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RESUMO

A preservagao e organizacdo de documentos é imprescindivel para uma boa
gestdao em instituicbes de saude que contemplam arquivos, pois, a gestao
documental facilita o processo de localizagdo de materiais € documentos
tornando-o mais agil e ordenado. A partir dessa perspectiva, foi feita uma analise
do Nucleo de Arquivo da Fundagao Municipal de Saude localizado na cidade de
Teresina- Piaui, com o objetivo de compreender como ocorre a organizagao e
catalogagdo das massas funcionais no Nucleo de Arquivo da Fundagéao
Municipal de Saude, além disso, o presente trabalho também tem como intengao
explanar o papel que o bibliotecario e o técnico em arquivo exercem no nucleo
de arquivo. Como metodologia foram realizadas entrevistas com os servidores
responsaveis pelo Nucleo de Arquivo da Fundacdo Municipal de Saude e
pesquisas bibliograficas para o embasamento bibliografico do trabalho. Como
resultado ndo foi encontrado nenhum documento que tivesse registrado o
surgimento do arquivo da Fundagdo Municipal de Saude, mas com as
entrevistas tivemos a delineacao de todo o histoérico do arquivo (até onde se tem
conhecimento) e sua evolugéo tanto no que se refere a sua infraestrutura, como
também na organizacdo de seu acervo. Conclui-se que o0 arquivo ainda
apresenta muitos desafios a serem combatidos, tanto em sua infraestrutura
como também no processo de digitalizagdo que esta passando atualmente,
desafios que ndo dependem apenas dos funcionarios para serem vencidos, mas
também do apoio da entidade mantenedora responsavel pela Fundagao
Municipal de Saude.

Palavras chaves: Arquivo; Fundacao Municipal de Saude- FMS; Gestao de
documentos; Catalogagao.



ABSTRACT

The preservation and organization of documents is essential for good management
in health institutions that include archives, since document management facilitates
the process of locating materials and documents, making it more agile and organized.
From this perspective, an analysis was made of the Archive Center of the Municipal
Health Foundation located in the city of Teresina- Piaui, with the objective of
understanding how the organization and cataloging of functional masses occurs in
the Archive Center of the Municipal Health Foundation. In addition, this work also
intends to explain the role that the librarian and the archive technician play in the
archive center. As a methodology, interviews were conducted with the employees
responsible for the Archive Center of the Municipal Health Foundation and
bibliographic research for the bibliographic basis of the work. As a result, no
document was found that had recorded the emergence of the archive of the Municipal
Health Foundation, but with the interviews we had the outline of the entire history of
the archive (as far as we know) and its evolution both in terms of its infrastructure
and also in the organization of its collection. It is concluded that the archive still
presents many challenges to be overcome, both in its infrastructure and also in the
digitalization process that it is currently undergoing, challenges that do not depend
only on the employees to be overcome, but also on the support of the maintaining
entity responsible for the Municipal Health Foundation.

Keywords: File; Municipal Health Foundation — FMS; Document management;
Cataloguing.
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1 INTRODUGAO

A memoria institucional de cada 6rgao € importante para a preservagao
e transmissao da sua historia, seu desenvolvimento e fortalecimento, assim
como aborda as autoras Lidia Cavalcante, Odete Sales e Maria Guerra em
seu artigo: Intersecbes entre memoria institucional, representacédo da

informacéo e gestdo do conhecimento (2024):

A memodria institucional tem como objetivo primordial assegurar a
preservagao e a transmissao da histéria, identidade e conhecimentos
acumulados ao longo do tempo por uma instituigdo, através daquilo
que é produzido pelos individuos que a instituem e suas relagdes com
a sociedade. Ela engloba um conjunto diversificado de materiais,
abrangendo documentos oficiais (estatutos, regimentos, atas de
reunides, resolugdes etc.), relatérios, cartas, manuscritos, discursos,
registros administrativos diversos, depoimentos, fotografias, videos,
obras artisticas, e outros elementos representativos dessa produgao
(Cavalcante; Sales; Guerra, p. 4, 2024)

Outro ponto importante € a preservagao de documentos que se torna
imprescindivel para uma boa organizagao institucional e conservagdo dos
mesmos, as documentacdes presentes nessas entidades sao suas
memorias e devem ser cuidadas e protegidas. A gestdo documental
estabelecida em 6rgaos publicos e municipais nos ajuda a “organizar e tratar
da melhor maneira os documentos a fim de proporcionar acesso e
recuperacao das informacdes pertinentes e importantes para as tomadas de
decisdes” (Santos e Damian, 2020, p.24).

Essa pesquisa tem como foco o Nucleo de Arquivo localizado na
Fundacdo Municipal de Saude, o problema de pesquisa que norteou o
trabalho foi: De que forma a evolugdo das praticas de organizagédo no Nucleo
de Arquivo da Fundacdo Municipal de Saude (FMS) tem influenciado os
processos de catalogagdo das pastas funcionais? Apresentado como
objetivo geral: compreender como ocorre a organizagao e catalogacédo das
massas funcionais no Nucleo de Arquivo da Fundacdo Municipal de Saude
(FMS) e os objetivos especificos: delinear a evolugao histérica do Nucleo de
Arquivo da FMS, destacando suas principais mudangas organizacionais e
estruturais; identificar os métodos de organizagédo e descricdo das pastas
funcionais, bem como as principais lacunas e desafios; propor sugestdes de

melhorias nos processos de organizagao e catalogagcédo das pastas
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funcionais, considerando a interacdo entre as praticas arquivisticas e
bibliotecarias.

Para que esses objetivos fossem alcangados foram realizadas
entrevistas com os servidores dos arquivos, trata-se de um técnico em
arquivo e um bibliotecario foram executadas perguntas objetivas e
totalmente interligadas ao arquivo, atualmente o arquivo esta passando pelo
processo de digitalizagdo e para entender melhor sobre esse processo foi
feita uma entrevista a um dos responsaveis por esse procedimento, para o
embasamento tedrico foram realizadas pesquisas em bases de dados como
a SciELO, Google Académico e Acervo Revista do Arquivo Nacional Também
foram realizadas leituras em livros como: Arquivo: teoria e pratica de
Marilena Leite Paes (2004 ), Arquivos Modernos: Principios e técnicas de T.R.
Schellenberg (2006) e Classificagao em arquivos: fundamentos e praticas de
Clarissa Moreira dos Santos Schmidt (2024).

O interesse por esse tema instaurou-se a partir de um estagio
extracurricular feito no Nucleo de Arquivo da Fundagao Municipal de Saude
durante o periodo de janeiro de 2023 a janeiro de 2025, completando dois
anos estagio. Essa experiéncia motivou o estudo voltado para pratica de
catalogagao arquivistica e pelo papel do bibliotecario nesse ambiente
aumentou, entender as logisticas, politicas e 0os processos que precisam ser
estabelecidos foram cruciais para que essa pesquisa se desenvolvesse.

Ao realizar essa pesquisa, buscou-se ndo somente analisar a
importancia do arquivo em instituigdes publicas municipais, como também
abordar as praticas arquivisticas e biblioteconémicas utilizadas nesses
espacos e a importancia de se ter um profissional capacitado lidando com
€esses espacos.

O arquivo é responsavel por manter os documentos disponiveis e
acessiveis para os setores e servidores que necessitarem de algum
documento, mas para que esse processo seja feito da maneira correta a
preservacdo de documentos e sua gestdo precisam ser levadas a sério
principalmente pela entidade mantenedora do 6rgao “os documentos sao
uma forma de expressao de memodria individual e coletiva, servindo de

suporte para a constituicao da historia das instituicdes e da identidade de um
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determinado povo” (Pereira, 2011, p.24-25). Foram encontrados muitos
percal¢cos no Nucleo de Arquivo da Fundacédo Municipal de Saude, mas ao
mesmo tempo ficou indiscutivel o papel importante que o técnico em arquivo

e o bibliotecario tiveram no desenvolvimento do arquivo.
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2 ARQUIVOLOGIA E GESTAO DE DOCUMENTOS

O responsavel por introduzir as principais fontes de informag¢des sobre
arquivos e definir os padrbes as melhores praticas arquivisticas é O
Conselho Nacional de Arquivos- CONARQ, seu objetivo é disseminar o
maximo possivel de conhecimento arquivistico “As publicagdes do
CONARQ sao consideradas referéncia para a pratica arquivistica em
instituicbes publicas e privadas em territério nacional e na América Latina”

(Ministério da Gestao e da Inovagao em Servigos Publicos, 2017).

Responsavel pela edigao de decretos regulamentadores da Lei n.
8.159, e de resolugdes que tratam de temas diversos relativos a
gestdo de documentos convencionais e digitais, microfilmagem,
digitalizagédo, transferéncia e recolhimento de documentos de
qualquer suporte, classificagdo, temporalidade e destinagcdo de
documentos, acesso aos documentos publicos, capacitagdo de
recursos humanos, terceirizagcdo de servigos arquivisticos publicos,
dentre outros. Além disso, promove e desenvolve importantes acdes
técnico-cientificas, como seminarios, oficinas, workshops, cursos, por
intermédio de suas Camaras Técnicas e Setoriais, e Comissdes
Especiais, constituidas nao so6 por especialistas da area arquivistica
como de outras areas do conhecimento, tais como ciéncia da
informagao, biblioteconomia,  tecnologia da informacgéo,
administragao e direito.

O CONARQ ¢é um érgao vinculado ao Arquivo Nacional do Ministério da

Justica onde uma de suas finalidades € definir a politica nacional de arquivos

publicos e privados e exercer uma orientacdo normativa a gestado documental

e a protegao especial aos documentos arquivisticos

De inicio, € importante atentar-mos para o conceito de arquivistica, como
€ abordado pela Fundagédo Getulio Vargas e o Centro de Pesquisa e
Documentacdo de Historia Contemporénea do Brasil (CPDOC). A
arquivistica se trata de um “conjunto de principio e técnicas a serem
observadas na constituicao, organizagao, desenvolvimento e utilizagao de
arquivos. Tais principios referem-se a analise, arranjo, descricao, avaliacao,
transferéncia, recolhimento etc. dos documentos” (1980).

Outro conceito € dado pelo Dicionario de Terminologia Arquivistica, do
Conselho Internacional de Arquivos se tratando da arquivologia como a
“Disciplina que estuda as fungdes do arquivo e os principios e técnicas a
serem observados na produgdo, organizacdo, guarda, preservagcao e
preservacgao utilizacao dos arquivos. Também chamada arquivistica.” (2005,
p. 37).
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Segundo Solon Buck, ex-arquivista dos Estados Unidos, “Arquivo é o
conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um
governo, organizagao ou firma, no decorrer de suas atividades, arquivados
e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros” (Souza apud
Paes, 2004, p. 19).

De acordo com a Lei n° 8.159 de 8 de janeiro de 1991 que dispbe sobre
a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias:
“‘Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgaos 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 informacéo ou a natureza dos documentos” (1991, Art. 2°).

Com base nesses conceitos, podemos concluir que o arquivo € um 6rgao
importante dentro de qualquer instituicdo, seja ela publica ou privada, a
organizacdo de seus documentos, sua preservacado e sua disponibilidade
sao requisitos que devem ser escutados e implantados, infelizmente ainda é
muito comum encontrarmos arquivos onde nao é feita uma limpeza
adequada, nao € adaptado um espaco especifico para o arquivo ou que nao
tem um profissional arquivista ou bibliotecario administrando o local.

Outro conceito importante a ser abordado é o de arquivista, De acordo
com a Fundagao Getulio Vargas e o Centro de Pesquisa e Documentacao
de Histéria Contemporanea do Brasil (CPDOC):

O arquivista é o profissional de nivel superior que lida com um
conjunto de documentos produzidos por determinada
entidade no decorrer de suas atividades e conservados de
forma a torna-los acessiveis quando a consulta for necessaria
(1980, p.191).

O arquivista tem como fungdo organizar, preservar e gerir 0s
documentos arquivisticos, a fim de deixa-los acessiveis a instituicdo e aos
usuarios que precisarem consulta-lo. Marilena Paes aborda em seu livro em
seu livro Arquivo: Teoria e Pratica (2004) sobre a fungao basica do arquivo
que é “tornar disponivel as informagdes contidas no acervo documental sob
sua guarda”( 2004, p. 20), sob a perspectiva da mesma autora, ela discorre

que foi em meados do século XIX que o interesse pelo valor histérico dos
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arquivos comecga a aparecer “o trabalho dos arquivistas da época se
concentra, basicamente, na organizacdo e utilizagdo dos acervos dos
arquivos” ( 2004, p. 53) no século XX a partir da Il Guerra Mundial houve um
crescimento absurdo de produgdo de documentos que ocorreu motivado
pelo progresso cientifico e tecnoldgico ocasionado pela guerra e a partir
disso as instituicdes se viram forcadas a buscar novas solugbes para
ministrar as massas documentais que acabaram sendo acumuladas nos
arquivos.

De acordo com a autora, foi nesse contexto que surgiu a teoria das trés
idades dos arquivos e um novo conceito de gestdo de documentos formulada
na Lei Federal n° 8. 159, de 8 de janeiro de 1991: “Considera-se gestdo de
documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
producao, tramitacdo, uso, avaliacdo em fase corrente e intermediaria,
visando sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente” (1991,
Art. 3°). Para que uma organizagao de documentos de um arquivo seja bem
estabelecida e tenha uma organizagcao e facilidade no seu acesso e
localizac&o é necessario que se tenha uma gestao documental.

A gestdo documental lida ndo somente com a preservagéo de documentos
como também com a segurancga da informagéo atendendo aos interesses de
seu orgao produtor. Outro fator que precisa ser considerado na gestao de
documentos é sua relevancia em uma organizacgao correta e eficaz quando
aplicada as politicas corretas, de acordo com as autoras leda Bernardes e
Hilda Delatorre (2008, p. 6): “A auséncia da politica de gestdo conduz uma
pluralidade, heterogeneidade e, por vezes, auséncia de normas, métodos e
procedimentos de trabalho nos servigos de protocolo e arquivos dos 6rgaos
da administragdo publica”, a auséncia da politica de gestéo dificulta o acesso
as informacdes e provoca o acumulo desordenado de documentos o que

pode transformar os arquivos em meros depésitos de documentos.

2.1 Catalogacéo e classificagdo arquivistica
Marilena Paes (2004) observa que os arquivos podem ser classificados
de acordo com suas entidades mantenedoras, os estagios de sua evolugéo,

a extensao de sua atuacao e a natureza de seus documentos. Se tratando
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de entidades mantenedoras, os arquivos podem ser: Publicos (Federal,
Estadual, Municipal), Institucionais(Instituicbes educacionais, igrejas,
corporagdes néolucrativas, sociedades, associagdes), comerciais (firmas,
corporagdes, companhias) e familiares ou pessoais. No que se refere aos
seus estagios de evolugédo existe a teoria chamada “Trés idades” em que os
arquivos sao conceituados e divididos em arquivos correntes, intermediarios
e permanentes, de acordo com Jean-Jacques Valette (1973, p. 13) essas
sao as definicdes das trés idades dos arquivos:

> Arquivos de primeira idade ou correntes: os documentos séo
consultados frequentemente por seu 6rgdo ou entidade que os produziu,
conservados em locais de facil acesso.

> Arquivos de segunda idade ou intermediarios: compete
documentos que ja ndo sao mais tdo atuais e consequentemente sao
consultados com uma frequéncia menor, mas o 6rgao institucional ainda
pode solicita-los.

> Arquivos de terceira idade ou permanentes: constituidos por
documentos que perderam seu valor administrativo, sdo conservados pelo
seu valor histérico ou documentario, sdo dificilmente sdo consultados, mas
ainda possuem importancia para a instituicao.

Marilena Paes (2004) discorre sobre a extensao da atuagao de arquivos,
eles podem ser classificados em setoriais que sao estabelecidos juntos aos
orgaos operacionais, cumprindo fungdes de arquivo corrente e gerais ou
centrais que recebem os documentos correntes proveniente dos multiplos
orgados que fazem parte da instituigdo, centralizando dessa forma, as
atividades de arquivo corrente. Se tratando da natureza dos documentos,
eles sao divididos entre: Arquivo especial onde em sua guarda se encontra
documentos de diversas formas fisicas (Discos, slides, disquetes, CD-ROM,
fitas etc.) e o arquivo especializado onde os documentos resultantes de
experiéncias humanas em um campo especifico se apresentam,
independentemente de sua forma fisica (arquivos médicos, de imprensa,
engenharia etc.).

Em se tratando dos documentos que compde o arquivo, conforme a

apostila de Gestdo de documentos (2019) elaborada pela Administracao
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publica federal: os documentos de arquivos possuem algumas
caracteristicas que os tornam diferentes de outros documentos, quatro
dessas caracteristicas ganham destaque: organicidade, unicidade,
confiabilidade e autenticidade. De acordo com leda Bernardes e Hilda

Delatorre (2008) os documentos também podem ser caracterizados pelo:

Onde as informagdes estdo registradas (Papel,
Suporte ' o _ '
disco magnético, filme de nitrato, pergaminho etc.)

Preparagdo e transmissdo dos documentos

Forma (Original, cépia, minuta, rascunho)

Natureza do suporte e o modo como foi
Formato confeccionado(Livro, caderno, rolo de filme,

gravura, microfilme etc.)

Assume um documento de acordo com a
linguagem utilizada na comunicagcdo de seu
conteudo, pode ser: Textual (textos manuscritos,
impressos, digitados), Audiovisual (Filmes, videos,
Género o _ . .
DVDs), Fonogréficos (Discos, fitas magnéticas,
CDs), Iconograficos (mapas, fotografias, gravuras,

desenhos etc.)

Disposicao e natureza das informagdes nele

Espécie contidas (relatério, ata, boletim, atestado etc.)




20

Atividade que gerou o documento (Relatérios de
Ti atividades. Ata de reunido de diretoria, certiddo de
Ipo . ~ .
nascimento, declaragdo de imposto de renda etc.)
Documento Formados por um unico item (Carta, recibo, nota
simples fiscal)

E quando ocorre o acimulo de varios documentos

Documento simples ao longo da trajetéria de um unico

composto documento (Prontuario médico, processo judicial,
processo de adiantamento, dossié de evento).

Os documentos também podem ser classificados de acordo com a

natureza do assunto que é dividida entre a classificacdo ostensiva dada aos

documentos que podem ser divulgados sem prejudicar a administracao e a

classificagao sigilosa onde sao guardados os documentos de conhecimento

restrito que precisam de medidas especiais de salvaguarda para sua

custddia e divulgagao (Paes, 2004).

De acordo com o Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro em

relagao a classificacdo em arquivos:

Como fungdo arquivistica, a classificacdo pode ser
considerada a espinha dorsal da gestdo de documentos, que
consiste em estabelecer a imagem do contexto onde séao
produzidos os documentos. Significa separar, diferenciar,
distinguir ou dividir um conjunto de elementos da mesma
composi¢cao (6rgdo produtor, competéncias, fungdes,
atividades) em classes e subclasses documentais que se
articulam formando o fundo de arquivo (Manual de gestédo de
documentos, 2012, p.14).

Outra definicao é apresentada no Decreto estadual n® 48.897, de 27 de

agosto de 2004 do estado de Sao Paulo: “Entende-se por classificacao de

documentos a sequéncia das operagdes técnicas que visam a agrupar os
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documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgao produtor, a funcéo,
subfuncao e atividade responsavel por sua produgdo ou acumulagao.” (art.
10, paragrafo unico). A classificagdo correta dos arquivos nos ajuda na
organizagao logica e correta dos documentos, na recuperagéao rapida e eficaz
dos mesmos, na padronizagcdo da denominagao das fung¢des e controle do
tramite (Bernardes e Delatorre, 2008).

O método de arquivamento a ser adotado é determinado pela natureza
de seus documentos e pela estrutura da entidade (Paes, 2004, p. 61).
Marilena Paes (2004, p.61) divide os métodos de arquivamento em duas
classes: basicos e padronizados. O primeiro € dividido em Alfabético,
Geografico, Numero (Simples, cronolégico e digito-terminal) e Assunto
(Alfabético e Numérico) e o segundo é dividido em Variadex, Automatico,
Soundex, Mnemonico, Réneo.

Esses métodos sao pertencentes a dois sistemas: O direto em que a
busca sobre o documento ocorre diretamente no local onde se esta guardado
e o sistema indireto onde € preciso consultar um indice ou codigo para
localizar um documento. Também existe o método alfanumérico (combinagéo
de letras e numeros) mas ele nédo esta incluso nos métodos basicos e
padronizados da classificagao arquivistica e € considerado um sistema semi-
indireto. Ao planejar a organizagdo de um arquivo os elementos constantes
que devem ser considerados sao: nome (a quem o documento se refere),
local, numero, data e assunto.

Podem ser organizados em: ordem Alfabética, ordem geografica, ordem
numeérica (Simples ou cronolégica) ou ordem de assunto, 0o método de ordem
alfabética é o mais simples e direto, o elemento a ser considerado é o nome,
a pesquisa é feita diretamente, ou seja, ndo € preciso recorrer a um indice
para localizar o documento, as fichas ou pastas sao dispostas em ordem
alfabética (Paes, 2004). O método geografico faz parte do sistema direto,
onde a busca ocorre diretamente ao documento o principal elemento a ser
considerado é a procedéncia ou local (Paes, 2004). Os métodos numéricos
fazem parte do sistema indireto, pois, para localizar um documento ou pasta,
€ preciso recorrer a um indice alfabético (em fichas) que oferecera o numero

onde o documento ou pasta estda arquivado, nesse método o principal



22

elemento do documento € o numero e a escolha € dividida entre as opgoes:
numeérico simples, cronologico ou digito-terminal, no método numeérico simples
vai ser atribuido um numero a cada correspondente ou cliente, obedecendo a
ordem de entrada ou de registro sem a preocupagéo com a ordem alfabética
(Paes, 2004).

O método numérico cronologico € adotado em quase todas as
reparticdes publicas, nesse método é observado a ordem numérica e a data,
€ enumerado o documento e ndo a pasta e cada documento recebe seu
préprio numero de registro, organizado em ordem numeérica, por ultimo, temos
o meétodo digitoterminal onde os documentos sdo enumerados
sequencialmente, disposto em trés grupos de dois digitos cada um, séo lidos
da direita para a esquerda formando pares, € um método utilizado em
instituicdes de grande porte que precisam arquivar a maior parte de seus
documentos por numeros, por exemplo, hospitais, bancos e companhias de

seguro (Paes, 2004).

2.2 Digitalizagdo de documentos

O método de digitalizag&o consiste em transformar um documento fisico
para o meio digital, de acordo com o Manual de Digitalizagdo da Advocacia-
Geral da Uniao a digitalizacédo € um “processo de conversédo de um documento
para o formato digital, por meio de dispositivo apropriado, chamado
digitalizador, o produto dessa conversao nao sera igual ao original e nao
substitui o original que deve ser preservado” (2013, p. 11). Outra defini¢ao é
encontra por Ana Cabral (2002):

Entende-se por digitalizacédo a tecnologia que toma uma
fotografia eletrbnica de um documento em papel (textos,
mapas, desenhos de engenharia, e outros semelhantes) e a
armazena digitalmente num sistema computacional. Apds
sua conversdo em imagens eletrbnicas, através de um
‘scanner’, esses documentos sao indexados, comprimidos e
armazenados em discos digitais 6pticos. Nos discos 6ticos,
as informacdes séo legiveis por raio lazer utilizando-se
softwares de leitura e deciframento de textos-imagens (tipo
OCR- Optical Character Recognition), para gravar as
informacdes nos diversos tipos de discos oticos: CD ROM,
WORM, Discos Regravaveis (Cabral, apud Andrade, 2002, p.
174).
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“A digitalizacédo, portanto, € dirigida ao acesso, difusdo e preservagédo do
acervo documental” (CONARQ, 2010, p. 6). E importante salientar que mesmo
depois do documento ser digitalizado ele ndo deve ser descartado, pois, o
documento original tem seu valor unico. Assim como Murilo Schafer e Daniel
Flores (2013, p. 3) discorrem em seu artigo: “os objetos resultantes de
procedimentos de captura digital ndo s&o validos para a producéo de efeitos
legais, do mesmo modo que os originais que lhe deram origem. Dessa forma,
os objetos digitalizados sdo considerados cépias dos seus originais em meio
fisico”.

De acordo com Sandra Soares e Vlademir Oliviera (2013) Adigitalizagcéo
ajuda na preservagao e conservagao dos documentos originais, economia de
espaco e peso, seguranga, permuta e intercambio de informagdes, integridade
da reproducéo, versatilidade na duplicagdo. Racionalizacdo da informacéao
guanto ao acesso rapido a informacgao e na recuperacao de um documento.
Para que a digitalizagdo acontega é preciso de um digitalizador que € um
acessorio de entrada que faz um processo inverso da impressora, ou seja,
ocorre a entrada de digitalizagdo de imagens, fotos e textos para o
computador (Manual da Advocacia, 2013, p. 11).

Em suas Recomendacgdes para a digitalizagcdo do CONARQ é levado em

conta alguns requisitos antes do comecgo do projeto da digitalizacdo:

Antes do inicio do projeto, pressupde-se que o tratamento arquivistico
dos documentos e a avaliagao e selegcéo dos conjuntos documentais
a serem digitalizados, ja tenham sido desenvolvidos, e que o acervo
arquivistico selecionado tenha sido previamente higienizado,
identificado e organizado (arranjo, descricao e indexacao) . A fim de
se gerar um representante digital fiel ao documento original, deve-se
identificar o menor caractere (linha, traco, ponto, mancha de
impressao) a ser digitalizado para a determinagcdo da resolucéo
Optica que garantira sua legibilidade na versao digital. (CONARQ,
2010, p. 6)

Apbés o processo recomendando pelo CONARQ, é decidido o

equipamento que sera feito a captura digital do material:

“Para a defini¢cdo do tipo de equipamento de captura digital a
ser utilizado, deve-se observar os tipos documentais
existentes no acervo e sua quantificagdo, além das
caracteristicas fisico-quimicas de cada tipo de documento,
para reduzir os riscos a integridade fisica do original, o
processo de digitalizagdo devera ser realizado,
preferencialmente, nas instalagcbes das instituicbes
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detentoras do acervo documental, evitando seu transporte e
manuseio inadequados, e a possibilidade de danos causados
E?Gr)?uestées ambientais, roubo ou extravio” (CONARQ, 2010
A definicdo de captura digital € dada no Manual de procedimentos da
digitalizagcdo na Advocacia- Geral da Uni&do (2013, p.10) como a “Incorporagéo
de um documento ao sistema de gestao arquivistica (SIGAD) por meio das
acdes de registro, classificacdo, indexagao, atribuicio de metadados e
arquivamento. De acordo com a Lei n° 12. 682, de 09 de julho de 2012 que
dispbe sobre a elaboracdo e o arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos: “O processo de digitalizacao devera ser realizado de forma
a manter a integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade
do documento digital, com o emprego de assinatura eletronica” (2012, Art. 3°).
A assinatura eletrénica é resultado de uma operagdo matematica que utiliza
algoritmos de criptografia e permite aferir a origem e a integridade do
documento (Manual de Digitalizagéo, 2013, p. 9).

Na digitalizagdo também é feito o uso do scanner:

O uso do scanner exige uma série de cuidados, desde a escolha
acertada do equipamento, de acordo com os objetivos de sua
aplicagdo, evitando-se que limitagoes de fornecimento possam
influenciar. E preciso que se busque a mais alta qualidade de
digitalizagédo possivel, para garantir a durabilidade da imagem, e as
melhores representagdes tonais (Cabral, 2002, p.175).

Por fim, Murilo Schafer e Daniel Flores (2013, p.28) abordam
alguns pros e contras em relagao ao processo de digitalizagcao, os prés
sdo a economia de recursos, menor espago para guarda de documentos,
agilidade na recuperagao e compartilhamento de informagdes, enquanto
os contras da digitalizagdo se referem a falta de presuncdo de
autenticidade para o0s representantes digitais, obsolescéncia
tecnolégica, adulteragbes indevidas e imperceptiveis em imagens
digitais. Mesmo que a digitalizagdo tenha suas inumeras vantagens é
importante que se tenha um grande cuidado no momento da
digitalizagao, o arquivista ou bibliotecario que estardo a frente desse
processo precisam envolver-se inteiramente nas discussdes que serao
estabelecidas nesse procedimento, além de contribuir para o

aperfeicoamento da tecnologia utilizada “isso possibilita a gestao eficaz
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de todo ciclo de vida dos documentos, tanto em meio fisico quanto digital,
repercutindo em projetos de digitalizagcao consistentes que garantam o
uso, a recuperacgao, e, posteriormente, a preservagao dos documentos
e informacgdes. (Schafer e Flores, 2013, p.29). A criptografia é essencial
para que haja seguranga no sistema de uma entidade, de acordo com o

Manual de procedimentos da digitalizagdo na Advocacia-Geral da Uniao:

A Criptografia € um método de codificagcdo de objetos digitais
segundo um cddigo secreto (chave), de modo que nao
possam ser apresentados de forma legivel ou inteligivel por
uma aplicagdo e somente usuarios autorizados sejam
capazes de restabelecer sua forma original. (2013, p.11).
E importante que a digitalizacdo estabeleca nZo apenas uma
recuperagdo rapida da informagdo, mas também a seguranca dos
dados, “a seguranca é sistémica e abrange ndo somente tecnologia, mas
também pessoas, processos e legislacdo.” (Curso de Gestdo de

Documentos, 2019, p.59).

2.3 Estudos de caso sobre a organizagao e administracao de arquivos
Durante a procura bibliografica foram encontrados alguns artigos
com temas semelhantes a esta pesquisa que abordavam sobre a
organizacao e administracdo de arquivos, entre esses artigos foram
destacados dois: “Diagnéstico do Arquivo Administrativo da Prefeitura
Municipal de SAPE- PB (2008) de Ana Nery da Silva Gomes e Esmeralda
P. Sales Ricarte de Souza e o artigo “Gestdo documental como aporte
para a preservagao da histéria e da memoria na era digital: Estudo de
caso desenvolvido no Instituto Federal Baiano” (2019) de Anderson
Santana de Souza, ambos os artigos tem como objetivo fazer o estudo
de um arquivo em especifico, o artigo de Ana Nery e Esmeralda de
Souza relata sobre a situagdo que o arquivo administrativo pertencente
4 Secretaria de Administracdo da Prefeitura Municipal de SAPE,
conhecida também como cidade do abacaxi, do Estado de Paraiba, se
encontra. Mostra a situacdo em que o arquivo se encontrava, as

condicdes fisicas dos documentos e a estrutura do prédio do arquivo,
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nesse artigo a coleta de dados ¢ feita através de uma entrevista com o
funcionario presente no arquivo.

O arquivo tem em seu acervo documentos administrativos de
gestdes passadas e atuais e também documentos de carater pessoal
(documentos de funcionarios publicos) atendendo a consulta dos
funcionarios presentes e de estudantes universitarios em pesquisas
particulares, o que nos chamou atenc¢ao no artigo € a situagao precaria
gue o arquivo se encontrava sem o investimento de recursos humanos,
financeiros, edificio sem a estrutura e espaco inadequado para o acervo,
materiais de utensilios para os funcionarios como: luvas, mascaras e
jalecos estavam em falta, estantes empenadas por conta do peso das
caixas de arquivo, sem um meio eletrbnico que ajude a auxiliar uma
busca de informagao ou de algum material.

De maneira geral, o arquivo administrativo ndo oferece seguranca
ao acervo documental e nem aos funcionarios presentes, apresenta uma
falta de conhecimento e preparacdo dos funcionarios presentes no
arquivo o que afeta a comunicagcdo com os usuarios, fica claro durante a
leitura do artigo que € preciso uma atengdo maior para proteger os
documentos, um investimento maior por parte das autoridades ligadas
ao arquivo e uma politica de preservacdo da massa documental
ocupadas no arquivo.

Esse artigo nos sensibiliza por pensar que apesar de ser um estudo
do ano de 2008, ainda € um caso bem presente em alguns arquivos
construidos que dependem de investimentos maiores (como o da
prefeitura) para que possam ser melhorados e para que haja uma boa
conservagao de seus documentos, “Vivemos em uma sociedade dita da
informagao, porém, a grande parte da sociedade nao reconhece a
importancia dos arquivos como uma fonte de informacgao a ser utilizada”
(Gomes e Souza, 2008, p. 2) ver o arquivo apenas como um depdsito
sem enxergar seu verdadeiro valor ainda € algo muito presente na
sociedade.

Em se tratando do segundo artigo analisado de Anderson Santana

de Souza, o autor analisa a Preservacao da Histéria e Memdria contida
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nos documentos no Instituto Federal Baiano (IF Baiano). No arquivo do
IF Baiano, existem documentos essenciais para a administragédo do
Instituto e documentos que sio testemunhos da memoaria da institui¢ao,
podendo ser fonte para pesquisa de alunos, professores, historiadores e
pesquisadores. O artigo se trata de uma pesquisa qualitativa e
quantitativa e no final foi proposto um modelo de sistema e um programa
de gestdo documental para melhorar a gestdo do arquivo, foram
elaborados e aplicados trés questionarios e os sujeitos das pesquisas
foram os servidores que trabalham diretamente com os setores de
atividades de protocolo, arquivos administrativos e académicos nos 10
Campi que estavam em funcionamento.

Como resultado da pesquisa, foi sugerido a implementagdo de um
sistema que integre a Reitoria aos Campi para oportunizar a informagao
utii e exata aos processos de tomada de decisdo e garantir a
preservagao da memoria institucional que servira de prova, referéncia ou
fonte de pesquisa e o segundo produto proposto foi a “Proposta de
Programa de Gestdo Documental do IF Baiano” (Souza, 2019, p. 520)
esse programa iria servir para definir o planejamento das ag¢des tanto
para os documentos produzidos em formatos analdgicos como também
em formato digital e também iria relacionar os sistemas utilizados no
Instituto.

De um modo geral, o artigo nos chamou a ateng¢ao por mostrar que
uma gestao documental aplicada de forma correta em uma instituicéo
pode ajudar na busca dos documentos que fazem parte daquela
instituicdo, fazendo com que a busca seja mais eficiente e satisfatoria, o
autor discorre em seu artigo que “com a criagdo e implementagéo do
Sistema de Arquivos e do Programa de Gestdo Documental propostos
como produto deste trabalho, o Instituto consiga gerenciar seus
documentos de forma sistémica, otimizando e modernizando seus
procedimentos” (Souza, 2019, p.521). O autor deixa explicito que o
gerenciamento de documentos arquivisticos no meio digital exige um
nivel organizacional ainda maior, pois, por mais que se pareca “facil” de

gerencia-los, na verdade, a constante multiplicagdo de documentos, a
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falta de barreiras digitais e os acessos simultdneos podem acarretar

problemas maiores para a sistematica do arquivo.
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3 ARQUIVO DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE: HISTORICO,
CATALOGAGAO E ORGANIZAGAO DAS PASTAS FUNCIONAIS

O Nucleo de Arquivo da Fundagao Municipal de Saude € um arquivo
de ente Publico Municipal de Saude que tem como ente mantenedor a
Prefeitura de Teresina, vinculado aos servidores da Fundag¢ao Municipal,
seu acesso € restrito e disponibilizado apenas para os servidores publicos
e setores componentes da Diretoria dos Recursos Humanos-DRH. Para
entendermos um pouco sobre o que se trata a Fundacgao Municipal de

Saude, foi extraido do site da prépria FMS um pouco do seu histérico:

A Fundacgao Municipal de Saude (FMS) foi criada por meio da
Lei Municipal N° 1542, de 20 de junho de 1977. Inicialmente
era vinculada a antiga Secretaria de Saude e Bem-estar
Social, mas hoje é considerada um 6rgao de administragao
indireta, ou seja, possui autonomia administrativa e
financeira. A FMS tem por objetivo o planejamento e a
execugao da politica de saude do Municipio de Teresina,
desenvolvendo atividades integradas de prevengao,

protecdo, promogéo e recuperagdo da saude. (Fundagdo
Municipal de Saude, 2015)

Atualmente estd localizada na Rua Governador Artur de
Vasconcelos, 3015, bairro Aeroporto em Teresina-Piaui. A principio o
Arquivo ndo era um nucleo e sim um suporte para os outros setores e
para as demandas que eram solicitadas. Com isso, foi feito um projeto
sobre a importancia e o porqué que o Arquivo deveria se tornar um
nucleo, esse projeto foi analisado pelo outro setor vinculante chamado
Geréncia de Provisao e Aplicagao de Pessoal (GPAP), depois foi enviado
para a Diretoria de Recursos Humanos (DRH) onde foi encaminhado
para o presidente da fundagdo que autorizou o projeto e por fim, foi
destinado para o prefeito. O projeto foi aprovado e como chefe do setor
temos o bibliotecario.

De inicio ndo existia uma organizacdo estabelecida de seus
documentos, a prefeitura ndo dispusera-se de muita importancia a
guarda correta dos documentos e sua preservagiao, somente quando
ocorreu 0 embaraco entre os documentos, seu acumulo e a necessidade

de té-los por perto € que sua guarda, protecao e sigilo comegaram a ser
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importantes e consequentemente, a necessidade de um local especifico
para colocar as pastas funcionais. Nao sabese ao certo o ano em que foi
criado o arquivo, 0 que sabe-se € que antes da entrada do técnico em
arquivo e do bibliotecario, o responsavel pela organizagéo era o senhor
Pedro Alcantara Fontenele (hoje se encontra aposentado) que era
eletricista da Companhia Energética do Piaui-CEPISA, hoje conhecida
como Equatorial Energia do Piaui, quando pediu sua transferéncia para
a Fundacao Municipal de Saude comegou suas atividades como chefe
de patriménio que tem como finalidade administrar os patrimonios da
instituicdo e controlar a catalogagcdo dos bens materiais (cadeiras,
armarios, mesas etc.) tudo que fazia parte do patriménio da Fundagéo
Municipal de Saude. Por ja ter esse conhecimento de catalogagéo e
organizagdo dos materiais, o senhor Pedro n&o encontrou muitas
dificuldades ao comegar a organizar os documentos dos funcionarios
(mais ou menos no ano de 1999), mesmo fazendo de forma intuitiva e
sem conhecimentos arquivisticos ou biblioteconbémicos, sua ajuda foi
fundamental para o comecgo do arquivo.

No comeco de sua atuagao no arquivo da FMS n&o existiam
muitos servidores na Instituicdo, a instituicdo continha cerca de 4.000
servidores na FMS, apesar de ja existir um sistema com matriculas, o
senhor Pedro decidiu organizar e catalogar as pastas funcionais por
ordem alfabética, colocando a etiqueta com o nome dos homens ao lado
direito das pastas e das mulheres ao lado esquerdo todas guardadas na
mesma gaveta. O sistema que era utilizado chamava-se PES que
continha as matriculas dos servidores facilitando a sua localizagao, era
um sistema de recursos humanos e outros setores também utilizavam
esse sistema para seus interesses 0 que acabava acarretando muitas
falhas, nesse sistema os servidores tinham matriculas com digito que
s&o conhecidas no arquivo como matriculas antigas.

A partir de 2012 foi implantado um novo sistema de Gestéao
Unificada de Recursos Humanos (GuRHu) que permite a procura da
matricula por meio do nome, CPF ou matricula do servidor (a), com sua

implementacgao foi necessario que os funcionarios tivessem uma nova
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matricula e uma nova etiqueta em suas pastas. Em 2011 houve o
concurso da Fundacgao Municipal de Saude e a partir desse concurso
foram nomeados um técnico em arquivo e um bibliotecario, o técnico em
arquivo teve sua entrada primeiro no ano de 2010, enquanto o
bibliotecario entrou em 2014.

Apesar da organizagao por ordem alfabética ter sido bem sucedia
chegou um momento em que ela comegou a nao suprir mais as
necessidades do arquivo, um dos fatores para isso ocorrer foi o concurso
de 2011, onde mais de 2.000 funcionarios entraram na Fundacao
Municipal de Saude acarretando um aumento significativo de servidores
e a partir disso, a organizagao por ordem alfabética ficaria mais dificil e
inviavel para localizar uma pasta funcional de um (a) servidor (a) quando
fosse solicitado.

No arquivo a rotatividade era e ainda € muito grande, ou seja, ha
um grande fluxo de funcionarios entrando e saindo, entao foi necessario
a remodelacdo do espacgo fisico, disposicdo dos arquivos e a
necessidade da implementacdo de acdes de retiradas de funcionarios
inativos e organizacdo dos ativos para que néo ocorresse o0 aperto do
espaco fisico, o espaco fisico do arquivo se tornou pequeno para a
quantidade de pastas que estavam sob sua guarda. Com a mudanga da
sistematica do arquivo e a implementagao das etiquetas de acordo com
a matricula do funcionario e o acompanhamento da rotatividade, o
arquivo se tornou mais eficaz e organizado.

A seguir temos uma linha do tempo resumindo a evolugdo do

arquivo e os principais acontecimentos:

4 ) 4 A 4

2012 2014

1999 Aumento de Diagnostico do
arquivo

4.000 servidores servidores
Organizagdo em . Mudanca de . Catalogacao das
ordem Alfabética organizacao pastas de

: N exonerados e
Sistema PES Implantag&o do aposentados

sistema GuRHu .
Catalogacéao de

fichas financeiras
\_ J
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4 ) 4 ) 4
2022 2024
Elaboracéo do 2023 Inicio da
projeto de Aprovagéo do digitalizagéo
digitalizagéo . Projeto de . Empresa
Primeiras pastas digitalizacéo responsavel:
que seriam Remodelacéo do DIGITALIZE
digitalizadas: espago fisico Sistema utilizado:
Ordem Alfabética VDOCS
\. J \. J \.

O nucleo de arquivo da Fundagao Municipal de Saude contempla
a teoria das Trés idades dos arquivos, pois, trata-se de um arquivo
corrente, intermediario e permanente, no arquivo corrente € guardada as
pastas dos servidores ativos que sao solicitados com frequéncia, no
intermediario € guardado as pastas dos servidores que estdo entre a
fase corrente e permanente, ou seja, pastas que aguardam uma
avaliagdo para serem deslocadas para o arquivo corrente ou
permanente. No arquivo permanente estido alojadas as pastas dos
servidores aposentados, exonerados, falecidos ou demitidos por mais de
dez anos.

Esses documentos sado solicitados pelos diversos setores que
compde a administragcdo da Fundagao Municipal de Saude, entre eles
temos a Geréncia de Provisdo e Aplicagdo de Pessoal (GPAP),
Comissao Permanente de Inquérito Administrativo/ Assessoria Juridica
(CPIA/AJU), Nucleo de Avaliagao e Monitoramento (NUAM), Diretoria de
Recursos Humanos (DRH), Nucleo de Movimentagao (NUMOV), Nucleo
de Saude Ocupacional (NUSO), Nucleo de Qualificagdo Profissional de
Recrutamento e Selegdo (NQPRS), Nucleo de Folha de pagamento
(NUFP) e o Nucleo de Previdéncia (NUPREV).

Essa solicitacdo pode ser feita de forma presencial onde é
utilizado o caderno de protocolo manual onde € anotado o numero da
pasta ou do documento que esta sendo levado, o setor para o qual esta
sendo direcionado e a assinatura da pessoa que esta levando. Outra
forma de solicitar um documento (como uma portaria de nomeagao,
termo de posse etc.) é por meio do Sistema Eletrénico de Informacgdes -

SEl, sua criagao foi uma solugao oficial do Governo federal, de acordo
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com o Ministério da Gestao e da Inovacdo em Servicos Publicos o

[

sistema foi criado para a “ producdo e gestdo de documentos e
processos administrativos eletrbnicos, desenvolvida pelo Tribunal
Regional Federal da 4% Regidao (TRF-4) e cedida gratuitamente para
instituicdes publicas desde 2013, com o objetivo de promover a eficiéncia
administrativa” [s.d], uma das vantagens estabelecidas por esse sistema
€ que:
Permite produzir processos e documentos no formato digital
e pode ser acessado pelos principais navegadores do
mercado, permitindo acesso remoto. Entre as suas
vantagens, destacam-se a eficiéncia dos processos
sistematizados entre érgdos municipais, estaduais e federais;
a compatibilidade com uma variedade de formatos e
tamanhos de documentos; o controle de nivel de acesso; e a
tramitagdo simultdnea de processos em multiplas unidades.
(Sistema Eletrdnico de Informagdes do governo do estado de
Sao Paulo [s.d]).

Nesse sistema, os processos podem ter trés niveis de acesso:
sigiloso, restrito ou publico, o unico nivel que o Nucleo de arquivo tem
acesso € o de nivel publico, aqueles processos que ja estao finalizados
sao imprimidos e arquivados nas pastas funcionais de seus respectivos
servidores.

Existe trés tipos de organizagédo no arquivo: A mais antiga que €
por ordem alfabética, a segunda € chamada matricula antiga que foram
formadas quando ainda era utilizado o sistema PES e a utilizada
atualmente com a implementacao do Unificada de Recursos Humanos
(GuRHu) conhecida como matriculas novas. As pastas de ordem
alfabéticas e matriculas antigas foram catalogadas em planilhas depois
foi feita a classificagdo. A seguir temos exemplos de como era feita a
matricula no sistema PES e como ficaram depois da implementacéo do
novo sistema:

Figura 1- Matriculas no sistema PES
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Figura 2- Matriculas ap6s o sistema GuRHu

Fonte: Dados da pesquisa

Para entendermos melhor a maneira de como é organizada as
pastas funcionais, onde sdo guardadas e sua ordenagéo € utilizado
como referéncia bibliografica o livro de Marilena Paes Arquivo: Teoria e
Pratica (2004), de acordo com a autora “Pasta € uma folha de papelao
resistente, ou cartolina, dobrada ao meio, que serve para guardar e
proteger os documentos. Pode ser suspensa, de corte reto, isto é, lisa
ou ter projecao” (Paes, 2004, p.48) elas se dividem em: individual ou
pessoal onde sao guardados documentos de uma uUnica pessoa ou
assunto e miscelanea onde sao guardados documentos de diversas
pessoas ou de diversos assuntos em ordem alfabética, em ambos os
casos a organizagao € feita de forma cronoldgica. Nas figuras a seguir
temos exemplos de como é a pasta utilizada no nucleo de arquivo da

Fundacdo Municipal de Saude:

Figura 3, 4- Pastas utilizadas no arquivo

Fonte: Dados da pesquisa
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As pastas e documentos de arquivos podem ser organizados em
diversos lugares, por exemplo, em uma estante, fichario, armario de aco
etc. E escolhido o que melhor se qualifica ao arquivo que é tratado. No
caso do arquivo da Fundacdo Municipal de Saude as pastas sao
organizadas nas gavetas de arquivos de aco “Mdvel de ago ou madeira,
com duas, trés, quatro ou mais gavetas de diversas dimensdes, onde
sdo guardados os documentos” (Paes, p.49, 2004), ordenadas de forma
suspensa, cronolégica e verticalmente. A seguir temos exemplos nas
figuras 5,6 e 7 desses arquivos e nas figuras 8 e 9! de como séo
organizadas as pastas dentro deles, além de exemplos de fichas
financeiras nas figuras 10,11 e 12 que sdo documentos dos funcionarios
organizados em caixas arquivos em ordem alfabética, esses

documentos foram catalogados em planilhas feitas no Excel.

Figura 5, 6, 7- Arquivos de ago utilizados no arquivo

Fonte: Dados da pesquisa

1 Para mais exemplos ver Apéndice C na pagina 61
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Figura 8, 9- Organizacao das pastas funcionais dentro dos armarios

Fonte: Dados da pesquisa

Figura 10, 11,12- Organizagao das fichas financeiras

Fonte: Dados da pesquisa

A Tabela de Temporalidade é outro instrumento de gestdo aplicado
em arquivos, de acordo com as autoras leda Bernardes e Hilda Delatorre
(2008, p. 36) a tabela de temporalidade “E o instrumento de gestao,
resultante da avaliacdo documental, aprovado por autoridade
competente, que define prazos de guarda e a destinagdo de cada série
documental, determinando sua preservacdo ou autorizando a sua
eliminacao”. Para ser feita uma tabela de temporalidade é preciso
primeiramente fazer a avaliagdo dos documentos pertencentes ao
arquivo, a avaliagdo documental é um processo que permite a
identificagdo do valor que cada documento tem e “contribui decisivamente
para a racionalizagdo dos arquivos, para a agilidade e eficiéncia

administrativa, bem como para a preservagao do patriménio documental”
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(Bernardes e Delatorre, 2008, p. 35). A avaliagdo documental nos ajuda a
liberar mais espago no ambiente, definir os prazos de guarda dos
documentos, reduzir a massa documental acumulada e € a partir dela que
a tabela de temporalidade vai ser elaborada.

O prazo de guarda de cada documento é definido na tabela e a
destinacdo desses documentos sdo baseados na sua estimativa de uso
“os prazos de guarda vinculam-se a determinagao do valor do documento
e referem-se ao tempo necessario para seu arquivamento nas fases
corrente e intermediaria, visando atender, exclusivamente, as
necessidades da administragcdo que o gerou” (Curso de gestdo de

documentos, 2019, p. 31).
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4 METODOLOGIA

O presente trabalho trata-se de uma pesquisa agao, pois, através
das praticas de estagio houve um contato direto com algumas atividades
feitas no arquivo, trata-se também de uma pesquisa descritiva e
qualitativa, “A pesquisa descritiva configura-se como um intermédio entre
a pesquisa exploratoria e a explicativa, ou seja, ndo € tao preliminar
como a primeira nem tdo profunda como a segunda. Nesse contexto,
descrever significa identificar, relatar, comparar, entre outros aspectos”
(Andrade, 2002 apud Raupp e Beuren, 2008, p. 81). Em se tratando da
pesquisa qualitativa, para José Luis Neves a obtencdo dos dados

acontece:

(...) mediante contato direto e interativo do pesquisador com
a situacao objeto de estudo. Nas pesquisas qualitativas, é
frequente que o pesquisador procure entender os
fendmenos, segundo a perspectiva dos participantes da
situacdo estudada e, a partir, dai situe sua interpretagao dos
fendmenos estudados (Neves, 1996, p. 1).

A pesquisa qualitativa ndo busca enumerar, medir eventos ou usar
métodos matematicos e na maioria dos casos ¢é feita no local de origem
dos dados. Sob essa perspectiva, essa pesquisa teve como finalidade
apresentar a importancia de um local adequado para garantir a
preservacao dos documentos de sua instituicdo e os desafios que os
profissionais enfrentam para que esses documentos sejam tratados com
as politicas e os cuidados certos.

A pesquisa teve como campo empirico o Nucleo de Arquivo-DRH
localizado na Fundagao Municipal de Saude em Teresina- Piaui, com o
objetivo de descrever e analisar o histérico e a catalogacao das pastas
funcionais dos servidores presentes na FMS.

O primeiro procedimento foi a coleta de dados realizada por meio
de entrevistas contendo oito perguntas, de acordo com Antonio Carlos
Gil (2008) a entrevista € uma técnica “‘em que o investigador se
apresenta frente ao investigado e lhe formula perguntas, com o objetivo
de obtencgao dos dados que interessam a investigacao” (2008, p. 109), o

autor divide entrevistas entre: informais, focalizadas, por pautas e
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formalizadas, nessa pesquisa em especifico foi feita uma entrevista por
pautas ao técnico em arquivo e ao bibliotecario, o autor traz como

definicdo de entrevista por pautas:

Apresenta certo grau de estruturagao, ja que se guia por uma
relagdo de pontos de interesse que o entrevistador vai
explorando ao longo de seu curso. As pautas devem ser
ordenadas e guardar certa relagdo entre si. O entrevistador
faz poucas perguntas diretas e deixa o entrevistado falar
livremente a medida que refere as pautas assinaladas (Gil,
2008, p. 112).

Também foi executada uma entrevista a um dos responsaveis
pela digitalizacao das pastas funcionais, mas nesse caso a entrevista foi

de maneira informal. De acordo com Gil (2008):
Este tipo de entrevista é o menos estruturado possivel e s6
se distingue da simples conversagdo porque tem como
objetivo basico a coleta de dados. O que se pretende com
entrevistas deste tipo € a obtengdo de uma visao geral do
problema pesquisado (Gil, 2008, p. 111)

As entrevistas foram exercidas de forma presencial, analisando a
evolugdo da organizacado das pastas funcionais antes da chegada do
técnico em arquivo que ocorreu em meados de 2012 e depois da
chegada do bibliotecario em 2014 e observando como esta a sua
situagdo atualmente, abordando dessa forma, as politicas e estratégias
aplicadas pelos responsaveis do arquivo ao longo dos anos.

Juntamente com esses processos foi executada uma pesquisa
bibliografica destacando alguns conceitos como: o € arquivo,
arquivologia, arquivistica, gestdo de documentos, digitalizagao, etc.,
essas pesquisas foram feitas em bases de dados como a SciELO,
Google Académico, Acervo Revista do Arquivo Nacional e no Periédico
CAPS, além de leituras feitas em livros como: Arquivo: teoria e pratica
de Marilena Leite Paes (2004), Arquivos Modernos: Principios e técnicas
de T.R. Schellenberg (2006) e Classificagdo em arquivos: Fundamentos

e praticas de Clarissa Schmidt (2004).
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5 DISCUSSAO DAS ENTREVISTAS
5.1 Entrevistas realizadas ao técnico em arquivo e ao bibliotecario

As indagagdes executadas nas entrevistas ao técnico em arquivo
e ao bibliotecario tinham como foco saber o ano em que comecgaram
Seus servigos no arquivo, como este se encontrava em sua chegada,
quais foram as politicas adotadas ao longo do tempo e como esta sua
gestao atualmente, além de coletar dados em relagédo a organizagéo das
pastas no momento de suas entradas até o momento atual. A seguir sdo
apresentados os resultados nessas coletas e a comparagcdo de
respostas dos dois servidores.

Primeiramente foi feita a pergunta “Em que ano vocé ingressou
na Fundagao Municipal de Saude?” o técnico em arquivo respondeu que
adentrou no arquivo da FMS em agosto de 2012, a mesma pergunta foi
feita ao bibliotecario que teve sua admissdo em junho de 2014. A
segunda pergunta elaborada foi: “O que vocé sabe sobre a criagao do
arquivo da Fundacdo Municipal de Saude?” em seu depoimento o
técnico em arquivo relata que em sua entrada o arquivo ja era existente,
mas nao existia uma estrutura de arquivo era apenas uma sala com
alguns armarios onde as pastas eram colocadas, sem a infraestrutura
correta, sem ventilagdo, apenas uma sala emprestada.

Outras perquiricbes foram produzidas ao bibliotecario: “Como
estava a organizagao do arquivo em sua admissao?” e “Como estava a
organizagao das pastas funcionais do Arquivo da Fundacao Municipal de
Saude no inicio de sua gestao?” como resposta ele relatou que na sua
entrada o arquivo estava complemente lotado, existia um acumulo de
documentos que nao faziam parte do setor, ou seja, documentos
administrativos pertencentes a outros setores, com pastas em cima dos
armarios e no chao da sala, o local contava apenas um computador e de
acordo com o mesmo, foi apenas oitos anos apds a sua entrada que a
infraestrutura do arquivo realmente comecgou a mudar, seu pedido de ter
uma impressora e mais dois computadores foi concebido, mesas e

frigobar também fazem parte do arquivo atualmente.
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As interrogacdes “Como estava a organizacéo do arquivo em sua
entrada?” e “O que vocé sabe sobre a organizacéo e catalogagao das
pastas funcionais antes de sua entrada?” foram realizadas ao técnico em
arquivo como resposta o entrevistado explana em sua fala que na sua
entrada a organizacado das pastas era feita por um colega de trabalho
que era auxiliar administrativo (Pedro Alcantara Fontenele) na Fundagéao
Municipal de Saude que se dispbés a organizar os documentos,
catalogando as pastas em ordem alfabética, quando a pasta pertencia a
um servidor a etiqueta era colocada do lado direito da pasta e quando
era uma servidora a etiqueta era colocada do lado esquerdo.

Outros questionamentos feitos ao técnico em arquivo foram
“‘Quais foram as politicas e procedimentos de gestdo documental
implementadas ao longo do tempo e qual foi sua participagdo como
técnico em arquivo nesses procedimentos?” e “ O que mudou desde a
sua chegada até o momento atual?” o servidor diz que com sua entrada
o primeiro ato foi mudar a forma de classificacédo da ordem alfabética
para a ordem numérica, pois de acordo com ele, a organizacdo em
ordem alfabética em algum momento tornaria o trabalho de localizar uma
pasta mais dificil, pois, ndo se teria mais controle por causa do aumento
de funcionarios que ocorreu com o concurso de 2011.

Nesse periodo a sistematica da matricula ja existia, isto significa,
que todos os funcionarios em ordem alfabética ja possuiam uma
matricula, entdo foi aconselhado ao auxiliar administrativo que
comegcasse a ser adotado a pratica de etiquetar as pastas pelo numero
de matricula, utilizando dessa forma o método numérico que facilitaria a
localizagao dos documentos quando a pasta fosse solicitada

Com o passar do tempo, outra implementagao foi feita pelo
técnico em arquivo: comegar a informatizar o banco de dados, ou seja,
um sistema que pudesse localizar os servidores por meio da busca de
matriculas e nome do(a) servidor (a), a partir desse ponto comegou a ser
utilizado o sistema PES e futuramente o sistema GuRHu, outras
mudangas que aconteceram foi como a disposi¢cdo dos arquivos e a

remodelagao do espaco fisico, implementacado de acdes de retiradas de
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pastas inativas, organizagao de servidores inativos em outros lugares,
tudo isso para que nao tivesse um acumulo e estrangulamento do
arquivo corrente utilizado pelos funcionarios.

O método de numeragdo utilizado no arquivo, tem algumas

ressalvas de acordo com T.R. Schellenberg:

O sistema numérico simples é improprio, sobretudo para o
manuseio de arquivos nominais, isto €, que podem ser
identificados em relacdo a pessoas ou entidades. E um
sistema que obriga a elaboragédo de indices alfabéticos que
nao fazem necessarios se as pastas sdo arquivadas em
ordem alfabética, pelos proprios nomes. Esse sistema resulta
no arquivamento de documentos de um correspondente
especifico em pastas separadas cujo contetido é assim, em
geral, muito escasso. Tal sistema dificulta a pesquisa pela
subdivisdo excessiva dos documentos, tornando dificil
encontrar uma determinada pasta de que se venha a precisar
(Schellenberg, p. 121, 2006).

Apesar de ser um pensamento valido, ele ndo se encaixa
totalmente no Arquivo da FMS, pois, apesar de realmente ser necessario
a elaboracdo de indices alfabéticos, esse sistema n&o dificulta a
pesquisa e localizagdo das pastas, pelo contrario, deixou mais agil e
facil, além de facilitar na localizagdo dos documentos. Ja sobre o método
alfabético Marilena Paes (2004) diz sobre as vantagens e desvantagens
desse método, de acordo com a autora as vantagens do método € ele
ser rapido, direito, facil e barato, ja as desvantagens é que quando o
volume de documentos € muito grande os erros de arquivamento tendem
a predominar, pois ocasiona cansaco visual e variedade de grafia de
nomes (Paes, 2004, p. 62-63).

Em consonancia, foi executada outra interrogagdo ao
bibliotecario: “Quais foram as mudancas que ocorreram em relagao as
politicas e procedimentos de gestdo documental implementadas desde
a sua chegada até o momento atual?” A primeira agao que foi feita pelo
bibliotecario foi o diagndstico da situagéo do arquivo, depois ver quais
pastas estavam extraviadas e que nao existiam, depois foi feito o registro
dos documentos que realmente eram pertencentes ao arquivo e a
separacdao da documentagdo que era de outros setores e que néao

pertenciam ao arquivo, foi feita a triagem, separacéo e posteriormente,
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uma classificagdo de documentos de funcionarios ativos e inativos e a
catalogagao das pastas de exonerados e aposentados, catalogacéo das
fichas financeiras dos servidores, das fichas rosas (fichas de cadastro
feitas manualmente dos funcionarios que entraram nos anos mais
antigos) a automatizagao do arquivo também comegou a evoluir a partir
de sua entrada.

Esse o acumulo de documentos que antes existia no arquivo da
FMS, é comentado por T.R. Schellenberg (2006):

Essa mistura de documentos importantes e nao importantes
reduz a utilidade dos mesmos para o administrador no seu
trabalho corrente e dificulta, grandemente, o trabalho do
arquivista, num estagio posterior, quando da sua tentativa de
preservar a documentagao basica referente a organizagéo e
a fungao (Schellenberg, 2006, p.89)

E importante para a gest&o do arquivo a divisdo de documentos,
para facilitar e agilizar a procura de documentos “em resumo, os
documentos que fixam diretrizes politicas devem ficar separados dos
executivos; os gerais, dos especificos; os importantes, dos de rotina”
(Schellenberg, 2006, p. 89).

O empréstimo das pastas era feito de forma manual por meio no
caderno de protocolo, onde o funcionario que estava solicitando a pasta
escrevia o numero da pasta ou do documento que estava levando, a data
da retirada, o setor no qual trabalhava e assinava seu nome. Infelizmente
ainda nao foi feito um sistema préprio para gerenciar o empréstimo de
documentos, ja foi feito o processo solicitando a criagao desse sistema,
porém, o bibliotecario n&o obteve respostas até o momento atual.

Entretando, mesmo o empréstimo sendo feito de forma manual o
extravio de pastas ou de documentos € praticamente zero, perca de
documentos também ndo € comum no arquivo porque, de acordo com o
técnico em arquivo, quando foi aplicada a sistema da arquivologia e da
biblioteconomia foi possivel reduzir esses danos e a resolutividade dos
documentos ficou mais rapida.

“Quais sao as praticas de gestdo que sao aplicadas no arquivo?”

Essa pergunta foi feita ao bibliotecario, de acordo com o mesmo, o
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arquivo é dividido em trés organizagdes de catalogacédo: a de ordem
alfabética, a segunda é a matricula antiga onde o sistema PES ainda era
utilizado e a atual que sdo as matriculas mais novas com a atualizagéo
do sistema em 2012-2013.

No comego da atuacédo do técnico em arquivo e do bibliotecario
existia apenas dois arquivos na Fundagao Municipal de Saude um que
era destinado apenas aos agentes de saude (celetistas) e o outro que
era o arquivo corrente que existe até os dias atuais, com o passar do
tempo um dos processos de gerenciamento eletrénicos foi a unificagao
de todas as pastas dos agentes de saude junto com as pastas dos
estatutarios, com essa unificagcdo o arquivo que antes era apenas para
os agentes de saude se transformou em arquivo para os servidores
exonerados e aposentados e foi criado outro arquivo apenas para os
servidores com ordem alfabética, totalizando assim em um arquivo de
ativos e dois arquivos de exonerados, com essa agao 0 numero de
documentos diminuiu bastante liberando mais espago no arquivo
corrente.

Outra atividade que foi implementada no arquivo e ainda esta
sendo feita é a digitalizacdo de documentos, para entender esse
procedimento foi feita a seguinte pergunta ao bibliotecario: “Em que
momento comegou o processo de digitalizagcao? Explique como ocorre
esse processo e quais foram as politicas adotadas” em sua resposta o
bibliotecario explica que como o arquivo ndao tem uma tabela de
temporalidade, os documentos sao digitalizados, mas nao sao
descartados.

O projeto de digitalizagao foi elaborado em 2022, aprovado em
2023 e colocado em pratica em abril de 2024. Os documentos sao
digitalizados e ficam disponiveis em um sistema chamado VDOCS,
quando é necessario localizar alguma pasta que ja foi digitalizada,
pesquisamos por meio do nome do(a) servidor(a), matricula ou CPF e
localizamos a pasta ja digitalizada. Os documentos sao digitalizados,
mas os originais ndo sado descartados, as pastas que ja foram

digitalizadas vao em uma caixa arquivo para um outro arquivo que
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pertencem a empresa que os digitalizou, no caso do arquivo da
Fundagao Municipal de Saude a empresa responsavel € a DIGITALIZE
em seu arquivo eles tém a sua propria logistica de classificagdo onde é
gerada uma etiqueta de localizagéo.

“Como foram classificados os documentos que iniciaram o
processo de digitalizacdo? Como estd o processo de digitalizacédo
atualmente?” em sua entrevista o bibliotecario explica que a digitalizagao
torna o servigo de localizagdo das pastas funcionais e de documentos
mais facil, rapido, dinamico, flexivel, além de uma compactacido do
espago. Visando a economia de espaco, as primeiras pastas
digitalizadas foram as de ordem alfabética e funcionarios que ja estavam
aposentados, exonerados e alguns ja estavam falecidos, outro motivo
para que essas pastas tenham sido as primeiras € o fato de que elas nao
era utilizadas e nem solicitadas com frequéncia. As politicas adotas no
momento da digitalizacao foi a seguranga do documento, seu registro,
catalogacgao e classificagao.

“Qual a importancia da digitalizagdo para o ambito arquivistico?”
Para o técnico em arquivo, a digitalizacdo tem sua importancia para
ampliar a informacgao, deixa-la mais acessivel a todos, pois, haveria uma
chave de acesso para que outros setores ou servidores nao ficassem se
deslocando para o arquivo. Em consequéncia dessa implementacgao,
teriamos um fluxo menor de pessoas e uma conservagao melhor e maior
dos documentos que nao ficaram mais sendo manuseados e transferidos
de um lugar para o outro.

Por outro lado, o técnico em arquivo esclarece que mesmo com a
digitalizacdo é imprescindivel que esses documentos continuem
existindo fisicamente, eles nao podem ser eliminados e cada um desses
documentos tem um tempo em que devem permanecer na administragao
e tempo de existéncia, pois, em algum momento ele vai perder sua
fungdo administrativa entdo € necessario criar uma tabela de
temporalidade para que esses documentos nao fiquem guardados por
tempo indefinido, até porque o local onde é armazenado as pastas

funcionais € um lugar pequeno e se produzirmos mais documentos do



46

gue somos capazes de armazenar vai chegar um momento em que vai
haver um estrangulamento do lugar.

Por isso, € necessario que se crie uma tabela de temporalidade
junto com a administrac&o para fazer a classificagdo desses documentos
e estabelecer seu tempo de existéncia, outro fator abordado pelo técnico
em arquivo para defender a existéncia do documento fisico mesmo
depois de sua digitalizagao é a segurancga e criptografia da informacéao
que deve haver no sistema digital, pois, tem que ser estabelecido quais
documentos serdo disponibilizados para que todos tenham acesso, as
chaves que serado utilizadas para o acesso de documentos e 0s niveis
de seguranga que essas chaves teréo.

Outro ponto que foi comentado pelo técnico em arquivo e também
pelo bibliotecario, é sobre a Tabela de temporalidade do arquivo, de
acordo com o bibliotecario, a tabela € um projeto futuro que pretende-se
dar continuidade mas que nao depende apenas dele, pois, toda tabela
de temporalidade precisa de legislagéo, decreto ou portaria da Fundagao
Municipal de Saude que autorize essa tabela para ser colocada em
pratica, pois, um documento ndo pode ser descartado sem ter uma lei
que autorize o descarte, assim como é destacado por leda Bernardes e

Hilda Delatorre (2008):

A oficializagdo e efetiva aplicagdo da Tabela de
Temporalidade permitira ao 6rgéo ou entidade preservar os
documentos que possuam valor probatério e informativo
relevante e que sejam considerados de guarda permanente,
ou ainda, eliminar com seguranca, de acordo com o0s
procedimentos técnicos e legais, aqueles documentos
desprovidos de valor, sem que haja prejuizo & administracao
ou a sociedade. (Bernardes e Delatorre, 2008, p. 36).

Deve ser criada uma lei e nessa lei deve ser especificado cada
documento e por quanto tempo ele pode ficar no arquivo e com quantos
anos ele sera descartado, por exemplo, um processo administrativo
(férias, solicitagdes, convénio, afastamentos, licengas etc.) que ja foi
finalizado, seguindo a tabela de temporalidade do Conselho Nacional de
Arquivos- CONARQ depois de cinco anos o documento ja poderia ser

eliminado, mas se tratando especificamente dos documentos dos
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funcionarios da Fundagdo Municipal de Saude (portaria de nomeagao,
termo de posse, portaria de exoneragdo, Processo Administrativo
Disciplinar- PAD, etc.) sdo documentos sensiveis que ndo podem ser
descartados sem uma legislacdo correta e aprovada pelo ente
mantenedor.

A comissao responsavel pela avaliagdo dos documentos e pela
formacgao da tabela de temporalidade deve orientar sua aplicacéo, no
processo de selegdo e avaliagdo dos documentos e analisar o
aprimoramento das atividades que serao feitas “um dos principais
problemas referentes a custodia de documentos € justamente decidir
sobre o que salvar, quem deveria salvar e como poderia salvar ”
(Cabral, 2002, p. 174). Uma tabela de temporalidade aplicada no
Nucleo de Arquivo da FMS ajudaria a manter o controle dos
documentos e a guarda dos mesmos pelo tempo correto, dessa forma,
o acumulo e estrangulamento do local se tornariam mais dificeis de
acontecer.

“‘Na sua opinido quais sdo os desafios mais enfrentados pelo
arquivo atualmente?” para o técnico em arquivo, o desafio atual
enfrentado é o local, o arquivo nunca foi mudado de lugar desde a
primeira instalagdo, € uma sala arranjada, com espaco fisico pequeno,
nao é bem estruturada para o arquivo, ndo tem exaustores, a parte
elétrica ainda € um vulneravel, ndo tem uma cabine que separe 0s
funcionarios dos documentos para que nao figuem toda hora em contato
com os documentos.

Em consonancia com sua fala e respondendo a mesma pergunta,
o bibliotecario relata que um dos desafios enfrentados € a infraestrutura
gue ainda precisa de melhoras, o relatorio de riscos a incéndio ainda nao
foi respondido, ndo tem um sistema proprio do arquivo € nem um sistema
para empréstimo e devolugcao das pastas funcionais, outra dificuldade
sera enfrentada quando todas as pastas estiverem digitalizadas, pois,
seria interessante criar um repertério digital para o funcionario ter acesso

ao seu assentamento funcional e que ele mesmo possa fazer download
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do documento que estiver precisando, enquanto os funcionarios do
arquivo fariam apenas o gerenciamento desses documentos eletrénicos.

Outro ponto que é destacado pelo técnico em arquivo € sobre os
desafios no que tange aos documentos digitalizados tratando-se da
acessibilidade dos documentos para outros setores, apesar de ja existir
o sistema VDOCS utilizado pela empresa que esta digitalizando os
documentos e também pelo setor do Nucleo de arquivo, seria necessario
um programa com chaves especificas de acesso, uma plataforma mais
automatizada, disponivel para todos e consequentemente, teria que ser
definido quais documentos podem ou nao ser disponibilizados, essas
questdes de sigilo e seguranga da informagdo seriam definidas
juntamente com a administragcéo, também é preciso saber quem acessou
aqueles arquivos disponiveis, ou seja, que chave (pessoa) acessou
aquele documento, em que dia, hora, qual o seu nivel de acesso, todos
esses procedimentos seriam necessarios porque nao sabemos que tipo
de uso irdo fazer a partir daquelas informacgdes e por isso € importante
se resguardar em relacéo a isso.

Por fim, o bibliotecario termina sua fala dizendo que o digital n&o
veio para tomar o nosso trabalho, mas sim para facilitar, melhorar, deixar
mais flexivel, mais agil, amplo e que em geral os desafios enfrentados
pelo arquivo é a infraestrutura e a tecnologia.

Com os resultados obtidos através das entrevistas realizadas, ficou
perceptivel a importancia que o técnico em arquivo e o bibliotecario
tiveram dentro do arquivo da FMS desde os primeiros anos de atuagao
até o momento atual, foi entendido também a evolugao do arquivo e qual
a sua importancia dentro da Fundacdo Municipal de Saude. Um dos
fatores analisado foi o fato do arquivo nao ter um local correto para seu
uso e a infraestrutura inadequada, esse fator se interrelaciona com a
pesquisa de Ana Nery Gomes e Esmeralda de Souza (2008) no seu
diagndstico realizado no arquivo administrativo da prefeitura municipal
de Sapé- PB.

Infelizmente ndo temos imagens de como era o arquivo da FMS

antes da entrada do técnico em arquivo e do bibliotecario, mas tem-se
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consciéncia de que era um local tdo desorganizado quanto o que é
mostrado pelas autoras em seu artigo, uma infraestrutura sem
ventilagcdo, sem local adequado para os funcionarios, além disso, outra
semelhanga encontrada foi a entidade mantenedora, apesar dos
funcionarios presentes no arquivo de Sapeé-PB fazer solicitagbes de
melhoras, eles sdo dependentes da prefeitura para que seus interesses
e necessidades sejam escutados, assim como o arquivo da FMS que
necessita de aprovagdes das entidades mantenedoras para que seus
pedidos sejam atendidos.

Outra interligagéo que pode ser feita € com o artigo Anderson Souza,
assim como o autor percebeu no arquivo Instituto Federal Baiano que o
gerenciamento de documentos de forma sistematica otimiza tempo e
torna mais acessivel os documentos, também deve-se ter um certo
cuidado ao deixar esses documentos em meio digital, a mesma situagao
que o técnico em arquivo relatou em sua fala, é preciso ter barreiras
digitais para que o uso dos documentos n&o seja danoso aos servidores
do setor e ao funcionario ao qual o documento pertence.

O autor discorre em seu artigo que “com a criagao e implementagao
do Sistema de Arquivos e do Programa de Gestdo Documental propostos
como produto deste trabalho, o Instituto consiga gerenciar seus
documentos de forma sistémica, otimizando e modernizando seus
procedimentos” (Souza, 2019, p.521) deixando explicito que o
gerenciamento de documentos arquivisticos no meio digital exige um
nivel organizacional ainda maior, pois, por mais que se parega “facil” de
gerencia-los, na verdade, a constante multiplicagdo de documentos, a
falta de barreiras fisicas e os acessos simultdneos podem acarretar

problemas maiores para a sistematica do arquivo.
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5.2 Processo de digitalizagao das pastas funcionais

Para entender um pouco mais sobre o processo de digitalizagao,
foi realizada uma visita aos responsaveis da digitalizacdo que ficam
locados na propria Fundagdo Municipal de Saude. Foram feitas
perguntas de forma livre, a fim de compreender como ocorre a atividade
de digitalizacao.

Primeiramente, depois de serem selecionadas e coletadas as
pastas para a digitalizagéo, é feita uma triagem em cada pasta para
tirar toda a impureza que esta apresente nos papéis, é importante que
nenhuma impureza passe despercebida, pois, dentro do scanner existe
varias lentes que fazem a leitura dos documentos e essas lentes sao
muito sensiveis, logo, se alguma impureza passar despercebida pode
danificar as lentes.

Depois da tiragem é recolhido o processo com o nome do(a)
servidor(a) e feito a digitalizagcdo da pasta, durante esse processo os
arquivos sao passados para a cor cinza que facilita a leitura e é feito o
processo de limpeza dos documentos digitalizados, pois, tem
informagdes que aparecem na folha (exemplo: um carimbo) que néao
devem ficar visiveis, essa limpeza deixa a imagem mais nitida para a
leitura.

ApOs esse processo, 0s arquivos sao salvos e levados para o
aplicativo VDOCS onde ¢ feito a vinculagdo dos indices manualmente e
de forma individual, é feita a leitura de todo o processo para identificar o
cargo do(a) servidor(a), onde é locada, seu CPF, matricula, nome,
documentos, a situacdo da pessoa: se esta ativa, aposentada,
exonerada, falecida ou se estd com abono de permanéncia, esse
processo € feito aos servidores ativos que estdo sendo digitalizados
atualmente, ja os servidores aposentados, inativos e exonerados que ja
foram digitalizados estdo todos disponiveis no aplicativo.

Posteriormente, as pastas dos servidores ativos sdo devolvidas
para o Nucleo de Arquivo da Fundagao Municipal de Saude, ja no caso

das pastas dos exonerados/aposentados as pastas eram levadas em
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box?, trés box um em cima do outro formando uma caixa container, a
cada quinze dias tinha que ser formado 51 (cinquenta e um) caixas box,
essas caixas sao enviadas para a empresa de digitalizagdo, em sua
chegada é colocada uma etiqueta com QR Code em cada pasta por meio
de uma pistola de bipagem, dessa forma é possivel ter acesso a todas
as informagdes que estdo no VDOCS, apds esse procedimento, vai ser
lido todo o processo da pasta novamente e depois de ser confirmado que
foi feito todo esse processo, a pessoa responsavel pela digitalizagao das
pastas vincula os arquivos de imagem e de informagdo e assim o
documento fica disponivel no aplicativo para que os outros setores
tenham acesso.

Como resultado da entrevista, ficou esclarecido as vantagens que
a digitalizacao estabelece dentro de um 6rgao, afinal: “a digitalizagao &
uma acao que serve para capturar documentos para sistemas de
informagao como forma de facilitar seu gerenciamento e acesso, assim
como para auxiliar na preservacao dos originais.” (Curso de gestao de
documentos, p. 66, 2019), outra vantagem € abordada por Marcelo
Leone Sant'/Anna (2001) “ a grande vantagem da digitalizacdo é a
facilidade de disponibilizagdo das imagens e informagdes dos
documentos, utilizando as tecnologias de bibliotecas digitais, poupando
os originais do manuseio” (2001, p. 128) apesar do autor falar
especificamente das bibliotecas digitais, o seu pensamento também se
encaixa no que refere aos arquivos e no manuseio dos documentos que
fazem parte dele.

Também foram abordados alguns pontos sobre a a seguranga que
deve haver no momento de colocar as informagdes em um sistema, pois,
assim como foi abordado por Murilo Schafer e Daniel Flores (2013) sobre
0s pos e contras da digitalizagdo um dos pontos destacados nos contras
sdo adulteragdes indevidas e obsolescéncia tecnoldgica. Além disso,

Marcelo Sant’Anna relata:

O processo de digitalizagdo de originais também pode apresentar
ameacas. Estes s&o normalmente retirados de seu arranjo e

2 “Pequeno fichario que se coloca nas mesas. E usado para lembretes”. (Paes, 2004 p. 49)
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acondicionamento, submetidos a um processo de captura por scanner
ou fotografados, estando assim sujeitos @ manipulagao e exposigao a
luminosidade intensa, que contribui para a degradagdo. E tal qual a
microfilmagem, a digitalizacdo € um processo caro e por isso deve ser
feito de forma a n&o exigir a repeticao do servigo (Sant’Anna, 2001, p.
128).

De acordo a autora Ana Maria Rezende Cabral (2002) uma politica
que se aplique na gestao do arquivo € essencial para que a digitalizagéo
ocorra:

Deve-se enfatizar a necessidade de uma politica de preservacao
e descarte pelas instituicdes que pretendem adotar a tecnologia
digital, que estabeleca diretrizes gerais e critérios de acordo com
a validade dos documentos, ou seja, observando suas tabelas
de temporalidade (Cabral, 2002, p.174).

Nas figuras 13 e 15 temos o scanner que ¢é utilizado pelos
funcionarios da empresa de digitalizagdo e na figura 14 o computador

utilizado:

Figura 13, 14, 15- Scanner e computador utilizados no processo de digitalizagdo

Fonte: Dados da pesquisa

A seguir é apresentado um resumo do passo a passo feito no

processo de digitalizagao:

Triagem e limpeza dos
documentos pertencentes a
pasta;

E recolhido o nome com o
processo pertencente ao
servidor (a).

Digitalizacéo da pasta;

Limpeza do documentos ja
digitalizados;

Vinculag&o dos indices com o
sistema VDOCS.

&b el -
FHEOresS

exonerados sdo levadas para o
arquivo da empresa;

As pastas digitalizadas dos
servidores ativos séo devolvidas
para o Nucleo de Arquivo da
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6 CONSIDERAGCOES PARCIAIS

A partir do estudo realizado nessa pesquisa, chegou-se a conclusdo da

invisibilidade e desvalorizagdo que as instituicdes oferecem para a conservagao

de sua propria memoria, além de nao oferecerem estruturas adequadas para o

acervo de seus documentos, também ndo ha pessoas especializadas no assunto

para que a gestao e as politicas sejam feitas da maneira correta. Foi abordado a

gestdo de documentos e suas praticas e politicas adotas em arquivos e a

importancia da digitalizacdo de documentos, além das classificagbes e

catalogagbes adotadas pelos servidores responsaveis pelo arquivo e suas

atividades de gestao feitas ao longo dos anos.

De maneira geral, os servicos em destaque no Nucleo de arquivo da

Fundacao Municipal de Saude séo:

Separacao das pastas funcionais;

Catalogacao das fichas de cadastros, pastas em ordem alfabética,
fichas financeiras por meio das listas de pesquisa e organizagdo no
Excel;

Separagdo e o0 envio das pastas pertencentes ao arquivo aos
departamentos demandante do DRH;

Separagao e criagao de listas de comissionados e substitutos da FMS;
Triagem de documentos que ndo pertencem ao setor de arquivo;
Atualizagdo das listas de exonerados, aposentados, comissionados e
substitutos;

Busca e triagem de todas as pastas funcionais que estado faltando no
arquivo;

Atendimento aos funcionarios na busca e solucido de documentos,
assim como a retirada de cépias de documentos;

Reunir, processar, divulgar e conservar todos os documentos relativos
a administragdo, histéria e ao funcionamento/desenvolvimento da
Instituicao;

Supervisionar a eliminagao e o controle da temporalidade, a fim de que

nenhum documento de valor permanente seja destruido.
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Também foi apresentado a situagéo precaria em que o arquivo se encontrava
na entrada do técnico em arquivo e do bibliotecario, a falta de estrutura e zelo pelo
arquivo e seus documentos era bastante evidente, o local onde se encontrava o
arquivo era improvisado, sem seguir o padrao técnico das normas estabelecidas
para instalacdo de um arquivo, as pessoas que frequentavam o setor sofriam
riscos no que se refere a sua saude e seguranca.

Atualmente, o arquivo continua no mesmo lugar, mas algumas medidas
foram tomadas para a melhoria do local, um dos fatores que ainda nao foi atendido
€ a solicitacdo de equipamentos de protegao individual (luvas, mascaras) para
manusear os documentos do local e contribuir para a protecdo contra a
contaminagao de poeiras, fungos e mofo.

As praticas biblioteconémicas e arquivisticas foram essenciais para o
desenvolvimento do arquivo, a maneira como 0s servidores lidaram com o setor
fez toda a diferenca na sua infraestrutura, organizagéo e gestéo. E imprescindivel
que que funcionarios capacitados fagcam parte dessas instituigbes sejam elas
bibliotecas ou arquivos.

Apesar das limitagdes da pesquisa por ndo haver documentos do historico
do arquivo e da sua criagao, por meio das entrevistas ficou bastante esclarecedor
o0 desenvolvimento que ocorreu no arquivo, essa pesquisa tem como objetivo
contribuir para futuras pesquisas de estudantes tanto da area de arquivologia
como também de biblioteconomia que se interessarem em entender mais sobre
as praticas arquivisticas e bibliotecondmicas aplicadas em instituicdes publicas e
municipais, é importante termos conhecimentos desses locais que mesmo sendo
pouco conhecido € um lugar em que o bibliotecario pode atuar.

Pode-se dizer que a evolucédo do Nucleo de Arquivo da Fundagao Municipal
de Saude ocorreu de forma lenta, onde a persisténcia e o trabalho dos servidores
pertencentes ao arquivo foram os responsaveis para que ocorressem melhorias
no setor, por isso, fica explicito que as entidades mantenedoras precisam ter mais
cuidado e atencdo com seus documentos e também com o local onde eles sao
guardados, investir na infraestrutura, em treinamentos para os servidores e nas
politicas de gestdo € se comprometer em guardar e cuidar de sua prépria

memoria.
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APENDICE A- ENTREVISTA COM O TECNICO EM ARQUIVO
1° Em que ano vocé ingressou na Fundagéao Municipal de Saude?

2° O que vocé sabe sobre a criacdo do arquivo da Fundacgdo Municipal de
Saude?

3° Como estava a organizagao do arquivo na sua entrada?

4° O que vocé sabe sobre a organizacdo e catalogacdo das pastas
funcionais antes da sua entrada?

5° Quais foram as politicas e procedimentos de gestdo documental
implementadas ao longo do tempo e qual foi sua participagdo como técnico
em arquivo nesses procedimentos?

6° O que mudou desde a sua chegada até o momento atual?

7° Qual a importancia da digitalizacdo para o Ambito arquivistico?

8° Na sua opinido quais sao os desafios mais enfrentados pelo arquivo
atualmente?
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APENDICE B- ENTREVISTA COM O BIBLIOTECARIO

1° Em que ano vocé ingressou no Arquivo da Fundac&o Municipal de
Saude?

2° Como estava a organizagao do arquivo em sua admisséo?

3° Como estava a organizagdo das pastas funcionais do Arquivo da
Fundagao no inicio da sua gestao?

4°Quais foram as mudancas que ocorreram em relacdo as politicas e
procedimentos de gestdo documental implementadas desde a sua chegada
até o momento atual?

5° Quais sao as praticas de gestdo que séo aplicadas no arquivo?

6° Em que momento comegou o processo de digitalizagdo? Explique como
ocorre esse processo e quais foram as politicas adotadas

7° Como foram classificados os documentos que iniciaram o processo de
digitalizacao? Como esta o processo de digitalizacdo atualmente?

8° Na sua opinido quais os desafios enfrentados pela gestdo do arquivo
atualmente?
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APENDICE C- IMAGENS COMPLEMENTARES

Figura 16, 17, 18- Pastas organizadas dentro dos armarios

Fonte: Dados da pesquisa

Figura 19, 20, 21, 22, 23, 24- Infraestrutura do arquivo atualmente

Fonte: Dados da pesquisa
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