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GESTAO DE DOCUMENTOS EM ARQUIVOS SETORIAIS: UM ESTUDO NO
PROTOCOLO DA SUPLAN

RESUMO ANGELA HENRIQUE MEIRELES

O presente artigo discorre sobre a necessidade de gestdo documental no protocolo
da Superintendéncia de Obras do Plano de Desenvolvimento do Estado da Paraiba
(SUPLAN). Protocolo € onde se inicia a tramitacédo, registros, e distribuicdo dos
documentos administrativos. Esta € uma pesquisa de carater exploratério, qualitativa
do tipo estudo de caso. O levantamento dos dados se deu através de revisao
bibliografica e observacdes no referido Orgdo. Os resultados mostram que a
instituicdo ndo dispde de um profissional arquivista mais ja sente a necessidade de
ter sua informacéo tratada e organizada como também se faz necessarias melhorias
na estrutura fisica do arquivo.

Palavras-chaves: Arquivo. Gestao documental. Protocolo. Suplan.



Sumario

L INTRODUGAO. ....cooeeeeeeeeeeeee e eeeeeseeesseeeseeseeeessesseeessseeeeseesseessssseeeseseessessseeeeessesseeesseeee 6
2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS ...ooooeeeeeeeeeeeseseeeeeeeeeeeeeeesessseeeseseeeeeesessseesseeeee 7
3 A GESTAO DE DOCUMENTOS: UMA REVISAO DE LITERATURA.......oooomreeervreecns 9
3.1 O CONCEITO DE GESTAO DE DOCUMENTOS NA ARQUIVISTICA
COMTEPORANEA ... eseeeeeeeeeee s seseeeeeesesseeseseeeeeeseesseeessseeeesesseseee 11
3.2 A ARQUIVOLOGIA E OS ARQUIVOS .....ooeeeereeeeeeeseeseeeeseeeeeesesssssesssseeeessssseeeseeeee 13
4 A SUPERINTENDENCIA DE OBRAS DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO DO
ESTADO DA PARAIBA-SUPLAN ....coeeeeereeeeeeseeseeeeeeeeeeseesseseeseseeesessssseessesesessssseesseeeee 15
4.1 A GESTAO DOCUMENTAL NA SUPLAN-PB .......osmoeeerreeeeeeeessereeeeeeeeesssesseeeeeeeee 16
4.2 O ARQUIVO CORRENTE DA SUPLAN ......ivvveeeseeeeeeeseeeeeeesssseseeeeeeeeessessesesseeee 17
4.3 AS TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS ......oooeeeeeeeeeeeeeeeeesseseeeeseeeeeesesssesessssseeessssseeeeeeeee 21
5 CONSIDERACOES FINAIS .....ooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeeseeeeeesssesseeeesesseeesesssesesessseeessseseesseeeee 22

REFERENCIAS ..ottt sttt sas s 24



GESTAO DE DOCUMENTOS EM ARQUIVOS SETORIAIS: Um Estudo no
Protocolo da SUPLAN-PB

1 INTRODUCAO

Com base no dicionario de terminologia arquivistica. Arquivologia é a disciplina que
estuda as funcdes do arquivo, o principio e técnica a serem observadas na
producdo, organizacdo, guarda preservacdo e utilizacdo dos arquivos, Também
chamada arquivistica.

No século XX na Europa a Arquivologia surgiu como “ciéncia”, foi a partir da década
de 1970 mais precisamente que ela se desenvolveu no Brasil, e teve inicio no meio
académico como ensino superior na universidade do Rio de Janeiro - UNIRIO. Apés
seu desenvolvimento no Brasil a Arquivologia vem ganhando seu espago com 0O
grande acumulo de massa documental, as instituicdes publicas e privadas sentem a
necessidade de um arquivista para gerenciar toda informacdo produzida ou
adquirida pelas entidades ao longo dos anos onde guardam suas historias através
da documentacdo. Apdés a segunda guerra mundial a importancia dos documentos
foi disseminada com a teoria de gestdo de documentos no pos-guerra, onde houve
uma explosdo documental na administracdo publica e como consequéncia a
necessidade de organizar e controlar o grande volume de massa documental que se
acumulavam nos depositos.

Portanto; documento € uma unidade constituida pela informacdo, dados e seu
suporte. Na arquivologia os documentos sdo a base dos arquivos, pois todas as
informagdes estado interligadas, sdo guardadas, organizadas e preservadas por eles.
Sem documentos nao existe arquivos. No documento estd a base de toda
informacdo registrada, contida em um suporte material, cujo objetivo é ser utilizada
para consulta e como forma de provar algum fato importante.

O Conselho Nacional de Arquivologia (CONARQ) define bem o conceito de
documento arquivistico. Conforme o art 1° do §1° da Resolugdo n°20, de 16 de julho
de 2004.

81°considera-se documento arquivistico como a informacéo
registrada, independente da forma ou do suporte, produzida e
recebida no decorrer das atividades de um 6rgéo, entidade ou
pessoa dotada de organicidade que possui elementos
constitutivos suficientes para servir de prova dessas atividades.

Documentos arquivisticos nascem da necessidade informacional que é produzida
para servir a instituicdo com o objetivo de atender as perspectivas de quem dele
depende o setor de informacdo e documentacdo (protocolo) tendo por finalidade
gerenciar essas informac0des e distribui-las aos setores competentes da instituicédo é
no protocolo que se inicia a disseminacdo da informacdo. O objetivo geral desta
pesquisa é realizar um estudo de caso no protocolo da Supla. O objetivo especifico
€ analisar a gestao documental do arquivo setorial da Suplan.



A escolha do setor do protocolo se deu através de uma experiéncia de dois anos
como estagiaria no respectivo setor onde vivenciei o dia a dia do protocolo e percebi
a necessidade de uma gestdo documental no setor. Uma analise no protocolo da
SUPLAN proporcionaria uma melhor gestéo para o setor?

A gestdo de documentos nas instituicdbes sejam elas publicas ou privadas é de
fundamental importéncia, pois as informagbes contidas em documentos s&o
fundamentais no que diz respeito a elaboracéo, planejamento e garantia de direito
aos usuarios que necessitam dessas informacgdes.

De acordo com a lei Federal n°® 8.159, de 08 de janeiro del991 em seu art,3°
considera-se gestdo de documentos o0 conjunto de procedimentos e operacgoes
técnicas referentes & sua producdo, tramitacdo, uso avaliagdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria visando sua a eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.

A gestdo documental busca gerenciar, controlar e verificar a disponibilidade das
informacBes organizadas e assegurar que a informacdo arquivistica seja
administrada e sua recuperacdo se dé de forma agil e eficaz e assim auxiliar as
acOes tomadas na empresa. A gestdo se relaciona com a administracdo, o ato de
gerenciar vai além dos registros da informacédo contida em um suporte também
existe a necessidade de se planejar. Pois com a grande quantidade de documentos
nos dias atuais e com as ferramentas da tecnologia que temos a nossa disposicdo é
possivel localizar e fazer uso da informacao no tempo necessario.

Na segunda metade do século XX adotou-se a teoria das trés idades
revolucionando-se a arquivistica e dando impulso a gestao documental dando a ideia
de que os documentos arquivisticos, produzidos e acumulados pelos 6rgaos
deveriam seguir o trajeto em trés etapas diferentes. O ciclo vital ou teoria das trés
idades trata-se das fases pela qual os documentos de arquivo passam antes da sua
destinacdao final. A primeira fase é a fase corrente que trata de documentos de uso
diario tal como consultas para iniciar alguma atividade administrativa. Fase
intermediaria sdo os documentos utilizados apenas para consultas realizadas
periodicamente, onde aguardam, em depdsitos de armazenamento temporario ate
sua destinacao final. A fase permanente trata de documento guardado por um longo
periodo devido o seu valor histérico, probatério ou informativo.

2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS
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Sendo assim, pesquisa € um processo formal realizado através de métodos
cientificos com o objetivo de resolver problemas através de procedimentos
cientificos. Temos entdo a pesquisa pura e a pesquisa aplicada. A pesquisa pura
visa 0 progresso da ciéncia, procura ampliar os conhecimentos cientificos sem se
preocupar comas aplicacbes e consequéncias. Tem um desenvolvimento
formalizado objetivando a construcdo de teorias e leis. A pesquisa aplicada tem
muitos pontos em comum com a pura, pois faz uso de suas descobertas para se



desenvolver mais ndo se preocupa em criar teorias e sim com as praticas do
conhecimento.

A metodologia a ser adotada nesse trabalho sera a pesquisa exploratoria,
qualitativa; quantitativa e descritiva. Na pesquisa exploratéria se faz um
levantamento bibliografico e documental, entrevistas e estudo de caso a finalidade
dela é ter uma visdo geral do tema a ser estudada, ela e a primeira etapa de uma
pesquisa. A pesquisa qualitativa se diferencia da quantitativa e representa uma
escolha adequada de teorias e métodos apropriados na analise e no
reconhecimento de diferentes aspectos, nos argumentos dos pesquisadores com
relacdo as pesquisas com elementos e métodos de conhecimento e producédo na
categoria, e abordagens e ndo dispondo de uma base, s6 com conceitos
metodoldgicos e tedricos.

“Pesquisa qualitativa € um processo de reflexdo e analise da
realidade através da utilizacdo de métodos e técnicas para
compreensdo detalhada do objeto de estudos em seu contexto
histérico e/ou segundo sua estruturagdo.” (OLIVEIRA, 2008,
p.37).

A pesquisa quantitativa mesmo com suas limitagbes é utilizada como ponto de
partida para um argumento com o intuito de defender que seja utilizada a pesquisa
qualitativa, os métodos os métodos quantitativos sao utilizados com a finalidade de
extrair efeitos e causas e instrumentalizar corretamente relagdes tedricas, quantificar
e medir fendmenos, e expandir as pesquisas que permitam a divulgacdo das
descobertas e formule leis gerais. O método quantitativo se configura pela
quantificacdo desde a coleta até a analise dos dados pelo emprego de técnicas
estatisticas. (RICHARDSON, 2012).

Com base no que foi exposto podemos dizer que a pesquisa qualitativa e
quantitativa apoia uma a outra e assim temos uma pesquisa mais completa.-.

A pesquisa descritiva se caracteriza por analisar a ocorréncia frequente de um
fenbmeno, a conexdo e relacdo com outros, suas carateristicas e natureza sem
fazer alteracOes. Este tipo de pesquisa € composto por:

Elementos constitutivos ou contiguos ao objeto, dizendo o que
ele é, do que se compde em que lugar esta localizado no
tempo e no espaco, revelando periocidades, indicando
possiveis regularidades ou irregularidades, mensurando,
classificando segundo semelhancas e diferencas situando-o
conforme as circunstancias. (RODRIGUES, 2007, P.28).

Podemos afirmar que a pesquisa descritiva se pré-dispdbe a detalhar
cuidadosamente o0 objeto escolhido. Sendo assim a pesquisa descritiva é de
fundamental importancia, pois sem ela ndo seria possivel entender nem posicionar
objeto dentro da pesquisa e 0 pesquisador ndo alcancaria seu objetivo.



Tem-se por finalidade realizar uma analise da gestdo de documentos do arquivo
setorial da SUPLAN- Superintendéncia de Obras do Plano de Desenvolvimento do
Estado da Paraiba, o arquivo em questéo é o setor de informacao e documentacgéo o
qual tem um grande fluxo de documentos sejam através dos usuarios internos ou
externos, a escolha do setor de protocolo para realizacdo deste artigo se deu
através de uma experiéncia de dois anos como estagiaria no respectivo setor onde
vivenciei de perto o dia a dia do protocolo e percebi que se faz necessario que haja
uma gestdo documental, pois a instituicdo ndo dispde de um profissional arquivista
gue possa gerencia corretamente as informacdes ali contidas e aplicar as técnicas
de arquivamento.

3 A GESTAO DE DOCUMENTOS: UMA REVISAO DE LITERATURA

Os paises Anglo-saxbnicos os Estados Unidos, entre outros, sdo considerados
precursores desde os anos de 1940, criando conceitos de gestdo de documentos
(records management) ao qual sua visdo, principal, era claramente mais
administrativa econbmica que arquivistica onde se tratava particularmente, de
melhorar o andamento da administragcdo diminuindo a quantidade de documentos
criados e o prazo de guarda.

Segundo NEWTON (1987 apud LLANSON | SANJUN, 1993, p.68) as origens do
programa de records management conseguiriam se quisessem voltar & época
colonial, durante o tempo em que 0s arquivos estavam organizados de acordo com o
sistema de arquivos da Inglaterra. Em 1810, o Congresso Americano enviou 0
Archives Act, que marcava que eles tinham a necessidade de espacgo para guardar
0os documentos publicos, pois as instalacbes dos arquivos do governo de
Washington eram itinerantes.

Philip C.Brooks o norte americano € conhecido por ter sido o primeiro profissional
que fez referéncia ao ciclo vital dos documentos, com um conceito que concretizou
com a concepcao de programas de gestdo de documentos e a introducdo de
arquivos intermediarios, de acordo com DURANTI (1994) ele via que os arquivos
tinham a necessidade de tirar sua atencao dos registros académicos e direciona-los
para todas as fases do seu ciclo de vida, auxiliando assim, a execucao de melhores
procedimentos de guarda e criagcdo necessaria de politicas para uma gestdo de
documentos responséavel.

No ano de 1942 quando os Estados Unidos participou da segunda Guerra mundial,
situacao ficou preocupante, pois eram produzidos novos documentos e a demanda
de pessoas capacitadas para organizar era diminuida. Quando surgiu a Lei de
Eliminacdo de Documentos (Federal Records Act) a qual pela primeira vez
determinava de forma legal, a gestdo de documentos de arquivos. Constatando
assim as primeiras acdes de natureza pratica, que prontamente evoluiu na literatura
norte americana o0 conceito Record Management (gestdo de documentos)
.Observando assim, com o fim da Segunda Guerra Mundial essa metodologia foi
utilizada na organizagdo dos documentos arquivisticos que tinham sido acumulados
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pelo Estados; e este acontecimento trouxe melhorias no ponto de Vvista
administrativo sobre a produ¢éo de documentos publicos no Estados Unidos.

Gestado de documentos foi,formulado com Schellenberg (2006) desde a teoria das
trés idades, que teve sua origem nos anos de 1950, diante da incapacidade de
gerenciar um numero cada vez maior de documentos gerados pelas administracdes
publicas americanas e Canadenses. Este conceito tem raizes no final do século XIX,
em virtude de problemas que foram encontrados nas administracées publicas do
Canada e Estados unidos com relacdo a guarda e uso de documentos. Foram
criadas comissdes governamentais nos dois paises, na metade do século XIX onde
0 objetivo era obter melhorias e solucdes de eficacia dos padrbes e no uso dos
documentos da administracdo publica. Durante esse tempo foi criado nos Estados
Unidos a administracéo cientifica, que teve inicio na Filadélfia com Frederick Taylor e
Frank B. Gilberth. Taylor viu com urgéncia que seria necessério utilizar métodos
cientificos na administracdo para garantir a realizacdo dos objetivos com custo
minimo e producdo maxima.

Em meados da década de 1970 foi criada pelo governo americano a comissao
Federal sobre o fluxo de papeis (Comission Federal Paperwork), que destacou a
gravidade do problema com processamento de papeis que 0s departamentos e
agéncias do governo enfrentavam. Ao qual se avaliou que agéncias federais
produziam muitos papeis. “[...] um excesso de formularios, relatérios e outros tipos
de papeis a uma taxa 10 bilhdes de folhas por ano,” (HORTON; MARCHAD, 1982).

De acordo com Wallace, Lee, Schubert (1992), o governante norte americano se
preocupava em ordenar toda documentacdo recebida e produzida na segunda
Guerra Mundial, exigiu que as agéncias do governo federal dos Estados Unidos
efetuassem um programa que permitisse ndo s6é a geréncia dos documentos
originados durante a guerra, mas o0 destino apropriado para cada um dos
documentos guarda definitivo ou eliminacéo.

Autores como Fishbein (1970) e Cook (1982), configuraram a gestdo de documentos
como pratica de administracdo cientifica com o intuito principal de eficiéncia e
economia, constituindo assim os beneficios culturais para os pesquisadores futuros.
Como conclui LLason e Sanjuan ( 1993), para eles o arquivista a partir de entao,
teria que colocar em uma mesma balanca os beneficios e custos culturais da
conservagao e manutengcao dos documentos.

As novas tecnologias tentam o gestor de documentos com o
perigo da infidelidade: recuperagdo acelerada economia de
espaco e melhoria das comunicac¢des, mas ao mesmo tempo,
dificultavam a tarefa do arquivista que tem de aplicar os
principios da procedéncia e ordem original e de avaliar o
significado histérico e legal com o desparecimento de fontes
documentais em suporte papel. (SANDERS, 1989
apudLLANSON | SANJUN, 1993, p.30)
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A explosdo documental do século XX, nos anos de 40 e 50 trouxe para
arquivologia uma redefinicdo da disciplina e profissionais que trabalhavam, e
constatou que na atual era da informacdo o crescente processo produtivo e o
intenso uso de recursos tecnolégicos produzem muitos feitos na geracgéo,
armazenamento e processamento, acesso e uso das informagdes arquivisticas com
novos e maiores desafios aos arquivos e aos profissionais da area. O volume
crescente de documentos arquivisticos digitais ou eletrénicos presentes em sistemas
informatizados nas empresas vem aumentando a preocupacdo em relacdo a
preservacao, gestao e recuperacédo em longo prazo.

De acordo com os conceitos de gestdo documental podemos perceber que o0s
arquivos nao servem apenas para pesquisa histérica mais tem grande valor na
administracdo a partir do momento que a gestao estabelece medidas e rotinas que
visam a eficacia na criacdo, uso manutencdo e avaliagdo de documentos
arquivisticos.

3.1 O CONCEITO DE GESTAO DE DOCUMENTOS NA ARQUIVISTICA
COMTEPORANEA

Ao realizarmos a gestdo documental ndo nos preocupamos apenas em resolver 0s
interesses rapidos dos 6rgdos produtores, seus clientes e usuarios mais certificar
que os documentos fundamentais a reconstituicio do passado possam ser
preservados permanentemente, respeitando assim o direito a informacdo e a
memoéria. Julgando assim a gestdo documental como uma extensa pesquisa e
analise da produgao de documentos de um organismo produtor. Com a finalidade de
detectar os tipos de documentos produzidos, recebidos e acumulados, e determinar
gquando e quais vao poder ser eliminados e os que deverdo ser de guarda
permanente.

De acordo com Rodrigues (2012, p.27), € provavel dizer que a forma que o0s
documentos sdo gerenciados configura a administragcdo, por sua vez Sao
viabilizadas através de programas.

A gestdo de documentos conquista seu espaco, por uma das necessidades do
mundo informatizado que temos hoje, através da coleta e preservacdo do
conhecimento como pela necessidade de dar valor a informac&o. Ao dar valor da
informacé&o por consequéncia € possivel, diferenciar uma pessoa em suas atividades
profissionais. Deste modo, ndo se pode falar de gestdo de documentos sem fazer
referencia a informacgao.

Dante (2008), diz que alguns fatores atingem a gestdo da informacdo nas
organizacdes. Nem sempre se tem acesso a informacdo, existe sobre carga de
informacé&o a informacao tem associacdo com o poder e a politica, e muitos usuarios
nao sabem que tipo de informacdo eles precisam. Nota-se que as tecnologias
permitem maneiras mais faceis de organizar o trabalho, que necessitam de sistemas

eficientes de armazenamento e disseminagao da informagao.
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De acordo com MARCHIORI (2002, p.75), a missao principal do gestor da
informacédo é oferecer um produto ou servigo de informacéo que seja direcionado,
atrativo e funcional.

O ponto de partida é a demanda de informacao, e 0 processo
de atendimento esta demanda envolve em distintos momentos
e em diferentes estdgios, uma serie de outros elementos,
potencialmente identificados como pertinentes para o
oferecimento da resposta adequada. (MARCHIORI, 2002,
P.75)

Para Cavaglieri (1996), o sistema de gestdo documental € muito importante para um
orgdo. Pois por meio da gestdo documental € possivel ter a plenitude da
conservacgao, preservacao e recuperacao da informacdo de uma instituicdo. O que
se faz essencial é um profissional capacitado para desenvolver as técnicas
necessarias para gerenciar um arquivo, na sua fase corrente, intermediaria ate a sua
fase permanente.

7

Para que seja possivel mudar essa realidade é necessaria a
implantacdo de um processo de gestdo documental, com o
intuito de organizar de modo eficiente a produgéo e gerenciar a
organizacao e preservagdo dessa massa documental de modo
a assegurar a recuperagdo e disseminacdo da informacdao.
(CAVAGLIERI, 2004, P.221).

A gestdo documental € essencial para assegurar aos interesses das entidades
produtoras de seus usuarios e assegurar também que os documentos possam ser
recuperados com rapidez, conservando a reconstituicdo do passado, a memoria e 0
direito a informacéo.

Ao executar a gestdo de documentos existe a estratégia a transmissdo de seus
objetivos para os niveis hierarquicos diferentes, mostrando as vantagens para todos
através da explicacdo dos principios arquivisticos no tratamento das informacdes
registradas.

Bartalo e Moreno apresentam a gestdo de documentos como sendo

[...] € o trabalho de assegurar que a informacgédo arquivista seja

administrada com economia e eficacia; que seja recuperada, de
forma agil e eficaz, subsidiando as acdes das organizacdes
com decisbes esclarecidas, rapidas, seguras que permitam
reduzir o fator de incertezas. (BARTALO E MORENO, 2008,
P.73).

Sendo assim podemos identificar que a gestdo documental atende muitos sentidos,
desse modo gestdo documental tem métodos e técnicas e posicionamentos
associados as atividades do ciclo vital dos documentos no momento de sua criagao
até o encaminhamento ao arquivo permanente.
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3.2 A ARQUIVOLOGIA E OS ARQUIVOS

A arquivistica foi conduzida a fixar sua personalidade e para que isso ocorresse foi
preciso firmar seus meétodos e objetivos criou-se uma linguagem Unica, da
maneira que fosse possivel associar com outras areas do conhecimento, com
condigfes iguais. O termo arquivologia surgiu no século XIX como uma habilidade
para conservacao e arranjos de arquivos. Termos como arquivologia, arquivonomia
e arquivo economia também foram utilizados na Espanha para referir-se a instalacao
e questbes a cerca da administracdo dos arquivos (HEREDIA HERRERA, 1993,
p.27-8). Existe debates com relacdo a qual termo usar “arquivologia” ou
“arquivistica” para se referir a area muitos profissionais usam o termo arquivistica,
essa discursdo gerada sobre o termo surgiu com a necessidade da adequacao de
possibilidades para os arquivos perante mudancas, econdémicas, administrativas e
sociais. Configurando um crescimento referente a funcdo dos arquivos atingindo os
métodos utilizados por eles que sdo levados a colaborar com o sistema de
crescimento teorico da érea.

DURANTI (1993:9) acredita que o0s primeiros passos da arquivistica seréo
encontrados no ultimo volume da obra de Dom Jean Mabbilon que fala sobre
diplomética, publicado 1689. Onde esse momento é marcado através da apreciacdo
de exemplares diplomaticos ao qual era desenvolvida examinada individualmente
com tudo, uma grande parte dos autores julgam a publicacdo do manual que foi
escrito pelos arquivistas holandeses S. Muller, J.A. Feith e R. Fruim como o ponto
inicial em relacdo ao que se pode referir-se de uma disciplina arquivista, como uma
area autbnoma de conhecimento.

A arquivologia foi marcada profundamente por suas questdes, praticas e suas
origens ligadas as rotinas administrativas buscando eficiéncia e eficacia na
preservacao e guarda de arquivos, principalmente os publicos. A arquivologia como
ciéncia ou area do conhecimento, ndo era prioridade para os autores da denominada
“arquivologia classica”. Suas fronteiras disciplinares estavam conhecidas por
caracteristicas em relacdo a seus objetos, objetivos e métodos que poderiam ser
resumidos da seguinte maneira. A arquivologia classica tinha por objetivo ser
identificada por documentos recebidos ou produzidos através de uma administracao;
ou arquivo (ford D’arqchive) guardado em uma instituicdo arquivistica. Os
documentos de arquivos eram suas primeiras entidades e as interacdes entre elas
eram distintas e organicas por natureza.

A histdria da disciplina arquivistica e dos arquivos no Brasil deveria ser avaliada bem
antes de 1970 que vem a ser uma falta da historiografia em nosso pais. Mesmo
assim esta década foi de grande importancia para determinar algumas medidas que
até hoje no Brasil estabelecem questdes aquivisticas. Com a criacdo da Associacao
dos Arquivistas Brasileiros, a qual exerceu uma grande lideranga, nas conquistas
referentes a criacdo de congressos brasileiros de arquivologia realizado
regularmente. O primeiro peridédico brasileiro especializado na area, a revista
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Arquivo e Administracdo. Cursos a nivel superior de arquivologia que foi aprovado
pela camara de Ensino Superior em 24 de janeiro del972. A regularizacdo das
profissbes de técnico de arquivo e de arquivista em julho de 1978 quando foi
decretada a Lei n° 6.546 concedido sobre a matéria. O técnico de arquivo como
profissdo ndo foi executada, pois ndo haveria um curso profissionalizante na area.
Fazendo assim com que arquivistas estagiarios de arquivologia realizassem todas
as tarefas da area arquivista.

Os arquivos tiveram origem como instituicdo na antiga civilizagdo grega. Ja nos
séculos V e IV a.C. os documentos atenienses de valor eram guardados no templo
da mée dos deuses, que tinha o nome de Metroon, que se localizava na a praca
publica, junto a corte da justica em Atenas. Eram mantidos nos templos as leis,
tratados, minutas da assembleia popular e outros documentos solenes. Havia
também outros documentos como o discurso que Sdécrates escreveu em sua defesa,
pecas originais de Esquilo, Socrates e Euripides e uma lista com os nomes dos
vencedores das olimpiadas. Esses eram mantidos e passados dos tempos
primitivos, ate o século Il da era cristd, em rolos de papiro. Nesse periodo 0s
arquivos abrangiam lugares distintos como palacios e templos, nos quais sao
encontrados sinais de um grande volume de documentos produzidos naquela época
e a organizacao que era feita pela sociedade, revelando a importancia que era dada
aos documentos administrativos. Podemos assim declarar que no mundo greco-
romano o progresso administrativo obtido estimula o crescimento dos arquivos para
satisfazer as proprias necessidades dos érgaos governamentais.

Ao analisar algumas definices arquivistas de outros paises podemos ver que tem
relacéo os fatores abstratos e os fatores concretos. Elementos referentes aos fatores
concretos é a condicdo dos arquivos, o lugar da sua conservacdo e a fonte de
origem ndo sao fundamentais para a determinacdo do material de arquivo, 0s
arquivistas, deixam claro em suas definicbes que os arquivos podem ter muitos
métodos podem ser guardados em varios lugares e vir de varias fontes. Os
documentos para serem considerados arquivos eles tem que ser criados e
acumulados na conquista de algum objetivo. Em um setor do governo o objetivo é o
desempenho de sua finalidade oficial. Portanto para que sejam arquivados 0s
documentos tém que ser preservados por motivos além do que eles foram criados

ou reunidos. Que podem ser por motivos culturais ou oficiais.

No entanto, ndo existe uma definicdo que seja apontada como final em relacdo ao
termo “arquivo” que venha a ser aceita sem transformacdes e que seja denominada
melhor que outra. Em cada pais a definicdo é transformada conforme os seus
desejos especificos. Contudo se faz necessario que oferecam um suporte para que
0 arquivista consiga utilizar verdadeiramente, com competéncia junto ao material
gerado através do governo a que exerce suas funcdes. Nao podendo acatar uma
definicdo que ndo condiz com a pratica. Uma definicdo que tenha vindo de uma
analise de material da Idade Media ndo conseguiria corresponder com a
necessidade dos arquivistas que atuam, sobretudo com documentos novos.
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O arquivista necessita criar novas definicbes para o termo “arquivo” da forma mais
apropriada a suas necessidades. O item selecdo tem que ser incluido na defini¢céo
de arquivos, pois 0 maior problema atualmente do arquivista esta em separar, da
massa documental oficial, produzida, por instituicdes, publica ou privadas de varias
espécies, arquivos que se destinem a guarda permanente. Podemos definir arquivo
como:

“os documentos de qualquer instituicdo publica ou privada que
hajam sido considerados de valor, merecendo preservacao
permanente para fins de referéncia e de pesquisa e que hajam
sido depositados ou selecionados para depdésitos, num arquivo
de custodia permanente”. (SCHELLENBERG. 2006 p.41).

As essenciais caracteristicas dos arquivos estdo relacionadas, com as razdes as
quais os documentos surgiram e com razoes que foram preservados.

Concordamos que para serem considerados arquivos 0os documentos tem que ser
acumulados ou produzidos na realizacdo de um objetivo que venha ter valor para
fins que ndo sejam para os quais foram gerados ou acumulados. Os arquivos
publicos possuem dois tipos de valores: o primario que é para o setor de origem e
valores secundarios, para outras pessoas e reparticdes diferentes ao servico
publico.

E certo que a globalizagdo trouxe oportunidade para 0s arquivos atingir outra
proporcdo proxima da sociedade, foi criado como bem conjunto a serem
preservadas e ofertadas as pessoas, para assumir as necessidades informacionais.
Deste modo, os arquivos sdo encarregados por tratar de uma parte importante de
informacBes geradas na esfera das empresas deforma que possa garantir o
contentamento das necessidades informacionais da sociedade, com recursos
metodoldgicos de acordo com a realidade.

Para SILVA et al.(2002,p.213), O arquivo ndo € apenas a reunido de fundos e
servicos mais “uma unidade inteira e aberta as condi¢des dinamicas e histéricas que
a consolidam”.

Assim podemos detectar, desde o0 nascimento até hoje, os arquivos trilham um
longo caminho. E certo que eles surgiram em virtude da necessidade de comprovar
e registrar a producdo de acdes humanas especialmente no campo das
organizacfes. Organizacdes essas que foram enquadradas através das profundas
modificacdes sociais que assim motivaram uma acdo de busca pelo comando das
propriedades e dos elementos que constitui 0s arquivos.

4 A SUPERINTENDENCIA DE OBRAS DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO DO
ESTADO DA PARAIBA-SUPLAN
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A SUPLAN foi criada no ano de 1966, pelo ex-governador Jodo Agripino. O objetivo
era centralizar a execucado e a fiscalizagdo de todas as obras realizadas pelo
governo do Estado da Paraiba.

Antes da criacdo da suplan, a autarquia vinculada & entdo Secretaria de viacédo e
Obras Publicas, as obras a cargo do Governo do Estado tinham a sua execucao sob
a responsabilidade dos Departamentos de Obras Publicas de Aguas Rurais.

Na esséncia da legislacao que instituiu a suplan, foi criado o Feope-Fundo Especial
de obras Publicas do Estado que daria suporte & politica de constru¢do de toda
administragao estadual.

A partir de entdo, a SUPLAN ficou responsavel pela politica de execucdo de obras
do Governo Estadual, se constituindo em um dos pontos de apoio da reforma da
administracdo estadual que objetivou a construcdo de escolas, hospitais, armazéns
de produtos agricolas, parques de exposicdes de animais, centros sociais urbanos,
hotéis, coletorias estaduais, agudes, barragens e sistemas de abastecimento d’agua.

A nova secretaria passou a contribuir em todos os setores da administracdo publica
estadual como elemento de apoio a todas as secretarias e 6rgdo que compdem a
estrutura do sistema Estadual de Administracao.

Em junho de 1986, através do Decreto n° 4.597, foi alterado o quadro de direcao da
suplan, que passava a ser composta de trés diretorias: Superintendéncia, Diretoria
Técnica e Diretoria Administrativa, situacdo que permanece inalterada ate a
presente data.

4.1 A GESTAO DOCUMENTAL NA SUPLAN-PB

A gestdo documental na Suplan é estabelecida por meio de expedientes laborais
denominados oficios, memorandos e cartas circulares visando interceder as acdes
entre os setores internos da suplan bem como os Orgdos externos Estadual,
Municipal e Federal, o setor de protocolo é o responsavel pela gestdo e tramitacéao
desses documentos oriundos dos Orgéos externos e dos setores internos.

Protocolo sdo essencialmente os registros de acontecimentos, mais de acordo com
o dicionério de terminologia arquivistica protocolo é.

“servico encarregado do recebimento, registros,
classificacdo, distribuicdo, controle da tramitacdo e expedicdo
de documentos” (Dicionario de Terminologia Arquivistica, 2005,
p.140).

O protocolo da SUPLAN é composto por trés funcionarios e um estagiario no
periodo da manha e um no periodo da tarde, aos quais desenvolve as atividades de
abertura de processos que se faz a partir de um oficio, memorando, carta ou
requerimento, para abertura do processo € utilizado um programa de computador
gue nédo é atualizado por tanto quando o processo sai do protocolo ndo é possivel
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acompanhar sua evolucéo o usuario tem que procurar o setor ao qual o processo foi
encaminhado para saber como anda o seu desenvolvimento.

Gerar guias de tramitacdo que consiste em realizar um breve relato sobre um
processo ou correspondéncia enviada através do protocolo para umas das regionais
da SUPLAN, através do malote ou pelos correios ou a outro Orgdo externo ou
interno.

Avaliacdo de documentos processuais consiste em avaliar os documentos oriundos
dos setores internos e externos apos essa avaliagao é feita abertura de processo.

Selecdo de documentos consiste em separar os documentos advindos dos setores
externos para serem destinados ao setor interno e dos setores internos para serem
entregues aos Orgaos externos.

Encadernacéo é realizada nos processos que ja se encontram em circulacdo é feita
a organizacado dos documentos que foram anexados ao processo e coloca-se em
pasta AZ e carimbar as folhas para serem enumeradas posteriormente.

Essas sdo as atividades desenvolvidas no protocolo da SUPLAN diariamente além
do atendimento aos usuarios internos externos.

4.2 O ARQUIVO CORRENTE DA SUPLAN

De acordo com Schellenberg, 2006, p.67-68 o objetivo da administracdo dos
arquivos correntes oficiais € estabelecer que os documentos correspondessem as
finalidades para as quais foram gerados, da forma mais eficaz e econémica possivel,
e contribuir para a destinacdo apropriada dos mesmos, ap0s terem servidos a sua
finalidade. Os documentos administrados com eficiéncia, quando se fizer necessario
poderdo ser localizados com agilidade e sem transtornos ou confusédo; ao serem
conservados a um menor custo de espaco e manutencdo quando fundamentais as
atividade correntes; e no momento em que nenhum documento seja preservado por
um periodo maior que o0 necessario as suas atividades, exceto que tenha valor
incessante para pesquisa e outros fins.

Segundo Paes, 2004p. 54 ao cumprirem suas fun¢des, 0s arquivos correntes muitas
vezes correspondem pelas atividades de recebimento, registro, distribuicéo,
movimentacao e expedicdo dos documentos correntes.

O arquivo da suplan compreende o arquivo Administrativo e o arquivo técnico. O
arquivo administrativo néo dispde de um profissional arquivista, havia uma
funcionaria que era responsavel pelo arquivo mais a mesma se aposentou foi
designando dois funcionarios da instituicdo que ndo sdo da area para assumir o
arquivo, os documentos ndo recebem tratamento adequado a massa documental
acumulada é grande o ambiente do arquivo ndo possui entradas de ar nao €
climatizado, dispde de algumas estantes de ferro e umas prateleiras de alvenaria,
um ventilador e uma mesa 0 espaco ja ndo comporta a massa documental ali
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existente existe muito documentos pelo chdo e acondicionado em caixas de
papeléo.

Figura 1- Arquivo Administrativo da SUPLAN

s T L LR

| 'iﬂ‘m,ln &

Fonte: Dados da pesquisa, 2017.

No setor de protocolo ficam guardadas algumas pastas com guias de tramitacéo e
livros de protocolo do ano anterior para possiveis consultas armazenadas em um
pequeno armario junto ao material de expediente, pois a sala ndo dispde de espaco,
para armazenar esses livros e pasta apés o termino de cada ano séo
acondicionados em caixas de poli ondas e identificadas com uma etiqueta constando
0 ano, e sao levadas para o arquivo administrativo.

Figura 2- Setor de Protocolo da SUPLAN

Fonte: Dados da pesquisa, 2017.
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Em virtude de uma fiscalizacdo do TCE-Tribunal de Contas do Estado o gestor
administrativo criou ha exatamente um més um anexo do arquivo administrativo e
solicitou a contratacdo de uma estagiaria do curso de arquivologia da UFPB para
organizar os processos e laudos que se encontravam no arquivo administrativo
sobre o ch&o, mais no momento s6 estdo sendo ordenados 0s processos, pois falta
material de expediente para realizar os procedimentos, a estagiaria ndo dispde dos
EPIS necessérios, pois faltam luvas, toucas e bata, no entanto so foi disponibilizado
mascaras 0 que sabemos que nao € o suficiente para desenvolver os trabalhos. A
sala € pequena, pois antes funcionavam as atividades relacionadas aos recursos
humanos, ndo é apropriado para acondicionar os documentos o ambiente dispdem
de trés estantes de ferro, duas mesas um ar-condicionado ndo possui um
computado para que possam ser confeccionadas as etiquetas das caixas poli ondas
sendo assim a estagiaria tem que se deslocar para outro setor pra pode realizar esta
tarefa 0 que se torna muito incomodo e atrasa o seu trabalho a mesma solicitou,
caixas poli ondas mais as que foram disponibilizadas sdo poucas para a quantidade
de processos e laudos que precisam ser organizados.

Figura 3- Anexo do Arquivo Administrativo da SUPLAN

Fonte: Dados da Pesquisa, 2017.

Esta é a sala onde foi instalado o0 anexo do arquivo Administrativo, como podemos
observar é um ambiente pequeno, que ndo possui uma estrutura adequada para 0s
documentos.
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Figura:4- Documentos ja Acondicionados no Arquivo Anexo da Administracéo.

Fonte: Dados da pesquisa 2017
Esses sdo alguns dos processos que ja foram e acondicionados em caixas poli
ondas e j4 estdo com as etiquetas.

Figura: 5- Caixas Poli Ondas que Faltam Afixar as Etiquetas.

Fonte: Dados da pesquisa, 2017.

Caixas poli ondas que faltam confeccionar e anexar as etiquetas, estdo apenas
identificadas com papeis para posteriormente anexar as etiquetas.

A instituicdo ndo tem tabela de temporalidade desse modo os documentos ndo tem
prazo para serem eliminados permanecendo assim acumulados no arquivo, como
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podemos observar os gestores s6 se preocupam com a documentacao diante de
uma fiscalizagdo para que se possam encontrar processos “perdidos” se no arquivo
existisse um profissional arquivista a documentagcdo estaria organizada e o0s
gestores néo iriam se preocupar quando houvesse fiscalizagdo, pois 0S processos
seriam encontrados com rapidez e eficiéncia.

Essas sdo algumas das situacdes observadas na Suplan que se faz necesséario uma
gestdo documental por se tratar de um Orgéo que realiza as obras do Estado tem o
dever gerenciar melhor os documentos ali existentes por se tratar de documentos
importantes para administracéo publica.

4.3 AS TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

De acordo com (BARTALO E MORENO, 2008, P.36) “A tipologia documental é a
prova concreta da existéncia de uma funcdo e de uma atividade.” Desse modo se
faz necesséario acrescentar a essa interacdo a Diploméatica Contemporanea que
traves de seus métodos, possibilita 0 reconhecimento dos documentos dentro das
finalidades para as quais foram criados e, ao mesmo periodo, a exposicdo dessa
mesma funcdo. Possibilita observar se todas as atividades e fungbes foram
reconhecidas ao se fazer o estudo da especificidade da organizacdo, por que se
houver uma tipologia documental que ndo pode ser inserida em uma das redes
encontradas, entende-se que teve uma falha na pesquisa anterior.

A tipologia documental é a ampliagéo da diplomatica na direcdo
da génese documental e de sua contextualizagcdo nas
atribuicdes, competéncias, funcbes e atividades da entidade
geradora /acumuladora. (BELLOTO, 2006, P.52)

Desse modo a diplomatica direciona para condicdo formal do documento. O
documento tem que ter a devida construgdo semantica de expressao para as
mesmas questdes juridicas.

A tipologia inclina-se para o raciocinio organico dos conjuntos documentais: a
prépria concepcao diplomética nos documentos do mesmo tipo, para que se tenha
ou cumpra a mesma fungéo.

O tipo documental consegue ser percebido como caracteristica de um documento
criado na préatica administrativa a que assiste e se apresenta em uma diagramacao,
forma e conteudo diferentes e fornece fundamentos para identificar, especificar,
estabelecer a categoria diplomética.

As tipologias documentais existentes na suplan sdo processos de construtoras,
oficios de comunicacédo, laudos de avaliagdo de obras, ficha funcional, licitacdo de
obras, folha de pagamento, diarios oficiais, guias de tramitacéo.
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Figura: 6- Tipologia Documental Fichas Funcionais e Diarios Oficiais

Fonte: Dados da pesquisa, 2017.

Nesses armarios encontrassem-se fichas funcionais dos servidores da Suplan, na
estante encontram-se diarios oficiais antigos onde podemos perceber que alguns
necessitam de uma restauracao por nao estarem acondicionados corretamente.

Essas sdo algumas as tipologias documentais que se encontram no arquivo da
Suplan, documentacdes essas que precisam de uma gestao apropriada diante de
suas especificidades necessitam ser tratadas e acondicionadas da melhor forma
possivel.

5 CONSIDERACOES FINAIS

A Gestdao documental é de grande importancia para uma instituicdo, pois vai
assegurar que os documentos ali produzidos serédo gerenciados de forma a
proporcionar beneficios como economia, eficiéncia, e agilidade nas atividades
realizadas pelo Orgéo.

Contudo, foi observado que os gestores em sua maioria ndo dao a merecida
importancia para a informacéo, tratada e organizada em seus arquivos. SO vao olhar
para os arquivos diante de uma situacdo em que se faz necessario recuperar uma
informacdo especifica entdo designam funcionarios da instituicho sem nenhum
conhecimento na &rea arquivistica para realizar essa busca por determinado
documento sem realizar o devido tratamento aos documentos, pois as tipologias
documentais ali existentes em sua maioria encontram-se acondicionadas
inadequadamente.

Podemos ressaltar que a instituicdo nao possui um profissional arquivista, como
também nao possui uma tabela de temporalidade dessa forma toda documentacéo
ali existente n&do possui prazo de guarda e acabam se tornando de guarda
permanente.

O levantamento realizado no protocolo da suplan e respectivamente no arquivo
Administrativo onde se encontra a documentagcdo da instituicAo nos mostrou o
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quanto se faz necessario essa gestdo documental, pois a instituicdo jA comecou
sentir a necessidade de ter sua informagdo organizada e tratada para o melhor
andamento das atividades que sao realizadas no ambito administrativo.

Diante de disso apresentamos que a instituicdo realize a gestdo documental atraves
da contragdo de um profissional arquivista e assim possa garantir que a informacao
venha ser tratada e recuperada de forma adequada sem prejuizos para o0 arquivo, se
faz necessario que seja ampliado o espaco fisico do arquivo, que venha a ser
implantado no protocolo, programa de abertura de processos atualizado, fazendo
assim com gue O usuario externo e interno possa acompanhar toda tramitacdo do
processo apds sua saida do protocolo o que hoje ndo € possivel, pois 0 programam
utilizado ndo permite que seja feito esse acompanhamento. Realizar um plano de
emergéncia, pois diante de um sinistro toda informacéo ali acumulada podera ser
perdida.

Contudo é necessario que os gestores olhem para o arquivo com mais atencao por
gue é no arquivo que se encontra toda historia da instituicdo. Historia essa que é de
responsabilidade dos gestores fazer com que sejam preservadas.

MANAGEMENT OF DOCUMENTS IN SETORIAL ARCHIVES: ASTUDY OF THE
SUPLAN PROTOCOL

ANGELA HENRIQUE MEIRELES
ABSTRACT

This article discusses the need for documentary management in the protocol of the
Superintendence of Works of the Development Plan of the State of Paraiba
(SUPLAN). Protocol is where the processing, registration, and distribution of
administrative documents begins. This is an exploratory, qualitative research of the
case study type. The data were collected through bibliographic review and
observations in the Organ. The results show that the institution does not have a
professional archivist anymore already feels the need to have their information
handled and organized, as well as if improvements are needed in the physical
structure of the archive.

Keywords: File .Document management.Protocol.suplan.
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