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ARQUIVO EM AMBIENTE EMPRESARIAL: IMPORTANCIA DO ESPACO
FisIicO

Geanise Araujo Borges

RESUMO

Apresenta um relato de experiéncia vivenciado na Cooperativa de Crédito

Mutuo dos Servidores do INSS da Paraiba (COOPREYV). Destaca a importancia de
que se tenha um espaco destinado a criagdo de um Arquivo na referida Cooperativa
apresentando-se inclusive, um layout para o mesmo. Inicia-se com referencial
tedrico abordando conceitos sobre arquivo e a importancia de sua preservacao,
classificacdo, ponto de acesso e descricdo; descricdo da empresa - BANCOOB,;
relata a metodologia aplicada, e por fim, foi apresentado o diagnéstico juntamente ao
relato de experiéncia.
Trata-se de uma pesquisa descritiva, com abordagem qualitativa. Para a coleta de
dados, foi utilizada a técnica de observacdo assistematica, por permitir uma maior
flexibilidade na coleta de dados. Conclui-se que, embora as recomendacdes
sugeridas estejam ocorrendo, ainda ha muito que avancar sob a otica da
Arquivologia e dos procedimentos arquivisticos.

Palavras-chave: Arquivo Empresarial. Projeto de Arquivo. Relato de Experiéncia.

1 INTRODUCAO

A continua inovacdo no mercado de trabalho fez com que as empresas
percebessem a necessidade de ter um profissional arquivista em sua instituicéo,
sendo esta publica ou privada. A busca por estagiarios € cada vez maior, pois o
crescente volume de massa documental faz com que as empresas vejam neles uma
mao de obra mais barata e com qualidades técnicas de um arquivista em formacao.

O projeto surgiu mediante a necessidade de em uma empresa privada - A
Cooperativa de Crédito Mutuo dos Servidores do INSS da Paraiba (COOPREV) —
localizada no municipio de Jodo Pessoa no Estado da Paraiba. Foi identificado que
ainda ndo haviaum espago fisico para o ambiente do Arquivo, ou seja, 0S
documentos ficavam espalhados em armarios por toda extensdo da empresa e 0
pior de tudo: com livre acesso a todos os funcionarios, o que ocasionava perda de
documentos e acumulo de massa documental.

A Cooprev é uma instituicdo financeira com caracteristicas de uma agéncia
bancaria, porém com um diferencial para seus clientes por ser uma cooperativa,

onde os lucros séo divididos entres os socios, que sao vistos como donos. Outra



vantagem € que para se associar tem que ser funcionario publico do INSS ou
empresas com fins ndo lucrativos, fazendo com que o atendimento seja totalmente
personalizado. Como toda instituicdo financeira, a producdo de documentos gerados
diariamente € impressionante, devido a burocracia que existe nesta area.

Diante disso, foi apresentada uma proposta de elaboracdo de um espaco
para a criacdo de um Arquivo na empresa, de modo a tornar 0 acesso aos
documentos mais eficiente. Nessa perspectiva, a pesquisa buscara responder a
seguinte questdo: Qual a importancia de se ter um espaco fisico destinado a
criagdo de um Arquivo em uma empresa?

Com o intuito de responder a questédo proposta, foram tracados 0s objetivos
da pesquisa, 0s quais consistem em: objetivo geral: demostrar a importancia de se
ter um espaco fisico destinado a criacdo de um Arquivo na empresa Cooprev; € 0S
objetivos especificos que consistem em: relatar as experiéncias vivenciadas na
condicao de estagiaria com a documentacdo da Cooprev; apresentar o modelo de
layout sugerido para o arquivo da Cooprev e; descrever as melhorias alcancadas
com a implantacéo do Arquivo.

O trabalho estd4 estruturado da seguinte forma: um tdépico conceituando
arquivo e abordando a importancia da preservacgao, classificacao, ponto de acesso e
descricédo; outro que descreve a empresa - BANCOOB; um terceiro a respeito da
metodologia aplicada, e por fim, foi apresentado o diagnéstico juntamente ao relato

de experiéncia.

2 CONCEITUANDO ARQUIVO

Os arquivos sdo um conjunto organico de documentos, conservados por valor
administrativo, legal e histérico, sendo uma das principais fun¢des a disponibilizacéo
de maneira eficiente ao acesso as informagdes ali encontradas.

De acordo com a Lei N° 8.159, de 09 de janeiro de 1991,

Consideram-se arquivos, para o0s fins desta Lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicdes 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, p.2).

Em outra literatura encontra-se a seguinte definicéo:

Arquivo é a acumulagéo ordenada dos documentos em sua maioria textuais,
criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua atividade e
preservados para a consecucdo de seus objetivos, visando a utilidade que
poderéo oferecer no futuro. (PAES, 2004, p. 16).



Com a crescente massa documental, o arquivo € visto como o principal local
de guarda e conservacdo desses documentos, consequentemente surge o

documento arquivistico, que é definido como:
[...] informacdo registrada, independente da forma ou do suporte, produzida
e recebida no decorrer das atividades de um 6érgdo, entidade ou pessoa,
dotada de organicidade e que possui elementos constitutivos suficientes
para servir de prova dessas atividades. (CONARQ, 2004, on-line).
Essa informacao, segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
- DBTA - (2005, p.107) pode ser entendida como: “Elemento referencial, nogao, ideia
ou mensagem contidos em um documento.”. No Glossario do CONARQ a descri¢ao
de documento é igual ao DBTA, mas documento arquivistico é classificado como
todo “Documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade
pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para acdo ou
referéncia.” (CONARQ, 2014, p. 18). Segundo a ISAD(G): Norma geral internacional
de descrigdo arquivistica (2000, p. 16) suporte € todo “Material fisico no qual a
informacéo é registrada (por exemplo, argila, papiro, papel, pergaminho, filme, fita
magnética).”.
Os documentos devem passar por programa de gestdo arquivistica, que
segundo o art. 3° da Lei n° 8159 (1991), o art1® 83° e 0 art. 2° da Resolugao n° 20 do
Conarq (2004, p. 5) trata-se do:

[...] conjunto de procedimentos e operagbes técnicas referentes a sua
producéo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente. Um programa de gestdo arquivistica de documentos é
aplicavel independente da forma ou do suporte, em ambientes
convencionais, digitais ou hibridos em que as informac¢des séo produzidas e
armazenadas.

O Xl Encontro Nacional de Pesquisa em Ciéncia da Informacado (ENANCIB)
realizado no ano de 2010 apresentou uma ideia na qual os arquivos sao divididos
em trés visdes, a historica, gerencial e informacional. Para Silva (2010, p.5) a

histdrica seria para,

[...] reunir todos os documentos publicos em arquivos nacionais ficaria
estabelecido o discurso da naturalidade formadora dos arquivos, 0 que se
articula com a ideia de que o Principio da Proveniéncia combate arranjos
tematicos, porque quer preservar a disposicdo documental estabelecida
pela intencionalidade originalmente produtora desse conjunto de
documentos. Isso permitiia uma producdo historiografica com um
privilegiado conhecimento sobre o passado: o arquivo como heranca

cultural para a posteridade.



J& a visdo gerencial, etapa que se estabeleceria a tabela de temporalidade e
a destinacao final de documentos, objetiva:

[...] efetivar um controle eficiente da administracdo, com a aplicacdo de
técnicas para reduzir a quantidade e melhorar a qualidade dos documentos;
manter (processamento e arquivamento) e utlizar os documentos no

exercicio das atividades dessas instituicdes (SILVA, 2010, p. 5).

A terceira visao ficaria no encargo de analisar e interpretar as informacoes,

utilizando uma ‘triagem’ sobre os documentos.

A funcao dos arquivos estaria na perspectiva das possiveis reutilizacbes da
informacdo gerada e estruturada por processos de trabalho, que lhes
impdem uma interpretagdo contextual. [...] A no¢do de forma material da

informacdo, com aspectos fisicos e intelectuais, € entendida como
instituidora de uma unidade légica envolvendo o carregador fisico dessa
informacéo e a funcdo na criacdo do registro (SILVA, 2010, p. 7).

Para o sucesso efetivo das visGes, € necesséria a interligacdo entre as trés
areas e continuar sempre em constante movimento. Lembrando que a “palavra
arquivo, portanto, serve para designar tanto o todo (uma instituicdo que abriga varios
arquivos) quanto as partes (os diferentes fundos arquivisticos que o compdem).”
(CASTRO, 2008, p. 28). Além disso, quando se trata dos cuidados com a
documentacdo, preservar de maneira adequada tornou-se um dos pontos

fundamentais.

2.1 PRESERVACAO DO ARQUIVO

Se levarmos em consideracdo como sendo uma técnica de prevencdo, na
realidade da maioria dos arquivos a preservacdo nao seria possivel devido o nivel
de documentos que ja estdo danificados; e se considerarmos o termo restauragao
ndo é uma técnica muito utilizada pelo arquivista jA& que ndo ha uma instrucao
técnica especifica para esta area.

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.
135) a preservacdo consiste na “Prevencado da deterioracdo e danos em
documentos, documentos por meio de adequado controle ambiental e/ou tratamento
fisico e/ou quimico” e o Dicionario de Terminologia Arquivistica (1996, p. 61) define
preservagdo como “fungdo arquivistica destinada a assegurar as atividades de
acondicionamento, conservagcao e restauracdo de documentos”. Com estas
definicbes percebemos que esse termo — preservacdo - ndo se encontra muito claro

na area arquivistica.



Para que ocorra a preservagao e a disponibilizacao das informagdes contidas
Nno acervo para o usuario é necessaria utilizacdo de técnicas de acondicionamento.
E para preservar o documento original é realizada a transferéncia da informacéao
para outro suporte como a microfilmagem, sites, ou programas de computador
atraves da digitalizacao.

Com esses novos tipos de suportes eletrbnicos ocorrem mudancgas na
preservacao, pois os documentos terdo que ser migrados, antes que o software
utilizado fique obsoleto, o que ja é tema de debates entre os arquivistas. Beck
(2006, p. 17) acrescenta, “‘entende-se que a preservagao somente tem sentido
quando se esta vinculada ao acesso, e por isto a organizacdo e custédia
responsavel fazem parte de seu processo (...)".

Cunha e lima (2007, p. 2), destacam que:

[...] a preservagéo permitiu &s sociedades ao redor do mundo o acumulo de
conhecimento e a utilizagdo do legado informacional daqueles que, durante
anos e séculos, construiram paulatinamente seus saberes. Ha, portanto, a
necessidade de garantir que as informacgfes que sdo produzidas hoje,
estejam acessiveis na posteridade, pois configuram-se um rico patrimdnio
humano, fruto de sua producao cultural, social e ou cientifica.
O termo memdria estd em cada vez mais presente na sociedade tecnolbgica
gue estamos vivendo, pois 0 acesso informacional é muito grande, mas como

preserva-las? Ferreira (2006, p. 20) relata que:

A preservacao digital consiste na capacidade de garantir que a informacao
digital permaneca acessivel e com qualidades de autenticidade suficientes
para que possa ser interpretada no futuro recorrendo a uma plataforma
tecnologica diferente da utilizada no momento da sua criacao.

A preservacgao tem que ser associada com outras técnicas arquivisticas, como
classificacéo e avaliacdo. E necessario estabelecer prioridades, pois € um processo
que nao estd terminado, tem que fazer parte da administracdo diaria dos

documentos, onde ela estad cada vez mais vinculada com o termo acesso.

2.2 CLASSIFICACAO, PONTOS DE ACESSO E DESCRICAO

Um dos maiores problemas enfrentados na maioria dos Arquivos € o de tornar
0 acesso a informagdo agil para seus usuarios. Segundo a ISAD(G) (2000, p.14)
acesso é “A possibilidade de utilizar documentos de um fundo, geralmente sujeita a
regras e condigdes.”.

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005,

p.49, grifo do autor), classificacdo consiste em:
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1. Organizacao dos documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo
com um plano de classificacdo, cédigo de classificacdo ou quadro de
arranjo.

2. Analise e identificacdo do conteldo de documentos, selegdo da
categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes
atribuir cédigos.

3. Atribuicdo a documentos, ou as informacdes neles contidas, de graus
de sigilo, conforme legislacdo especifica. Também chamada classificacéo
de seguranga.

O indicado € que toda organizagcdo possua uma Politica de Classificacdo da

Informacdo. Ou seja, normas e procedimentos que indicam como proteger 0s

documentos produzidos e recebidos. A visdo de Gongalves (1998, p.12, grifo do

autor) a respeito do tema é que:

O objetivo da classificacdo é, basicamente, dar visibilidade as funcdes e as
atividades do organismo produtor do arquivo, deixando claras as ligagfes
entre os documentos. Podemos entender que a classificacdo é, antes de
tudo, l6gica; a partir da analise do organismo produtor de documentos de
arquivo, sdo criadas categorias, classes genéricas, que dizem respeito as
fungbes/atividades detectadas (estejam elas configuradas ou n&o em
estruturas especificas, como departamentos, divisGes etc).

Isto posto, para o Conarq (2001, p.9):

A classificacdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os
documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacao
e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selecéo,
eliminacéo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma
vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no contetddo do
documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da
informacdo nele contida. A classificacdo define, portanto, a organizagéo
fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico
para sua recuperagao.

Segundo a NOBRADE (2006, p.16) ponto de acesso é todo “Elemento de
informacdo, termo ou cdédigo que, presente em unidades de descricdo, serve a

pesquisa, identificacdo ou localizacdo de documentos.”. Em paralelo temos a

definicdo de ponto de acesso sob o ponto de vista da ISAD(G) (2000, p.15) “Nome,

termo, palavra-chave, expressdo ou codigo que pode ser usado para pesquisatr,

identificar e localizar uma descrigdo arquivistica.”. Ja a descricdo arquivistica é

definida como:

A elaboracéo de uma acurada representacdo de uma unidade de descricdo
e de suas partes componentes, caso existam, por meio da extracao,
andlise, organizagdo e registro de informacao que sirva pra identificar, gerir,
localizar e explicar documentos de arquivo e o contexto e o sistema de
arquivo que os produziu. Este termo também se aplica ao produto desse
processo (ISAD(G), 2000, p.14).

A associacao dos trés dispositivos referidos - classificacdo, descricdo e

pontos de acesso - resultam em instrumentos passiveis de providenciar uma
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recuperacao da informacao eficaz que sado os instrumentos de pesquisa: “O termo
mais amplo que abrange qualquer descrigdo ou meio de referencia elaborado ou
recebido por um servico de arquivo, com vistas ao controle administrativo ou
intelectual do acervo arquivistico.” (ISAD(G), 2000, p.15). Contudo, os instrumentos
produzidos nem sempre conjugam esses trés elementos, razdo pela qual o acesso

se torna deficiente, impreciso ou mesmo erroneo.

3 HISTORICO DA COOPREV

O anuncio da criagdo do Banco Cooperativo do Brasil S.A.(BANCOOB) em
novembro de 1996 ocorreu em um momento de evolucdo e fortalecimento do
cooperativismo de crédito brasileiro. O ambiente normativo favoravel a integracéo
permitiu que comerciantes, empresarios, produtores rurais, profissionais liberais,
servidores publicos e trabalhadores da iniciativa privada, se unissem para fundar
uma instituicéo financeira.

O Bancoob é resultado do esforco de lideres cooperativistas que
representavam, na época, 11 cooperativas centrais de crédito. Nasceu com objetivos
institucionais definidos. Além de possibilitar 0 acesso ao mercado interfinanceiro
e autonomia operacional, oferece as cooperativas de crédito um portfélio de
produtos e servigos diversificado, em condi¢cdes bastante competitivas.

Nesse processo de expansao, o banco permite que as cooperativas utilizem o
servico de compensacao de cheques e outros papéis. Tem, ainda, o papel de tornar
mais rentavel a liquidez dos recursos dessas entidades e proporcionar melhores
taxas de remuneracao as aplicacdes, o que impulsiona o crescimento do setor.

O Bancoob é um banco comercial privado especializado no atendimento as
cooperativas de crédito, cujo controle acionario pertence a entidades filiadas
ao Sicoob. A Fundacéo Sicoob de Previdéncia Privada é uma entidade fechada de
previdéncia complementar, sem fins lucrativos. Constituida como fundacdo, em
conformidade com a Lei Complementar n°® 109, teve seu funcionamento autorizado
em 5 de maio de 2006, pela Portaria n°® 394 do Ministério da Previdéncia Social. Em
novembro do mesmo ano, foram iniciadas as operacdes da instituicao.

Com o objetivo de constituir e executar planos de beneficios de carater
previdenciario, complementares aos assegurados pelo Regime Geral de Previdéncia

Social, a Sicoob Previ administra os planos Sicoob Multipatrocinado e Sicoob Multi
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Instituido. O plano Sicoob Multipatrocinado é voltado, especificamente, aos
colaboradores de empresas que celebrarem convénio de adeséo junto a Fundacao.
Por sua vez, o plano Sicoob Multi Instituido € direcionado, exclusivamente, aos
membros e associados de entidades denominadas “instituidoras" — de carater
profissional, classista ou setorial — que, igualmente, venham celebrar convénio de
adesédo com a Sicoob Preuvi.

A Cooperativa de Crédito Mutuo dos Servidores do INSS da Paraiba
(Cooprev) foi fundada em 30 de outubro de 1996, com capital inicial de R$ 2.700,00
(dois mil e setecentos reais), por 45 servidores do INSS que acreditaram em uma
sociedade equitativa, a primeira cooperativa de crédito criada no Brasil por
servidores do INSS, Cooprev, iniciou sua historia com a visita do Sr. Jodo Feitoza
Neto, a época Diretor Presidente da Central das Cooperativas de Crédito do
Nordeste a Superintendéncia do INSS na Paraiba, sendo recebido pelo Chefe da
Divisdo de Recursos Humanos, o Sr. José Antonio Coelho Cavalcanti, que
juntamente com outros servidores, acreditou na possibilidade de se criar a
cooperativa pioneira do ramo de crédito mutuo dos previdenciarios deste pais,
viabilizando assim a sua fundacé&o.

Atualmente, a confian¢ca dos servidores que fazem parte da Cooperativa e a
dedicacédo daqueles que participaram das decisbes e ac¢des, permitiu que a mesma
atingisse significativo numero de cooperados e movimentasse atualmente
eXpressivos recursos.

Em 2001 a Cooprev adquiriu o imovel localizado a Rua Bardo do Abiai, 96-
Centro- Jodo Pessoa- Paraiba. Em setembro de 2007 realizou um marco em sua
histéria, aderindo ao sistema de compensacédo de servi¢cos oferecidos por instituicdo
financeira e passou a trabalhar com todos os produtos disponibilizados pelos bancos
mercantis, oferecendo aos cooperados, maiores oportunidades de aquisicdo de
produtos e servicos a baixo custo em sua cooperativa, ampliando, inclusive, sua
rede de 01 para 1.794 pontos de atendimento, espalhados em todo o territério
brasileiro.

Em 2010, a Cooprev mudou suas instalacdes para Rua Duque de Caxias, no
centro comercial de Jodo Pessoa com estrutura de Banco, local onde funciona sua

sede.
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4 POCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A pesquisa surge, basicamente, a partir da necessidade de solucionar um
problema ou duvida utilizando o método cientifico como base. A principal meta é
gerar novos conhecimentos ou ampliar e aprimorar conhecimentos pré-existentes.
No momento da pesquisa, é necesséria a escolha de um método que ira descrever e

explicar os fendmenos encontrados.

4.1 Caracterizacado da Pesquisa

A pesquisa caracteriza-se como sendo descritiva. De acordo com Gil (2007),
as pesquisas descritivas possuem como objetivo a descricdo das caracteristicas de

uma populacdo, fendbmeno ou de uma experiéncia.

4.2 Tipo de Abordagem

Quanto ao tipo de abordagem é qualitativa. De acordo com Richardson (1999,
p.79):

A abordagem qualitativa de um problema, além de ser uma opcdo do
investigador, justifica-se, sobretudo por ser uma forma adequada para
atender a natureza de um fendmeno social. Tanto assim é que existem
problemas que podem ser investigados através de uma metodologia
guantitativa, e ha outros que exigem diferentes enfoques e,
consequentemente, uma metodologia de conotacdo qualitativa.

Além disso, é importante mencionar que a coleta de dados foi por meio da
técnica de observacdo assisteméatica, que ndo tem planejamento e controle
previamente definidos. A observacdo assistematica, foi escolhida por ser uma
técnica flexivel podendo ser utilizada de forma independente ou associada a outras.

A observacado assistematica propde diferentes metodologias de trabalho e
permite ao pesquisador mais liberdade para realizar a observacdo sem que haja a
obrigatoria necessidade de fichas ou listas de registro, mas que podem ser utilizadas
como assisténcia ao pesquisador. Dessa forma é possivel ao observador,
reconhecer novos problemas e apontar outros objetivos.

A observacgdo tem vantagens cruciais em relacdo a outras técnicas como a
possibilidade de perceber os fatos diretamente no momento em que ocorrem, sem
necessidade de qualquer intermediacdo. O que tende a reduzir a subjetividade, que
permeia todo o processo de investigacéo (GIL, 2008).

Visto que a observacdo é utilizada para a obtencdo de dados e por estar

presente também em outros momentos da pesquisa, a observacdo pode ser
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considerada como método de investigacdo (GIL, 2008). Com isso € necessario
atentar a supervalorizacdo de detalhes néo téo relevantes, uma vez que tudo parece
essencial quando observado em primeira mao, principalmente aos pesquisadores
inexperientes e/ou principiantes.

A analise foi realizada por meio da obtencdo de dados, registrados com o
auxilio de um bloco de notas. As informacdes relacionadas ao setor n&do foram
localizadas por meio de publicacdes ou literatura existente, tratou-se de um relato de
experiéncia por meio de conversacdes com os funcionarios. Para identificar os

principais problemas foi feita a observagao do trabalho de cada setor da institui¢ao.

4.3 Fases da Pesquisa

A principio foi realizada uma pesquisa bibliografica que incluiu temas como:
conceituando arquivo e abordando a importancia da preservacao, classificacéo,
ponto de acesso e descricdo; outro que descreve a empresa - BANCOOB; um
terceiro a respeito da metodologia aplicada, e por fim, foi apresentado o diagndstico
juntamente ao relato de experiéncia.

Posteriormente relata-se a experiéncia vivenciada pela pesquisadora
enquanto estagiaria de Arquivologia na Cooperativa de Crédito Muatuo dos
Servidores do INSS da Paraiba (Cooprev), na qual é sugerida a implantacao de um

Arquivo, apresentando-se inclusive, um layout para o0 mesmo.

4.4 Campo da Pesquisa

O relato de experiéncia é resultante do estagio vivenciado na Cooperativa de
Crédito Mdatuo dos Servidores do INSS da Paraiba (Cooprev), que fica localizada na

cidade de Jodo Pessoa, Estado da Paraiba.

5 RELATO DAS EXPERIENCIAS VIVENCIADAS NA COOPREV

Para muitos, um arquivo basta apenas ter estantes e papéis enfileirados em
ordem alfabética, mas as atribuicbes e acbes desenvolvidas pelo arquivista vao
muito, além disso, sendo bem mais complexas, onde apenas o profissional
qualificado tem capacidade de realiza-las.

Geralmente as empresas lembram-se do arquivista quando a situagdo nao

tem mais como ser controlada, e apos um longo e dificil trabalho do arquivista para
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colocar toda massa documental em ordem, se é percebida a importancia da Gestao
Documental para que o arquivo supra a funcionalidade de todos os processos da
empresa. E necessario se ter uma conscientizacdo da sociedade sobre a
importancia de se ter um arquivista tanto como a de outros profissionais de diversas
areas, e também das Universidades que formam estes profissionais, para que
possam ter a capacidade de atender as necessidades das empresas publicas e
privadas.

E cada vez mais necessario que o profissional arquivista consiga lidar com as
modernas ferramentas, para tornar mais facil a guarda e o acesso dos documentos.
Para Belloto (2003, p. 299): “Os novos suportes documentais, com 0s quais tera de
lidar, exigem conhecimento, competéncia, métodos e meios de producéo, utilizacédo
e conservacdo fisica especial”. O que exige do Arquivista cada vez mais
especializacdo na area.

No periodo que compreende de 19 de margo a 18 de setembro 2013 tive a
experiéncia de desenvolver um pouco do meu conhecimento adquirido no curso em
andamento de Arquivologia, pois fui contratada pela Cooprev para fazer a
organizacdo do Arquivo desta instituicdo financeira. Neste periodo ap6s conhecer
um pouco da rotina da empresa observei que o Arquivo da instituicdo ndo é um local
reservado, pois 0 espaco para os documentos ficam entre os setores que realizam o
funcionamento da empresa.

Além dos documentos da COOPREYV Jo&o Pessoa, também se encontra na
instituicdo os de Campina Grande que chegam via malote. Os principais documentos
gerados pela cooperativa sédo: abertura de conta corrente — pessoa fisica e juridica,
fillacbes e desfiliacdes, empréstimos, movimento de caixa, contabilidade, livros
diarios e atas.

N&o se tem ideia da quantidade de documentacéo pertencente a cada setor
armazenadas nas estantes de ferro e gavetas, conformo mostrado na figura 1. O
principal suporte é o papel, (também existem varias fotos e troféus), seu género é
textual e possui tanto originais quanto copias.

No atendimento acontece a abertura de conta e o empreéstimo de cada cliente.
A retaguarda — setor administrativo — era o local onde se guardavam os dossiés dos
clientes em gavetas, duas (2) pastas para cada um, sendo uma com documentos

pessoais € outra com os contratos.
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Figura 1 - Gavetas dos Dossiés dos clientes

Fonte: Elaborado pela autora, 2016.

Ainda na retaguarda, estdo os documentos que ficam em caixas arquivo,
sobretudo os relacionados a movimentos de caixa e contabilidade, os quais se

situam sobre estantes de ferro, conforme mostrado na figura 2.

Figura 2 — Transferéncias dos documentos da pasta AZ para Caixa Arquivo

2 bR

Fonte: Elaborado pela autora, 2016.

Os documentos considerados de acesso restrito estdo trancados na sala da
presidéncia em pastas AZ e suspensas, local pelo qual seria ideal para se
transformar na sala do Arquivo. Ha diversos suportes na sala de reunido, onde iniciei



17

um trabalho de higienizacdo dos documentos e retirada das pastas AZ para caixa
arquivo, mas devido a urgéncia por busca de espac¢o na parte do arquivo corrente —
retaguarda - a diretoria solicitou que o trabalho iniciasse neste setor, conforme

mostrado na figura 3.

Figura 3 — Organizagéo dos contratos de empreéstimos vencidos

Fonte: Elaborado pela autora, 2016.

ApoGs verificar que existia uma divisdo dos documentos de um mesmo
cooperado, o que dificultava a localizacdo do mesmo e utilizava mais espaco local,
iniciei a juncdo desses documentos (abertura de conta e empréstimos) verificando
se faltava alguma documentacéo através de um check list que criei, transformando
de ordem alfabética para numérica (utilizando o nimero da conta corrente que o
sistema gera para cada cooperado), conforme apresentado na figura 4.

Figura 4 - Organizacao dos dossiés para pasta suspensa

N B ERN % |

Fonte: Elaborado pela autora, 2016.
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Depois foram retirados do dossié do cliente os contratos de empréstimos que
nao estavam mais vigentes e encaminhados para a sala de reunido, onde estao

localizados os arquivos permanentes, conforme pode ser visto na figura 5.

Figura 5 - Organizacdo do arquivo permanente

= s e e,
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Fonte: Elaborado pela autora, 2016.

Nos arquivos anteriores ao ano de 2006 sao encontradas caixas de papeléao e
de poliondas da pequena, e algumas pastas AZ. Os documentos recentes a exemplo
do movimento de caixa, ja estdo sendo organizado em caixa arquivo separado por
més, a contabilidade também é separada por més, sendo que estdo no ano corrente
em pasta AZ e depois sdo transferidos para a caixa arquivo. O acesso aos
documentos ndo é controlado, portanto qualquer funcionario do setor pode pegar a
documentacéo.

A parte mobilidria do setor de documentos correntes possui vinte gavetas de
madeira, cinco estantes de ferro e uma de madeira, sendo todas fechadas em um

armario embutido, conforme demonstrado na figura 6.

Figura 6 - Local de guarda antes da criagdo do setor de arquivo — Retaguarda

Fonte: Elaborado pela autora, 2016.
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O setor onde ficam os documentos permanentes possuem quatro estantes de
ferro que também ficam dentro de um armario embutido, conforme pode ser visto na

figura 7.

Figura 7 - Sala de reunido

Fonte: Elaborado pela autora, 2016.

Existe ainda mais um setor, a sala da presidente, onde ficam os documentos

restritos e este local ndo pode ser fotografado.

6 POPOSTA PARA A IMPLANTACAO DE UM ARQUIVO NA COOPREV

Diante do cenario descrito na secéo 5, é perceptivel a necessidade da criacédo
de um local separado para o Arquivo. Com o objetivo de fazer com que a Instituicdo
conseguisse visualizar como seria o Arquivo, foi desenvolvido por meio da planta do
local (APENDICE A) o layout (APENDICE B) que retrata como seria este projeto de
Arquivo.

Segundo o Dicionario Online de Portugués (2009;2014, on-line), Layout é:

Esboco ou andncio que, contendo o trabalho final, devera ser apresentado
para a aprovacdo do cliente (antes de ser reproduzido), contendo a
organizacdo dos aspectos mais importantes a serem apresentados como:
titulos, ilustragBes, fontes, diagramacao etc. P.ext. Artes Gréficas. Design.
Plano ou projeto gréfico.

Apés apresentacdo do projeto aos diretores: Jodo Bernardino, Alexandre
Miranda e Giovane Falcdo, juntamente com a gerente geral Gabriela Miguel, eles

reuniram-se e chegaram a conclusdo que o setor de arquivo nao tinha mais como
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continuar inexistente, devido a crescente massa documental e a dificuldade na
localizacdo dos documentos solicitados. No periodo em que apresentei o projeto
recebi a proposta de ser contratada pela empresa para trabalhar no caixa, e apés a
minha saida comecou a ocorrer um rodizio de estagiarios no arquivo, pois todos que
entravam eram contratados para realizar outras fun¢cdes na empresa.

A diretoria autorizou que a sala da presidéncia virasse um Arquivo fixo
(APENDICE 2), conforme sugerido. Outra medida foi & compra de estantes de aco
para a organizacdo dos documentos, disponibilizacdo de dois computadores para o
novo setor, e atualmente existem duas estagiarias no local dando suporte neste
momento da “construcado do Arquivo” .

O Arquivo ainda nédo estd de acordo com o projeto ilustrado na figura 8. O
processo € longo e lento, contudo as melhorias sdo visiveis. A localizacdo dos
documentos é feita de forma rapida e precisa, o controle de retirada dos documentos
do local esta sendo realizado por protocolo pelas estagiarias, e agora o local

permanece trancado para limitar o acesso.

Figura 8 — Layout do arquivo proposto

Fonte: Elaborado pela autora
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No layout encontram-se estantes de aco, de baixo custo de compra e
manutencdo, um armario com chave para armazenamento dos documentos
sigilosos. Uma mesa central utilizada para classificacdo, ordenacdo e auxilio a
recuperacdo da informacdo. Também uma mesa com computador para acesso das
contas correntes a fim de localizar a pasta de determinado cliente e talvez para
futuras digitalizacbes e organizacbes do fluxo documental. Como pré-requisito
basico de seguranca, ha um extintor de incéndio especifico que ndo danifique a

documentacéo.

7 CONSIDERACOES FINAIS

Esse relato de experiéncia iniciou-se em um periodo de estagio no qual foi
possivel observar a dificuldade em que a instituicdo citada — Cooprev — estava em
dificuldades em seu dia a dia devido a falta de um local para a guarda dos seus
documentos. Além da instituicdo ndo ter um Arquivo, também n&o existia um
profissional arquivista para dar suporte a crescente massa documental, tanto a

acumulada como a gerada diariamente.

Varias sdo as barreiras que devem ser vencidas quando se fala de gestéo
documental em arquivos, comecando pela prépria cultura do ser humano de resistir
a mudancas. O problema se torna ainda maior quando se fala em qualificacédo
pessoal e melhoria na estrutura fisica, pois € onde envolve o lado financeiro.
Reconhecer esta necessidade de mudanca e a importancia do arquivista na gestao
informacional/documental é uma das medidas que mudara para sempre a forma de

administracao de qualquer empresa.

Este trabalho serviu para atentar ao fato de que varias instituicoes,
principalmente as privadas, ndo possuem um arquivo, tornando o fluxo do trabalho
diario bem mais lento, pois todas as vezes que se precisa de uma documentacédo ela
nao € encontrada ou a perca de tempo para acha-la é muito grande.

Entretanto mesmo sabendo da importancia da manutencdo do arquivo, a
instituicdo ndo apresenta indicios de té-la como prioridade. Inicialmente foi percebida
a dificuldade de aceitacdo principalmente por conta dos gastos imediatos. Tanto com
pessoal especializado quanto com 0s materiais necessarios para a organizacédo do

Arquivo (estantes, caixa arquivo, computador proprio para a sala dentre outros).
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Houve entdo uma conscientizacdo e apesar de todos esses empecilhos foi
possivel colocar em pratica 0 ambiente proposto pelo layout, houve também a
contratacdo de estagiarios para o servico. Contudo mesmo que 0s contratados
tenham trabalhado exclusivamente para cuidar do Arquivo, toda vez que ha falta de
pessoal os primeiros a serem remanejados de suas fung¢des séo os arquivistas. Mas
esse € um cenario comum infelizmente em grande parte das instituicdes. E
necessario continuar a propagar a cultura de que o profissional arquivista deve
trabalhar em funcdo do Arquivo, assim como acontece com todo profissional

especializado.

SPACE IMPORTANCE FOR THE FILE ON ENVIRONMENT BUSINESS

ABSTRACT

It features a lived experience reporting on Mutual Credit Cooperative of INSS
Servers Paraiba (COOPREV). It highlights the importance of having a place destined
to the creating an archive in that Cooperativa presenting even a layout for it. Begins
with theoretical approaching concepts of archive and the importance of its
preservation, classification, access point and description; company description -
BANCOOB; reports the methodology applied, and finally, the diagnosis was made
along the experience report. This is a descriptive research with a qualitative
approach. For data collection, the unsystematic observation technique was used to
allow greater flexibility in data collection In conclusion, although the suggested
recommendations are occurring, there is still much to advance from the perspective
of Archival and recordkeeping procedures.

Key words : Business file. Archive Project. Experience Report
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