordada através da
gestdo de documentos de arquivo.

Os documentos de arquivo, como visto, possuem algumas caracteristicas que servem
para os identificar e diferencia-los ndo apenas de outros documentos comuns, como também
dentro do seu proprio conjunto. Outro detalhe a ser especificado é quanto o assunto contido no
documento. Ou seja, a natureza do assunto. Como ja se sabe, os documentos s&o criados sob
um objetivo de uso. Visto isso, naturalmente eles sdo enderecados as pessoas especificas, para
o cumprimento de atividades ou demais obrigacGes legais. Porém, tratando-se de alguns
documentos, o0 seu acesso se d& com extremo cuidado, uma vez que as informag6es, ou melhor,
a natureza delas, pode comprometer “[...] a seguran¢a da sociedade e do Estado” (Brasil, 2011,
cap. I, art. 4, inc. I1I), por se tratar de informacdo sigilosa. Nesse caso, 0 acesso sO podera ser
feito mediante autorizacdo. Dessa forma, a depender do que se trata 0 assunto do documento,
podem ser divididos entre ostensivos ou sigilosos. Mariz e Vieira (2020, p.15), quanto aos

ostensivos e sigilosos, apresentam que:

Os ostensivos ndo possuem qualquer restricdo de acesso; sua divulgacéo néo prejudica
a administracdo. Os documentos sigilosos possuem restricdo de acesso, sendo
classificados em graus de sigilo diferenciados conforme natureza de seu assunto e
definidos em legislacéo prdpria. (Mariz; Vieira, 2020, p. 15).

A legislacéo que explicita os graus de sigilo € a Lei N° 12.527, de 18 de novembro de
2011, a qual “regula o acesso a informacgdo [...] e da outras providéncias” (Brasil, 2011). A
observacao da natureza das informacGes contidas nos documentos de arquivo € de extrema
importancia para assegurar a realizacdo correta das atividades as quais foram designados, sem
que haja transgressdo por parte dos responsaveis pela producéo e/ou recepcdo dos documentos.

As informacg6es dos documentos de arquivo, além de se apresentarem como ostensivas
ou sigilosas, variam em relacdo ao género, espécie e tipo. E 0 que trata as trés ultimas
classificacbes de Mariz e Vieira (2020). Estes ultimos topicos dizem respeito a estrutura que o
documento assume quanto a disposi¢do das informacgdes, o formato e suporte de registro.
Género, espeécie e tipo documental sdo correspondentes, onde um é a juncdo e/ou divisdo do
outro. Dessa forma, género documental ¢ assim definido como “[...] sistema de signos utilizados
na comunicacdo de seu contetdo. Constituem géneros documentais 0s documentos textuais,
audiovisuais, iconograficos, sonoros etc” (Mariz; Vieira, 2020, p. 16).

Como divisdo do género, constituem-se as espécies documentais. O Dicionario
Brasileiro de Arquivologia, entdo, a apresenta como “[...] divisdo de género documental que

retne tipos documentais por seu formato. Sdo exemplos de espécies documentais ata, carta,
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decreto [...] memorando, oficio, planta, relatorio” (Arquivo Nacional, 2005, p. 85). Por fim, se
a espécie € uma divisdo do género, o tipo documental é um complemento a espécie. O tipo
documental é a juncéo da espécie documental somado a funcdo do documento. Pode-se entender
a espécie como um objeto Unico, e o tipo como um fruto e complemento a espécie.

Dessa forma, o tipo documental € criado a partir das atividades desenvolvidas e também
diz respeito aos contextos em que o documento ird atuar. Por exemplo: a certiddo é uma espécie
documental, e esta dentro do género textual. Enquanto espécie, a certiddo sera apenas certidao.
Porém, de acordo com a atividade desenvolvida, e para o cumprimento de objetivos especificos,
sera entdo configurado o tipo documental. Se certiddo de casamento, a atividade geradora do
documento se desenvolve para fins de registro de enlace matrimonial, se certiddo de
nascimento, o documento reflete a atividade para fins de registro de pessoa fisica quanto
individuo, se certiddo de 6bito, a atividade geradora reflete a finalidade de registro de morte de
pessoa fisica.

E posto entdo que, “[...] entende-se por tipo a configuracdo que assume uma espécie de
acordo com a atividade que a gerou. E a jungdo da espécie com a fungdo documental [...]”
(Mariz; Vieira, 2020, p. 22). Os documentos, como destacado pelos autores, possuem uma
funcdo, e isso reflete a sua utilidade nas instituicGes e na sociedade como um todo. E é
justamente em virtude desse atendimento as demandas, as necessidades de uso para fins de
prova, de cumprimento de obrigacOes legais, desenvolvimento de processos ou realizagdo de
pesquisas, que a responsabilidade no uso e guarda dos documentos se faz essencial.

Os documentos de arquivo sdo importantes para toda e qualquer organizacdo, pois é
através deles que as atividades sdo realizadas, processos sdo formalizados, acBes sdo
registradas. Nesse caso, uma vez que os documentos sdo primordiais para o pleno exercicio das
atividades em uma organizacdo, nao apenas o reconhecimento dessa importancia é suficiente,
mas, principalmente, a adocdo de um gerenciamento de documentos eficiente se faz necessario.
Como bem reconhecido pela lei de arquivos — Lei N° 8.159/1991 —, é exposto logo em seu Art.
1°, quanto & gestio de documentos, que: “E dever do Poder Publico a gestdo documental ¢ a
protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragédo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacéo” (Brasil, 1991,
cap. I, art. 1).

Portanto, para tudo aquilo que é util a vida tem-se o cuidado. Para toda a documentacao

que é essencial a administracdo e a sociedade tem-se a gestdo de documentos de arquivo.
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3 GESTAO DE DOCUMENTOS

Abordar sobre a gestdo de documentos de arquivo €, sobretudo, manifestar a
importancia que os documentos carregam para o desenvolvimento de atividades em uma
entidade a qual fazem parte. Visto isso, uma vez que é reconhecida tal importancia, para
assegurar o uso racional dos documentos, economia de espacos de armazenamento, bem como
reducdo de custos, organizacdo, acesso facilitado, recuperacédo eficiente, protecdo e guarda
permanente, a implementacdo de procedimentos técnicos voltados para a gestdo da
documentacao arquivistica € a Unica opg¢do que garantird as entidades, instituicdes e demais
organizages a seguranga de poder fazer um bom uso dos documentos e manté-los sob guarda,
diante do tempo determinado pela lei e/ou das necessidades de utilizacdo reconhecidas, a fim
de té-los como elementos de prova.

Alguns elementos bésicos, entdo, podem ilustrar o caminho percorrido até a implantagéo
da gestdo de documentos: 12 o desenvolvimento de atividades por parte de dada entidade; 22 a
geracdo e recebimento de documentos; 3? a necessidade de controle e acesso aos documentos.
A utilizacdo dos documentos é um dos fatores principais que promovem a adocao da gestao dos
mesmos. Mas, para que possam ser utilizados, precisam ser classificados, avaliados,
organizados, armazenados e preservados de forma correta, caso contrario o uso podera até ser
feito, porém ndo com a qualidade devida. Contudo, a gestdo de documentos nao direciona o
tratamento com os documentos apenas na fase de utiliza¢do, mas engloba todas as fases em que
estes percorrem, ou seja, producdo, utilizacdo e destinacdo. Para melhor esclarecer, a Lei N°

8.159/1991 traz o seguinte conceito:

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua producéo, tramitacao, uso, avaliagdo e arquivamento em fase
corrente e intermediéria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente (Brasil, 1991, cap. |, art. 3).

O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 100) acrescenta uma
outra nomenclatura a gestdo de documentos, a qual pode ser “administragao de documentos”.
E com base na palavra administracdo, Bittencourt e Silva (2020, p. 52), apresentam que “o
termo ‘gestdo’, isolado, esta relacionado a administragdo, ao ato de gerenciar.” Desse modo,
torna-se visivel o seu objetivo: gerenciar a documentacdo arquivistica, efetuar procedimentos
direcionados a criacdo, utilizacao e destinacao, de modo que haja controle, e que todas as fases

sejam realizadas de maneira eficiente. Reforca-se entdo que, uma boa gestdo de documentos,
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por meio de seus procedimentos e operacfes técnicas, deve contemplar acdes que envolvam
todas as fases dos documentos.

Ao compreender 0s objetivos da gestdo de documentos, pode-se destacar que 0s pontos
principais dizem respeito a economia e ao uso racional dos recursos, controle dos documentos,
acesso, passagem adequada dos documentos por todas as fases, preservacao, eliminacdo
apropriada e otimizacao das atividades dentro de uma organizacao, objetivos estes considerados
e compartilhados entre Bernardes e Delatorre (2008) e Bittencourt e Silva (2020). Mais que a
qualidade do desenvolvimento do trabalho interno em uma organizacéo, entidade, instituicdo
etc., a gestdo de documentos também esta para a sociedade como um todo, nas demandas sociais
(Bernardes; Delatorre, 2008), seja por meio das necessidades pela informagédo contida nos
arquivos em razdo do cumprimento de obrigacGes legais ou para o desenvolvimento de
processos ou pesquisas.

A implementacdo da gestdo de documentos, ao ser iniciada como processo interno,
promove beneficios que se expandem. Pois, uma vez que 0s documentos se encontram
devidamente controlados, organizados e custodiados, torna-se mais facil a disponibilizacdo, o
acesso dos mesmos por parte de todos aqueles que recorrem a documentagédo arquivistica para
a execucdo de atividades, compreendidas entre natureza e contextos diversos, visto que 0 acesso
as informac@es presentes nos arquivos é um direito resguardado pela lei, conforme destacado

no capitulo I, das disposi¢des gerais da Lei 8.159/1991.

Art. 4° - Todos tém direito a receber dos 6rgéos publicos informagdes de seu interesse
particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que
serdo prestados no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas
cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, bem como a
inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas
(Brasil, 1991, cap. I, art. 4).

Diante do exposto, pode ser evidenciado o0 quanto a gestdo de documentos esté atrelada
aos objetivos dos arquivos, através do exercicio das atividades, 0s quais ndo apenas sdo criados
por meio delas, mas também atendem aos requisitantes, os quais fardo o uso para o
cumprimento de determinados fins. E para a manuten¢do do controle, da utilizagdo e da
seguranca do cumprimento de todo o ciclo de vida dos documentos — da sua criagdo até a
destinacdo, a qual pode ser a guarda permanente ou eliminagdo -, ao ser considerado a
importancia administrativa, institucional e social que carregam, no qual sdo elementos de prova,
bem como objetos de pesquisa para “reconstitui¢do histdrica”, especialmente no que tange os

arquivos definitivos, no qual abrange “[...] uma realidade muito vasta que vai do conhecimento
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de acontecimentos ao conhecimento de uma civilizacdo, passando pelo de personagens,
organismos, instituicdes” (Rousseau; Couture, 1998, p. 124).

Ao abordarem a gestdo de documentos no que confere a sua génese e aplicacéo,
Bittencourt e Silva (2020) discorrem sobre as suas diversas execugdes diante da compreensdo

de determinados contextos ligados desde a legislacdo as multiplas estruturas organizacionais.

De origem norte-americana, a mesma recebeu novas dimensdes e perspectivas quando
inserida em contextos e préaticas arquivisticas distintas. Ndo ha uma definicdo
universal para a gestdo de documentos, uma vez que esta depende de alguns fatores,
como o contexto administrativo, normativo e até arquivistico de um pais, pois tudo
isso influencia o que cada tradicdo arquivistica compreende como gestdo de
documentos (Bittencourt, Silva, 2020, p. 51).

E interessante refletir sobre a aplicacio da gestdo de documentos ao redor do mundo.
Mais ainda que, apesar de variado, o trabalho com a documentacgdo arquivistica ndo se da de
forma desamparada. Pelo contrario, € observavel a presenca de leis, normativas, dentre outras
publicacBes e documentos técnicos que servem como base para a execucao de todo o trabalho
gerencial com os arquivos. E essa variacdo da gestdo de documentos faz com que se promova
um olhar minucioso, voltado para cada organizagdo/entidade produtora e/ou receptora de
documentos, no decorrer de suas atividades, sobre a sua estrutura organizacional, a
identificacdo das atividades desenvolvidas, as demandas, as necessidades e todos os demais
fluxos de tarefas que culminam na geracéo e armazenamento de documentos.

Desse modo, visto que a gestdo de documentos ndo possui uma aplicagdo Unica para
todas as organizacdes de forma global, é necessario observar como este assunto é tratado no
pais em que se deseja aplica-la, de modo que sejam observadas as legislacBes, 6rgdos
competentes e demais normativas que abordam a gestdo de documentos. Tratando-se do Brasil,
Bernardes e Delatorre (2008) trazem exemplos de fundamentos legais que tratam da gestéo de
documentos, e 0s associam a alguns dos principais tOpicos aos quais a gestao se atenta.
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Quadro 2 — Fundamentos legais na gestdo de documentos

GESTAO DOCUMENTAL

° Constituicdo Federal de 1988, art.
216,82°

° Lei Federal de Arquivos n.° 8.159, de
8 de janeiro de 1991, art. 1°, art. 3°, art. 17 e
art. 21.

ACESSO A INFORMACAO

° Constituicdo Federal de 1988, art. 5°,
XXXIV.

° Lei Federal de Arquivos, n°8.159, de
8 de janeiro de 1991, art. 4° e art. 22.

ARQUIVOS E ARQUIVOS PUBLICOS

° Lei Federal de Arquivos, n°8.159, de
8 de janeiro de 1991, art. 2°, art. 7°, § 1°,

° Decreto Federal n. 4.073, de 3 de
janeiro de 2002, art. 15.

PROTECAO AO PATRIMONIO
DOCUMENTAL

° Constituicdo Federal de 1988, art. 23
eart. 24.

ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
PUBLICOS

° Lei Federal de Arquivos, n° 8.159, de
8 de janeiro de 1991, art. 9° e art. 10.

° Decreto Federal n° 1.799, de
30/01/1996, art. 11 e art. 12.

° Resolugdo CONARQ n° 5, de 30 de
setembro de 1996 (D.O.U de 11/10/1996).

° Resolugdo CONARQ n° 7, de 20 de
maio de 1997 (D.O.U de 23/5/1997).

CRIMES CONTRA OS DOCUMENTOS
PUBLICOS

° Caodigo Penal, art. 305.

° Lei Federal n. 9.605, de 12 de
fevereiro de 1998.

° Decreto Federal n. 3.179, de 21 de
setembro de 1999.

Fonte: Adaptado de Bernardes e Delatorre (2008, p. 11-13).

Os fundamentos legais apresentados e associados aos topicos acima sdo apenas alguns

exemplos de tratativas relacionadas a gestdo de documentos. Voltada especialmente para 0s

arquivos, a Lei. n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, dispBe sobre a politica nacional de arquivos

publicos e privados e da outras providéncias. Conforme destacado no quadro acima, no tépico

de protecdo ao patriménio documental, as autoras mencionam apenas a Constituicdo Federal

de 1988, nos seus artigos 23 e 24. Torna-se aqui valido acrescentar a este topico (e também no

topico acesso a informacéao) a questdo do acesso e sigilo dos documentos publicos, apresentado

no capitulo V da Lei n 8.159/1991, ao qual foi revogado pela Lei n® 12.527, de 18 de novembro

de 2011, na qual regula o acesso a informagdes e da outras providéncias, visto que a protecdo

da informagdo também se inclui como protecdo ao patriménio documental, mediante as

informagdes presentes nos documentos de arquivos.
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Referente a Lei 12.527/2011, em seu capitulo Il, ao ser apresentado o0 acesso e
divulgacgdo das informac0es, € destacado que:

Art. 6° Cabe aos oOrgdos e entidades do poder publico, observadas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a : | — gestdo transparente da
informacdo, propiciando amplo acesso a ela e sua divulgacdo; Il — protecdo da
informacdo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e integridade; e Il —
protecdo da informacdo sigilosa e da informacdo pessoal, observada a sua
disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restricdo de acesso (Brasil,
2011, cap. Il, art. 6).

O mesmo capitulo, em seu Art. 7°, traz especificamente o direito de acesso as

informacdes presentes em documentos de arquivo, a saber:

Il — informag&o contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por
seus 6rgdos ou entidades, recolhidos ou ndo a arquivos publicos; 111 — informacgéo
produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade privada decorrente de qualquer
vinculo com seus 6rgdos ou entidades, mesmo que esse vinculo ja tenha cessado.
(Brasil, 2011, cap. Il art. 7).

Retornando a lei de arquivos (8.159/1991), a mesma traz 0 CONARQ - Conselho
Nacional de Arquivos, e 0 apresenta como uma das responsabilidades a frente da definicdo das
politicas de arquivo. Como apresentado anteriormente neste respectivo trabalho, atentar-se as
politicas e normativas nacionais para a implementacdo da gestdo de documentos é de extrema
importancia, e as legislacdes e demais publicacBes aqui citadas ilustram, de forma singela, o
arcabouco arquivistico contemplado em solo brasileiro. Acerca da Lei 8.159/1991 em relacdo
ao CONARQ, ¢ entdo apresentado: “Art. 26 — Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), 6rgdo vinculado ao Arquivo Nacional, que definira a politica nacional de arquivos,
como orgao central de um Sistema Nacional de Arquivos (SINAR)” (Brasil, 1991, cap. V, art.
26).

Visto o amparo legal e normativo quanto a gestdo de documentos no Brasil, pode-se
compreender o qudo importante é a sua aplicacdo, a fim de que haja beneficios para as
organizag0es produtoras e/ou receptoras de documentos, para os envolvidos nas atividades, bem
como a sociedade que fard o uso dos documentos, mediante as suas necessidades e tendo em
vista a importancia administrativa, legal, probatoria e cientifica que carregam. Ndo menos
importante, beneficios para os documentos em si, pois é a gestdo de documentos que, por meio
dos seus procedimentos e operagdes técnicas, garante o controle e a seguranca dos documentos
por todas as fases em que passam — producdo, utilizagdo e destinagdo — juntamente com a
observacdo das trés idades que assumem — corrente, intermediaria e permanente, sendo
identificados também os valores primario e secundario. A gestdo de documentos, entéo, se volta

aos documentos de forma completa, direcionando as atividades para cada etapa, visto que em
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cada fase os documentos apresentam-se de formas diferentes e necessitam entdo de
procedimentos especificos.

Dessa forma, diante dos procedimentos e operagdes técnicas da gestdo de documentos,
duas sdo caracterizadas como principais. Sao elas as atividades de classificacdo e avaliacgéo,
que resultam, respectivamente, no plano de classificagédo de documentos de arquivo e na tabela
de temporalidade de documentos de arquivo (Bernardes; Delatorre, 2008). Como mencionado
anteriormente, a gestdo de documentos volta-se a todo o ciclo de vida, e estas atividades sdo
aplicadas desde a producéo até a destinacdo final. Ao compreender acerca das duas principais
atividades de gestdo, podemos identificar que, dentro de cada uma delas, existem outras a¢oes
que sdo necessarias para que a principal — classificacdo; avaliacdo — possam ser devidamente
executadas. Assim, tais desdobramentos podem ser destacados como:

1. Conhecimento acerca da entidade produtora e/ou receptora de documentos;

2. Conhecimento das atividades desenvolvidas que promovem a criagdo e/ou
recepcgédo de documentos;

3. Identificacdo e analise dos documentos;

4. Observacao as caracteristicas quanto ao: suporte, forma e formato, género, espécie
e, especialmente, quanto a tipologia documental;

5. Observacdo as fases por quais passam 0s documentos;

6. Observacdo das trés idades que assumem — idade corrente, intermediaria e
permanente;

7. Observacéo aos valores — primario e secundario;

8. Conhecimento acerca das legislacdes e documentos instrutivos, normativos, bem

como as politicas e a utilizacdo dos documentos pela entidade produtora.

Dentro da atividade de classificacdo sdo integradas as numeragdes 1, 2, 3 e 4. Na
atividade de avaliacdo, estdo presentes as agdes correspondentes as numeracoes 5, 6, 7 e
também a numeracdo 8. No entanto, ndo significa que, ao realizar uma determinada atividade,
seja ela classificacdo ou avaliacdo, deva-se considerar as seguintes agdes em fungéo da excluséo
da outra. Pelo contrario. Ainda que a atividade de classificagdo necessite de procedimentos
especificos, assim como a atividade de avaliagédo, os elementos observados em uma nao podem
ser ignorados pela outra. Por exemplo, a atividade de classificacdo exige um profundo
conhecimento da entidade produtora, em especial em relacdo as atividades por ela
desenvolvidas, a fim de que se possam ser associados 0s tipos documentais. Porém, ao realizar

a atividade de avaliagdo, também é necessario o conhecimento da entidade produtora e/ou
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receptora de documentos, pois serdo analisados os valores que os documentos possuem e, diante
dos valores identificados e das necessidades de uso para a instituicdo, como se dara a frequéncia
de utilizacdo dos documentos no decorrer de suas fases.

Isso porque os procedimentos e operagdes técnicas da gestdo de documentos integram
todo o circulo da documentacdo arquivistica, de modo que, sendo um circulo, um elemento
dialoga com o outro, o atendimento de um depende da compreensdo do outro. Se configuram
como etapas que ndo podem ser esquecidas, e ainda que se almejasse isto, ndo poderia ser feito,
em virtude da dependéncia existente. Esse € um dos atributos que pode ser conferido a gestao
de documentos. Uma grande prova disto se da sobre o fato da avaliagdo depender da
classificacdo; é uma etapa que ocorre apds a outra. Como destacado por Bittencourt e Silva
(2020, p. 57), “[...] todas as demais a¢des empreendidas nos arquivos dependem da classificagdo
de documentos. A avaliacdo dos documentos € uma delas”, evidenciando entdo a classificagido
como atividade primeira, somado ao exposto por Bernardes e Delatorre (2008, p. 6), em que
“Os Planos de Classificagdo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos associados
garantem a simplificacéo e a racionaliza¢éo dos procedimentos de gestao de documentos [...]”,
com a ideia de parceria.

A classificagdo, como atividade de gestdo de documentos, produz o instrumento
denominado plano ou codigo de classificacdo, e seu objetivo recai, sobretudo, em:

[...] dar visibilidade as fungOes e as atividades do organismo produtor do arquivo,
deixando claras as ligacGes entre os documentos. Podemos entender que a
classificacdo é, antes de tudo, ldgica: a partir da andlise do organismo produtor de
documentos de arquivo, sdo criadas categorias, classes genéricas, que dizem respeito
as funcgBes/atividades detectadas [...] (Gongalves, 1998, p. 12).

Na esquematizacdo do plano de classificacéo, sdo visualizadas as fungdes, subfuncdes
e atividades, se se tratar de uma classificacdo pautada nas atividades/funcdes. Se for
considerada a estrutura da entidade produtora e/ou receptora de documentos, entdo serdo
apresentados 0s grupos, subgrupos e atividades. A classificacdo, desse modo, divide-se em dois
tipos: classificagéo funcional e classificacdo estrutural. Tal diferenciacdo sera melhor explorada
no topico dedicado a classificacao.

Posterior & atividade de classificagdo, tem-se a avaliagdo. Se a classificacdo se volta
especialmente ao conhecimento da entidade produtora em relacéo as suas atividades e aos tipos
documentais que produzem e recebem para fins de organizacdo da documentacdo, apds
conhecidos tais elementos torna-se necessario o olhar voltado ao documento no que diz respeito
a sua utilizacdo no decorrer de seu ciclo de vida. Para isso, a avaliagdo demanda atengdo as

idades dos documentos, aos valores que possuem e a vigéncia. Este ultimo, esta diretamente
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relacionado com o objetivo de criagdo do documento e com a utilizacdo pautada em tais
objetivos. A vigéncia entdo estd ligada ao ciclo de vida, “[...] a partir da produgdo do
documento, do encerramento do ato, agdao ou fato que a motivou e da sua frequéncia de uso”
(Bittencourt; Silva, 2020, p. 53). A vigéncia também pode ser compreendida como o “[...]
intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos e legais plenos,
cumprindo as finalidades que determinaram sua produgéo” (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 40).
Ou seja: até quando o documento vai ser valido para a administracdo? Até que momento ele
sera utilizado de acordo com os seus objetivos de produgdo? Logo, todo documento ja nasce
com um valor primario, através de uma atividade, com um objetivo a cumprir. Completo este
objetivo, o documento entdo encerra o seu papel e, caso nao possua, além do valor primario ao
qual foi gerado, valor secundario, sera eliminado, visto que ndo possui mais utilidade.

A avalia¢ao pode ser definida como o “processo de analise de documentos de arquivo,
que estabelece os prazos de guarda e a destinagéo, de acordo com os valores que lhes séo
atribuidos” (Arquivo Nacional, 2005, p. 41). Assim como a finalidade da gestdo de documentos
¢ garantir controle, organizacdo, acesso e o cumprimento de todo o ciclo de vida dos
documentos de maneira eficiente, a realizacdo de suas atividades devem fazer jus a esse fim.
Diante disso, Bernardes e Delatorre (2008) salientam que tanto a classificagdo quanto a
avaliacdo acontecam com os documentos logo na fase de producédo, em idade corrente. Para que
0S objetivos da gestdo de documentos possam ser visualizados em uma organizacao, se faz
necessario o olhar para o seu contexto, suas necessidades, e aplicar, diante disso, 0s
procedimentos essenciais de gestdo com os documentos ainda nas fases iniciais, para que a
eficiéncia no desempenho das atividades e utilizagdo dos documentos sejam asseguradas,
evitando-se, assim, o surgimento de problematicas associadas a falta de controle, dificuldade
no acesso e guarda de volumes de documentos ndo mais dotado de valores primario ou
secundario.

Indispenséavel a qualquer organizacéo, a avaliagdo faz com que sejam visualizados o0s
documentos diante do uso, dos valores existentes e, diante desses dois itens, o destino que teréo,
sendo ele a guarda permanente ou eliminagdo. Avaliar os documentos produzidos e/ou
recebidos é primordial, uma vez que permite entender por quanto tempo serdo utilizados, onde
se dara a sua guarda e qual o seu destino final. Essas observacdes contribuem para que haja
controle, organizacdo e economia de espacos em uma entidade, de modo que o desenvolvimento
das atividades e o atendimento as demandas, as quais necessitam do uso documental, ocorram

de maneira eficientes, sem que haja desordem.
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Visto que os documentos possuem objetivos a cumprir, sob os quais foram criados, o
acumulo de documentos desprovidos de valor probatdrio ou historico torna-se um peso para a
organizagdo, como também para os demais documentos, uma vez que dominam espacos que
poderiam ser ocupados por documentos cuja utilizacdo se faz necessaria. Em consonancia,
Bittencourt e Silva (2008, p. 57), acerca da avalia¢do, afirmam que “[...] € a fungdo que permite
armazenar apenas o que efetivamente interessa para prova ou para pesquisa, assim como € a
avaliacdo que possibilita uma eliminacdo segura dos documentos que ja nao sdo mais
necessarios a administragao”.

Assim como a gestdo de documentos é um trabalho que se volta para os documentos de
modo completo, acompanhando desde a sua producdo até a destinacdo final, sendo necessarios
para isso 0 conhecimento acerca da entidade produtora, suas atividades, necessidades
apresentadas, etc., a atividade de avaliagdo também necessita da participacdo da entidade como
um todo, uma vez que, para que sejam conhecidos os elementos citados anteriormente, é
necessario haver comunicacao, interagdo e cooperacgao entre a administracdo e 0s responsaveis
pela avaliacdo de fato. Estes Gltimos, pertencentes a diferentes areas de atuacéo, no qual podem
ser profissionais da area de arquivologia, direito, informatica, contabilidade, além dos demais
atuantes da organizacdo. Esta € a formacdo da Comissao de Avaliacdo de Documentos, a qual
diz respeito a “[...] grupos permanentes e multidisciplinares responsaveis pela elaboragdo e
aplicacdo, em suas respectivas areas de atuacdo, de Planos de Classificacdo e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos.” (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 37).

A propria avaliacdo demanda a composi¢ao por integrantes de diversas areas, pois para
determinar os prazos de guarda e destinacdo de documentos, torna-se necessario observar ndo
apenas o contexto organizacional quanto a utilizacdo e os valores que 0s documentos terdo para
a administracdo, como também conformidade com a legislacdo, pois os documentos se
configuram como elementos probatdrios, indispensaveis aos diferentes contextos de atuacdo de
pessoas fisicas e juridicas. As observacdes administrativas e legais sdo caracterizadas como

precaucao e prescricao, respectivamente. Acerca da precaucéo:

Considerando as necessidades administrativas [...] documentos cujos prazos de
guarda ndo sdo regulamentados por legislacdo especifica [...] intervalo de tempo
durante o qual guarda-se o documento por precaucdo, antes de elimina-lo ou
encaminhé-lo para guarda permanente (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 39-41).

Em relacdo a prescricdo, a guarda do documento se d& de acordo com 0s prazos
estabelecidos pela lei, onde deve ser feito “[...] o levantamento da legislagdo que determina

eventuais prazos de prescricdo dos documentos produzidos/acumulados no exercicio das
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atividades-meio e das atividades-fim” (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 39). Com isso, a guarda
dos documentos se dara em decorréncia dos prazos de precaucao e prescri¢cdo, somado a eles,
as trés idades dos documentos e os valores que possuem.

A teoria das trés idades compreende a frequéncia de uso dos documentos e, diante disso,
sdo atribuidas as idades corrente, intermedidria e permanente. Também estdo envolvidos 0s
valores, caracterizados como primério e secundario. Dessa forma, o estabelecimento da teoria
das trés Idades permite maior controle e organizacgéo, pois considera a guarda da documentacgéo
nas unidades administrativas ou em instituicdes de arquivos diante da alta ou baixa frequéncia
de uso. Essa guarda estratégica dos documentos em virtude da frequéncia de uso no qual
compde as idades é associada a administragdo, no qual Mariz e Vieira (2020, p. 14) apresentam
que: “a divisdao dos arquivos em idades obedece a um fundamento da administragdo moderna
gue busca economia, eficiéncia e eficacia”.

Como ja explorado anteriormente, a atividade de avaliagdo € a responsavel pela
observacdo das idades dos documentos e identificacdo dos valores primario e secundario. Logo,
ao serem avaliados, os documentos poderdo ter apenas o valor primario ou primario e
secundario. Nesse caso, se 0s documentos dotados de valor probatério e/ou historico-cientifico
necessitam de sua guarda permanente apds o cumprimento do valor primario, 0s que possuem
apenas o valor administrativo, apds cumprido o seu prazo de guarda, ndo mais serdo necessarios
a administracdo, sendo entdo eliminados.

Com isso, destaca-se que a gestdo de documentos se detém a todo o ciclo de vida dos
documentos, e 0s procedimentos e operacdes técnicas se desdobram também para a eliminacéo.
Oriunda da atividade de avaliagdo documental, a eliminacdo ocorre para aqueles documentos
que passam pela fase de destinagdo final, sendo este o “[...] ultimo passo da avaliacdo [...] que
autoriza a eliminacdo de documentos [...]” (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 42-45). Apo0s
aprovacao da comissdo de avaliacdo, os documentos podem ser eliminados, porém, destaca-se
que este procedimento devera ser realizado de forma correta, de modo que ndo cause danos

ambientais ou outros quaisquer.

Eliminar documentos indevidamente é crime passivel de punicdo conforme o
Cdbdigo Penal brasileiro [...] O procedimento correto para a inutilizacdo de
documentos é a fragmentacdo manual ou mecénica do papel para reciclagem,
e nunca a incineragdo (por conta do impacto no meio ambiente esté prevista,
na legislagdo ambiental, a proibigdo de incinerar papéis) (Bittencourt; Silva,
2020, p. 59-60).

E entfo a gestdo de documentos que assegura o controle, organizacio e acesso eficientes

aos documentos de arquivo, tendo em vista seus procedimentos e operacOes técnicas
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especialmente voltados & cada fase em que o documento se encontra, diante das diferentes
especificidades apresentadas por cada uma delas. Diante disso, 0 acesso e a preservagdo podem
ser contemplados com a utilizagéo dos recursos tecnologicos, sendo estes também considerados
pela gestdo de documentos. A adocédo de ferramentas tecnologicas pode promover beneficios
quanto ao acesso e preservacao dos documentos originais. A atividade de reprodugéo, por meio
da digitalizac&o, deve ser definida, contudo, somente apds a avaliacdo dos documentos, que ird
definir acerca dos valores e utilizagdo que terdo. E necessario, antes da mudangca de suporte, o
estabelecimento de critérios (Bernardes; Delatorre, 2008).

Dessa forma, a gestdo deve anteceder a implementacdo de tecnologias para o0 uso e
gerenciamento de arquivos. Conforme destaca Bernardes e Delatorre (2008, p. 6): “somente a
elaboracdo de um conjunto de normas e procedimentos técnicos [...] permite o desenvolvimento
e a implementacdo eficaz de sistemas informatizados de gestdo de documentos e informacdes”.
Em suma, somente a gestdo de documentos permite a eficiéncia no tratamento com o0s
documentos arquivisticos, de modo que, sem ela, a organizacdo, acesso e manutencao correta
ndo poderdo acontecer, pois 0s seus procedimentos se ddo em razdo de todo o ciclo de vida
documental, sendo estipulados estratégias de atuacdo do inicio ao fim da vida dos documentos.

Logo, se pode dizer que a gestdo de documentos apresenta que, antes de tudo, é
necessario buscar o essencial, 0 que é basico, para que as demais complexidades possam ser
trabalhadas. Com seus procedimentos e operagdes técnicas, garante que os documentos sejam
devidamente custodiados e estejam disponiveis para o atendimento as necessidades de seus
solicitantes, seja ele um cidaddo em busca de documentacdo que comprove sua atividade
profissional ou um pesquisador interessado na histéria de uma dada entidade. A gestdo de
documentos entdo considera a entidade produtora e/ou receptora de documentos como um todo,
e engloba todo o ciclo de vida documental. Adentra do geral as especificidades. Demanda o
conhecimento da entidade produtora quanto as necessidades apresentadas, em prol de controle,

organizacéo e eficiéncia na recuperacédo e guarda de documentos.

3.1 Diagnostico arquivistico

A tarefa de administrar a documentacdo arquivistica, para que o objetivo de organizacéo
e eficiéncia sejam alcancados, néo esta livre de desafios no processo. No entanto, ainda que ndo
seja simples, quando ha planejamento e identificagdo de etapas a serem seguidas para que uma

gestdo de documentos possa ser implementada, bem como seus instrumentos e procedimentos
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para guarda, localizacéo e preservagdo da documentacao, é possivel ter coesdo e coeréncia em
todo o trabalho gerencial.

Todas as atividades, rotinas, tecnologias, mudancas e processos utilizados para o
trabalho com documentos de arquivo ndo podem ser postas em pratica sem uma analise prévia
de todo o contexto em que a documentacdo estd envolvida. Com a auséncia da anélise
situacional do arquivo, as a¢gdes ndo conseguem ser desenvolvidas ou, se ocorrerem, ndo serdo
eficientes e promoverdao em uma realidade futura problemas que poderiam ter sido evitados se
houvesse, inicialmente, um estudo analitico da realidade do arquivo.

O estudo analitico a qual todos os arquivos (e demais unidades de informacao) devem
ser submetidos € chamado de diagnostico. Paes (2004), ao tratar da organizacao e administracdo
de arquivos, destaca como item primeiro e fundamental o levantamento de dados e, em seguida,
a analise dos mesmos. E é por meio dos dados investigados e analisados que surge o
diagndstico, como um plano de acéo para o que foi observado. O diagnéstico acontece quando
0 objeto em questdo € conhecido como um todo, e suas necessidades identificadas sdo inclusas
em medidas de solucéo.

No ambito dos arquivos, Paes (2004, p. 36) destaca que o diagnostico ¢ “uma
constatacdo dos pontos de atrito, de falhas ou lacunas existentes no complexo administrativo,
enfim, das razdes que impedem o funcionamento eficiente do arquivo.” E para chegar a essa
constatacdo, o levantamento de dados proposto por Paes (2004) consiste em trés etapas. A 12
diz respeito a coleta de informaces sobre a entidade produtora e/ou receptora de documentos,
a 22 trata da coleta de informacGes sobre a documentacao presente no arquivo. Nesta etapa,
podem ser colhidas informacgdes sobre os documentos em si (género e espécie, por exemplo), a
quantidade e estado de conservacao, como estdo organizados, como se da o registro e fluxo -
entrada e saida, bem como a existéncia de instrumentos e documentos normativos da instituicdo
arquivistica. Na 32 etapa, ha a coleta de informacdes acerca dos recursos, 0s quais dividem-se
em humanos, materiais, fisicos e 0s meios de comunicacao existentes. Concluidas as trés etapas,
é encerrado o levantamento, onde sua finalidade consiste em entender a realidade do arquivo

para que seja possibilitada a realizacéo do diagndstico.
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Quadro 3 — Etapas para o diagnostico arquivistico

LEVANTAMENTO promove J ANALISE ( promove DIAGNOSTICO
p .

Coleta de Compreensio Verificagdo das
informagdes da realidade do problematicas, com
para arquivo, base no levantamento e
entendimento incluindo a analise dos dados, e
da realidade do verificacio de propostas de solugoes
arquive problematicas condizentes as
necessidades
entificadas
INTUITO DO DIAGNOSTICO

Propor medidas e alteracoes
para o funcionamento
eficiente do arquivo

Fonte: Adaptado de Paes (2004).

Segundo Paes (2004), o objetivo da analise dos dados é verificar se o arquivo, tomado
em sua completude (estrutura, atividades e documentos), estd atuando de modo coerente de
acordo com sua realidade, e 0 objetivo do diagndstico é conhecer falhas e problematicas
apresentadas e lancar proposta de acGes para soluciona-las ou minimiza-las. Nesta mesma linha
de pensamento, Cornelsen e Nelli (2006) tratam o diagnéstico como conhecimento e acédo,
analise situacional e proposta aos problemas. Os itens apresentados por Paes (2004) nas etapas
de levantamento de dados, também estdo inclusos no estudo sobre diagnostico aplicado em
arquivos realizado por Cornelsen e Nelli (2006). Em todos os estudos analisados, estdo
presentes elementos como conhecimento da instituicdo, da documentacdo e dos recursos,
indicando assim o quanto estes sdo importantes para a real compreensao de todo o contexto em
que os documentos arquivisticos estdo inseridos.

Dessa forma, o diagndstico arquivistico consiste em verificar as problematicas
existentes no arquivo, com base no levantamento e andlise de dados coletados; e lancar
propostas de solugdes condizentes as necessidades identificadas. Envolve coleta de dados por
meio de aproximacao, entrevista ou aplicacao de questionarios, bem como a observacéo direta,
sendo o diagndstico obrigatoriamente aproximativo dos arquivos, sem a qual (aproximagéo)
ndo seria possivel o conhecimento das necessidades. Diante da necessidade dos arquivos de
terem um gerenciamento de documentos eficiente, segundo Cornelsen e Nelli (2006, p. 82), “o
diagnostico € a condicao sine qua non para essa gestdo, pois reflete a situacdo dos arquivos e

fornece dados concretos para uma proposta de intervencao.”
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4 ORGANIZACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO POR MEIO DA
CLASSIFICACAO E DA ORDENACAO

Documentos organizados resultam no acesso facilitado. Se tratando de uma instituicao
arquivistica, a localizagdo em tempo habil é fundamental para que os documentos possam
atender as necessidades de uso em que estdo envolvidos. Antes da disposicao fisica, a acdo de
organizar tem inicio em um plano l6gico. Ndo menos importante, a organizacdo demanda
modos para o fazer. No caso dos documentos arquivisticos, a sua organizacao € dada por meio
da atividade de classificacdo e ordenacdo, no qual os tipos documentais sdo dispostos em um
plano l6gico e dispostos fisicamente, segundo estratégias definidas.

Embora a classificacdo se refira a organizacdo das tipologias documentais em um plano
de classificacao, de acordo com as funcgdes e atividades que as produziram, e a ordenagao remeta
a disposicao fisica dessas tipologias, segundo a maneira como séo frequentemente solicitadas,
as duas atividades possuem uma relacdo de complementariedade.

A organizacdo € considerada completa quando os mesmos tipos documentais que se
contram no plano de classificacdo, relacionados a funcéo e atividade produtora, podem ser
facilmente localizados, visto que estdo ordenados fisicamente por meio de métodos
estabelecidos. Classificar é possibilitar a visualizacdo e o entendimento das tipologias
documentais em seu contexto de producdo, e ordenar € ter acesso as tipologias que foram
previamente identificadas.

Tal ideia de complementariedade resulta em uma qualidade na organizacdo das
tipologias, especificamente, “buscar alcangar boa qualidade ténica na organizagdo de
documentos de arquivo implica entender a necessidade de realizacdo conjunta - embora nédo

simultanea - dos procedimentos de classificagdo e de ordenagdo” (Gongalves, 1998, p. 14).

4.1 Classificagdo

A crescente producdo de informagéo, juntamente com o seu registro, resultante das
inimeras atividades do homem, faz com que se evidencie a necessidade de organizacdo e
eficiéncia para a guarda e acesso, uma vez que a documentacéo faz parte da vida de toda pessoa,
seja ela fisica ou juridica, essenciais & execucdo de suas atividades e fonte de prova de sua
existéncia e realizagoes.

Neste contexto, encontram-se 0s documentos arquivisticos, provenientes das atividades

de uma entidade ou pessoa, criados e/ou recebidos, e que tramitam entre unidades, setores,
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departamentos, entre outros, para cumprir 0s seus objetivos sob os quais foram criados; aqueles
em que o valor priméario lhes atribuiu. Visto isso, os documentos se caracterizam como
essenciais ao desenvolvimento das atividades dentro de toda e qualquer instituicao e, conforme
indica a sua importancia, precisam ser geridos corretamente, para que sejam asseguradas a
organizagao, controle e acesso a eles. A gestdo de documentos entéo, traz esse gerenciamento
adequado, por meio de seus procedimentos e operacgdes técnicas, em especial com a utilizacéo
de seus dois principais instrumentos: o plano ou codigo de classificacdo e a tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos.

A tabela de temporalidade e destinacdo de documentos é um instrumento utilizado na
avaliacdo documental, atividade responsavel pela identificacdo dos valores dos documentos e
definicdo de prazos de guarda e a destinacdo final que terdo, podendo ser a guarda definitiva ou
eliminacdo. Contudo, anterior a avaliacdo se tem a classificacdo, responsavel pela identificacdo
da entidade produtora quanto a sua estrutura, funcdes e atividades, de maneira que sejam
inseridas as tipologias documentais condizentes a estas ultimas (atividades). Dessa forma, a
classificacdo pode ser definida como: “organizagdo dos documentos de um arquivo ou
colecdo, de acordo com um plano de classificacdo, codigo de classificacdo ou quadro de
arranjo” (Arquivo Nacional, 2005, p. 49). Como apresentado, a classificacdo faz parte da
organizacdo de documentos.

Organizar significa arrumar, colocar em ordem, dispor cada elemento em seu devido
lugar. Contudo, antes da acdo se tem o conhecimento. Antes de dispor dado objeto em um
determinado local, deve-se conhecer: qual € o lugar correto? Por que ele e ndo outro? O que
indica essa certeza? Mediante essa questdo, a organizacao através da classificacdo é registrada
no Plano ou Cddigo de Classificacdo, e para que os documentos possam ser classificados,
devem ser observados alguns elementos como: contexto da entidade produtora, funcdes e
atividades por ela desenvolvidas e as caracteristicas dos documentos, ao passo que, tratando-se
do Plano de Classificacdo, o conhecimento das funcdes e atividades é essencial, € € 0 que
qualifica a atividade de classificacdo e o préprio instrumento, como objetos que colocam a
mostra a organicidade, pois apresenta a ligacdo que os documentos possuem com as atividades
desenvolvidas e com as funcdes da entidade (Bittencourt; Silva, 2020); sendo a organicidade o
elemento que distingue os documentos de arquivo dos demais documentos (Gongalves, 1998).

Dessa forma, a classificacdo, por meio de sua investigacdo, bem como o Plano de
Classificacdo, através de sua estrutura, ao apresentar as funcoes e atividades, faz com que se
torne conhecido o contexto da entidade produtora em relagdo a sua atuagdo, ao seu

funcionamento. Dai as consideracGes de Bernardes e Delatorre (2008, p. 19), ao afirmarem que:
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O Plano de Classificacdo é a representacdo l6gica da estrutura e do funcionamento da
organizacdo. Por isso, 0 arquivo organizado de acordo com a classificacdo proposta
assemelha-se a um espelho que reflete a imagem da organizacdo com toda fidelidade
(Bernardes; Delatorre, 2008, p. 19).

A exemplificacdo da organicidade quanto reflexo, espelho da entidade produtora,
também é compartilhada por Gongalves (1998, p. 24), através da indagagdo quanto ao que 0
Plano de Classificacdo deve compreender: “[...] ele efetivamente espelha, com clareza, o
conjunto de atividades do organismo produtor de arquivo?”” A mesma autora, no que tange os
recursos para o conhecimento da entidade produtora, traz o estudo, o levantamento das fontes
de informacao inseridas na prépria entidade produtora, ou fontes a ela associadas. A depender
da entidade produtora — pessoa fisica ou juridica, e da sua classificacdo — quanto publica ou
privada, podem ser observados elementos que vao desde a legislacdo a materiais utilizados na
execucdo de atividades. Também, fontes como pessoa fisica podem ser igualmente consultadas.
A saber, “[...] outras fontes de informag¢do: amigos e parentes do titular do arquivo, ou antigos
diretores e funcionarios da entidade [...] estudos e trabalhos que tratem, direta ou indiretamente,
da entidade ou da pessoa que produziu o arquivo etc” (Gongalves, 1998, p. 21).

No conhecimento das atividades desenvolvidas, é importante a nocdo de gque estas se
dividem em duas, mencionadas anteriormente no tépico de Gestdo de Documentos: atividades-
fim e atividades-meio. Em linhas gerais, as atividades-meio sdo aquelas que dizem respeito a
manutencdo, auxilio e apoio para a execucao das atividades principais. Ja as atividades-fim se

referem as realizadas de acordo com o objetivo, a razdo de ser da instituicéo.

1) atividades-fim ou substantivas — [...] identificam uma organizacdo, ou seja, 0
objetivo pela qual ela foi criada; 2) atividades-meio — [...] servem de suporte a
administracéo para a consecucdo dos objetivos finalisticos da institui¢cdo. S&o também
conhecidas como atividades auxiliares [...] identificadas como atividades de
administraco geral [...] (Bittencourt; Silva, 2020, p. 56).

Uma vez compreendidas a estrutura do organismo produtor, os documentos produzidos
e/ou recebidos precisam ser vinculados as atividades condizentes com a sua produgdo. Para
insercdo de um documento em uma classe, € necessario realizar a anélise documental, onde os
elementos caracteristicos do documento sdo conhecidos, principalmente a sua tipologia.
Identificada a tipologia do documento, definida como a juncdo da espécie somada a funcéo
(Mariz; Vieira, 2020), esta deve ser atribuida a uma atividade condizente presente no Plano.
Bernardes e Delatorre (2008, p. 15) destacam que a classificagdo “[...] exige uma rigorosa
analise documental que deve partir, antes de qualquer coisa, da definicdo do objeto a ser

analisado: o documento de arquivo.” Como apresentado inicialmente, os documentos possuem
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caracteristicas quanto ao género, espécie e tipo. Além destas, destacam-se outras, a saber: 0

suporte, a forma e o formato. Quanto a estes trés altimos, define-se que:

Suporte: Material sobre o qual as informagdes sdo registradas. Forma: Estagio de
preparagao e transmissdo dos documentos. Formato: Configuragdo fisica que assume
um documento, de acordo com a natureza do suporte e o modo como foi
confeccionado. (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 16).

A andlise documental na classificacdo é uma atividade muito importante no
conhecimento ndo apenas do documento, mas principalmente de como ele se relaciona com a
entidade produtora, através de suas atividades desenvolvidas, visto que sao elas que geram 0s
documentos de arquivo. As tipologias documentais revelam muito das atividades, em razdo
disso, a analise correta dos tipos permite a devida atribuicdo destes as atividades contempladas
no plano. O conhecimento dos tipos de documentos é importante ndo s6 apenas na classificacao,
mas também para 0 momento da avaliacdo, em razdo da relacdo que possui com as funcgdes e
atividades da entidade produtora, sendo estes pontos observados para a defini¢do dos valores e
prazos de guarda e destinacdo (Mariz; Vieira, 2020).

No Plano de Classificagdo, as tipologias documentais correspondem aos Gltimos codigos
de classificacdo, relacionadas com as atividades, que por sua vez ligam-se as funcbes e
subfunc@es, ou grupos e subgrupos, se classificacdo funcional ou estrutural, respectivamente.
No entanto, independente de se adotar o método funcional ou estrutural, o Plano de
Classificacdo possui dois elementos basicos: as atividades e as tipologias documentais.
Contudo, a depender do método escolhido, a classificacdo podera possuir estruturacdes
diferentes. Também, algumas consideracdes sao feitas por alguns autores acerca do método
designado como o mais utilizado ou mais eficiente.

Classificacdo baseada no método funcional: considera as funcgdes, subfuncdes e
atividades de uma entidade produtora. As tipologias documentais, ao serem relacionadas as
atividades, ndo se repetem (Bernardes; Delatorre, 2008).

Classificacdo baseada no meétodo estrutural: considera as estruturas da entidade
produtora e/ou receptora, no qual grupos, subgrupos e atividades. No Plano de Classificacdo
por meio do método estrutural, as mesmas atividades podem ser contempladas em estruturas
diferentes. Logo, as tipologias associadas as atividades terdo o seu codigo variado (Bernardes;
Delatorre, 2008).

Dentre as duas diferentes formas de construir o Plano de Classificagdo, uma possui
maiores vantagens. Gongalves (1998) e Bernardes e Delatorre (2008), em consenso, destacam

a complexidade de sua elabora¢do por meio do método funcional. Porém, também ressaltam
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que é amelhor opgdo, uma vez que, tratando-se da classificacao estrutural, se houver mudancas
na estrutura, os documentos também devem passar por alteraces em sua classifica¢do, pois o
codigo leva consigo toda a estrutura. Enguanto que, através do método funcional, o codigo de
classificacdo em que as tipologias se submetem dizem respeito as atividades, e estas ndo se
modificam com frequéncia.

Obviamente, ainda que o Plano de Classificacdo baseado no método funcional se
apresente como mais eficiente, € necessario, assim como para o instrumento de avaliacdo — a
Tabela de Temporalidade e Destinacdo —, haver atualizacdo, de modo que seja periodicamente
revisado, visto que as organizagdes passam por mudangas ao longo do tempo, e suas atividades
e documentos produzidos e/ou recebidos também podem ser igualmente modificados.

Como atividade de gestdo, a classificacdo deve ocorrer, preferencialmente, com os
arquivos ainda em idade corrente, em fase de producdo/utilizacdo. Diante disso, Gongalves
(1998) e Bernardes e Delatorre (2008) tratam da importancia da associagdo da classificacdo
juntamente com o servico de protocolo. Este, ¢ definido como “[...] encarregado do
recebimento, registro, classificacdo, distribuicdo, controle da tramitacdo e expedicdo de
documentos” (Arquivo Nacional 2005, p. 140). Tendo como base a definicdo pelo Dicionério
Brasileiro de Terminologia Arquivistica, as seguintes autoras seguidamente mencionadas
também incluem a classificacdo na fase corrente, no qual é apresentada da seguinte forma:
“Utilizacdo dos documentos — inclui todas as atividades de Protocolo (recebimento,
classificacdo, registro, distribuigdo, tramitagdo e expedigdo) [...]” (Bernardes; Delatorre, 2008,
p. 9).

No entanto, ao passo que Bittencourt e Silva (2020), ao destacarem o servi¢o de
protocolo como primeira unidade de controle dos documentos, e associarem o protocolo ao
arquivo, Goncalves (1998) apresenta que a classificacdo possa ao servigo de protocolo ser

integrada, dando a ideia de sugestdo. De modo que:

O protocolo, em muitas organiza¢des, costuma aparecer na estrutura administrativa
juntamente com o setor de arquivo, e um dos primeiros procedimentos a serem
adotados € a classificacdo dos documentos, crucial para todas as demais atividades de
controle sobre os documentos de arquivo. (Bittencourt; Silva, 2020, p. 54).

Em contrapartida:

Similarmente, nem sempre ha um setor ou servi¢o de protocolo centralizado — as
vezes, nem mesmo formalmente estruturado. No entanto, de uma forma ou de outra,
todo organismo deve providenciar a realizacdo de algumas das atividades essenciais
de um servigo de protocolo — receber, identificar, registrar e distribuir os documentos
na entidade. Seria desejavel ainda que, a estas atividades basicas, fosse acrescentada
a de classificar os documentos. (Gongalves, 1998, p. 33).
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Com isso, pode-se resumir que, presente ou ndao nos servicos de protocolo, é de se
considerar relevante a atividade de classificacdo neste tratamento inicial (protocolo) com os
documentos, pois se classificados inicialmente no momento de sua producéo e/ou recebimento,
torna-se mais facil e agil a organizacéo e destinacdo. De acordo com os principios da gestdo de
documentos, a qual se preocupa com os procedimentos e operacdes técnicas aplicados do inicio
ao fim de seu ciclo de vida, o trabalho com os documentos logo em seus estagios iniciais poupa
a organizacao de excesso de trabalhos futuros com a documentacdo. A classificagdo com os
documentos correntes os prepara para a colocacao em classes em um plano de classificagdo, os
especificando quanto as suas atividades geradoras, e os preparam também para atividades
posteriores, como a avaliacdo por exemplo, visto a importancia de se respeitar o segmento
I6gico e organizado de aplicacdo dos procedimentos de gestdo, que se inicia e se segue com 0
diagndstico, analise, classificacdo, avaliagdo, selecdo e destinacdo de documentos de arquivo.

Como parte da organizacdo de documentos, a classificacdo é considerada como a
responsavel pela compreensdo e apresentacdo do contexto da entidade produtora, no qual séo
visualizadas as suas estruturas, atividades e tipologias documentais. Faz parte da organizagédo
porque dispde os documentos em suas devidas classes, de acordo com as atividades que 0s
geraram, fazendo com que haja uma relacdo l6gica, uma conducdo organica dos documentos
com as atividades. O Plano de Classificagdo é a visualizacdo I6gica da entidade produtora, seu
funcionamento, mas também auxilia na organizacéo fisica e na recuperacao dos documentos.
Autores como Gongalves (1998), Bernardes e Delatorre (2008) e Bittencourt e Silva (2020)
trazem algumas consideragdes acerca do que € a classificacdo e de suas contribuicdes quanto a
organizacao ldgica e fisica dos documentos de arquivo. Gongalves (1998, p. 12) considera,
primeiramente, o aspecto logico da classificagdo: “podemos entender que a classificacdo é,
antes de tudo, logica [...]”. Bernardes e Delatorre (2008), ao tratarem dos objetivos e beneficios

da classificacéo, dentre eles, destacam:

Organizacao légica e correto arquivamento de documentos; Recuperacdo da
informagdo ou do documento; Recuperacdo do contexto original de producdo dos
documentos; Visibilidade as funcdes, subfuncdes e atividades do organismo produtor
[...] (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 14, grifo nosso).

As consideragdes de Bittencourt e Silva (2020, p. 54-55) também insere 0 acesso nos
objetivos da classificagdo, em que esta “[...] também contribui de modo fundamental para
facilitar o acesso aos documentos [...] se vocé arquiva um documento, precisa ter a capacidade

de acha-lo rapidamente, e uma boa classificacéo facilitara essa operacdo”. Realmente, o Plano
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de Classificacdo permite tanto uma organizacdo logica quanto fisica, pois a reunido das
tipologias em didlogo com as atividades e fungcbes desenvolvidas pela entidade produtora
conduz a uma visualizacdo do funcionamento e de como os tipos documentais podem estar
agrupados, facilitando, assim, a organizacao fisica. No entanto, se pode dizer, também, que a
classificacdo por si s, ndo d& conta da organizacgdo fisica dos documentos de arquivo. Ela
precisa estar articulada com outro procedimento: a ordenacéo.

Como organizacdo das funcdes, atividades e tipologias documentais, a visualizacéo
I6gica destes elementos pode ser contemplada no plano, mas na préatica, no trabalho de
organizacao fisica propriamente dito, como este se dara apenas com o Plano de Classificagao
em méaos? Sera considerada apenas a estruturacdo do codigo? Os documentos — as tipologias —
serdo organizados de acordo com a forma que sdo agrupados em relagdo as funcgdes e
atividades? Ou de acordo com as atividades e também em relacdo as estruturas da entidade
produtora, tratando-se do método estrutural de classificag&o.

Pensar em formas de organizar os documentos de arquivo demandam, além do apoio
dos instrumentos e operacdes técnicas de gestdo de documentos, o olhar para o contexto da
entidade produtora. Seu funcionamento, o corpo de colaboradores, pois, como destaca
Gongalves (1998, p. 23): “a elaboracdo do plano ndo pode estar desconectada da
preocupac¢do com sua aplicacio”.

Portanto, compreende-se que é de grande importancia a parceria entre as atividades de
classificacdo e ordenacdo, a fim de que se tenha a organizacdo de documentos tida em sua
completude. Pois, através da primeira, pode ser visualizado o contexto funcional da entidade
produtora, e por meio da segunda, as possibilidades, as formas de organizacao da documentacéo
(tipologias), registrada no plano, vinculada as atividades desenvolvidas, geradoras dos
documentos. Assim, € importante que a ado¢do de métodos de organiza¢do em documentos de
arquivo possa ser considerada com base nos procedimentos e operacdes técnicas contemplados
pela gestdo de documentos, a fim de que se possa ter maior controle, eficiéncia e seguranca na
organizacdo da documentacdo arquivistica, bem como possa proporcionar rapidez e qualidade
na recuperacgao dos documentos. No entanto, diante da observacgdo das diferentes realidades,
dos diversos contextos e dos recursos apresentados pelas entidades produtoras e/ou receptoras
de documentos, ao menos se possam implementar as melhores agdes de organizacao
documental, baseadas na gestdo de documentos, para que as problematicas identificadas na
execucdo das demandas profissionais, as quais requerem a utilizagdo dos documentos, possam

ser reduzidas significativamente.
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4.2 Ordenagao

Tratar da ordenacdo de documentos de arquivo &, antes de tudo, tratar da organizagéo
documental, pois nela estd inserida. A ordenacdo de documentos arquivisticos trata da
organizacao fisica dos documentos e a sua recuperacao, de modo que trabalha com métodos
que garantam organizacao e busca eficientes, diante das tipologias documentais presentes na
entidade produtora e/ou receptora de arquivos, e em como estas sdo solicitadas pelos usuarios.
Tal ideia de eficiéncia na organizacdo e recuperacdo de documentos esta pautada dentro dos
principios da gestdo de documentos, necessarios a serem contemplados para a escolha dos
métodos aplicados sobre o trabalho com a documentacao arquivistica

Dentro da gestdo de documentos, a organizacdo da documentacdo arquivistica se da com
a classificacdo, juntamente com a utilizacdo do Plano de Classificacdo, e também por meio da
ordenacdo, conforme abordado anteriormente. A classificacdo e ordenagdo, em conjunto,
permitem uma organizagdo completa dos documentos.

O Plano de Classificacdo é um instrumento técnico que, com a estruturacdo das fungoes,
subfuncbes e atividades, e com as tipologias inseridas — no qual indicam que estas foram
produzidas e/ou recebidas — consegue apresentar o contexto da entidade. Os tipos documentais,
classificados e associados as atividades, possuem uma organizacao dentro do plano l6gico. O
Plano de Classificacdo permite, entdo, a organizacdo légica e fisica dos documentos. E, uma
vez dispostos em um Plano de Classificacdo, os documentos precisam, de fato, serem
organizados fisicamente. A ordenacdo, entdo, € a atividade que auxilia e define as formas de
organizacao fisica dos documentos. Mais especificamente, a organizacdo fisica da série
documental. (Gongalves, 1998).

A mesma autora apresenta que a ordenacao objetiva “[...] facilitar e agilizar a consulta
aos documentos, pois, mesmo no que se refere a uma mesma atividade, e em relagdo a um
mesmo tipo documental, os documentos atingem um volume significativo.” (Gongalves, 1998,
p. 12). Dessa forma, a ordenacdo considera os tipos documentais e as formas de organizacao
fisica destes, a fim de que, ao serem solicitados, sejam facilmente recuperados. Se faz pertinente
a reflex@o de que o objetivo de organizar, entendida como o ato, a acdo, se da em virtude da
necessidade de visualizar, utilizar, ter acesso a algo. A ordenacdo indica as formas de acesso
aos tipos documentais presentes na entidade produtora. Mais uma vez, se a ordenacéo trabalha
com a organizacgéo das tipologias documentais, para que possam ser organizados fisicamente,

se faz necessaria a compreensdo de como 0s documentos sdo solicitados, e essa compreensao
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parte da anélise do préprio documento quanto ao seu contetido, dos elementos que ele informa.
A saber, os elementos informativos.

Como cada tipo de documento possui caracteristicas proprias, de acordo com as
atividades que os geraram e com as finalidades de uso aos quais sao atribuidos, se deve atentar

aos elementos informativos que apresentam. Por exemplo:

[...] os elementos informativos mais comumente tomados como referéncia para
ordenacdo sdo: a) Numero do documento (atribuido pelo emissor ou pelo receptor);
b) Data; c) Local de procedéncia; d) Nome do emissor ou do destinatario; €) Objeto
ou tema especifico do documento. (Gongalves, 1998, p. 30).

A escolha pela estratégia de ordenagdo ndo precisa seguir um Unico padrdo, no sentido
de que podem ser escolhidas mais de uma, combinadas, de modo que atendam as necessidades
organizacionais existentes.

A questdo da adequacdo verificando-se a equipe, bem como todo o funcionamento
interno da unidade a qual serdo estabelecidos os métodos de ordenacdo de documentos, pode
ser observada através das considerac@es trazidas por Roncaglio, Szvarga e Bojanoski (2004),
porém sob uma nomenclatura diferente. Os autores trazem a expressdo “métodos de
arquivamento”, e, contudo, apresentam uma proposta mais generalista, ao destacarem o repasse

e segmento destes métodos por todas as unidades. De modo que:

O método de arquivamento adotado pela empresa publica ou privada [...] devem ser
repassados para todas as unidades administrativas, para que estas fiquem cientes,
possam se adequar ao método e efetivamente implanta-lo [...] (Roncaglio; Szvarga;
Bojanoski, 2004, p. 4).

A intencdo entdo, seria a padronizacdo de procedimentos, a fim de facilitar a
organizacdo e acesso. Neste interim, Goncalves (1998) destaca sobre a ordenacdo dos
documentos considerando o documento em si - tipologias, caracteristicas, bem como a sua
forma de consulta, como sdo solicitados, buscados por aqueles que deles fardo uso. O contexto
organizacional, em relacdo a entidade a qual os procedimentos de ordenacéo serdo realizados é
também um ponto importante. Implantar métodos para a organizacdo e recuperacdo de
documentos, deve considerar os diferentes contextos, de modo que a forma de organizagdo em
uma unidade/setor pode ndo ser adequada a outros, visto 0s elementos anteriormente
destacados.

A utilizacdo da expressdo método de arquivamento, trazida por Roncaglio, Szvarca e
Bojanoski (2004), apresenta-se como equivalente a ordenacdo. Este € um ponto também tratado
por Schmidt e Mattos (2017), ao explorarem as defini¢des do termo atraves dos dicionarios da

area. Tomando como base a nomenclatura ordenacéo, apresentam que:
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[...] a ordenacdo tem por finalidade facilitar e agilizar a consulta aos documentos, isto
é, estabelecer previamente elementos quando da necessidade de arquivamento do
documento, de maneira a permitir sua efetiva recuperagéo. Vale ressaltar que tais
elementos séo retirados do conteido do documento, variando por série documental.
(Schmidt; Mattos, 2017, p. 36).

A Ultima frase destaca as caracteristicas observadas pela ordenacéo, sendo uma delas o
conhecimento acerca dos documentos, especialmente sobre a sua tipologia, sendo ela de grande
importancia para as atividades de organizacdo documental, como evidenciado por Gongalves
(1998) e Mariz e Vieira (2020).

Como apresentado, a ordenacéo faz parte da organizagédo, assim como a classificacao, e
convém que ambas sejam trabalhadas em parceria. No entanto, compreende-se que muitas
organizagOes atuam com apenas uma das atividades de organizacgéo, sendo ela classificagéo, ou
a ordenacdo, apenas. A atuacdo com os documentos com a adogdo de um procedimento nao

garante a organizacao em sua completude, como destaca Goncalves (1998, p. 13):

Grosso modo, no Brasil, na maior parte dos organismos acumuladores/produtores de
arquivos [...] € muito raro encontrar nestes organismos, documentos classificados de
acordo com a estrutura ou com as fungbes que os geraram. Mais comumente, a
organizacdo dos documentos de arquivo costuma ser resumida a sua ordenacéo — apés
serem separados por tipo ou espécie, sdo ordenados cronologicamente,
alfabeticamente ou numericamente. (Gongalves, 1998, p. 13).

A opcdo por apenas uma forma de organizacdo dos documentos de arquivo, ainda que
existentes, ndo se configura como mais adequada, entendidos a importancia da classificagdo na
apresentacdo do contexto da entidade produtora, fazendo ver as suas fungdes, atividades e
tipologias a elas relacionadas. Diante dessa visualizacdo ld6gica, a ordenacdo fisica dos
documentos torna-se mais facil, diante da insercdo das tipologias no Plano de Classificacéo.

Dessa forma, sdo os tipos documentais, com as suas caracteristicas proprias e com 0s
seus elementos informativos que sdo destacados nas solicitacdes, nas consultas pelos usuarios.
E esta € uma outra consideracdo de extrema importancia a ser feita: a forma como os
documentos sdo procurados. Em suma, para se efetuar a ordenacao, se faz necessario verificar
os elementos informativos das tipologias e como estas sdo consultadas. Quanto as tipologias, €
interessante destacar que o seu conhecimento tem inicio na atividade de classificacéo,
destacando assim a importancia do trabalho conjunto, no qual os segmentos das atividades tém
uma logica: classificacdo e ordenacdo. Torna-se mais facil conhecer as tipologias documentais
apos o trabalho de classificacdo, no qual estas se configuram como um dos elementos que
caracterizam os documentos arquivisticos. Acerca da consulta aos documentos, somente a
pratica no recebimento e analise das solicitacfes fara com que o profissional identifique como

0s tipos documentais séo solicitados.
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Para a recuperagdo de documentos provenientes da atividade de controle de frequéncia,
como folhas de ponto, por exemplo, pertencentes a servidores de uma Escola Publica
Municipal, a solicitacdo pode ser feita contendo as seguintes ofertas de informacao: nome da
escola, nome do servidor, ano, matricula, més. Os dados oferecidos s&o numéricos, mas também
textuais. Visto que as buscas por esse tipo de documento séo frequentemente feitas desta forma,
para répida e facil localizagdo dos documentos, se pode adotar o método de ordenacdo baseada
nos elementos citados.

De modo geral, a ordenacdo ndo segue uma regra Unica, visto que as tipologias
apresentam suas caracteristicas, e a forma como sdo procuradas também divergem. Porém,
primordial, assim como o Plano de Classificacdo, é a clareza na estruturacdo do metodo de
ordenacdo, de modo que todos os envolvidos no trabalho direto com os documentos possam
realiza-lo sem grandes dificuldades (Gongalves, 1998). Assim, a ordenacao deve considerar 0
modo como os documentos sdo solicitados, mas também deve ser adequada ao funcionamento
interno da unidade responsavel pela guarda e trabalho com os documentos, demandando, assim,
conhecimento acerca das condicdes de trabalho, as possibilidades de organizacdo dos
documentos, tendo em vista a adequacdo do tratamento com os documentos as possibilidades
de execucéo.

O trabalho com a documentacdo, a gestdo de documentos, juntamente com seus
procedimentos e instrumentos, deve ser realizado tendo em vista que as estruturas, as atividades
em uma entidade, se modificam — bem como o cenario tecnoldgico, que faz com que a
informacdo quanto aos seus suportes e formas de registro, acesso, disseminacao, passem por
evolucBes. Com isso, os procedimentos devem ser atualizados. O método de ordenagdo também
deve estar envolto nas observacdes do cendrio interno e externo a entidade, sempre se
considerando a documentacdo, a busca e as viabilidades de aplicacdes dos procedimentos.

No entanto, como o0s procedimentos de gestdo, além da andlise especifica dos
documentos, demanda o estudo do contexto da entidade produtora e/ou receptora, entende-se
que a gestdo de documentos, por meio de seus instrumentos e procedimentos tidos como
principais, a saber o Plano de Classificagcdo, com a atividade de classificacdo e a Tabela de
Temporalidade, por meio da avaliagdo, deve ser sempre a primeira opgéo para o trabalho com
os documentos. Os meétodos de organizacdo, compreendidos entre classificacdo e ordenacéo,
ainda que na impossibilidade de utilizacdo conjunta, devem ser realizados pautados na gesté&o,
com o objetivo de organizacdo e acesso facilitado. Tratando-se da ordenagdo, comumente
utilizada nas entidades, seu objetivo principal é a organizacdo fisica e recuperacdo dos

documentos. Diante disso, os critérios de ordenacdo e os métodos devem ser devidamente
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analisados e postos em prética, de modo que o trabalho com os documentos se dé diante da
importancia que os documentos arquivisticos carregam para a entidade produtora e a sociedade
como um todo. Os documentos de arquivo, entdo, devem ser organizados, armazenados de
forma tal que, quando solicitados, possam ser entregues no tempo correto aqueles que deles

dependem para realizar as suas atividades.

4.3 Métodos de arquivamento

A classificacdo e a guarda correta dos documentos, segundo Paes (2004), é o que faz
com que 0 arquivo possa cumprir com a sua funcdo principal, que é disponibilizar os
documentos no tempo adequado, para que estes possam ser utilizados para o cumprimento das
mais variadas finalidades. Com a palavra guarda a autora remete ao arquivamento dos
documentos, de maneira que este €, entdo, o procedimento que definira se a documentagdo sera
localizada de forma rapida, simples e organizada, de modo que ao retornar para o arquivo, ela
possa ser disposta exatamente no mesmo lugar em que foi retirada, sequindo o mesmo padréao
de execucdo da localizacdo: rapidez, simplicidade, organizacéo.

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 0 arquivamento
diz respeito a uma “sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada
de documentos.” (Arquivo Nacional, 2005, p. 26). Esta guarda ordenada conduz ao
entendimento de que ndo se trata de uma operacdo realizada de maneira qualquer, mas sim
seguindo padrdes organizacionais previamente estipulados, considerando a disposi¢do fisica
dos documentos, da qual trata, por exemplo, a atividade de ordenagdo. Uma vez que a ordenacgéo
considera a organizacao fisica das tipologias documentais, com o objetivo de facilidade e rapido
acesso, como abordado por Goncalves (1998), os métodos de arquivamento podem ser
compreendidos como a maneira em que a documentacdo serd organizada. Para isso, sao
determinados elementos que seréo a base para a organizagéo.

Estes elementos s&o retirados do proprio documento, e como observado por Gongalves
(1998), a escolha pela ordenacéo a ser feita, ou seja, pelo método de arquivamento, deve
considerar ndo apenas as caracteristicas apresentadas pela documentacdo, os elementos
informativos, mas também a maneira pela qual sdo frequentemente solicitados e,
principalmente, as possibilidades de arquivamento dentro do contexto da organizacdo em que
a documentacdo sera mantida sob custddia. 1sso significa que o método de arquivamento a ser
adotado deve ter como acdo primeira um excelente planejamento, visto que os elementos

informativos dos documentos serdo utilizados ao se considerar toda a estrutura fisica e humana
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(corpo de funcionarios que irdo lidar com os documentos) presentes na instituicao arquivistica
responsavel.
Dessa maneira, os métodos de arquivamento, bem como os elementos informativos sao

apresentados por Paes (2004) conforme disposto no Quadro 4.

Quadro 4 — Métodos de arquivamento e elementos informativos
METODOS DE ARQUIVAMENTO

BASICOS PADRONIZADOS
Alfabético Geografico
Numéricos: simples; cronoldgico; digito- Variadex
terminal Automatico
Ideogréficos (Assunto)
Alfabéticos Numeéricos Soundex
Duplex
Enciclopédico Decimal Mnemonico
Dicionario Unitermo ou
Indexacéo Rdneo
coordenada
SISTEMAS
SISTEMA DIRETO SISTEMA INDIRETO

A busca do documento é feita diretamente no  Para se localizar o documento, é preciso
local onde se acha guardado. antes consultar um indice ou um cédigo.

METODO ALFANUMERICO
Combinacdo de letras e nimeros. Considerado do sistema semi-indireto.

ELEMENTOS INFORMATIVOS

ELEMENTOS ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS
Ordem alfabética; ordem geografica; ordem
Nome, local, nimero, data e assunto. numérica (simples ou cronoldgica); ordem de
assunto.

Fonte: Adaptado de Paes (2004, p.61-62).

Diante do exposto, a seguir serdo apresentados exemplos de métodos de arquivamento
destacados por Paes (2004). Apos a analise da estrutura organizacional, das atividades a que 0s
documentos estdo vinculados, estrutura documental e forma de solicitacdo, podem ser adotados

0s métodos que melhor atendam a realidade dos documentos e da instituicdo que fara a custddia.
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Os métodos de arquivamento, cada um com suas caracteristicas proprias, podem ser
adotados da maneira como se apresentam ou, a depender das necessidades e estrutura do
arquivo, podem ser adaptados. De todo modo, o tipo de método adotado — basico ou
padronizado, alfabético ou numérico, etc. — precisa ser claro e compreensivel aqueles que irdo
aplica-lo. Por exemplo, mesmo que o método numérico simples seja adaptado, é importante que
ainda possa ser entendido que se trata do método numérico simples. O amago do método nao
pode se perder. Na sequéncia, os referidos métodos serdo caracterizados e exemplificados.

O Método alfabético pertencente ao método basico, faz parte do sistema direto, e é
utilizado quando o principal elemento € o nome. A organizacdo dos documentos dentro das
pastas é feita considerando a ordem alfabética e, para este método, devem ser observadas as
normas gerais de alfabetacao.

Na disposicao das pastas com a utilizacdo do método alfabético, além das observacdes
para a ordem alfabética e normas de alfabetacdo, como j& destacado, sdo utilizadas guias
divisorias, onde as letras serdo colocadas. Estas letras na guia divisoria sdo chamadas de
notacdo, como se trata do método alfabético, se tem entdo uma notacédo alfabética. As notacoes
podem ser simples abertas, compostas ou fechadas, e indicar o inicio e fim de cada grupo de
pastas. Por exemplo, para o primeiro caso: A, B, C, Ab; para o segundo caso: Aa-Ai, Aj-Az.
Cada pasta, individualmente, recebe sua notacao prépria. No entanto, ao se tratar da reunido de
documentos de mais de uma pessoa ou entidade, podem ser abertas pastas miscelanea. Estas
pastas seguem o mesmo padrdo de organizagdo alfabética nas guias, de maneira que “podem
ser arquivadas antes ou depois das pastas individuais. Sua ordenacdo interna devera obedecer
primeiramente a ordem alfabética e, dentro desta, a cronologica.” (Paes, 2004, p. 62).

As normas gerais de alfabetacéo séo divididas em 13 regras, e incluem orientagdes néo
apenas para nome de pessoas, como também para instituicdes, eventos, entre outros. Algumas
regras se assemelham & outras, e também podem ser adaptadas “para melhor servir a
organizacdo, desde que o0 arquivista observe sempre 0 mesmo critério e faca as remissivas

necessarias para evitar duvidas futuras.” (Paes, 2004, p. 67).

1 — Nome de pessoas fisicas: € considerado, inicialmente, o Gltimo sobrenome
Ex.: Jodo Barbosa passa a ser Barbosa, Jo&o.

2 — Sobrenomes com um substantivo e um adjetivo, ou hifen: ndo ha separacao.
Ex.: Camilo Castelo Branco passa a ser Castelo Branco, Camilo.

Ex.: Heitor Villa-Lobos passa a ser Villa-Lobos, Heitor.

3 — Sobrenomes com palavras Santa, Santo ou S&o: segue 0 mesmo esquema da regra n° 2.
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Ex.: Waldemar Santa Rita passa a ser Santa Rita, Waldemar.

4 — Iniciais abreviativas do prenome em casos de sobrenomes iguais: 0S nomes com as
iniciais abreviativas tém preferéncia.

EX.: José Vieira e J. Vieira obedecem a ordem 1° Vieira, J. e 2° Vieira, José.

5— Artigos e preposicdes: ndo sdo considerados, a menos quando escritos com letra maidscula
(observado na regra n®9).

Ex.: Pedro de Almeida passa a ser Almeida, Pedro de.

Obs.: é considerado na sequéncia apds a virgula, mas ndo acompanhando o sobrenome.

6 — Grau de parentesco: sdo considerados como parte do Gltimo sobrenome, mas ndo na
ordenacdo alfabética.

Obs.: 0 grau de parentesco é considerado apenas em casos de diferenciacdo de nomes e
sobrenomes iguais.

Ex.: Paulo Ribeiro Junior e Antonio Almeida Filho obedecem a ordem:

1° Almeida Filho, Anténio e 2° Ribeiro Janior, Paulo.

7 — Titulos: ndo sdo considerados na ordenacdo alfabética, sendo colocados entre parénteses
no final.

EXx.: Ministro Milton Campos passa a ser Campos, Milton (Ministro).

8 — Nomes estrangeiros: considera-se na ordenacao alfabética o ultimo sobrenome, exceto em
casos de nomes espanhois e orientais.

EX.: Georges Aubert passa a ser Aubert, Georges.

9 — Particulas de nomes estrangeiros: sdo consideradas acompanhando o sobrenome e na
ordenacdo alfabética, comumente, se escritas com letra maitscula.

Ex.: Esteban De Penedo passa a ser De Penedo, Esteban.

10 — Nomes espanhois: sdo considerados na ordenacao alfabética e escritos a partir do
penultimo sobrenome.

Ex.: Angel del Arcoy Molinero passa a ser Arco y Molinero, Angel.

11 — Nomes orientais: japoneses, chineses e arabes, ndo héa alteracdo na ordem de escrita.
Ex.: Al Ben-Hur passa a ser Al Ben-Hur.

12 — Firmas, empresas, instituicbes e 0rgdos governamentais: o nome é escrito sem
modificagdes, com excecdo dos artigos e preposicdes, que devem ser desconsiderados na
ordenacdo alfabética e colocados entre parénteses, no final.

Ex.: A Colegial passa a ser Colegial (A).
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13 — Titulos de congressos, conferéncias, reunides e assemelhados: segue a mesma légica
daregran® 12, com a observagdo para 0s nimeros (arabicos, romanos ou extenso), que deverao
ser colocados entre parénteses, no final.

Ex.: Il Conferéncia de Pintura Moderna passa a ser Conferéncia de Pintura Moderna (11).

Método geografico. pertence ao sistema direto, e é utilizado quando o principal
elemento € a procedéncia ou o local. A organizacdo dos documentos por meio do método
geografico pode ocorrer com destaque para dois elementos: organizacdo por estado ou
organizagao por cidade.

Na organizagdo dos documentos por estado, primeiro séo alfabetadas as capitais, ainda
que as demais cidades que se seguem ndo deem sequéncia a ordem alfabética apos elas. Sdo
considerados os itens: Estado, Cidade e Correspondentes. Por exemplo: no caso do mesmo
estado, na presenca de documentos um com a informacéo da cidade e outro da capital, a capital
é alfabetada primeiro, em sequéncia segue a cidade. Guias divisorias podem ser utilizadas nas
pastas para indicar o nome dos estados.

Na organizacdo dos documentos por cidades, segue apenas a ordem alfabética das
cidades. Sao considerados os itens: Cidade, Estado e Correspondentes. No caso de cidades com
0 mesmo nome, mas pertencentes a estados diferentes, estes podem ser evidenciados na pasta.

No caso de correspondéncias com outros paises, a sequéncia é Pais, Cidade e
Correspondentes. Assemelha-se a organizacdo por estados, com destaque para a ordem de
alfabetacdo para o pais, em seguida as capitais e por Gltimo os correspondentes. As capitais sdo
priorizadas na alfabetacdo, em seguida, as cidades.

Métodos numeéricos. os métodos numéricos pertencem ao sistema indireto, e sdo
utilizados quando o nimero é o principal elemento do documento a ser considerado. Se dividem
em trés tipos: numeéricos simples, cronolégico e digito-terminal. Por serem do sistema indireto,
necessitam de indices para que a localizacéo seja feita.

No método numérico, “a numeracao obedece somente a ordenagdo sequencial, embora
a disposicéo fisica das pastas, nas gavetas ou estantes, possa apresentar peculiaridades proprias
a cada método.” (Paes, 2004, p. 70).

Para 0 método numérico simples, cada pasta € numerada individualmente, e para que a

localizagéo seja feita, é utilizado um indice remissivo. No caso de correspondentes eventuais,
estes poderdo ser colocados em pastas miscelania, que terdo a sua prépria numeragao.

Tratando-se do método numérico cronologico, a observacdo recai sobre a ordem

numérica e ordem das datas. Neste método, cada documento tem seu proprio nimero, e dispensa
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0 uso de miscelaneas. O numero de que trata 0 numérico cronoldgico é o nimero de registro do
documento, ou numero de protocolo, de modo que:

1- O documento, também denominado processo, recebe o0 seu nimero proprio;

2- Sdo elaborados 1 ficha e 3 indices. A ficha corresponde a ficha de protocolo, com
informagdes acerca do numero do documento e movimentagdo. Os indices para auxilio na
localizacdo dos documentos sdo os alfabético-onomastico, de procedéncia e de assunto. As

fichas de protocolo sdo arquivadas na ordem numeérica.

Quadro 5 — Esquema método numérico cronoldgico

ND
REGISTRO

03/04/2023 - DOC.B DOCUMENTO DOC.A = Processo 001

AUTUADO E

ORDENADO
01/04/2023 - DOC.A N DOC.C = Processo 002

! v

02/04/2023 - DOC.C DOC.B = Processo 003

Fonte: o autor (2023).

Por fim, se tem 0 método numérico digito-terminal. A particularidade deste método esta

em sua leitura, que é feita dos ultimos dois digitos aos dois primeiros, da direita para a esquerda,
e na forma como 0s nimeros sdo organizados: em 3 grupos de 2 digitos, constituindo,
respectivamente, o grupo primario, secundario e terciario. Por exemplo: 829.319 passa a ser 82-
93-19. No caso em que ha menos de 5 digitos, sdo acrescentados zeros a esquerda, anterior ao
primeiro nimero da sequéncia, para que a leitura possa ser feita. No esquema de arquivamento
e localizacdo, devem ser observadas, primeiramente, as pastas com numeracao terminadas no
grupo dos digitos terciarios, em seguida dos secundarios e por fim dos primarios.

O Método por assunto ou ldeogréafico é utilizado quando o principal elemento a ser
considerado for o assunto dos documentos. O método de arquivamento por assunto requer a
analise e insercdo dos documentos em classes, estas criadas a partir do levantamento do perfil
de atuacdo do oOrgdo responsavel pela producdo dos documentos, seus setores, atividades e

documentos gerados e/ou recebidos. Os métodos por assunto dividem-se em alfabéticos
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(enciclopédico e dicionario) e numeéricos (duplex, decimal e unitermo ou indexacdo
coordenada).
No método por assunto, ndo sdo classificadas as espéecies ou tipologias documentais,

mas sim 0 assunto em que estao inseridos, de maneira que:

[...] encontram-se pessoas que confundem assunto com tipo fisico — espécie dos
documentos — e adotam como classificagdo de assuntos atas [...] contratos [...] etc. [...]
E evidente que as espécies documentais tém importancia, mas devem ser adotadas
como subdivisfes auxiliares. (Paes, 2004, p. 77).

Quadro 6 — Esquema método de arquivamento por assunto

ORGANIZAGCAO POR ASSUNTO ESPECIES E TIPOS
DO GERAL AO ESPECIFICO DOCUMENTAIS COMO
SUBDIVISOES AUXILIARES
Pesquisas

Assisténcia juridica
Correspondéncia
Pareceres
Edificios e salas
Contratos de locagao
Atas de reunioes de condominio

Psicologia
Aplicada ao trabalho
Ciéncla Politica
Administragéo
Economia
Desenvolvimento econdmico

Fonte: Adaptado de Paes (2004, p. 77-81).

Dessa forma, os tipos fisicos ndo sdo considerados assuntos, mas fazem parte deles.
Assim, 0 método de arquivamento por assunto exige a classificacdo dos documentos que serdo
inseridos nos determinados grupos, sendo necessaria a analise e aten¢do neste processo, a fim
de que os documentos sejam colocados exatamente na classe correspondente. O desafio recai
ndo apenas na atribuicdo dos documentos as classes, como na propria criacdo destas que

demanda considerado conhecimento da organizacgdo geradora do arquivo. A vista disso:

Cada instituicdo devera, de acordo com suas peculiaridades, elaborar seu proprio
plano de classificagdo, onde os assuntos devem ser grupados sob titulos principais e
estes subdivididos em titulos especificos, partindo-se sempre dos conceitos gerais para
os particulares. O maior ou menor grau de detalhamento a ser estabelecido obedecera
as necessidades do proprio servico (Paes, 2004, p. 78).

O plano de classificacdo é entdo construido por meio da andlise da organizacao
produtora, suas atividades e documentacdo produzida. Uma vez obtido tais conhecimentos, 0s
métodos de arquivamento podem ser definidos. No caso da utilizacdo do arquivamento por

assunto, podem ser utilizados os métodos alfabéticos e os numéricos.
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O Meétodo alfabético considera a ordem dicionéria e a ordem enciclopédica. Na

primeira, ndo existe correlacdo entre assuntos, de modo que estes sd@o ordenados
alfabeticamente, seguindo apenas a sequéncia das letras. Ja no metodo alfabético enciclopédico
0s assuntos possuem relacéo entre si, e sdo organizados em classes, grupos e subgrupos. Os
titulos das classes gerais sdo organizados na ordem alfabética.

Os métodos Numérico ideograficos, por se tratar de um método numérico (ainda que

por assunto), ndo sdo diretos, e necessitam de indices para a localizagdo dos documentos. A
juncao do uso de numeros com a classificagdo por assunto “facilitam as operagdes, pois basta
marcar, com um ndmero (simbolo), cada papel para indicar o local exato onde ele deve ser
arquivado.” (Paes, 2004, p. 83). Para este tipo de arquivamento, sdo utilizados os métodos
duplex, decimal e unitermo ou indexacédo coordenada.

O Método duplex é caracterizado pela divisdo dos assuntos em classes, partindo do geral
para o especifico, ou seja, do género para a espécie e desta para os detalhnamentos. Se assemelha
ao método alfabético (ordem enciclopédica). No entanto, neste sdo utilizados os nimeros para
a identificacdo de cada categoria e ha maior detalhamento na medida em que as classes se
desdobram. Outra caracteristica interessante do método duplex é que ndo ha um limite de
classes a serem criadas, de maneira que estas podem ser elaboradas de acordo com as
necessidades de organizagdo que vierem a surgir.

O Método decimal, tem como base o Sistema Decimal de Melvil Dewey. Este sistema

é caracterizado por possuir 10 classes, sendo uma destinada a generalidades. Com isso:

Cada classe é dividida da mesma forma em subclasses e uma décima para
generalidades e assim sucessivamente, separando-se 0 nimero em classes de trés
algarismos por um ponto. [...] A divisdo dos assuntos parte sempre do geral para o
particular [...] (Paes, 2004, p. 85).

O sistema Dewey ndo tem a sua classificacao aplicada nos arquivos, de modo que serve
apenas de base para a elaboracdo dos planos de classificacdo. Em relagcdo ao método numérico
ideografico duplex, este possui um grau de dificuldade maior, uma vez que exige do
classificador o desafio de pensar previamente no todo. Ou seja, nas 9 classes principais que
representem o 6rgdo produtor dos arquivos, no que tange ao seu contexto organizacional,
setores, atividades e documentacdes. As classes principais limitam-se, no entanto, as
subdivisdes dos assuntos podem se expandir.

O Método unitermo ou Indexagdo coordenada foi criado por Mortimer Taube, nos
Estados Unidos, em meados de 1950. E caracterizado por atribuir um nGmero, em ordem

crescente, a cada documento, de acordo com a ordem de entrada no arquivo. Esse nimero diz
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respeito ao numero de registro. Por este aspecto, possui certa semelhanga com o método
numerico cronoldgico.

1° E atribuido ao documento o seu nimero de registro, em ordem crescente, conforme a ordem
de entrada no arquivo;

2° Realiza-se a anélise documental. Nesta etapa, sdo destacados os elementos identificadores
do documento, que podem ser nomes, assuntos, datas, lugares, etc.

3° Os elementos identificadores sdo dispostos em uma ficha, denominada ficha-indice, bem
como 0 numero de registro do documento. Se os elementos forem retirados do proprio
documento, entdo tratam-se de palavras-chave, se retirados de um vocabulario controlado, sdo
descritores.

Neste método, sdo utilizadas 1 ficha-indice com o numero de registro do documento e
os elementos informativos, e demais fichas para cada termo que for utilizado na ficha indice.
As fichas-indice tem seu arquivamento de acordo com a ordem numeérica e as fichas para os
termos tem o arquivamento de acordo com a ordem alfabética. Dessa forma, para cada termo
utilizado na ficha-indice, € elaborada uma ficha contendo a identificacdo do termo e 10 colunas
numeradas de 0 a 9. Em cada coluna é posto o nimero de registro do documento que possui 0
termo em questdo: o nimero de registro é colocado na coluna em que o algarismo é 0 mesmo
que o seu ultimo digito.

Os Métodos padronizados correspondem a métodos que, além da utilizacdo de
nameros e letras, fazem uso de outros artificios, como por exemplo, as cores. Sdo exemplos de
métodos padronizados o variadex, automatico, soundex, réneo e mnemaonico. Dentre os citados,
0 variadex € o mais comum.

A principal caracteristica do método variadex esta na utilizagdo de cores como
instrumentos facilitadores do arquivamento e, principalmente, na localizacdo. Criado pela
Remington Rand, utiliza 5 grupos de cores diferentes para os 5 grupos de letras do alfabeto e
abreviacgdes. Por exemplo, do grupo A — D cor ouro, grupo E — H cor rosa, grupo I — N cor
verde, grupo O — Q cor azul e grupo R — Z cor palha. “Sendo o trabalho de arquivo por
exceléncia, sugere-se uma chave na qual as abreviacgdes recebem cor especial — o0 branco — para
representa-las.” (Paes, 2004, p. 93).

Método alfanumérico. Como ja destacado no Quadro 4, o método de arquivamento
alfanumerico ndo se encaixa como basico nem padronizado, e é considerado do sistema semi-
indireto.

Se assemelha ao variadex, visto que ele utiliza cores para cada grupo de letras do

alfabeto. Neste caso, séo utilizados nimeros para notacoes alfabéticas fechadas.
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Este método trabalha com uma tabela constituida de divisGes do alfabeto, previamente
planejadas [...] e numeradas em ordem crescente. Usam-se nota¢des fechadas para se
evitar que, uma vez numeradas, as divisdes sejam alteradas. Quaisquer ampliacGes ou
reducbes na tabela implicardo renumeracdo de todos os documentos. (Paes, 2004, p.
94).

Cada grupo de letras do alfabeto recebem um ndmero. Por exemplo: Aa-Af = 1. Na
pratica, o arquivamento das pastas se da com o uso da notacdo com o numero do grupo
alfabético e o nome correspondente. Exemplo: 1 — Acrisio, Paulo (Aa-Af = 1). Nas pastas
miscelanea, sdo evidenciados apenas 0 nimero e 0 grupo, apenas. Primeiro, € verificado o
numero correspondente ao grupo alfabético a qual o documento faz parte e, sem seguida,
identificado o numero, verifica-se a ordem alfabética das letras. Este método tem sua
dificuldade expressa pela elaboragdo de todos os grupos alfabéticos e sua numeracao, assim
como a aten¢do no momento do arquivamento, devendo ser observados nao apenas 0s nUmeros,
como também cada uma das letras.

A guarda documental por meio do arquivamento é uma tarefa que necessita de
planejamento e atencdo. Os métodos a serem utilizados, assim como todas as demais ac¢oes
definidas no arquivo, devem ser considerados tomando como base a documentacdo e as
condicdes e limitacbes que a instituicdo arquivistica possui, de modo que possam ser
cautelosamente analisados o que precisa e o que pode ser feito, sem perder de vista a qualidade
e eficiéncia na guarda e localizacdo dos documentos. Os métodos vistos até entdo ndo estdo
isentos de modificagdes, pois cada organizacdo tem as suas particularidades. Seja como for,
como mencionado por Paes (2004, p. 93), os artificios para o arquivamento “ndo devem ser
utilizados apenas como enfeite ou com a intencao de dar melhor aparéncia aos arquivos, e sim
como elemento coadjuvante da pesquisa.”, e todos os métodos, adaptados ou ndo, devem ser
escolhidos com a ideia de que complexidade ndo é sinbnimo de eficiéncia, e organizacdo

demanda clareza.
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5 METODOLOGIA

Quanto a sua abordagem, a pesquisa em questdo se caracteriza como qualitativa, em
virtude de ser enfatizada a relacdo dos dados com o ambiente de coleta e o significado que eles
possuem. A pesquisa qualitativa permite ao pesquisador uma analise mais aproximativa com o0s
dados, como destacado por Prodanov e Freitas (2013), de modo que as consideracfes sao
resultantes de sua interpretacdo diante do ambiente, contexto e relacionamento existente. Diante
da compreensdo de que a abordagem qualitativa demanda envolvimento para observar, analisar
e interpretar os dados obtidos, esta pesquisa é deste modo classificada, uma vez que prioriza a
qualidade da andlise dos dados, e a verificacdo dos mesmos se d& sem que haja distanciamento
do pesquisador.

Quanto aos fins ou objetivos, se trata de pesquisa exploratoria e descritiva. Exploratoria
por recorrer a investigacdo sobre a tematica analisada em materiais bibliograficos, a fim de
colher informagdes com a finalidade de introducéo, conhecimento e aprofundamento no assunto
a ser trabalhado. E descritiva, pois analisa e descreve procedimentos, contexto e ambiente em
que os fatos ocorrem (Prodanov; Freitas, 2013).

Quanto aos procedimentos técnicos, é configurada como estudo de caso, pois este
analisa dado objeto dentro de um contexto da vida real. O estudo de caso possui como
caracteristicas principais a especificidade do objeto a ser analisado, 0 ambiente em que se insere
e as fontes de coleta de informacdes. Sobre estas ultimas, a variedade, analise e ligacdo entre
as mesmas auxiliam na interpretacdo, riqueza e qualidade na explicacdo de fenébmenos
(Prodanov; Freitas, 2013; Yin, 2015).

Diante disso, o presente trabalho tem como local de investigacdo o Arquivo Publico
Municipal do Jaboatdo dos Guararapes, com énfase para as pastas funcionais dos servidores,
objeto de estudo aqui contempladas. Localizado no municipio de Jaboatdo dos Guararapes,
Pernambuco, o arquivo atende as demandas provenientes da prefeitura do Jaboatdo dos
Guararapes, a ele enderecadas por meio das secretarias e 0rgaos responsaveis.

A instituicdo arquivistica mantém sob custddia todos os documentos produzidos ou
recebidos pela prefeitura e os envia as unidades, conforme solicitacéo, para fins de atendimento
a processos judiciais, comprovacdo de tempo de servico para o recebimento de direitos de
trabalho por parte dos servidores, dentre outras diferentes necessidades de utilizagcdo. Dentre os
documentos arquivados, se encontram os relacionados a vida funcional dos servidores efetivos
ligados a prefeitura do Jaboatdo dos Guararapes, denominados como pastas funcionais.

Armazenadas em arquivos de ago, as pastas suspensas reinem um conjunto de documentos que
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apresentam os setores, cargos e demais ocupag0es em que os servidores ingressaram, bem como
as atividades funcionais ocorridas como transferéncia, demissdo, além da documentacéo
pessoal. A escolha pelo referido objeto de pesquisa se deu por meio da observacdo e
participacdo no trabalho de ordenagdo com as pastas funcionais, mediante a necessidade de
organizagao, controle e acesso facilitado a estes documentos, visto que apenas a estrutura de
arquivamento em que se encontravam ndo era considerada suficiente para garantir agilidade na
busca e na guarda, assim como organizacao eficiente.

Com o intuito de obter maior conhecimento sobre o objeto tratado e o contexto da
problemética ao qual se insere, para a coleta de dados, contempla a observacdo direta e o
diagnostico arquivistico, bem como entrevista ndo padronizada ou ndo estruturada.

Para que o contexto do arquivo pudesse ser visualizado, se fez necessaria a realizacao
do diagnostico arquivistico, ocorrido no dia 28 de agosto a 13 de setembro de 2023, com base
na observacdo direta, tendo a entrevista como seu complemento. A execug¢do do diagndstico
ocorreu com o auxilio de um roteiro de observacéo (ver Apéndice A), com base na metodologia
de diagnostico de Paes (2004), a qual trata dos elementos presentes no levantamento dos dados
— que vdo do geral as especificidades constituintes dos arquivos — e a analise destes para a
proposta de melhorias as problematicas identificadas.

A entrevista, realizada no dia 24 de agosto de 2023, abordou dois principais assuntos de
interesse: o0 primeiro tratou do arquivo, sua estrutura e contexto ao qual faz parte; e o segundo,
trouxe os setores vinculados a producdo, envio e utilizacdo da documentacdo funcional dos
servidores (ver Apéndice B). No que diz respeito a sua aplicacdo, esta ocorreu com um
funcionario que ocupa o cargo de chefia no arquivo, com duracdo prevista para 0 maximo de 1
hora.

A escolha por tais técnicas de coleta de dados se deu em razdo da aproximacao direta
com o objeto de pesquisa. Além disso, o estudo de caso, conforme Yin (2015), traz a observacéo
e a entrevista como um dos principais meios de levantamento de informacGes acerca do caso
analisado. Por fim, o uso de entrevista ndo padronizada é¢ dado em razéo da oportunidade de
colher informagdes mais detalhadas e livres por parte dos entrevistados; permite liberdade para
explorar o roteiro criado.

Para que pudesse estar de acordo com 0s aspectos éticos, em respeito aos individuos
envolvidos na pesquisa, o presente trabalho foi submetido ao CEP — Comité de Etica em
Pesquisa, e aprovado para a coleta de dados. O parecer consubstanciado se encontra no Anexo
A deste material.
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No tocante a andlise, os dados coletados foram correlacionados com o levantamento

tedrico desenvolvido na pesquisa.
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6 ANALISE E INTERPRETACAO DOS DADOS

Os dados que se seguem foram obtidos por meio do diagndstico arquivistico e entrevista.
A andlise e interpretacdo deles foi fundamental para que pudessem haver consideracdes
consistentes diante do objetivo a ser cumprido por este trabalho. Para este topico, sera dedicada
a apresentacdo detalhada dos dados provenientes do diagndstico, bem como um resumo do
contetido da entrevista realizada.

Uma vez que o intuito do diagnostico arquivistico diz respeito a analise do contexto em
que os documentos se inserem e a propostas de acdes que atendam as problemaéticas e
necessidades identificadas, as informaces obtidas por meio do diagnéstico e entrevista
conduzem a visualizacdo de tais necessidades. Desse modo, serd dado o prosseguimento com a
descricdo da ordenacdo aplicada nas pastas funcionais do Arquivo Publico Municipal do
Jaboatdo dos Guararapes, como forma de atender as necessidades organizacionais identificadas.

As informacgdes apresentadas estdo contempladas dentro dos topicos presentes na
metodologia de diagnostico arquivistico de Paes (2004) e no roteiro para entrevista. O
diagnostico arquivistico aqui detalhado tem a sua metodologia localizada no Apéndice A deste
trabalho, assim como a estrutura do roteiro para a entrevista, que se encontra no Apéndice B.
Com isso, para a andlise e interpretacdo dos dados, serdo considerados o relato de diagnostico,
abordagem da entrevista, descricdo da atividade de ordenagéo e a correlacdo entre eles.

Por fim, serdo destacadas as propostas de boas a¢des a atividade de ordenacao realizada,
ndo apenas com o destaque sobre a importancia de como manter a disposicdo eficiente dos
documentos, mas também a fim de que seja visto que, mesmo com o trabalho de organizacao
realizado com as pastas funcionais, o procedimento ndo esta isento de aperfeicoamento e
melhorias futuras, de modo que se faz relevante a atualizacéo e correcdo de processos conforme

novas demandas e necessidades.

6.1 Diagnosticando o arquivo funcional da prefeitura do Jaboatédo dos Guararapes

O diagnostico arquivistico do Arquivo Publico Municipal do Jaboatdo dos Guararapes
ocorreu no dia 28 de agosto de 2023 a 13 de setembro de 2023, com excecao dos finais de
semana no que se refere a observacdo no local. Uma vez que o diagndstico, de acordo com a
metodologia de diagndstico de Paes (2004) busca colher informagdes suficientes para que 0s
aspectos do arquivo, do geral ao especifico, possam ser conhecidos, inclusive as problematicas,

se fez relevante a atengé@o na busca e detalhamento das informac6es coletadas.
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O diagndstico a seguir ressalta ndo apenas a situacdo do arquivo, como também a
realidade em que as pastas funcionais, foco deste trabalho, estéo inseridas. Enfatiza-se que a
nova maneira de ordenacdo das pastas ja estava em curso antes da realizacdo deste diagnostico.
As informagdes que se seguem contemplam a situacao atual do arquivo, inclusive das pastas
funcionais, porém os detalhes acerca de como estavam organizadas em seu projeto inicial
(quando o arquivo foi criado) e a nova reordenacdo serdo trabalhadas nas segdes 6. 2 e 6.3,

referente a entrevista e descricdo da atividade de ordenacdo ocorrida, respectivamente.

12 ETAPA: coleta de informac0es sobre a entidade produtora e/ou receptora de documentos.

Entidade produtora: relativo a quem produz e/ou recebe os documentos. A entidade
produtora € um dos elementos caracterizadores do arquivo, de grande importancia para o seu

entendimento, de modo que, uma vez que o arquivo € definido como:

[...] o conjunto de documentos recebidos e produzidos por uma entidade, seja ela
publica ou privada, no decorrer de suas atividades, claro esta que, sem o conhecimento
dessa entidade [...] seria bastante dificil compreender e avaliar o verdadeiro
significado de sua documentagdo (Paes, 2004, p. 35).

De acordo com a entidade mantenedora, os arquivos podem ser classificados como
publicos, institucionais, comerciais e familiais ou pessoais (Paes, 2004). No caso do Arquivo
Publico Municipal do Jaboatdo dos Guararapes, 0s documentos custodiados sdo provenientes
da Prefeitura Municipal do Jaboatdo dos Guararapes. Especificamente, o arquivo esta
subordinado a Secretaria Executiva de Gestdo Administrativa, e a prefeitura, por meio de suas
secretarias/unidades, no desempenho de suas funcdes e atividades, envia a documentagdo para
0 arquivamento. Desse modo, o conjunto de documentos produzido pela entidade produtora e
armazenado no arquivo é classificado como arquivo publico municipal.

Estruturada por secretarias municipais, especiais, Orgdos e companhias, como
visualizado no Quadro 7, a prefeitura envia os documentos para o arquivo, bem como 0s
solicitam diante das necessidades de uso para fins administrativos, atendimento a processos
judiciais, acesso a beneficios e exercicio de direitos por parte dos cidaddos, dentre outras
atividades.

A Lei N° 842/2013, a qual “dispde sobre a criagdo do arquivo publico na estrutura
administrativa do municipio do Jaboatdo dos Guararapes e da outras providéncias” (Brasil,
2013), apresenta o arquivo como atuante na esfera administrativa, sua vinculacdo e

subordinacdo, além do tipo de documento mantido sob custodia. O Art. 1° determina a
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vinculacgdo do arquivo a Secretaria da Fazenda, Gestéo e Previdéncia, e sua funcdo de apoio a
administragdo e a cultura. Em seu Art.° 2, a lei destaca que séo enviados para o arquivo, a fim
de guarda, protecdo e divulgacéo, todos os documentos arquivisticos relacionados a gestdo e ao
patrimonio historico e cultural do municipio. Acerca da subordinagdo, o Art. 8° apresenta o
arquivo subordinado diretamente a Secretaria Executiva de Administracdo, Logistica e Gestdo
de Pessoas.

22 ETAPA: coleta de informacdes sobre a documentacdo presente no arquivo.

Género: a maior parte dos documentos pertencem ao género textual, mas também sao
mantidos sob custddia documentos do género cartografico, no qual se inserem as plantas de
loteamentos.

Espécies mais frequentes: as espécies e tipologias documentais frequentemente
enviadas ao arquivo sdo: folhas de registro de comparecimento (também conhecidas como
folhas de ponto), pastas funcionais, contratos, portarias, dentre elas portarias de nomeacéo,
exoneracao, etc., processos de pagamento, processos e plantas de loteamentos e certiddes de
obito.

Modelos e formularios: o Arquivo Publico Municipal do Jaboatdo dos Guararapes
conta com um modelo para a elaboragdo de Comunicacao Interna (CI). A CI, denominada como
Cl de resposta, é feita principalmente para comunicar, bem como testificar a saida de
documentos do arquivo, e/ou a situacdo das buscas realizadas, além de outras necessidades de
comunicacdo que ndo envolvam, necessariamente, buscas de documentos. No entanto,
normalmente, as Cls sdo produzidas para comunicar a situacdo e o envio dos documentos.

Por meio de sua estrutura, a Comunicacdo Interna informa o tipo de solicitacdo
respondida (Comunicacdo Interna ou Oficio), a Secretaria/Unidade solicitante (destinataria), os
documentos solicitados, a situacdo da busca: Localizado ou Né&o localizado, e 0os documentos
que serdo enviados. Independentemente de os documentos solicitados serem localizados ou néo,
a Cl de resposta € realizada.

Dessa forma, o arquivo pode ter o controle e o registro de todas as solicitagdes de busca
e a informacéo dos documentos que saem do arquivo, ou a auséncia ou ndo localizagéo destes.

Volume e estado de conservagdo do acervo: 0 acervo € composto por,
aproximadamente, 40.000 caixas de arquivo, além das pastas funcionais presentes nos arquivos
em aco, as quais se dividem em duas categorias: cargo efetivo e cargo comissionado. Para o

primeiro, 0 arquivo conta com 35 arquivos em ago com 4 gavetas, totalizando 140 gavetas, com
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uma média de 40-50 pastas suspensas em cada uma delas. Acerca do cargo comissionado, ha
18 arquivos em ago com 4 gavetas, totalizando 72 gavetas, também com uma média de 40-50
pastas suspensas. Por conter um volume menor de documentos dentro da pasta suspensa, as
gavetas dos cargos comissionados atingem um numero maior de pastas que as dos cargos
efetivos.

De modo geral, o acervo se encontra em bom estado de conservagéo, com excecgéo de
alguns documentos que se encontram danificados seja por conta da umidade, exposi¢édo a agua
ou fogo, e até mesmo em decorréncia do uso inadequado, bem como pelo tempo de vida (no
caso de documentos mais antigos). No entanto, em relacéo a este ultimo caso, é interessante
destacar que h&4 documentos com datacdo mais antiga que se encontram em melhor estado de
conservacdo em comparacdo com alguns outros documentos mais recentes. Isto indica que o
tempo de vida do documento, ndo necessariamente, € o fator responsavel pelo seu desgaste,
mas também a maneira como ele é armazenado e utilizado.

Classificacdo e métodos de arquivamento adotados: o arquivo ndo possui um codigo
de classificacdo de documentos, e a maneira como sdo dispostos fisicamente se da pelas
secretarias/unidades em que a documentacdo provém e pela tipologia documental.

No arquivo, uma vez identificada a qual secretaria/unidade os documentos pertencem,
estes sdo dispostos nas estantes, juntamente com os documentos da mesma tipologia. Como a
maioria dos documentos custodiados se encontram armazenados em caixa arquivo, a atencéo
para a guarda recai nos seguintes elementos fundamentais: identificacdo da secretaria ou
unidade e tipo de documento. A depender deste Ultimo elemento, outras informacgdes também
sdo essenciais para a identificacdo e localizacdo dos documentos, como 0 ano e o setor a que a
tipologia se refere. Para exemplificar, uma vez que o arquivo ja possui caixas com folhas de
registro de comparecimento de determinadas unidades escolares, do ano de 2019, ao chegar um
novo envio deste tipo de documento com o ano posterior, é necessario que a informacao do ano
esteja visivel na caixa arquivo, para que os documentos possam ser colocados nas estantes, com
0 segmento da sequéncia.

Com isso, as informac@es gerais e especificas dos documentos servem ndo apenas para
organizagdo, como também para a localizagdo, pois € por meio dos elementos informativos que
0s documentos sdo solicitados. Portanto, além das informagdes gerais para o arquivamento
(secretaria/unidade e tipologia), também sdo observados os detalhes especificos, para que 0s
documentos possam ser organizados, dentro de uma relacéo e estrutura légica.

Em relacéo as pastas funcionais — documentag&o reunida em pasta suspensa e arquivada

em gavetas de arquivos em ago — 0 seu arquivamento se da pelo método alfabético, porém néo
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segue as regras de alfabetacdo, de maneira que as pastas sdo organizadas de acordo com as
iniciais do primeiro e segundo nome, e ndo de acordo com o ultimo sobrenome. Cada gaveta
apresenta a identificacdo alfabética com o intervalo de letras, por exemplo: A.A a A.C. Além
das letras, as gavetas também possuem ndmeros para organizagdo e identificacdo. Na parte
interna, sdo dispostas guias divisérias com a indicacdo de cada grupo alfabético, para
organizagao, arquivamento e identificagéo facilitada das pastas.

Media de arquivamentos diarios: de maneira geral, o arquivamento ndo ocorre todos
os dias, sendo mais frequente o recebimento diario de solicitagbes para busca e envio de
documentos. Na realidade, a frequéncia de recebimento de documentos para arquivamento varia
de acordo com as necessidades e atividades das secretarias/unidades, de modo que h& semanas
com muito, pouco ou nenhum recebimento de solicitacbes para arquivamento. De acordo com
a planilha de atividades diarias e planilha de gestdo do arquivo, de janeiro até 0 més de julho
de 2023 foi registrado o arquivamento de 869 caixas de arquivo.

Registros e protocolos: todas as atividades que envolvem a busca, envio e
arquivamento de documentos sdo registradas em uma planilha eletrénica, intitulada como
relatorio de atividades diarias. Nesta planilha, sdo apresentados dados da solicitacdo, do
responsavel no arquivo pelo recebimento da mesma, da busca ou arquivamento realizado, bem
como informacdes acerca da saida de documentos do arquivo. Os mesmos dados da planilha de
relatorio de atividades diarias também s&o incluidos na planilha de gestdo do arquivo, na qual
além das informacoes especificas do relatorio, conta com o apanhado geral, por meio de dados
numéricos totais acerca das solicitacbes atendidas, quantidade de buscas realizadas, caixas
recebidas e caixas liberadas.

A CI de resposta em suporte papel, juntamente com a utilizacdo da planilha de
atividades, sdo formas de registrar e comprovar as solicitacdes e envio de documentos do
arquivo. Com isso, se tem entdo o registro digital e fisico, este Ultimo também com o uso do
caderno de protocolo, no qual sdo registrados dados da retirada de documentos do arquivo.

Controle de empréstimo: o arquivo realiza o envio de cépias ou de documentos fisicos
originais as secretarias/unidades solicitantes. No caso de copias, a devolucéo ndo € necesséria,
ao contrario dos documentos fisicos originais, no qual € observado que o empréstimo ocorre
para fins de analise e posterior devolugdo ao arquivo, destacado na Cl de resposta. Por meio
deste documento, como jéa tratado no topico de Modelos e formuléarios, ficam registrados todos
os dados do empréstimo e/ou da situacéo da busca dos documentos. Essas informacdes também

sdo inseridas na planilha de atividades e no caderno de protocolo.



65

Dessa maneira, a Cl de resposta, somada a planilha de atividades diérias e o caderno de
protocolo, sdo ferramentas que possibilitam o conhecimento e controle da documentacdo que
sai do arquivo. No tocante a definicdo de prazos para andlise e devolucdo dos documentos, o
arquivo ndo os determina aos solicitantes, apenas enfatiza a importancia do retorno dos
documentos apds cumpridos os seus objetivos de utilizacéo.

Procedimentos de conservagcdo e reproducgdo: o arquivo conta com poucos
procedimentos especificos voltados a conservacdo, ndo apenas pela falta de normativas,
manuais ou orientacfes registradas sobre, mas, principalmente, pela caréncia de recursos
materiais e espacos propicios para a garantia de uma conservacao adequada dos documentos.
A vista disso, o principal cuidado e exigéncia para o0 armazenamento dos documentos é que, ao
serem enviados ao arquivo por meio das secretarias/unidades, estejam acondicionados em caixa
arquivo, devidamente identificadas.

Para a guarda, prioritariamente, os documentos s&o destinados a ocupagao das estantes.
Na impossibilidade desta, por razdes de falta de espago, sdo postos em pallets, para que néo
tenham contato com o chdo. No manuseio, ao serem identificados materiais que possam causar
danos aos documentos, é feita a retirada e substituicdo destes por outros mais adequados, como
por exemplo, a substituicdo de elésticos de borracha por fitas/tiras feitas com papel alcalino
(“cinturao” de papel). Demais procedimentos como a planificagdo dos documentos que se
encontram enrolados, a higienizacdo e a desmetalizagdo também ocorrem, quando necessario.
De maneira geral, o arquivo ndo conta com equipamentos e materiais especificos para os
procedimentos de conservacdo dos documentos, de modo que sdo utilizados métodos paliativos
e/ou mais proximos do apropriado.

Os procedimentos de reproducdo se enquadram em situacdo semelhante a conservagao
de documentos referente a auséncia de normas e procedimentos registrados. Dessa forma, as
acOes de reproducdo de documentos ocorrem por meio do processo de impressdo fisica e
digitalizacdo, mediante equipamento multifuncional.

Normas, manuais, codigos de classifica¢do: o arquivo ndo conta com normas, manuais
ou codigo de classificacdo. O recebimento de solicitagdes para arquivamento e busca, a guarda
documental, a organizacdo, localizacdo, empréstimo, o0s registros, dentre 0s demais

procedimentos ocorrem apenas sob orientagdes verbalizadas entre a equipe.
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32 ETAPA: coleta de informagdes acerca dos recursos.

Humanos (pessoal encarregado do arquivo): o corpo de colaboradores do arquivo é
constituido pelo total de 9 servidores, sendo 4 comissionados, 4 efetivos e 1 estagiario, com o
exercicio dos cargos de coordenacdo, assisténcia técnica, auxiliar de suporte a gestdo,
assisténcia de suporte a gestdo e estagio. No entanto, o arquivo ndo conta com profissional
arquivista, bibliotecario ou qualquer outro que esteja inserido dentro da area da Ciéncia da
Informagdo ou correlatas, na qual envolvem conhecimento sobre o gerenciamento de
documentos arquivisticos.

Materiais (equipamentos): 0 arquivo conta com 0s seguintes equipamentos:

2 fragmentadores de papel;

1 multifuncional (HP LaserJet ProMFP M428fdw);
Escadas;

Paleteira manual;

Computadores.

Alguns equipamentos apresentam desgastes e ndo mais operam com a eficiéncia e
qualidade inicial em que foram projetados, sendo observada a necessidade de substitui¢do por
outros novos, com excecao dos fragmentadores e multifuncional, que sdo aquisi¢cdes recentes.
Outro ponto de destaque recai sobre a quantidade, que se apresenta insuficiente diante das
demandas, atividades e demais necessidades do arquivo.

Fisicos (localizacdo fisica): quanto a estrutura fisica do arquivo, este possui
consideravel extensdo. No entanto, esta localizado em um galpdo, no qual compartilha de seu
espaco fisico com os setores de almoxarifado e patriménio. Este fator faz com que, apesar de
amplo, o espaco ndo sirva exclusivamente aos documentos enviados para custodia, o que resulta
em desafios para o arquivamento.

A iluminacdo do arquivo ndo abrange o espaco em sua totalidade, o que evidencia
pontos com maior ou menor luminosidade. Problemas relacionados a umidade, gotejamento e
oscilacdes de temperatura (ora quente, ora frio) sdo aspectos que tornam o arquivo suscetivel a
danos, tanto na propria estrutura fisica da unidade, quanto nos documentos, bem como para 0s
funcionarios. Apesar disso, ha salas refrigeradas e em boas condic¢des de uso para o trabalho.

Como destacado anteriormente, por dividir o espaco com os setores de almoxarifado e
patrimonio, além da questdo de dificuldades de arquivamento, o risco de incéndio se torna
maior, pois ha a presencga de materiais inflamaveis, e ndo ha nenhum plano de gerenciamento

de riscos. Mangueiras e extintores de incéndio encontram-se dispostos no espaco.
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Comunicacéo (meios de comunicacdo disponiveis): conta com o e-mail institucional
e telefone da coordenacéo para contato.

Apbs a coleta, a metodologia de diagnostico de Paes (2004) tem como ultimo momento
a andlise dos dados, a fim de verificar se o arquivo, tomado em sua completude (estrutura,
atividades e documentos) atua de modo coerente de acordo com a sua realidade, para que,
finalmente, o diagndstico propriamente dito possa ser aplicado. O diagndstico é o conhecimento
de falhas, problematicas e necessidades apresentadas e a proposta de acdes para soluciona-las
ou minimiza-las.

Diante das informacdes apresentadas, o que se pdde concluir por meio do diagnostico é
que, de maneira geral, 0 arquivo possui uma estrutura organizacional eficiente no que diz
respeito ao atendimento das solicitacbes de arquivamento e busca, observado que ha
organizacao, registro e controle das informacdes referentes a entrada e saida dos documentos.

No entanto, apresenta uma série de problematicas relativas aos recursos, o que faz com
que afete outras areas, principalmente a organizacdo fisica dos documentos. No que se refere
aos recursos humanos, a equipe reduzida compromete a agilidade no atendimento das demandas
e execucdo de demais processos do arquivo. Além disso, o fato de ndo haver profissionais da
area da Ciéncia da Informacédo, em especifico profissionais arquivistas, influencia na tomada
de decisbes pautadas nos conhecimentos tedricos e técnicos, para aplicacdo na unidade de
informacg&o. Os recursos materiais também merecem atencéo, verificados como escassos diante
da quantidade de documentos sob custodia e das atividades diarias em que séo utilizados. Por
fim, os recursos fisicos do arquivo no que diz respeito ao espago, auséncia de gerenciamento
de riscos e condi¢des do ambiente, resultam em um comprometimento aos documentos no que
tange a conservacdo, bem como a organizagdo, pois, uma vez que ha auséncia de espacos
adequados para serem arquivados, sao dispostos fisicamente em outros ndo apropriados.

E é neste cenario em que os documentos funcionais dos servidores efetivos se
encontram. As pastas funcionais, em nimero expressivo, resultam em ocupacdo total das
gavetas de arquivo em aco; muitas com ocupacado excessiva. Dessa maneira, com limitacdes de
espaco e materiais (dentre eles mobiliarios), equipe reduzida e demandas diarias a serem
atendidas, ocorre o trabalho com a documentagéo do arquivo, especialmente, o trabalho com as

pastas funcionais.
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6.2 Coleta de dados com a entrevista

A entrevista foi realizada no dia 24 de agosto de 2023, com o coordenador do Arquivo
Pablico Municipal do Jaboatdo dos Guararapes. Como instrumento de soma, algumas
informacdes obtidas por meio da entrevista complementaram o diagndstico, o que possibilitou
0 conhecimento sobre o arquivo em relacdo a sua vinculagdo, equipe, e, principalmente, o
conhecimento mais especifico acerca das pastas funcionais, desde o seu local de origem, a
guarda no arquivo e necessidades de utilizacdo por meio das unidades solicitantes. Nao menos
importante, os desafios relacionados a organizacao e localizacdo das pastas antes do novo
processo de ordenagéo foram destacados.

Visto isso, segue 0 resumo dos principais topicos da entrevista e as informacdes
ofertadas pelo coordenador do arquivo. Como algumas informacdes obtidas por meio da
entrevista também foram contempladas no diagndstico, serdo apresentadas, apenas, as
informagdes complementares que n&o foram expostas anteriormente, principalmente no tocante
as pastas funcionais.

Acerca da vinculacgdo, o Arquivo Publico Municipal do Jaboatdo dos Guararapes esta
vinculado a Prefeitura do Jaboatdo dos Guararapes. Especificamente, atende a toda a parte da
prefeitura, distribuida pelas seguintes secretarias e 6rgaos.

Quadro 7 — Secretarias atendidas pelo arquivo do Jaboatdo dos Guararapes

SECRETARIAS MUNICIPAIS |

Administracdo Educacéo
Assisténcia Social e Cidadania Infraestrutura e Ordem Publica
Desenvolvimento Econémico e Planejamento e Fazenda
Sustentabilidade
Desenvolvimento Institucional Saude
SECRETARIAS ESPECIAIS |

Avrticulacdo Politica Regionalizacdo da Gestdo

ORGAOS |

Companhia Municipal de Agricultura e
Abastecimento (COMAB)

Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio do Jaboatdo dos
Guararapes (JaboatdoPrev)

Companhia Municipal de Energia e
lluminagéo Publica de Jaboatéo dos
Guararapes (EMLUME)

Superintendéncia de Prote¢éo e Defesa do
Consumidor (PROCON)

Fonte: Dados da pesquisa (2023).

Sobre a organizacédo e armazenamento das pastas funcionais em seu projeto inicial

(quando o arquivo foi criado), o coordenador fez uma observacao interessante sobre as



69

caracteristicas fisicas do suporte de armazenamento dos documentos funcionais e a maneira
como estes sdo organizados. A disposicdo das pastas nas gavetas de arquivo em aco, segundo
0 entrevistado, se configurou como a mais adequada, visto que se tratavam de pastas suspensas;
e 0 armazenamento em caixas de arquivo, como as outras documentacdes, por exemplo, traria
dificuldades ao processo de busca.

Como apresentado no diagnostico arquivistico, as pastas funcionais foram classificadas
e armazenadas de acordo com o vinculo do servidor: efetivo e comissionado. Cada gaveta foi
numerada sequencialmente, com a identificacdo dos intervalos das letras, referente ao primeiro
e segundo nome do funcionario. Esse, entdo, foi o projeto inicial de organizacdo das pastas
funcionais do arquivo. No entanto, o coordenador ressaltou que a equipe j& apresentou queixas
guanto a dificuldade nas buscas, falta de organizacdo das pastas dentro das gavetas, auséncia
de inscricdo dos nomes dos servidores nas pastas, entre outras questdes.

Em relacdo ao setor ou secretaria responsavel pelo envio das pastas ao arquivo, foi
informado que a detentora das pastas funcionais dos funcionarios ativos é a Secretaria
Executiva de Gestdo de Pessoas, com destaque para a UGEP — Unidade de Gestdo de Pessoas,
a unidade responsavel.

O setor em que as pastas sdo preparadas ndo é um setor geral. Em cada secretaria
municipal existe um responsavel pela atividade de gestdo de pessoas, que instrui o funcionario
sobre quais documentos s30 necessarios para contratacdo. E feita, entdo, uma prévia da
documentacao funcional que ird compor a pasta. Ap6s a organizacdo inicial, a documentacgéo
dos servidores é destinada a UGEP, responsavel pela guarda e pela montagem das pastas.

Acerca do envio das pastas funcionais para o arquivo, o coordenador mencionou que
essa acdo ocorre por meio de duas situagdes: 1 quando se tratam de pastas funcionais de
servidores exonerados, 22 quando se tratam de servidores aposentados. A UGEP faz um
levantamento mensal dos funcionarios que foram exonerados e encaminha as pastas ao arquivo
por meio de uma CI. No caso dos servidores aposentados, o envio ¢ feito pelo JaboatioPrev?.
Dessa maneira, as pastas dos funcionarios que deixam de ser ativos, por conta da aposentadoria,
séo enviadas da UGEP ao JaboatdoPrev, para que possa ser verificada a documentacdo, tempo
de trabalho, entre outros. Em resumo, as pastas dos funcionarios ativos que foram exonerados
sdo enviadas ao arquivo por meio da UGEP e as pastas dos funcionarios aposentados sao

enviadas por meio do JaboatdoPrev.

! Autarquia municipal responsavel pela previdéncia dos servidores publicos do municipio do Jaboatdo dos
Guararapes.
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No tocante as necessidades de uso que fazem com que as pastas sejam solicitadas do
arquivo, o coordenador apresentou o seguinte exemplo: um servidor inativo, que deixou de
fazer parte do quadro da prefeitura, ndo pode ir pessoalmente até o arquivo solicitar a sua pasta
funcional. E necesséario que ele va & unidade gestora em que estava lotado e preencha um
requerimento para obtencdo do documento em questdo. Entdo, mediante a necessidade do ex-
servidor, que precisa de uma documentagdo que comprove 0 seu tempo de servigo, a unidade
gestora envia o pedido para a UGEP, e esta é quem faz a solicitacdo da pasta ao arquivo. Desse
modo, as necessidades podem ser tanto por conta do servidor em particular, que precisa de uma
certiddo, declaragdo ou outro, como por via justica, procuradoria, para responder a processos,
entre outros.

Como informacao complementar, foi apresentada a configuracdo das pastas funcionais

como documento permanente, de modo que o coordenador fez a seguinte observacao:

Essa pasta funcional, ela é tempo vitalicio, ela é pra toda vida. Em nenhum momento
sdo descartadas [...] Inclusive, a prépria certiddo de 6bito dos que falecem é
armazenada dentro dessas pastas, e acontece muito de precisarem no futuro e a gente
ter que responder, encaminhar copia dessa certiddo (Entrevistado, 2023).

Diante do exposto, juntamente com o diagndstico, a entrevista serviu como uma
excelente ferramenta para obtencdo das informagdes acerca do arquivo, especialmente em
relagdo as pastas funcionais no que se refere ao método de arquivamento inicialmente adotado,
seu local de producdo e dificuldades apresentadas pela equipe do arquivo na busca e
organizacdo. Acerca desta questao, o relato dos funcionarios ao coordenador demonstra que a
estrutura de organizacdo das pastas tal como foi projetada ndo era suficiente para garantir a
organizagdo na guarda e rapidez nas buscas. Como visto, as pastas funcionais sdo documentos
de suma importancia, uma vez que se configuram como elemento de prova e atestam a vida
funcional dos servidores. Compreendidos o valor e as necessidades de uso, a urgéncia por uma
ordenacdo eficiente se fez necessaria. Tal atividade de ordenacdo realizada no arquivo é
detalhada no capitulo seguinte.

6.3 Ordenacdo realizada com as pastas funcionais do Arquivo Publico Municipal do

Jaboatéo dos Guararapes

Como mencionado anteriormente, a nova estrutura de ordenacdo contemplada neste
trabalho, é uma reformulacéo da organizagdo que foi estabelecida para as pastas funcionais na
fundacdo do arquivo. Esta reformulacéo j& estava em vigor antes do diagnostico arquivistico

aqui tratado, ser aplicado. No entanto, este fator ndo invalida o diagnostico, tampouco as
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informagdes coletadas por meio da entrevista. Na realidade, o diagndstico, ao demonstrar a
situacdo atual do arquivo, inclusive a situacdo em que as pastas se encontram, e a entrevista,
com as dificuldades apresentadas pelo projeto inicial de organizacao das pastas funcionais serve
para reforcar o quanto havia a necessidade de implantacdo de uma ordenacéo eficiente dos
documentos funcionais e o quanto esta ordenacdo pdde ser realizada, dentro da realidade
observada. Observa-se também que o novo projeto de ordenacdo das pastas funcionais,
diferentemente do projeto inicial, foi realizado com vista ao que a literatura da area indicava
acerca da organizacdo de documentos, especialmente, sobre a ordenagdo de documentos.

Antes da execu¢do de um novo projeto, € preciso entender o porqué de sua necessidade
de aplicacdo. No contexto do arquivo, primeiro foi identificada a problematica, que era sobre a
guarda e recuperacdo das pastas funcionais, especificamente, a dificuldade no arquivamento e
na busca por esse tipo de documento. Diante disso, a necessidade recaiu sobre a organizacao,
controle e acesso facilitado. Contudo, para que essa atividade pudesse ser realizada, se fez
necessario considerar os seguintes aspectos: o contexto do arquivo quanto aos recursos
humanos e materiais. Em relacdo ao primeiro, tinha-se uma equipe reduzida, de modo que a
atividade de ordenacdo que viesse a ser implantada precisaria ser simples e de facil
compreensdo da equipe. Sobre os materiais, 0 arquivo ndo dispunha de mobiliérios extras ou
equipamentos extras, no sentido de que ndo se poderia contar com recursos além dos que ja se
encontravam a disposicao.

Para entender melhor a problematica, aparentemente, as pastas funcionais estavam
organizadas. Cada gaveta numerada sequencialmente, com os intervalos alfabéticos das iniciais
dos dois primeiros nomes. Dentro das gavetas, as pastas obedeciam a ordem alfabética e tinham
a inscricdo do nome do servidor e a matricula. No entanto, haviam gavetas com numeracées
diferentes, mas que apresentavam as mesmas inicias dos nomes. Isto significa que, ao ser
totalmente preenchida, as pastas com as mesmas iniciais da gaveta anterior deveriam ter sua
continuidade em uma préxima gaveta. Porém, esse fator possibilitava que as pastas com as
mesmas iniciais dos nomes transitassem em mais de uma gaveta, ou seja, tanto poderiam ser
arquivadas em um lugar como em outro, e se tratando de organizacdo documental, é relevante
gue cada documento tenha o seu proprio local de guarda definido, para que ndo dificulte a
localizagéo e ndo estejam sujeitos a perdas. A imagem a seguir mostra esse exemplo de gavetas

com letras com iniciais iguais, identificadas nas gavetas numero 46 e 47 (F.P) e 49 e 50 (G.J).
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Imagem 1 — Arquivos de pastas funcionais dos servidores efetivos

Fonte: Dados da pesquisa (2023).

Fora a quest&o organizacional, 0 momento da busca também trazia dificuldades. Apesar
de estarem em seus respectivos grupos alfabéticos dentro da gaveta, ndo era incomum que as
pastas de um grupo se misturassem com as pastas de outro grupo. Além disso, para se localizar
uma pasta era necessario verificar o grupo alfabético correspondente e, depois, procurar a pasta
individualmente, verificando a inscricdo do nome no material. Esse processo ndo garantia um
movimento rapido de localizacdo. E no caso de gavetas superlotadas, uma simples verificacdo

levava mais tempo que o convencional.

Imagem 2 — Gaveta com pastas funcionais antes da ordenagéo

Fonte: Dados da pesquisa (2023).

Diante da problematica identificada, a atividade de ordenacdo realizada priorizou a
simplicidade e levou em consideracdo 0s recursos, ou seja, as possibilidades de organizacao
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permitidas pelo arquivo diante do contexto em que se encontrava quanto aos recursos humanos
e materiais. Uma vez que a equipe era reduzida e as pastas funcionais eram um tipo de
documento frequentemente solicitado, ndo se poderia escolher um método de arquivamento que
comprometesse o atendimento as solicitagdes enquanto estivesse em vigor, tampouco poderia
ser adotado uma maneira de ordenacdo complexa que exigisse a presenca de toda a equipe para
que pudesse ser realizada, visto que outras demandas precisariam ser atendidas. Pensando nisso,
a estrutura inicial de organizacdo das pastas funcionais foi mantida, e para atender as
necessidades de organizacdo e rapida localizacdo, verificou-se que a melhor opcdo seria um
acréscimo na estrutura ja existente, sem perder de vista a esséncia da ordenacao de documentos.

Como ja abordado nos capitulos tedricos, a ordenacdo diz respeito a disposicao fisica
dos documentos com base na forma como sdo frequentemente procurados e nos elementos
informativos que apresentam (Gongalves, 1998; Paes, 2004). Dessa maneira, 0 primeiro passo
para a nova estrutura de ordenacao foi examinar o documento e a maneira como era solicitado.
As pastas funcionais apresentavam os seguintes elementos de destaque: nome e matricula. A
solicitacdo encaminhada ao arquivo para a sua retirada informava elementos como nome,
matricula, data de admissdo e CPF, de modo que o nome e a matricula eram os elementos
principais. Em casos em que n&o se tinham a informag&o da matricula, dados como CPF e data
de admissdo poderiam ser utilizados como forma de especificacdo do servidor. Com isso, foi
observado que os elementos informativos das pastas funcionais seriam: nome, matricula, data
de admisséo e CPF.

Por conseguinte, apds a analise do documento e da forma de solicitacdo, 0 proximo
passo foi definir o método de arquivamento a ser utilizado. Compreendido que a ordenacdo € o
ato, a acdo de dispor os documentos por meio de estratégias variadas, tais estratégias se referem
aos métodos de arquivamento, sendo este 0 como, a resposta para a acdo. A imagem 3 apresenta
um modelo de solicitacdo de pasta funcional enviada ao arquivo. Alguns dados foram cobertos,

por se tratar de informacao pessoal e restrita aos assuntos internos da instituicdo arquivistica.
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Imagem 3 — Solicitacdo de pasta funcional e elementos informativos

: b

SECRETARIA MUNICIFAL DE FLANEJAMENTO £ GESTAO
SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO DE PESSOAS

JABOATAO

DOS GUARARAPES

A

COMUNICACAO INTERNA v

CIN": W /2023/UGEP DATA: 04/08/2023

. EEEER G L~ )
DE: N PARA: y

Uniciaco estaa e Meossoas Arcquivo Gers

ASSUNTO: Solicitacan de pasts funci
Prezados(as) senhores(ns)

Com nossas habituals cumprimentos, a fim de respondermaos a Procuradoria
NMunicipal para cumprimento de prazo judicial no dia 0B/08/2023, solicitamos

a pasta funcional da ex-contratacdo EEEEEEEEEEEENE————, matricula n*
SN, CPF n° (e, com urgéncia

consideragao

Fonte: Dados da pesquisa (2023).

Como a estrutura de organizacéo inicial foi mantida, a disposicédo das pastas nas gavetas
permaneceu do mesmo jeito, em obediéncia a sequéncia alfabética das iniciais dos dois
primeiros nomes. No entanto, ao serem solicitadas, para garantir que as pastas pudessem
retornar ao mesmo lugar quando devolvidas para o arquivo, foi feita a individualizacdo das
mesmas por meio de nimeros. Ou seja, cada pasta, de cada gaveta, recebeu o seu nimero
proprio e, além de estarem de acordo com a sequéncia alfabética, passaram a atender também
a sequéncia numérica. Como todas as gavetas ja estavam em seu nivel maximo e ndo poderiam
mais receber pastas para guarda, ndo houve a preocupacdo com a insercdo de novas pastas.

O principal elemento para a localizacdo e a guarda passaram a ser 0S numeros,
especificamente, o nUmero da gaveta e 0 numero de ordem da pasta dentro dela. Se antes se
fazia necessério verificar as iniciais das letras e cada pasta individualmente, dentro das gavetas,
com o0 novo método bastou simplesmente a atencdo ao nimero da gaveta e nela, localizar o
namero da pasta, resultando na execucdo de dois processos, apenas.

Uma vez que 0s numeros se constituiram como elementos principais para a guarda e
localizagdo das pastas, 0 método adotado se configurou como uma adaptacdo do método
numérico simples e alfanumérico. Como ja abordado no capitulo dedicado aos métodos de
arquivamento, na adocdo do método numérico, por fazerem parte do sistema indireto, é
necessaria a elaboracdo de um indice para a localizagdo dos documentos. Com isso, 0

instrumento para localizacéo das pastas foi criado da seguinte maneira:
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1 —Foi elaborada, em planilha eletronica, uma relacéo geral de todas as gavetas e pastas
dos cargos efetivos;

2 — Na relacdo das gavetas, individualmente, foram destacados 0 numero e a sequéncia
alfabética das iniciais dos dois primeiros nomes;

3 — Para cada gaveta, a listagem destacou o nimero de ordem da pasta, 0 nome do

servidor a qual pertence, a matricula e o CPF.

Dessa forma, a planilha contém os dados de organizacdo fisica e os elementos
informativos dos documentos, de modo que, ao ser recebido o pedido de pasta funcional no
arquivo, os dados da solicitacdo, com os elementos informativos, poderdo ser recuperados na
planilha com a relacdo das pastas e, ao ser localizada, o funcionario simultaneamente também
localizara a gaveta em que esta arquivada e a ordem dentro dela. Ao abrir a gaveta, o funcionario
responsavel pela busca olhard apenas o nimero, que estara em ordem. Por meio dessa nova
estratégia, as chances de um funcionério do arquivo se confundir em relacdo ao lugar em que a
pasta se encontra e onde deve ser disposta ao retornar para 0 arquivo séo minimas, sendo quase

inexistentes. O quadro a seguir representa o modelo da listagem, com nome, matricula e CPF

hipotéticos.
Figura 1 — Esquema da estrutura da listagem das pastas funcionais
RELACAO DE FUNCIONARIOS DA PM.J.G/PE
GAVETAOLAAaAB
N K
ORDEM NOME MATRICULA CPF
01 Antonio 10.555 000.000.000-00
Alberto
Souza
02 Amanda 20.666 000.000.000-00
Benicio
Andrade

Fonte: Dados da pesquisa (2023).
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Alguns dos dados principais localizados na planilha também foram dispostos nas
projecdes das pastas, de maneira que a notacdo ficou da seguinte forma: GAV.PASTA e a
matricula abaixo. Como as pastas ndo estdo ordenadas pelo nimero de matricula, este serve
apenas como elemento de identificacdo do servidor, tal como 0 nome, inscrito na propria pasta,

também o é.

Figura 2 — Esquema da estrutura das projecdes das pastas funcionais

GAV.01 PASTA.O01
MAT.10.555

Antonio Alberto Souza

Mat10.555

Fonte: Dados da pesquisa (2023).

A simplicidade e obviedade em toda a estrutura de reordenacédo das pastas foram tidas
como principais, uma vez que o objetivo era garantir o maximo de facilidade possivel para o
arquivamento e localizagdo, a0 mesmo tempo em que se tinha a organizagdo e controle, com a
seguranga de que todas as pastas estariam arquivadas unicamente em um lugar e pudessem

retornar ao seu destino apds devolucdo ao arquivo.

Imagem 4 — Gaveta com pastas funcionais depois da ordenacao

Fonte: Dados da pesquisa (2023).
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Como ja mencionado, acerca do método de arquivamento utilizado ser configurado
como uma adaptacdo dos métodos numérico simples e alfanumérico, a explicacdo se da da
seguinte maneira. Em sua estruturacdo inicial, ou seja, quando o arquivo do Jaboatdo dos
Guararapes foi criado, as pastas foram ordenadas de acordo com a sequéncia alfabética de

notacdes fechadas. Este € um modelo tipico do método alfanumérico.

Este método trabalha com uma tabela constituida de divisGes do alfabeto, previamente
planejadas a critério do profissional responsavel pela sua elaboracdo e numeradas em
ordem crescente. Usam-se nota¢des fechadas para se evitar que, uma vez numeradas,
as divisdes sejam alteradas (Paes, 2004, p. 94).

No entanto, no método alfanumérico as pastas sdo numeradas individualmente com o
namero correspondente a divisdo alfabética. No projeto inicial de organizacdo das pastas
funcionais do arquivo ndo houve a inser¢cdo de numeracdo, apenas 0 esquema de divisdes
alfabéticas. Por essa divisdo alfabética ser mantida nesta nova estrutura de ordenacédo é que a
caracteristica do método alfanumérico se faz presente. Como o ponto de acesso as pastas se da
por meio dos ndmeros, os aspectos do método numérico simples também podem ser
observados, principalmente pela necessidade de utilizacdo de indices alfabéticos para
localizacdo, nesta nova estrutura nomeada como relacdo ou listagem das pastas funcionais dos
servidores efetivos. De acordo com Paes (2004, p. 70), “a numeragdo obedece somente a
ordenacdo sequencial, embora a disposicao fisica das pastas, nas gavetas ou estantes, possa
apresentar peculiaridades proprias a cada método”. No caso das pastas funcionais do arquivo,
tanto a numeracgdo se encontra em ordem sequencial, como as pastas também se encontram
dispostas de acordo com a ordem alfabética, e isto é visualizado fisicamente, nas gavetas, como
na listagem.

Acerca da relacdo das pastas funcionais dos servidores efetivos, esta se encontra tanto em uma
planilha eletrdnica, quanto impressa. A ordenacdo esta firmada sob a simplicidade e eficiéncia
no arquivamento e localizagdo dos documentos. O trabalho de ordenacéo realizado objetivou
ndo perder de vista tais principios. Assim como Gongalves (1998) destaca que a ordenacdo deve
ser de facil compreensdo por parte da equipe que ira lidar com os documentos Paes (2004, p.
100) acentua que a ordenagdo objetiva “agilizar o arquivamento: gaveta e pasta sdo abertas
apenas uma vez, 0 movimento € feito em uma s6 diregdo”, de maneira que os beneficios recaem

para o corpo de colaboradores e principalmente, para os documentos.
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6.4 Indicacdo de boas préticas

A atividade de ordenacéo das pastas funcionais dos servidores efetivos, custodiadas pelo
Arquivo Publico Municipal do Jaboatdo dos Guararapes, se mostrou eficiente para atender as
necessidades apresentadas quanto a rdpida localizagdo e arquivamento adequado. Manter a
configuracdo inicial de organizagao das pastas nos arquivos em ago em conjunto com a adogéo
da nova estrutura de ordenacéo ndo resultou em efeitos negativos ao novo processo, de modo
que serviu como um reforco a organizacdo, garantindo maior seguranca e assertividade na
localizagéo e guarda das pastas.

A escolha pela manutencg&o da estrutura inicial se deu em razéo da anélise do contexto
do arquivo em relacdo aos recursos e as possibilidades que a documentacao permitia. Como ja
mencionado, o método inicialmente adotado considerava a ordem alfabética dos nomes. No
entanto, as normas de alfabetacdo ndo foram seguidas, sendo entdo considerados 0s grupos
alfabéticos referentes as iniciais dos dois primeiros nomes. Se na ado¢do de uma nova estrutura
de ordenacdo este ponto fosse completamente modificado a fim de atender as normas de
alfabetacdo, todas as pastas funcionais deveriam ser reorganizadas, exigindo a sua retirada das
gavetas, bem como uma nova padronizacdo destas Ultimas. Ao ser compreendido que a
solicitacdo de pastas funcionais no arquivo era frequente, e que se tinha uma equipe reduzida,
bem como 0s recursos materiais se apresentavam escassos, ndo era viavel ocupar todos os
funcionarios com esta atividade visto que outras demandas necessitariam ser atendidas.
Ademais, este processo poderia resultar no atraso na entrega das pastas a unidade solicitante.

Na atividade de ordenacdo, os arquivos em aco ja estavam completamente ocupados,
de modo que novas pastas ndo poderiam ser inseridas. No caso de ordenagdo com maoveis que
ainda estdo em processo de ocupacao por novas pastas, sugere-se a verificacdo da possibilidade
de arquivamento, se contemplado o método alfabético, com a adog¢do das normas de
alfabetacdo. Contudo, esta escolha deve ocorrer mediante anélise situacional, com a observacéao
da facilidade de adoc¢éo pela equipe e em conformidade com os recursos disponiveis.

Outro ponto de aperfeicoamento futuro diz respeito a organizacdo interna das gavetas.
O projeto inicial contemplava as divisGes alfabéticas, e essa informacdo além de ser exposta
externamente, também era visivel dentro das gavetas, por meio das guias. Com a adogdo da
nova proposta de ordenacdo, esse esquema permaneceu. No entanto, foi observado que os
destaques dos grupos alfabéticos foram inseridos nas proprias pastas. Ainda que a nova forma
de ordenacdo considere, principalmente, 0 nimero da gaveta e pasta para a localizagéo e

rearquivamento, uma vez que a estrutura anterior fora mantida para fins de facilitar
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completamente todo o processo de guarda, € interessante que todos os detalhes estejam de
acordo. Com o indicativo alfabético disposto na prdpria pasta, esta, ao ser retirada do arquivo,

levara consigo, também, a indicacdo do grupo alfabético.

Imagem 5 — Divis@es dos grupos alfabéticos por meio de guias

Fonte: Dados da pesquisa (2023).

A recomendacdo entdo é que os destaques dos grupos sejam feitos por meio de guias
ndo ligadas as pastas, mas sim proximas a elas, para que ndo haja auséncia dessa informacao
no momento em que as pastas forem retiradas. Conforme destacado por Paes (2004, p. 44), as
guias divisérias sdo instrumentos que servem para “separar as partes ou secdes dos arquivos
[...] Sua finalidade ¢ facilitar a busca dos documentos e o seu rearquivamento”.

Por fim, para que a ordenacéo realizada com as pastas funcionais se mantenha eficiente,
ao considerar que este processo ainda ndo foi completamente finalizado, recomenda-se atencao
na identificacdo e registro dos elementos informativos selecionados para compor a listagem,
bem como a insercdo correta dos dados que irdo compor as projecdes das pastas funcionais.
Ademais, o cuidado no arquivamento também se faz importante, de maneira que as pastas sejam
dispostas em seu lugar exato.

N&o menos importante, uma vez que a classificacdo e a ordenacdo sao atividades que
fazem parte da organizacdo documental, e que uma complementa a outra, se faz interessante
gue o arquivo do Jaboatdo dos Guararapes, futuramente, possa adotar a atividade de
classificacdo, juntamente com o codigo de classificacdo de documentos, para que as tipologias
documentais possam ter o seu contexto de cria¢do visualizados, no que diz respeito as funcbes
e atividades a que pertencem, como também serem fisicamente recuperadas de forma répida,
por meio de estratégias de ordenagdo, como destacado por Gongalves (1998), ao abordar a
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complementariedade entre classificagdo e ordenagdo sob a finalidade de completude na

organizacdo dos documentos.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

A apresentacdo da importancia da ordenagdo de documentos de arquivo ndo poderia ser
realizada sem que antes o objeto principal dessa acdo pudesse ser considerado. Conhecer o
documento arquivistico é o primeiro passo que conduz as demais agdes que envolvem o seu
tratamento, organizacdo e acesso. Uma vez que a ordenacao é aplicada sobre os documentos,
para 0 tratamento da tematica, foi de grande importancia o conhecimento acerca das
caracteristicas dos documentos de arquivo, importantes objetos de informacdo que tanto
contribuem para testificar atos e garantir o andamento de atividades.

N&o apenas as caracteristicas, como também o cenério legal de amparo a esse tipo de
documento, por meio da Lei N°8.159/1991, a qual dispde sobre a politica nacional de arquivos,
por exemplo, nos assegura de que os documentos arquivisticos tém o seu valor para a sociedade
como um todo, e que justamente por razdo disso, merecem ser tratados tendo em vista 0s
procedimentos e operacBes técnicas que garantam a sua integridade, valor, organizacdo e
acesso, foco de preocupacdo da gestdo de documentos, que é também contemplada em lei.

Inserida dentro da organizacdo de documentos, tal qual a atividade de classificacdo, a
particularidade da ordenagé&o recai sobre a a¢do de dispor os documentos fisicamente tendo em
vista a forma como estes sdo frequentemente solicitados. Dessa maneira, 0 estudo acerca da
ordenacdo mostrou que nao se trata apenas de determinar em quais locais 0s documentos
deverdo ser arquivados, mas sim que a guarda documental ocorre sob analises rigorosas dos
documentos e estratégias bem definidas de métodos de arquivamento, que garantam eficiéncia
na guarda e, principalmente, na localizacdo precisa dos documentos, sem que sejam perdidos
de vista a simplicidade e facilidade do processo.

Em prosseguimento, considera-se que o0 objetivo principal dessa pesquisa, que trata da
analisar a ordenacdo aplicada as pastas funcionais do Arquivo Pablico Municipal do Jaboatéo
dos Guararapes por meio dos objetivos especificos, foram alcancados, uma vez que a
importancia dos documentos de arquivo foi caracterizada por meio do estudo teérico. Além
disso, o diagnostico arquivistico, pautado na metodologia de diagnostico de Paes (2004) pode
ser aplicado, o que promoveu o conhecimento aprofundado acerca do Arquivo Publico
Municipal do Jaboatdo dos Guararapes, institui¢do arquivistica aqui trabalhada, em especial, as
pastas funcionais dos servidores efetivos. Tento a entrevista como aliada, o diagnostico expds
a necessidade de uma ordenacdo eficiente dos documentos, diante da situacéo de dificuldades

na localizacéo e na guarda correta das pastas.
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A nova estratégia de ordenacdo das pastas funcionais, realizada com base nos
procedimentos indicados pela literatura da area se mostrou como eficiente para atender as
problematicas identificadas. A organizacdo das pastas funcionais com a adaptacdo dos métodos
de arquivamento numérico e alfanumérico garantiu que cada pasta fosse individualizada e
reduziu as chances de disposicéo erronea dessa tipologia nas gavetas, bem como possibilitou
maior facilidade na localizacdo e arquivamento. Esta acdo salientou o que a teoria ja nos
comunica, indicando que a ordenacao de documentos é o melhor caminho para a eficiéncia na
localizacdo dos documentos arquivisticos.

A visto disso, o estudo acerca da ordenagdo de documentos de arquivo verificou que
ainda ha poucas publicacdes sobre a tematica, no que se refere, especificamente, a ordenacao
de documentos arquivisticos e ndo de outros quaisquer, uma vez que € importante entender que
0 documento de arquivo tem suas caracteristicas que diferem dos demais documentos. Sendo
assim, se faz importante que a ordenagdo possa ser tratada de acordo com os fundamentos
tedricos que a compBem, porém, que o seu significado préatico e sua aplicacdo em organizacGes
também tenham destaque para que possam ser tornar conhecidos os impactos benéficos que a
adocdo da ordenacgdo causa e para que 0s pesquisadores possam tomar como base os exemplos
dados e apreciar as possibilidades de organizacdo de documentos de arquivo por meio da
ordenacao.

N&o menos importante, é aqui destacada a recomendacao da adocdo das atividades de
classificacdo e avaliacdo, basilares nas préaticas de gestdo de documentos, 0 que promovera a
organizacdo eficiente dos documentos como também garantird a verificacdo dos prazos de
guarda, de modo que a documentacdo seja mantida sob custédia de acordo com o tempo
determinado, assim como poderdo ter a sua eliminacdo realizada de forma correta,
possibilitando a ampliacdo de espacos para o recebimento de novos documentos a serem

arquivados.
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APENDICE A - METODOLOGIA DE DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO

LOCAL DE APLICACAO: Arquivo Plblico Municipal do Jaboatfo dos Guararapes
DURACAO DE REALIZACAO DO DIAGNOSTICO: 28/08/2023 a 13/09/2023

APENDICE A - METODOLOGIA DE DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO

LEVANTAMENTO DE DADOS
12 ETAPA: coleta de informaces sobre
a entidade produtora e/ou receptora de
documentos

22 ETAPA: coleta de informacGes sobre
a documentacéo presente no arquivo

32 ETAPA: coleta de informacdes
acerca dos recursos

ANALISE DOS DADOS
COLETADOS

Analise dos dados

Aplicacdo do diagnostico

DESCRICAO
Analise dos documentos que informem sobre a
entidade, sua estrutura, vinculagdo, objetivos,
normativos, entre outros.
género;
espécies mais frequentes;
modelos e formularios;
volume e estado de conservacdo do acervo;
classificacio e métodos de arquivamento
adotados;
média de arquivamentos diarios;
registros e protocolos;
controle de empréstimo;
procedimentos de conservacgdo e reproducao;
normas, manuais, codigos de classificacéo.
humanos (pessoal encarregado do arquivo);
materiais (equipamento);
fisicos (localizacao fisica);
comunicagéo (meios de comunicagéo
disponiveis).

DESCRICAO

Verificar se o arquivo, tomado em sua
completude (estrutura,  atividades e
documentacao) estd atuando de modo coerente de
acordo com sua realidade.

- Conhecer falhas, problematicas apresentadas e
propor agdes para soluciona-las ou minimiza-las.

Fonte: Adaptado de Paes (2004, p.35-36)
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APENDICE B - ESTRUTURACAO DO ROTEIRO PARA ENTREVISTA

PESQUISA: ORDENACAO DE PASTAS FUNCIONAIS: estudo de caso no Arquivo
Publico Municipal do Jaboatdo dos Guararapes
ENTREVISTADO: Coordenador do Arquivo Publico Municipal do Jaboatdo dos Guararapes

DATA: 24/08/2023
DURACAO: 16:53

APENDICE B — ESTRUTURAGCAO DO ROTEIRO PARA ENTREVISTA

ASSUNTOS
Quanto a estrutura do arquivo
Quanto a documentacéo

Quanto a estrutura do arquivo em
relacdo as pastas funcionais

Quanto a problematica referente as
pastas funcionais

Quanto aos setores vinculados a
Prefeitura do Jaboatdo  dos
Guararapes, responsaveis  pela
producdo e envio da documentacao
funcional ao arquivo, bem como
solicitacdo e necessidades de uso

Fonte:

PERGUNTAS
Qual a sua vinculacéo?
Quantas pessoas constituem a equipe e qual a
formacdo?
A quais secretarias/unidades 0s
argquivados pertencem?
Como se chegou a estruturacdo da organizacdo das
pastas funcionais no arquivo (projeto inicial)?
Como as pastas funcionais estdo ordenadas no
arquivo?
Qual a dificuldade/problema apresentada quanto ao
armazenamento e recuperacéo?
Qual o principal setor/secretaria responsavel pelo
envio das pastas funcionais para o arquivo?
Qual o setor principal na qual a documentacéo
funcional é preparada?
Quais outros setores estdo vinculados a producédo
dessa documentacao?
Quando ela deve ser enviada ao arquivo?
Qual/quais sdo as necessidades de uso que fazem com
que sejam solicitadas?
Dados da pesquisa (2023).

documentos
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PARECER CONSUBSTANCIADO DO CEP
DADOS DO PROJETO DE PESQUISA

Titulo da Pesquisa: ORDENAGCAO DE PASTAS FUNCIONAIS: estudo de caso no Arquivo Publico
Municipal do Jaboatao dos Guararapes

Pesquisador: Thais Helen do Nascimento Santos

Area Tematica:

Versao: 2

CAAE: 71287923.8.0000.5208

Instituicao Proponente: Centro de Artes e Comunicagao
Patrocinador Principal: Financiamento Proprio

DADOS DO PARECER

Numero do Parecer: 6.250.756

Apresentagao do Projeto:

Trata-se da pesquisa associada ao Trabalho de Conclusdo de Curso de Graduagao em Biblioteconomia do
Centro de Artes e Comunicagao, da Universidade Federal de Pernambuco - UFPE, proposto pela
pesquisadora THAIS HELEN DO NASCIMENTO SANTOS, docente e orientadora do TCC, desenvolvido por
JENNIFER XAVIER FELIX DOS SANTOS, discente do Bacharelado em Biblioteconomia.

O protocolo fara convite a um voluntario de pesquisa, que se caracteriza pelo coordenador do Arquivo
Pdblico Municipal do Jaboatao dos Guararapes.

Objetivo da Pesquisa:

O objetivo geral & analisar a ordenagao aplicada as pastas funcionais custodiadas no Arquivo Publico
Municipal do Jaboatao dos Guararapes para a contribuicdo de propostas de boas praticas de ordenacao de
documentos de arquivo. Ja os objetivos especificos sao: caracterizar a importancia da ordenacao de
documentos de arquivo; aplicar o diagnostico do Arquivo Publico Municipal do Jaboatdo dos Guararapes;
descrever a atividade de ordenacao realizada no arquivo; e propor boas praticas ao procedimento de
ordenacgao aplicada no arquivo.

Avaliagao dos Riscos e Beneficios:
Sobre os riscos concernentes ao protocolo de pesquisa apresentado, a pesquisadora destaca os

Enderego: Av. das Engenhasria, s/n, 1° andar, sala 4 - Prédio do Centro de Ciéncias da Sadde

Bairro: Cidade Universitana CEP: 50.740-600
UF: PE Municipio: RECIFE
Telefone: (81)2126-8588 Fax: (81)2126-3163 E-mall: cephumanos. ufpe@ufpe.br
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Continuagao do Parecer: 6.250.756

possiveis riscos de ordem fisica e psicoldgica, além dos meios para mitigacao destes riscos.

Quanto aos beneficios, a pesquisadora informa como beneficio indireto: a oportunidade de conhecer sob o
olhar cientifico a instituigao arquivistica a qual faz parte, de forma a estudar e obter conhecimento, além de
aperfeigcoar procedimentos e métodos utilizados sob os documentos do arquivo.

Comentarios e Consideragoes sobre a Pesquisa:

O projeto de pesquisa esta devidamente fundamentado, que reforca sua denota sua viabilidade e justa
execugao do estudo proposto.

Consideragoes sobre os Termos de apresentagao obrigatoria:

Os termos anexados encontram-se em conformidade com as exigéncias do CEP.

Conclusoes ou Pendéncias e Lista de Inadequagoes:

Apos apreciagao do protocolo de pesquisa, considera-se o mesmo apto a iniciar a coleta de dados,

conforme pleiteado.

Consideracoes Finais a critério do CEP:

As exigéncias foram atendidas e o protocolo esta APROVADO, sendo liberado para o inicio da coleta de
dados. Conforme as instrugGes do Sistema CEP/CONEP, ao término desta pesquisa, o pesquisador tem o
dever e a responsabilidade de garantir uma devolutiva acessivel e compreensivel acerca dos resultados
encontrados por meio da coleta de dados a todos os voluntarios que participaram deste estudo, uma vez
gue esses individuos tém o direito de tomar conhecimento sobre a aplicabilidade e o desfecho da pesquisa
da qual participaram.

Informamos que a aprovagao definitiva do projeto s6 sera dada apés o envio da NOTIFICACAO COM O
RELATORIO FINAL da pesquisa. O pesquisador devera fazer o download do modelo de Relatério Final
disponivel em www.ufpe.br/cep para envia-lo via Notificagao de Relatério Final, pela Plataforma Brasil. Apos
apreciacao desse relatorio, o CEP emitira novo Parecer Consubstanciado definitivo pelo sistema Plataforma
Brasil.

Informamos, ainda, que o (a) pesquisador (a) deve desenvolver a pesquisa conforme delineada neste
protocolo aprovado. Eventuais modificacdes nesta pesquisa devem ser solicitadas através de EMENDA ao
projeto, identificando a parte do protocolo a ser modificada e suas justificativas.

Endereco: Av. das Engenhasria, s/n, 1° andar, sala 4 - Prédio do Centro de Ciéncias da Sadde

Bairro: Cidade Universitana CEP: 50.740-6800
UF: PE Municipio: RECIFE
Telefone: (81)2126-8588 Fax: (81)2126-3163 E-mall: cephumanos. ufpe@ufpe.br
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Este parecer foi elaborado baseado nos documentos abaixo relacionados:
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Tipo Documento Arquivo Postagem Autor Situagao
Informagdes Basicas|PB_INFORMACOES_BASICAS DO_P | 27/07/2023 Aceito
do Projeto ROJETO_2169545.pdf 16:52:46
TCLE /Termos de | TCLEMaiores18_ajustado.doc 27/07/2023 | Thais Helen do Aceito
Assentimento / 16:52:21 |Nascimento Santos
Justificativa de
Auséncia _ -

Projeto Detalhado / | ProjetoDetalhado_ajustado.doc 27/07/2023 |Thais Helen do Aceito
Brochura 16:51:21 |Nascimento Santos
Investigador
Outros CartaResposta_assinado.pdf 27/07/2023 |Thais Helen do Aceito
= _ _ 16:50:33 | Nascimento Santos
Folha de Rosto FolhadeRosto_ajustada.pdf 27/07/2023 |Thais Helen do Aceito
16:49:23 | Nascimento Santos
Outros AutUsoimagem.doc 13/07/2023 | Thais Helen do Aceito
16:41:23 | Nascimento Santos
Outros TermoConfidencialidade.pdf 26/06/2023 |Thais Helen do Aceito
_ 20:51:09 | Nascimento Santos
Outros curriculolattes_Pesquisador.pdf 26/06/2023 | Thais Helen do Aceito
20:50:44 | Nascimento Santos
Outros CurriculoLattes_Orientador.pdf 26/06/2023 | Thais Helen do Aceito
20:50:24 | Nascimento Santos
Outros CartaAnuenciaArquivoJaboatao pdf 26/06/2023 |Thais Helen do Aceito
20:48:21 | Nascimento Santos

Situagao do Parecer:
Aprovado

Necessita Apreciagao da CONEP:
Nao

RECIFE, 21 de Agosto de 2023

Assinado por:
LUCIANO TAVARES MONTENEGRO
(Coordenador(a))

Enderego: Av. das Engenhasria, s/n, 1° andar, sala 4 - Prédio do Centro de Ciéncias da Salde

Bairro: Cidade Universitana
UF: PE Municipio: RECIFE
Telefone: (81)2126-8588 Fax:

CEP: 50.740-600

(81)2126-3163 E-mail:

cephumanos.ufpe@ufpe.br
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