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RESUMO

A implantagcdo do processo de gestdo documental é uma préatica pouco tratada no
ambito dos arquivos das instituicées publicas e privadas no Brasil. Com o objetivo de
realizar um diagnostico no arquivo de uma Cooperativa de Crédito na cidade de
Jodo Pessoa (PB), para apontar um conjunto de acgdes praticas da gestao
documental, contatou-se previamente, in loco, que o arquivo nao adota
procedimentos arquivisticos adequados a gestdo documental. Trata-se de uma
pesquisa bibliografica, com abordagem de estudo de caso, cuja acdo € a
identificacdo das tipologias documentais existentes no arquivo de cadastro, tais
como, aplicagdo do plano de classificacdo e sugestdo de implantacao da tabela de
temporalidade. O trabalho aborda a gestdo documental e seus procedimentos como
mecanismos vitais para organizacao do acervo documental. Como resultado, esta
pesquisa culminou em apontar diretrizes para tornar o arquivo um modelo padréao de
gestao documental eficiente.

Palavras-chave: Gestdo Documental. Diagnéstico. Arquivo.

ABSTRACT

The implementation of the document management process is a little handled within
the archives of public and private institutions in Brazil. With the purpose of making a
diagnosis in the Archive of a Credit Union in the city of Jodo Pessoa (PB), to identify
a set of practical actions of the documentary management, it was previously
contacted, in loco, that the archive does not adopt archival procedures adequate to
the document management. It is a bibliographical research, with case study
approach, whose action is the identification of the documentary typologies existing in
the cadastre file, such as, application of the classification plan and suggestion of
implementation of the temporality table. The work deals with documentary
management and its procedures, as vital mechanisms for the organization of the
documentary collection. As a result, this research culminated in pointing out
guidelines to make the archive a standard model of efficient document management.

Keywords: Management document. Diagnostic. Archive.
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1 INTRODUGCAO

Este artigo foi realizado no &mbito de um Arquivo de Cadastro de uma
Cooperativa de Crédito na cidade de Jodo Pessoa (PB), com o objetivo de realizar
um diagnostico no referido arquivo, para apontar um conjunto de acbes praticas
referentes a elaboracao de um plano de gestao documental.

O diagnéstico permitiu conhecer a situagao do arquivo em todos os aspectos
relacionados a gestdo da informacao arquivistica, nos auxiliando na criagdo de um
plano de trabalho e classificagdo da massa documental. E necessario conhecer
previamente a massa documental para que se possa elaborar um plano estratégico
para sua classificagéo, e por essa razdo é fundamental o diagndstico, para que se
tenha preciséo nos resultados.

De acordo com Lopes (1997, p.110),

Os documentos devem receber tratamento global que resulte no
aumento das possibilidades do uso da informacgéo registrada para
tomada de decisdes nos arquivos correntes e nas suas extensoées,
os intermediarios.

A implementagdo de um sistema de gestdo de documentos é um fator
decisivo, na medida em que permite gerir toda a informagéo.
De forma administrativo-juridico, podemos conceituar arquivo de diversas

formas, entre elas, de acordo com a Lei N2 8.159, de 9 de Janeiro de 1991:

Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituicoes
de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio
de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informagéo ou a natureza dos documentos.

O diagnéstico é necessario antes de qualquer tomada de decisdo, quem
analisa o que deve ser feito é o arquivista, levando em consideragcao que na maioria
dos casos tera acumulo de informacdes e isso acarretara dificuldade na precisao da
recuperacao da informacéo.

Segundo Lopes, 1997, p.45:

E preciso ter critérios que ajudem a selecionar o método mais
apropriado a realidade pretendida, reconhecer o melhor momento
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para sua aplicagdo, enfim, é preciso estudar os diferentes



métodos a ponto de sentir-se seguro para fazer a escolha, pois “o
talento do pesquisador consiste em adequar os métodos as
necessidades dos objetos”.

Uma cooperativa de crédito € uma instituicdo financeira formada pela
associacao de pessoas para prestar servicos financeiros exclusivamente aos seus
associados. Os cooperados sao ao mesmo tempo donos e usuarios da cooperativa,
participando de sua gestdo e usufruindo de seus produtos e servicos. Nas
cooperativas de crédito, os associados encontram os principais servigos disponiveis
nos bancos, como conta-corrente, aplicacdes financeiras, cartdo de crédito,
empréstimos e financiamentos. Os associados tém poder igual de voto,
independentemente da sua cota de participagdo no capital social da cooperativa. O
cooperativismo ndo visa lucros, os direitos e deveres de todos s&o iguais e a adesao
é livre e voluntaria. O estatuto das cooperativas de crédito estabelece as condicbes
de admissdo de associados, com as seguintes modalidades: empregados,
servidores e pessoas fisicas prestadoras de servico de uma ou mais empresas,
publica ou privada; profissionais e trabalhadores dedicados a uma ou mais
profissdes e atividades; crédito rural; empreendedores e empresarios de pequenos
negécios; empresarios de qualquer porte, livre admissdo de associados ou

cooperativas abertas; mistas e luzzatti.

No estudo foram identificados diversos documentos que s&o utilizados na
referida cooperativa, tais como: comprovantes de residéncia, dossié dos associados,
contendo varias informacbes pessoais, contrato de internet transacional, cheque
especial, contrato de cartdo de crédito e débito, atas, fichas cadastrais, entre outros.
Por se tratar de documentos sigilosos, é importante uma abordagem nao invasiva
dos mesmos, salientando que desta maneira é pertinente a pratica de uma gestao
documental para assegurar a integridade dos mesmos.

Como problematizacdo, podemos citar que 0 arquivo de cadastro da
cooperativa ndo se encontra organizado de acordo com o0s principios da gestao
documental, conforme preconiza a literatura e legislacdo da area arquivistica. Os
problemas observados pela auséncia de uma politica institucionalizada de gestéao
documental e de uma assisténcia arquivistica, podemos citar: a falta de qualificacdo
profissional dos colaboradores do arquivo para lidar com o tratamento técnico da
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grande demanda de documentos; auséncia de climatizacdo; auséncia de uma

politica escrita de arquivamento dos documentos, o que tém acarretado:

a) grande dificuldade para recuperagao de informagéo/dados no arquivo se
nao estiver digitalizado;

b) auséncia de espaco fisico no arquivo de cadastro, pela falta de
procedimentos para eliminagdo dos documentos que ja perderam o valor
administrativo e/ou que nao possuem valor probatorio e informativo para a empresa
e também pela grande demanda de documentos que sao chegados diariamente.

Tais problemas se consolidam na auséncia de um arquivo organizado de
acordo com 0s principios arquivisticos e normas de funcionamento que propiciem a
rapida e eficiente recuperacao das informacoes.

Esta pesquisa justifica-se no ambito pessoal, apds ter sido realizado estagio
na cooperativa de crédito mencionada, bem como a elaboracdo de um plano de
gestdo documental.

Segundo Jardim (1987, p. 35), “a gestdao de documentos € uma operagao
arquivistica entendida como o processo de reduzir seletivamente a proporcoes
manipulaveis a massa de documentos”.

O Arquivo Nacional aponta que:

“A gestao de documentos é o conjunto de procedimentos
e operagcOes técnicas referentes as atividades de
producao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéao
ou recolhimento para guarda permanente. A gestdo de
documento é operacionalizada através do planejamento,
da organizagdo, do controle, da coordenacdo dos
recursos humanos, do espaco fisico e dos equipamentos,
com o objetivo de aperfeicoar e simplificar o ciclo
documental”. (1995, p.4)

No contexto social e cientifico, esta pesquisa pretende contribuir com base
tedrica ao campo arquivistico referente a diagndsticos de arquivos.

O campo desta pesquisa foi realizado no arquivo de cadastro de uma
cooperativa de crédito, situada na cidade de Jodo Pessoa no estado da Paraiba, ao
qual possui um quadro de funcionarios com aproximadamente 200 funcionarios,

contando com a sede e outras agéncias.
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1.1 OBJETIVOS

1.1.1 Objetivo Geral

Realizar um diagnéstico no Arquivo de Cadastro de uma Cooperativa de
Crédito para desenvolver um plano de gestdo documental.

1.1.2 Objetivos Especificos

a) Caracterizar o arquivo da referida instituicao;

b) Analisar a infraestrutura do arquivo e propor melhorias para a guarda
adequada da documentacgéo;

c) Sugerir a implantacdo de recursos humanos e materiais, bem como da
criacdo dos instrumentos de gestdo documental (tabela de temporalidade

especializada; politica de GED e projeto de layout de arquivo).

2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Com relagdo ao procedimento metodolégico utilizado neste estudo, foi
realizado inicialmente um levantamento bibliografico. De acordo com Gil (2009), “a
pesquisa bibliografica € desenvolvida com base em material ja elaborado,
constituido principalmente de livros e artigos cientificos.” Para aquele autor, a
principal vantagem desse tipo de pesquisa reside no fato de permitir ao investigador
a cobertura de uma gama maior de fendmenos do que aquela que poderia pesquisar
diretamente. Essa vantagem é particularmente importante quando o problema de
pesquisa requer dados que estdo dispersos no tempo e no espacgo relacionado ao
objeto de estudo.

Turato (2003, p. 149) lembra que, etimologicamente, a palavra método deriva
do latim methodus e do grego methodos, cujo significado € “[...] o caminho através
do qual se procura chegar a algo ou um modo de fazer algo”. Para o autor, 0 método
de pesquisa deve ser entendido numa perspectiva ampla, a de um caminho
escolhido para alcancgar os objetivos preestabelecidos na elaboracdo do projeto de
pesquisa. Turato afirma que “[...] o método cientifico € o modo pelo qual os

estudiosos constroem seus conhecimentos no campo da ciéncia, sendo
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compreensivel que, na realidade, o método seja basicamente (filosoficamente) Unico
para todos os saberes.” (TURATO, 2003, p. 149).

O método utilizado para alcancgar os resultados foi o estudo de caso. Esse
método ajuda o pesquisador na busca de novas teorias sobre uma situacao
especifica, como também, para contribuicdo de novos contextos. Dessa forma foi
utiizado o método estudo de caso com modo descritivo e abordagem qualitativa,
para poder resolver os objetivos propostos deste estudo, pois segundo Gil (2009, p.
50) “sdo desenvolvidos com o propdsito de proporcionar a ampla descricdo de um
fendbmeno em seu contexto”; permitindo assim um aprofundamento ao objeto
estudado.

No processo de coleta de dados da pesquisa se faz necessario conhecer a
estrutura burocratica da empresa (organograma), perfil dos recursos humanos
disponiveis para lidar com a massa documental, recursos materiais, utensilios
tecnoldgicos, condicbes de armazenamento dos documentos, fluxo informacional de
documentos no ambito de cada setor administrativo da referida empresa,
caracteristicas das tipologias/suporte documental (género documental) e os
objetivos da instituicdo (atividades meio e fim). Estamos nos referindo a ferramenta
técnica considerada pelos estudiosos da area como eficiente e eficaz para a coleta
de dados no ambito de arquivos_ o diagndstico.

O diagndstico de arquivo é de suma importancia em apontar orientagdes para
0 processo de elaboracdo de um plano de gestdo documental, pois através deste
instrumento técnico pode-se também identificar os pontos existentes no fluxo
documental, com a possibilidade de adocao de procedimentos arquivisticos, para
melhorar ou aumentar a eficiéncia do acesso as informagdes contidas nos
documentos de arquivo.

Assim, os dados coletados via diagnéstico de arquivo permitem ao
coordenador conhecer a situagao de todas as questdes relacionadas aos problemas
observados na organizacdo dos documentos ou fluxo documental, tais como: estado
de conservacdo dos documentos, area do espaco fisico do arquivo, volume
documental, condicdbes de armazenamento dos documentos, género dos
documentos e, sobre os “procedimentos” de arquivamento dos documentos, os
quais apos analise possibilitam propor mudancas de sistema com vistas a implantar
um padréo de gestdo documental eficiente e eficaz para a tomada de decisdes.



13

Segundo (LOPES, 2009), duas abordagens de diagndstico de arquivos sao

descritas na literatura: a maximalista e minimalista, que sdo assim conceituadas:

a) Maximalista - diagnostico feito a partir da analise geral de toda massa
documental produzida e recebida pelos setores de uma
instituicao/érgao/empresa;

b) Minimalista - diagnostico feito a partir da analise especifica de uma
determinada série documental fruto do exercicio funcional de um setor da

instituicao/érgao/empresa.

No estudo foi utilizada a abordagem minimalista de diagnéstico, pois foi feito
no setor de Cadastro com uma determinada série documental.

O Quadro a seguir apresenta uma sintese das etapas do diagnéstico de
arquivo sugerido por Nelli (2004, apud. CORNELSEN, 2006, p. 81).



Quadro 1 - Sintese dos diagndésticos de arquivo

EVASNS E KETELLAR | CAMPOS et al (1986) MONEDA LOPES (1997) ROUSSEAU E
(1983) CORROCHANO COUTURE
(1995) (1998)
Denominacao | Pesquisa sobre os Levantamento da situagao | Investigacao da Método de intervencgéo
sistemas e servigos da dos arquivos situagao Arquivistica | aos problemas gerados
gestao de documentos e pelas informacgdes de
a administragédo de carater orgéanico
arquivos
Objetivo Fornecer subsidios para a Fornecer muni¢ao ao
implantacao de um arquivista para o debate
Sistema de Arquivos e proposta de mudancas
Fases 1 - Apresentacdo Geral; | 1.Pesquisa na legislacdo; | 1. Pré-diagndstico; 1. Identificacao da 1.Criagao,
2 - Legislacao e Normas; | 2.Identificacédo do érgao; 2.Analise dos fundos; | instituicao; difuséo e
3 - Recursos humanos; 3.Atividades de protocolo | 3.Analise dos 2.Estudo das estruturas, | acesso.
4 - Recursos financeiros; | e arquivo corrente; instrumentos de funcoes e atividades; 2.Classificacao,
5 - Edificio e mobiliario; 4.0Organizagao do acervo; | trabalho existentes; 3.Relagbes das recuperacao e
6 - Fundos 5.Instrumentos de 4.Analise dos atividades x fluxos de difusao;
7 - Métodos e processos | pesquisa disponiveis; recursos de informacoes; 3.Protecéo de
de trabalho; 6.Transferéncia e infraestrutura, 4.Analise da situacdo do | conservacao
8 - Servigos oferecidos; | eliminacao; recursos humanos e | acervo existente
9 - Centros de 7.Automacao; financeiros
documentacgao. 8.Documentos escritos; disponiveis;
9.Documentos especiais; | 5. Fluxo das
10.Material e mobiliario; informacoes;
11.Recursos humanos. 6.Posicao hierarquica
do arquivo.
Métodos/ Questionario Pesquisa Bibliografica e | Estudo de caso, Estudo de caso, analise
Técnicas entrevista entrevista documental, entrevista,
utilizadas ou observacao direta
sugeridas participativa, pesquisa

em banco de dados ja
existentes

Fonte: (NELLI, 2004 apud. CORNELSEN, 2006, p. 81).
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Pode-se dizer que foram selecionados os procedimentos dos estudos de
diagnéstico de arquivos sugeridos por Nelli (2004 apud. CORNELSEN, NELLI, 2006,
p. 81) para atingir os objetivos propostos, que no caso, propiciou apresentar os
resultados/sugestdes que constam nesse diagndstico de pesquisa.

3 COOPERATIVISMO DE CREDITO NO BRASIL

O cooperativismo de crédito no Brasil foi criado pelo padre suico Theodor
Amstad em 1902 na cidade da Nova Petrépolis — RS, sendo baseada no modelo da
experiéncia alema de Friedrich Wilhelm Raiffeisen (1818-1888) e obtendo bastante
sucesso com a criagao de quatorze cooperativas entre 1902 e 1923, e mais vinte e
seis entre 1923 e 1938, segundo afirma Pinho (1976). Seguindo o mesmo
pensamento, apds estas, surgiram do tipo Luzzatti, influenciadas pelos imigrantes
italianos, instalaram-se na regiao Sudeste/Sul e posteriormente nas demais regides
do pais. A reforma bancaria prevista na Lei 4.595 de 1964, e as normas de politica
financeira do Governo Federal, o cooperativismo de crédito comegou a declinar e
teve que se recompor. O extremo tratamento dado pelo governo brasileiro aquelas
abrandou-se somente a partir de 1995, por meio de algumas resolucdes, contudo, o
ano de 2003 representou verdadeiramente a abertura do cooperativismo de crédito
potencializada pela Resolugdo 3.106/2003 do BACEN, que permitiu a criagdo de
cooperativas de crédito de livre admissdo de associados, por micros e pequenos
empresarios e empreendedores. As cooperativas de crédito sao instituicoes
financeiras, constituidas como sociedades de pessoas, com firma e natureza juridica
préprias, de natureza civil, sem fins lucrativos, com o objetivo de propiciar crédito e
prestar servicos aos seus associados (LElI 5.764/1971). Nos atos normativos
baixados pelo CMN e pelo BACEN as cooperativas de crédito sao classificadas em:
singulares, cooperativas centrais ou federa¢des de cooperativas e as confederagdes
de cooperativas (BACEN, 2006).

4 DIAGNOSTICO DE ARQUIVO: BREVE DISCUSSAO

O diagnéstico situacional é uma ferramenta que auxilia conhecer os
problemas e as necessidades de um determinado setor ou empresa, no caso desse
estudo, do arquivo de cadastro de uma cooperativa de crédito.
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O diagnédstico € o mecanismo primordial para conhecer a atual realidade da
instituicdo e verificar como ocorre todo o tramite documental. E um instrumento que
explora minuciosamente os aspectos relacionados ao funcionamento dos arquivos
da instituicdo, com o objetivo de apontar problemas e propor solugbes ou
alternativas, com o intuito de aumentar a eficiéncia na gestdo dos arquivos. O
relatério do diagndstico permite conhecer a situacdo da organizacao em todos os
aspectos relacionados a gestdo documental arquivistica. ldentifica se o arquivo
possui problemas estruturais, fisicos e de gestdo de documentos, como a auséncia
de politicas de preservacao, plano de classificagdo e tabela de temporalidade
documental.

Portanto, o diagnéstico situacional € de fundamental importéncia para o
levantamento de problemas, que por sua vez fundamenta o planejamento
estratégico situacional, que permite desenvolver acdes efetivas e de melhorias em

relagao aos problemas encontrados.
5 GESTAO DOCUMENTAL

Pesquisas desenvolvidas no ambito das empresas na area da arquivologia
demonstram que um dos maiores desafios para implantar uma politica de gestéao
documental, € possuir um quadro de colaboradores capacitados para lidar de forma
adequada com a grande massa documental produzida e recebida em decorréncia do
exercicio das suas fungdes.

Tal problematica resulta na desorganizacdo da massa documental, que no
estudo em apreco, acarretam também problemas no fluxo dos processos e na
recuperagdo de informagbes contidos nos documentos do arquivo da referida
cooperativa de crédito.

A seguir, descrevemos 0s principais conceitos operacionais relacionados a
gestdo documental para servir de recursos e fundamentar as andlises dos dados
coletados via diagnéstico de arquivo e dos procedimentos da observagéao
participante.

O CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos) em 1991 apresentou para
discussao publica um conjunto de conceitos da area da arquivologia que resultou
com a aprovagao da Lei n° 8.159, que “Dispde sobre a politica nacional de arquivos



17

publicos e privados e da outras providéncias”, cujo artigo 2°, do Capitulo |, assim se
refere ao conceito de arquivos:

Conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
orgdos publicos, instituicbes de carater publico e
entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica,
qualquer que seja o suporte da informacao ou natureza
dos documentos. (Art. 2%, Cap. 1° Lei n. 8.159, 1991).

Para a implantacdo da gestdo documental, é preciso ter nocdo dos
fundamentos dos principios arquivisticos, tais como: da unicidade, da
indivisibilidade, da cumulatividade, da organicidade e da proveniéncia documental. O
Quadro 2, destaca os fundamentos dos referidos principios:

Quadro 2 - Fundamentos dos principios arquivisticos

Por este principio os arquivos devem ser
organizados em obediéncia a competéncia e as
atividades da instituicdo ou pessoa legitimamente
responsavel pela producdo, acumulagdo ou guarda
dos documentos. Arquivos originarios de uma
instituicdo ou de uma pessoa devem manter a
respectiva individualidade, dentro de seu contexto
organico de producao, nao devendo ser mesclados a
outros de origem distinta.

Principio da proveniéncia

As relagbes administrativas organicas se refletem
nos conjuntos documentais. A organicidade é a
qualidade segundo a qual os arquivos espelham a
estrutura, fungbes e atividades da entidade
produtora/acumuladora em suas relagdes internas e
externas.

Principio da organicidade

N&o obstante forma, género, tipo ou suporte, 0s
Principio da unicidade documentos de arquivo conservam seu carater
Unico, em funcdo do contexto em que foram
produzidos.

Ou da integridade arquivistica, os fundos de arquivo
devem ser preservados sem dispersao, mutilacao,
Principio da indivisibilidade | alienagdo, destruicdo nao autorizada ou adigédo
indevida. Este principio é derivado do principio da
proveniéncia.

O arquivo € uma formacédo (a sedimentacdo, de

Principio da cumulatividade T ) .
P Lodolini) progressiva, natural e organica.

Fonte: Bellotto (2002).
A aplicagéo dos principios acima referenciados na gestdo documental é de

grande importancia para a implantacao de sistemas organizados de documentos e
imprescindivel para constituicdo de um arquivo.
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Para um melhor entendimento do conceito de gestdao documental no que se

refere ao conjunto de procedimentos técnicos arquivisticos, destacamos a seguir no

Quadro 3, as trés principais etapas do processo: producao, avaliagao e destinagao.

Quadro 3 - Fases béasicas da gestao documental

Producao de documentos

Refere-se ao ato de elaborar documentos em razéo
das atividades especificas de um érgao ou setor.
Nesta fase deve-se otimizar a criacdo de
documentos, evitando a produgcdo daqueles nao
essenciais, diminuindo o volume a ser manuseado,
controlado, armazenado e eliminado, garantindo
assim, o uso adequado dos recursos de reprografia e
de automacado. Recomenda-se, nessa fase, evitar a
reproducdo desnecessaria de documentos, pois o
acumulo desordenado de papéis implicara em maior
dificuldade do controle das informagdes no arquivo.

Utilizacao de documentos

Refere-se ao fluxo percorrido pelos documentos,
necessario ao cumprimento de sua funcao
administrativa, assim como sua guarda apds cessar
seu tramite. Essa fase envolve métodos de controle
relacionados as atividades de protocolo e as técnicas
especificas para classificacdo, organizacdo e
elaboracdo de instrumentos de recuperacdo da
informacédo. O arquivamento também sera controlado
nesta etapa. Desenvolve-se, também, a gestao de
arquivos correntes e intermediarios e a implantacao
de sistemas de arquivo e de recuperacdo da
informacao.

Avaliagao e destinagéo de
documentos

Envolve as atividades de analise, selecao e fixacao
de prazos de guarda dos documentos, ou seja,
implica decidir quais o0s documentos a serem
eliminados e quais serao preservados
permanentemente.

Fonte: Paes (2004)

A arquivologia adota a chamada Teoria das Trés ldades ou Ciclo Vital dos

Documentos para classificar os estagios ou fases pelas quais passam o0s

documentos dentro da instituigio/empresa chamadas de: (corrente, intermediaria e

permanente). O quadro a seguir evidencia as caracteristicas (valor, frequéncia e

local de arquivamento) das diversas fases do fluxo documental.




Quadro 4 - Ciclo de vida documental
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IDADE DO VALOR FREQUENCIA LOCAL DE
DOCUMENTO DE USO/ACESSO ARQUIVAMENTO
a - . -Documentos vigentes
éofjﬂi AdFrE ':é?;ﬁ;'lvo -Consulta frequente Préximo ao
Uso primario _Juridico -Acesso restrito ao produtor/administrador
orgao produtor
03 |dade . . -Documentos vig,en_tes o
Intermediaria —Adm|n|§trat|vo —Consulta_espora_dlca Setor préximo ao
U S -Funcional -Referéncia ocasional | produtor, ou anexo do
SO primario -Juridico -Aguardam prazos para | arquivo permanente
(reduzido) un 9 | prazos p quivo p
destinacao
32 |dade —Probatério - chgl com instglag@es
Permanente ou —Infc_)rnje}tlvo -Acesso totaIAao_publlco fisicas e ambientais
Historica -Hlstorlco ' -Freque'nma adequadas, que pode
Uso secundario -Social indeterminada ser na prépria
-Cientifico instituicdo

Fonte: Bellotto (2006) e Paes (2004)

Para determinar a movimentagdo dos documentos em arquivos corrente,
intermediario e permanente, o processo de avaliagdo leva em conta diversos
critérios, entre eles o potencial, a frequéncia e o tipo de uso, vinculados a presenca
de seu valor primario (administrativo, funcional, juridico, fiscal, contabil ou financeiro)
e/ou secundario (probatério, informativo, histérico, social e cientifico). Esse processo
avaliativo pretende determinar o tempo necessario de permanéncia nos arquivos
(corrente e intermediario) até que seja dada a destinacao final dos documentos:

eliminacdo ou guarda permanente.
6 CARACTERIZACAO DO ARQUIVO
6.1 HISTORICO DA COOPERATIVA DE CREDITO

Constituida em Assembleia Geral de 19 de dezembro de 1990 e homologada
pelo Banco Central do Brasil em 10 de fevereiro de 1993. A Cooperativa esta voltada
para oferecer solugdes financeiras, prestar diversos servigos financeiros e viabilizar
0s projetos sociais e econdmicos dos seus associados. Com sede social em Joao
Pessoa, sua area de acao estende-se também a todos os municipios do litoral além

de alguns municipios do brejo.
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Tem como objetivo proporcionar assisténcia financeira aos associados, além
disso, tem também como objetivo social a formacao educacional de seus associados
no sentido de incentivar o cooperativismo, através da ajuda mutua, da economia
sistematica e do uso adequado do crédito, bem como da disseminacdo de
informacgdes técnicas que visem o aprimoramento da producao e qualidade de vida.
O desenvolvimento do cooperativismo financeiro no Brasil desempenha papel
fundamental na consolidacao de perspectivas para a reducéo das desigualdades e a
promogdo do crescimento econdmico sustentavel. O modelo cooperativista
financeiro possui uma filosofia capaz de unir crescimento econémico e bem-estar
social, além de influenciar nos rumos da economia do pais.

Atualmente a sede da cooperativa possui uma area fisica 3.4 mil metros
quadrados, dividida em dois setores: um destinado para atendimento ao publico e
outro para o desenvolvimento de atividades administrativas, juridicas, recursos

humanos, secretaria, controladoria, retaguarda, arquivo e outros.

6.2 O ARQUIVO

A cooperativa é ordenada por 4 andares, compostos por: 1 sala no subsolo, o
térreo, o primeiro e segundo andar. O arquivo intermediario fica localizado no
segundo andar e o permanente no subsolo, existindo também, o arquivo de cadastro
de associados, no primeiro andar, ele é corrente, e nele foi realizado o estudo em
apreco. O arquivo da empresa tem o propésito de manter a massa documental
organizada e disponivel. Algumas tipologias documentais vistas sédo resultantes de
atividades administrativas, processos de associados, documentos de fundacédo da
empresa, além dos produzidos pelos setores de empréstimo; conta corrente;
atendimento; controladoria e cadastro.

Para execuc¢do de bom um trabalho com os documentos empresariais sejam
eles de instituicao financeira ou outros tipos de empresas, precisamos entender sua
natureza e seus aspectos, devemos estar atentos a histéria da empresa como
também aos seus objetivos, para isso a missdo deve ser de conhecimento amplo,
tanto interno como externamente. (SOUSA, 2009, p. 137)

Periodicamente ocorre uma avaliagdo para o descarte de documentos e
otimizacdo do espaco. Mas, as analises do diagnéstico apontaram para a
necessidade de prever o crescimento do acervo e a ampliagdo das atividades da
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cooperativa dentro de um prazo médio de cinco anos, 0 que ira exigir a ampliacéo
das areas e, concomitante a melhoria do atual espaco de armazenagem da massa

documental.

7 PLANO DE GESTAO DOCUMENTAL (RESULTADOS E DISCUSSOES)

Para ocorrer a selegcdo de documentos e obter os resultados, é necessario um
levantamento documental existente na instituicdo, com entrevista nos setores, tipos
documentais existentes, utilizacdo de cada documento, processo que percorrem até
a chegada ao arquivo, como é feita a recuperacédo da informacado, para entdo ser
elaborada a Tabela de Temporalidade (TDD) e a criagdo de um sistema que trate da
realidade da instituicao para busca de seus documentos.

Apbs todos esses procedimentos faremos a selecdo adequada dos
documentos e assim o compartiihamento em um Unico suporte, pois em alguns
casos ocorrem de um unico documento estar em varios suportes, ocasionando
duplicidade e confusao no momento de busca para disponibilizagéo.

Antes de a massa documental ser organizada, é necessario um estudo de
toda documentacdo, para que ndo sejam tratados documentos que ja estejam no
periodo de eliminacdo. O periodo de eliminacdo s6 ocorre apdés uma anadlise
minuciosa do arquivista e a aprovacédo do descarte pela Comissdao Permanente de
Avaliacao. O descarte de forma indevida pode trazer diversos problemas para quem
faz, ocorrendo de ser demitido e responder processo administrativo e também para a
instituicdo que futuramente podera precisar do documento. A tabela de
temporalidade é importante neste caso, pois diminui o indice de eliminacao indevida.

E necessario um estudo criterioso para selecionar o que deve ser
disponibilizado e o que deve ser eliminado para nao ocorrer excesso de
informacdes. Disponibilizar apenas as informagdes confiaveis e necessarias para a

busca do conhecimento e agilidade.
7.1 TABELA DE TEMPORALIDADE

Durante a pesquisa desenvolvida na cooperativa, objeto desta pesquisa, foi
realizado um estudo sobre a estrutura organizacional dos documentos produzidos e

recebidos, como uma analise do fluxo documental, armazenamento e
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acondicionamento, e mensuracao de toda documentacdo do setor de cadastro de
associados.

Conforme Vitalis (2009), a tabela de temporalidade é fundamental para que se
estabeleca o tempo adequado para cada documento manter-se em cada fase. Os
espacos fisicos destinados aos arquivos necessitam da aplicacdo da tabela de
temporalidade para que ndo haja acumulo de documentos que ja ndo tem mais
utilidade para a instituigéo.

Considerando que a producao de documentos fisicos nas instituicdes é diaria
e intensa, é necessario que o espaco seja administrado da melhor forma, seguindo e
aplicando com rigor as normas e prazos determinados pela tabela de temporalidade
para o tempo de guarda e eliminagéo.

A tabela de temporalidade € criada a partir da criagdo de uma comissao para
avaliagdo dos documentos, formada por funcionarios que conhegam bem a
organizacao, devendo ser aprovada pela autoridade competente da instituicdo. Cada
instituicdo tem a autonomia de criar sua prépria tabela de temporalidade, que atenda
ao arquivo e a documentacao que gera. As normas para criagdo orientam para uma
tabela que seja eficaz para a instituicdo e que nao gere conflitos sobre os prazos de
guarda e eliminacdo. Segundo o glossario de termos arquivisticos, a Tabela de
Temporalidade ¢é definida como “Instrumento de destinacdo, aprovado pela
autoridade competente, que determina prazos de transferéncia, recolhimento,
eliminagdo e mudanca de suporte de documentos.”.

A aplicacdo da tabela de temporalidade aperfeicoa e facilita o acesso a
informagdo. E preciso que haja um estudo do arquivo que sera criado, ou que ja
exista, para que seja aplicada de forma coerente e que atenda ao funcionamento e
fluxo da informacdo. Conforme Paes (2002, 10), a tabela de temporalidade é o
instrumento que determina os prazos em que os documentos passardo em cada
fase. Sendo destinados para os arquivos permanentes devem ser avaliados e
determinado o periodo de eliminagcdo e recursos para que, mesmo apos a
eliminacao, nao se percam por completo as informacgdes ali contidas.

A Resolugao n® 14, de 24 de outubro de 2001, estabelece que:

Paragrafo unico. Os 6rgaos e entidades s6 poderdo
eliminar documentos caso possuam Comissfes
Permanentes de Avaliacdo de Documentos constituidas e
com autorizagdo da instituicdo arquivistica publica, na
sua especifica esfera de competéncia.
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A tabela de temporalidade auxilia na eliminagdo de documentos sem
serventia, que estdo apenas ocupando espago e dificultando o acesso as
informagdes que ainda sdo Uteis a instituicdo, na recuperacdo e conservagao de
informacgdes importantes, auxilia na rapidez para disponibilidade da informacao e no

acesso ao documento.
7.2GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS (POLITICA DE GED)

O software utilizado na cooperativa tem alguns requisitos primordiais para uma
politica estruturada de GED, como: seguranca e protecdo das informacgoes;
gerenciamento de componentes; flexibilidade de apresentagéo; facilidade no acesso;
métodos de pesquisas com mecanismo de busca por palavra, data e outros.

De acordo com Gustavo Freire (2007) estamos vivendo em uma sociedade
informacional, onde surgiu o ciberespago, que possui uma imensa circulagdo da
informac&o, o0 mundo virtual e a ideia de for¢a diagonal. Na sociedade informacional
a tecnologia se tornou a principal ferramenta e a partir dela ha a necessidade de
profissionais capacitados para o uso. O trabalho com a informacédo nédo se resume
apenas em copiar e armazenar, mas também na criacdo de meios para a
possibilidade de construir e produzir conhecimento na sociedade, buscando
eficiéncia no processo da informacdo. A gestdo eletrbnica de documentos é
favoravel pela reducao de massa documental, reducéo de risco de perda, eficiéncia
na localizagdo, maior controle de acesso e eficacia. Para seguranca dos
documentos é preciso garantir autenticidade, confidencialidade e integridade as
informacdes eletrbnicas. Para preservagdo dos documentos digitais, Flores (2015,
p.204-205) afirma:

Preservar documentos digitais € uma atividade diferente de
preservar documentos analdgicos devido as complexidades e
especificidades dos digitais, porém de igual relevancia social,
cultural, informativa e histérica. Inicialmente a preservagdo de
documentos digitais devera ser a definicdo de politicas, e a partir

destas, elaborar o plano de preservacao contendo as estratégias
de preservagcao com eficécia.

Uma politica de GED eficiente precisa de métodos que gerenciem e

propaguem a informacdo. Isso serd uma estratégia elevada em qualquer
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instituicao/empresa em comparacdao aquelas que nao tém suas informacoes
estruturadas, levando a uma caréncia no momento de localizar algum tipo de
documento.

Atualmente é imprescindivel preservar sem deixar de pensar na questio de
acesso a informacao, com isso, a gestdo documental com o auxilio da digitalizagéo,
sendo utilizada de forma conjunta com a tabela de temporalidade, pode trazer
melhorias bastante expressivas em qualquer instituicAo/empresa/érgao, além de
facilitar o acesso aos usudrios e também referente a preservacdo do acervo
documental, uma vez que ira diminuir o manuseio do documento original, as

instituicdes terdo uma diminuicao de espaco fisico.

7.3PROJETO DE LAYOUT DE ARQUIVO

Para uma boa gestdo documental, um arquivo deve possuir areas especificas
para guarda de materiais de expedientes e administrativos, com condicbes
climaticas e de seguranca contra incéndio e outros eventos sinistros. Assim, o
planejamento do espaco fisico deve prever atividades arquivisticas, tais como: de
transferéncia, organizacdo, classificacdo, ordenacdo, guarda, preservacao e
segurancga do acervo, bem como atividades de consulta aos documentos.

As areas das atividades de gestdo documental e de consulta podem ficar em
locais que recebam maior iluminagdo, natural ou artificial; e, nesses locais, 0
condicionamento de ar (climatizado) pode ser regulado com temperatura diferente
da &rea do acervo, além de ser acionado somente durante o horario de expediente.

7.4RECURSOS HUMANOS CAPACITADOS

Para implantacdo do layout do arquivo deve-se em primeiro lugar levar em
consideracao o grau de capacitacao dos recursos humanos que ira atuar na gestao
documental, pois sabemos que todas as praticas e produtos da gestdo documental
objetivam a eficiéncia em qualquer instituicdo ou empresa/organizacao.

No caso do staff do arquivo de cadastro, o diagndstico realizado revelou a
necessidade de capacitar os 03 (trés) colaboradores que atuam diretamente com a
massa documental, no que se refere ao uso de equipamentos, 0s quais irdo passar
a fazer parte dos recursos materiais do arquivo, a exemplo do uso correto do arquivo
deslizante que sera proposto para aquisicao.
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Ademais, a literatura especifica que aborda a gestao de pessoas, destaca que
o reconhecimento da capacidade instalada dos recursos humanos, faz-se
necessario observar as possibilidades, estabelecer formas de gerenciar e investir
neles, de forma a explorar de forma positiva a plenitude das aptiddes humanas
disponiveis na empresa.

Assim, novas formas de gerenciar profissionais tornam-se uma estratégia
valiosa, em particular diante dos avangos tecnoldgicos contemporaneos. Além de
permitir maior flexibilidade, eficiéncia e empreendedorismo, caracteristicas exigidas
desse novo RH, de forma que a contribuicdo do departamento para a empresa seja
uma geréncia estratégica de pessoas, para que atinjam niveis cada vez mais altos
de desempenho.

Além disso, a area de gestdo de pessoas tem também a responsabilidade de
exercer praticas, no caso do arquivo da cooperativa, atividades de gerenciamento,
planejamento, avaliagdo, servicos de consultoria e elaboracdo de produtos
arquivisticos, tais como: plano de classificacdo, quadro de arranjo, tabelas de
temporalidades, controle de protocolos, listas de eliminagcdo e destinagdo, dentre
outros. Permitindo desta forma, estabelecer um ambiente compartilhado e positivo. E
imperativo destacar que, no estagio referido, foram desempenhadas as atividades
acima citadas.

No caso especifico do arquivo da cooperativa, pode-se observar como
atividades inerentes ao setor de Recursos Humanos o controle e gestdo das
seguintes tipologias documentais: controle de ponto, do banco de horas, do vale
alimentagdo, do vale transporte, vale combustivel, assisténcia médica, além de
outras tipologias que ainda néo receberam tratamento arquivistico adequado, motivo
pelo qual, sugere-se que a empresa estabeleca um quadro de profissionais,
conforme o Quadro 5.

7.4.1 Sugestao de um staff para o arquivo

Quadro 5 - Colaboradores propostos

QUANT FORMACAO FUNCAO ATIVIDADES
01 Arquivista Coordenador Planejamento
03 Técnico em Gestdo Documental Auxiliar Ver Legislacéao
01 Agente de Limpeza Auxiliar Higienizagao

Fonte: Dados do diagnéstico (2018).
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7.5 RECURSOS MATERIAIS

Importante salientar também que antes da implantagdo do layout do arquivo
deve-se estudar cuidadosamente a escolha do mobilidrio a ser adquirido, cujas
recomendacgdes devem atender aos seguintes critérios: qualidade (da matéria prima
e do acabamento), funcionalidade (adequada ao uso), estética, flexibilidade e
modularidade (que possam ser juntados e separados), ergonomia, praticidade de
manutenc¢ao e durabilidade.

Materiais destinados as atividades de trabalho do arquivo, devem igualmente
ser adequados ao projeto de gestdo documental a ser implantado, tais como: os
destinados ao acondicionamento da documentacgao, birés, scanners de digitalizagéo,
cadeiras, computadores, impressoras, unidades de arquivamento (caixas arquivos,
méveis e utensilios).

Desta feita, importa aqui apresentar um cronograma de execucao do projeto

sugerido para o arquivo da cooperativa.
8 CRONOGRAMA DE EXECUGCAO DO PLANO DE ARQUIVO

a) Primeira etapa: Destaca-se a realizacdo de uma andlise completa,
inclusive com a participacdo de todos os colaboradores envolvidos no
arquivo. Essa analise devera conter todos os aspectos relevantes a
Gestdo Documental.

b) Segunda etapa: Fazer pesquisa de mercado em relacdo aos moéveis e
utensilios necessarios para implantacao da proposta de gestao;

c) Terceira etapa: Verificar junto ao Setor Financeiro e ao Setor da
Tecnologia da Informacédo as melhores propostas e contrapropd-las de
valores em relacdo aos equipamentos técnicos avaliados. Aqui é preciso
decidir qual o melhor fornecedor e equipamentos e, realizar a aprovacao
da compra em a relagao custo/beneficios;

d) Quarta etapa: Avaliagdo das mudancas propostas e acompanhamentos de
possiveis erros ou lacunas identificadas posteriormente a implantacao do
novo layout, com planejamento de plano de treinamento para os
colaboradores envolvidos no arquivo da cooperativa.
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Isto posto, apresentamos sugestdes para aquisicdo de mdveis para posterior
implantacéo do layout do arquivo.

8.1 MOVEIS E EQUIPAMENTOS

O arquivo ja possui varios arquivos de ago convencional para pastas
suspensas, caixas arquivo de papelao, (03) computadores com (03) scanners de
digitalizacao, (02) impressoras, (08) birds e (01) ventilador.

Como ja destacado, antes da compra de qualquer equipamento/méveis e
utensilios para arquivos, deve a massa documental estar organizada de acordo com
0s principios arquivisticos, ou seja, encontrar-se classificada e ordenada de forma
adequada as necessidades do arquivo.

Verifica-se que atualmente toda massa documental do arquivo de cadastro é
acondicionada em arquivos de aco convencionais, porém, com a possibilidade de
expansao, estamos propondo que toda documentacdo seja acondicionada em
arquivos deslizantes e, que sejam instalados equipamentos de ar condicionado, do
tipo split, com capacidade de refrigeracdo para toda a area do acervo.

Apés analise do atual layout do arquivo, e apresentacdo da proposta aos
gestores, chegamos a conclusdo que seria aproveitado o espaco fisico da area do
arquivo com aquisicdo de um arquivo deslizante, pois em vez de dois corredores
entre os arquivos de aco, como ocorre atualmente, possibilitaria a abertura de “n”
corredores em virtude da flexibilidade dos mddulos das estantes que permitem
opcodes de deslocamentos.

A literatura revela que o uso de arquivo deslizante resulta em economia de
espaco, que em alguns casos pode chegar a 70% da area ocupada, se comparado
aos métodos tradicionais de armazenagem de informacdes. Sugere-se que a
temperatura e Umidade Relativa do ar (UR) seja em torno 20° C, com variagao diaria
de +/- 1?2 C e, a faixa segura de umidade relativa recomendada em torno de 55%,
com variacao diaria de +/- 5%. (CONARQ).

Pode-se, ainda, enumerar as seguintes vantagens para a aquisicdo do
arquivo deslizante:

a) Mobilidade no ambito do arquivo;

b) Facilidade para localizar os documentos arquivados;

c) Eficiéncia da conservagado da massa documental
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d) Controle do acesso aos documentos;
e) Seguranca do acervo;

f) Conforto para o usuario;

g) Maior flexibilidade.

A opcgao para aquisicao do arquivo deslizante se explica pelas vantagens
destacadas anteriormente, como também pela possibilidade de notagédo especifica,
que ajudardo localizar as unidades de arquivamento acondicionadas e assim
localizar rapidamente as informacdes desejadas de modo sistematico, melhorar a
conservagao dos itens guardados e permitir a guarda segura de documentos
sigilosos.

No entanto, é importante salientar que a selecdo do modelo do arquivo
deslizante deve se preceder a analise dos aspectos como, a quantidade e volume
dos itens documentais e tipos de suportes a serem armazenados, as condicdes da
area disponivel (dimensbdes, ventilacdo, desniveis etc.), 0 manuseio, e sobretudo, o

namero de pessoas que tera acesso ao arquivo.

9 CONSIDERACOES FINAIS

O papel dos arquivos nas instituicdes publicas e privadas é permitir acesso
rapido e definido dos dados contidos nos documentos, de modo a valer
adequadamente a administracdo, na fase corrente e, a pesquisa na fase
permanente. Assim, a gestdo documental é de grande importancia, pois € através
dos mecanismos das suas etapas que um arquivo pode ser apreciado como
eficiente e eficaz.

O diagnéstico de arquivo, enquanto mecanismo técnico, que se articula com o
método exposto (estudo de caso), revelou ser adequado para coletar informacoes
significativas sobre o arquivo, objeto de estudo. Permitiu também, apontar e
fundamentar as etapas que devem constar na proposta de elaboracdo da gestédo
documental do arquivo da cooperativa.

A organizagao de um arquivo esta vinculada a conservagao, prazo de guarda
e tratamento adequado das documentacdes existentes naquele local. E de suma
importancia salientar que o uso de tecnologias foi uma soma para o arquivista, pois

antes era muito mais dificil o suporte a informacao, juntamente com a durabilidade,
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agora o alcance rapido e de facil acesso, facilita a obtencéao de informacao, através
nao s6 do documento fisico, mas em formato digital também.

Bem como temos que nos ater, que a propagacgao da informagao cresce e
com isso temos que ter cuidado com os documentos sigilosos e o prazo de guarda
determinado pela tabela de temporalidade, reconhecendo que temos que fazer um
bom uso da informacéao.

Os diagnosticos apresentados nessa pesquisa revelam um quadro
inadequado em varias questdes da gestdo documental, que dentre as razdes
mostradas pelos colaboradores e da analise in loco no setor do arquivo, podemos
dizer que a auséncia de sistemas para avaliar e selecionar documentos é
considerada como sendo a prevalecente responsavel pela formagdo da massa
documental acumulada, pois se sabe que é por meio da avaliagdo e selecao dos
conteudos dos documentos de arquivo, que proporciona formar o principal
instrumento da gestdo documental, a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos — (TTDD).

Diante do exposto, pode-se aqui apresentar algumas consideracbes a
respeito do bom funcionamento do arquivo em questdo, as quais séo relevantes
para a gestdao documental eficiente e eficaz:

a) Instauracdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo documental da
referida cooperativa;

b) Treinamento periddico de toda equipe envolvida com atividades do
arquivo;

c) Aplicacdo dos cédigos de classificacdo das tipologias documentais, de
acordo com o Plano de Classificacdo do Sistema Financeiro, atividades
fim; (Ps: para atividades meio, pode-se utilizar os cédigos que constam na
Resolucdo n. 14/2001 — CONARQ);

d) Plano de manutencdo dos equipamentos do arquivo, em especial do
arquivo deslizante;

e) Elaboracdo de manuais de servigos para todas as atividades do arquivo:
fluxo, protocolo, organizacao e seguranca da massa documental;

f) Elaborar um plano de valorizagdo dos servicos do arquivo da cooperativa.
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Assim, com a instauracdo regulamentada das diretrizes acima expostas,

pode-se apresentar a titulo de ilustracdo um recorte da apresentacdo da

notacao/identificacdo dos mddulos do arquivo deslizante que esta sendo proposto.

Quadro 6 — Exemplo de notacdo nas caixas arquivo

CLASSE: 100 — ATIVIDADES FIM

Fundo: COOPERATIVA/JP/PB

Grupo: Cidades do Litoral

Subgrupo: Cabedelo

Classe: 120.2 - Cadastros dos Associados
Sub- Classe: 120.21 - Pessoa Juridica
Data-Limite: 1987

Acondicionamento: Caixas Arquivos (CX)
Conversao: E = Estante - P = Prateleira —
CX= Caixa D/L = Data limite

NOTACAO/CAIXAS ARQUIVO

COOPERATIVA/JP/PB

(Fundo)
GRUPO

(Cidades do Litoral)
Classe

(120.2 - Cadastro dos Associados)
Subclasse
(120.21 - Pessoa Juridica)
DL:2010/2015
DESTINO FINAL: Permanente

Fonte: Elaboragao da autora (2018).

Com a utilizacao destas acdes administrativas, o coordenador do arquivo tera
0s requisitos ideais para exigir o progresso das etapas/diretrizes que foram
propostas neste relato de pesquisa, isto €, a construcdo de uma gestdo documental
avancada, eficiente e eficaz.

E importante frisar que para a otimizacdo do novo “arquivo’, € o Uuso
adequado dos equipamentos, sera preciso que a empresa contrate um profissional
em arquivo, como proposto, com capacidade técnica para o gerenciamento de
planos arquivisticos, avaliacdo documental, elaboracao de produtos arquivisticos
(planos, manuais e outros), bem como, para desenvolver propostas de consultorias
e treinamentos na area.
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