it 8
niinats - RACIn, Jodo Pessoa, v. 11, n. 2, p. 08-16, jul./dez. 2023

Organizacao de arquivo técnico: relato de experiéncia

ORGANIZATION OF TECHNICIAL ARCHIVE: STORY OF EXPERIENCE

Antonio Genésio de Sousa Filho
tonigenesio@gmail.com

Submetido: 2007
Publicado: 28 dez. 2023

RESUMO

Relata as atividades realizadas durante o processo de organizacdo do Arquivo Técnico do
Departamento de Manutencao da fabrica de cimento CIMEPAR. A partir do diagnostico e de
uma fundamentacdo tedrica baseada nos processos que deram origem as atuais técnicas
utilizadas na gestao de documentos procura-se descrever os procedimentos adotados durante
a organizacao, bem como destacar os resultados obtidos, tais como: diminuicdo da massa
documental, otimizacao do espaco fisico, aumento da seguranca e controle da documentacao,
racionalizacdo e diminuicdo dos custos operacionais, reducdo do tempo gasto para a
localizacdo dos documentos necessarios ao desenvolvimento das atividades do Departamento
de Manutenc¢ao da empresa e consequente aumento da produtividade.

PALAVRAS-CHAVE: Arquivo técnico - organizacao. Gestao documental.

ABSTRACT

Describes the process of organization of the Technical Archive of the Department of
Maintenance of the CIMEPAR cement company. From the situational diagnosis based on
techniques used in the document management is looked to describe the procedures adopted
during the organization, as well as detaching the gotten results. Amongst the results obtained
one distinguishes: reduction of the total documentary volume, profit and the optimization of
the physical space, increase of the security and control of the documentation, rationalization
and reduction of the operational costs, reduction of the time spent for the localization of
documents and increase in the productivity.

KEYWORDS: Technical archive - organization. Documentary management.

1 INTRODUCAO

Considerando que o objetivo principal deste estudo é relatar o processo de
organizacao documental do Arquivo Técnico do Departamento de Manutencao da
fabrica de cimento CIMEPAR (ATDM) e considerando a nossa participacdo como
consultor externo do processo de organizacao do arquivo, procuramos descrever as
atividades realizadas no decorrer da consultoria, destacando os métodos utilizados,
que incluem principios arquivisticos e técnicas de entrevista e de observacao direta na
obtencao de informacodes relativas aos procedimentos e necessidades dos usuéarios
que consultam o Arquivo. Os dados coletados serviram de subsidio para elaboracao
da politica adotada durante a organizacao, bem como para determinacao elaboracao
dos instrumentos de uso do arquivo.

Ressalte-se que na utilizagdo da técnica da observacao direta, segundo
Werner e Schoepfle (1987 apud Lessard-Hébert, 1990, p.156), a intensidade e a
variedade da participacdo do investigador dependem da boa vontade dos sujeitos
observados em deixar, ou nao, o investigador participar. A participacao ativa do
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observador enquanto consultor externo permitiu o registro de dados por meio da
descricao narrativa e do diario de campo.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

A partir da II Guerra Mundial, a producao de documentos cresceu a niveis
muito elevados, superando em muito a capacidade de controle e organizacao das
empresas, que se viram forcadas a buscar solucoes alternativas para a gestao destes
acervos, por meio do desenvolvimento de novas técnicas e suportes para arranjo,
armazenamento e disponibilizacdo dos documentos.

Esta nova realidade passou a exigir rapidez e flexibilidade no processo de
tomada de decisdao. Estudos indicam que, nos ultimos tempos, o desafio que se coloca
para as organizacoes nao € apenas do acesso a informacao, mas também de decifrar o
seu valor estratégico para utiliza-la no momento adequado e, neste sentido, uma das
preocupacoes dos arquivistas no processo de organizacao de arquivos especializados
é reduzir a sobrecarga de informacoes para a tomada de decisao, pois nao se pode
esperar que qualquer informacdo adicional fornecida por um sistema seja usada
eficazmente. Tal situacao evidencia perfeitamente que as empresas, na sua grande
maioria, ainda nao dispéem de pessoal qualificado e habilitado para organizar,
formalizar e capitalizar informacoes.

Para otimizar o controle informacional, faz-se necessario que as empresas,
além das acbes de construcao de bancos de dados, de sistemas de codificacdao, de
indexacao de arquivos, linguagem de acesso, reinam aptidoes para:

» Selecionar, avaliar, formalizar e validar a informacao;

» Estabelecer regras e praticas comuns;

» Implantar ferramentas que democratizem a informacao;

» Criar ferramentas de orientacao;

» Definir regras de circulacdo e de prioridades de acesso a informacao.

Diante da principal finalidade dos arquivos, defendida por Bellotto (1991,
p.5), de servir a administracdo de uma determinada instituicao publica ou privada,
pois os arquivos guardam os documentos produzidos ou recebidos por suas unidades
de informacao durante o exercicio de suas funcoes; e dos conceitos, normas e praticas
de gerenciamento de arquivos estabelecidos pela Lei n°. 8.159, que definem gestao de
documentos como “o conjunto de procedimentos e operacoes técnicas referentes a
producao, tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento de documentos em fase corrente
e intermediaria”, surge o corpo profissional da instituicao como fator primordial para
o éxito na implantacdo de uma politica de gestdo documental. Para tanto, é
recomendavel a existéncia nesse grupo de um profissional com conhecimentos
arquivisticos, capaz de planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes
a gestao documental pretendida.

Sabemos que os documentos de arquivos permanentes sao preservados,
respeitando a destinacdo estabelecida, em decorréncia de seu valor probatério e
informativo. Segundo Paes (1997, p.122), classificam-se em quatro grupos as
atividades do arquivo permanente:

» Arranjo: reuniao e ordenacao adequada dos documentos;

» Descricao e publicacao: acesso aos documentos para consulta e divulgacao do
acervo;

» Conservacdo: medidas de protecio aos documentos, visando impedir sua
destruicao;

» Referéncia: politica de acesso e uso dos documentos.
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A partir dessas consideracgoes, e de acordo com a observacao de Jardim e
Fonseca (1995, p. 44), relativa a definicdo estabelecida pelo Dicionario de
Terminologia Arquivistica do Conselho Internacional de Arquivos que considera a
gestao de documentos como uma area da administracao geral relacionada com a
busca de economia e eficacia na producao, manutencao, uso e destinacdo final dos
documentos, tornou-se necessario o estabelecimento de parametros para a
administracao documental devido a sua crescente producao.

Neste contexto, destacamos ainda as trés fases basicas da gestao de
documentos, estabelecidas por Paes (1997, p. 53): a producao, a utilizacdo e a
destinacdo. De acordo com a autora, é na fase de “utilizacao” dos principios da gestao
documental que residem os beneficios ou fracassos do processo de busca da
informacdo, como também podera estabelecer critérios para a reducao da massa
documental, conservacao e destinacao.

A gestao documental em um sistema de qualidade engloba atividades
relacionadas ao controle do fluxo informacional, a classificacdo, indexacao e avaliacao
dos documentos produzidos e recebidos.

Outro aspecto importante no tratamento dos arquivos é a definicao do tempo
de guarda e destinacao dos registros e demais documentos no acervo da organizacao.
Todos os documentos produzidos e recebidos devem ser mantidos legiveis,
identificaveis e recuperaveis por um tempo determinado, que pode compreender o
subsequente descarte ou a guarda definitiva. Ressalte-se que, Baldam, Valle e
Cavalcanti (2002 apud VIEIRA 2004, p.60) reforca o principio da utilizacdo do
documento a partir do estabelecimento da temporalidade documental nas trés fases
de arquivamento, pois “um documento técnico sempre existira de acordo com a vida
do equipamento, instalacao ou processo ao qual ele estiver relacionado”.

3 CARACTERIZACAO E METODOLOGIA
3.1 EXTRATO HISTORICO DA CIMEPAR

A CIMEPAR atua na mineracdo e extracdo de calcario e argilas; co-
processamento de residuos; fabricacao, comercializacao e distribuicao de clinquer e
cimento. A Fabrica de Joao Pessoa iniciou as suas atividades em 1934, sendo a
terceira mais antiga do Brasil e primeira do Norte-Nordeste. Produz anualmente
cerca de 700.000 toneladas, com qualidade comprovada no processo de producao,
obtendo em 1996 a certificacio NBR IS0 9002 concedida pela ABS Quality
Evaluations, Inc.

3.2 0 DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO (DM)

O Departamento de Manutencdo desempenha um papel altamente
estratégico no processo operacional da empresa, favorecendo o incremento dos
indices de confiabilidade, disponibilidade, seguranca e produtividade, além de
garantir a perenidade das atividades produtivas. Est4 sob a responsabilidade do DM o
processo de planejamento e controle da manutencao, que inclui as seguintes
atividades:

» Liberacao dos registros e documentos necessarios as atividades de manutencao;
» Cadastramento dos equipamentos necessarios a manutencao;

» Controle da utilizacao e guarda de documentos utilizados pela manutencao;

= Registro e arquivamento dos servicos executados pela manutencao;

» Cadastramento dos dados técnicos dos equipamentos;
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» Elaboracdo do calendario de manutencdo preventiva e de calibracao de
equipamentos.

Estas atividades visam atingir os seguintes objetivos: maior disponibilidade
dos equipamentos através da reducao do tempo de parada; prolongamento da vida
util do equipamento e maior seguranca no seu funcionamento; melhoria da
produtividade e programacao mais racional dos recursos.

3.3 O ARQUIVO TECNICO DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO (ATDM)

O ATDM tem como atribuicdo administrar a documentacdo técnica de
manutencao atendendo aos padroes de qualidade necessarios para o
desenvolvimento das atividades operacionais. As operacoes relacionadas ao projeto
de construcao e manutencao das instalacoes industriais sao tratadas de modo
especifico, necessitando de informacoes estratégicas para a implementacao e tomada
de decisdo nos niveis institucional, intermediario e operacional.

3.3.1 Diagnoéstico do ATDM

A partir do diagnoéstico, realizado em fevereiro de 2006, no ATDM, foi
constatada a existéncia de 70 metros lineares de documentos, onde foram
identificadas as seguintes espécies documentais e a suas respectivas informacoes:

a) manuais operacionais - informacoes técnicas dos equipamentos;

b) normas e Procedimentos - procedimentos e rotinas operacionais de manutencao e
inspecao;

c) relatorios de inspecao - informacoes sobre o estado dos equipamentos; medicoes
realizadas, precaucoes e acoes a serem tomadas;

d) ordens de Manutencao (OM’s) - dados sobre as intervencoes efetuadas nos
componentes industriais;

e) catdlogos de fornecedores - informacgoes sobre os fornecedores de pecas,
equipamentos e servicos;

f) plantas mecanicas - esquemas de pecas e equipamentos relacionados com o
processo produtivo, com dados sobre o fluxo operacional,;

g) plantas civis - esquema e desenhos das instala¢es prediais com informacoes de
projeto de engenharia, operacido, manutencio e seguranca das instalacoes
industriais;

h) relacao de materiais - listas de pecas e equipamentos;

i) programa de manutencdo - informacOes sobre paradas programadas, falhas,
interrupcoes inesperadas, tempo de reparo etc.;

j) diagramas (esquemas ou desenhos) - representacoes graficas estruturadas e
simplificadas de determinados componentes industriais;

k) propostas/projetos técnico-comerciais - propostas orcamentarias de prestadores
de servicos, equipamentos e pecas.

Estes dados serviram também de subsidios para o estabelecimento das
tipologias e espécies documentais no processo de organizacao do Arquivo.

Verificou-se que a denominacao apresentada para alguns documentos variou
de acordo com a area de atuacao do pesquisado, como é o caso dos diagramas,
também citado como esquemas ou desenhos, e propostas, mencionado por alguns
usuarios como projetos. Procuramos a unifica¢do dos termos no sentido de facilitar o
trabalho de organizacao documental.

A desorganizacao do acervo provocava disfuncoes no fluxo de informacoes no
nivel operacional, gerando desperdicio de tempo para a tomada de decisdbes no
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Departamento, comprometendo o sistema de gestao documental. Foram identificadas

as seguintes vulnerabilidade e ameacas:

a) desperdicio de tempo para a busca de informacao (mediante observacgao direta foi
registrado cerca de 10 minutos para recuperacao de um documento)

b) acimulo de documentos sem nenhum valor administrativo, técnico ou histérico;

c¢) grande volume de massa documental armazenada de forma inadequada;

d) utilizacao de materiais improprios (clipes, grampos e presilhas metalicas corroidas
comprometendo a vida 1til dos documentos).

e) auséncia de uma politica do fluxo documental, acarretando falha na sistematizacao
dos documentos arquivados;

f) utilizacao do ambiente do Arquivo como deposito de materiais inadequados;

g) deficiéncia nas instalacoes fisicas (local inseguro e distante dos usuéarios, com
luminosidade e climatizacao deficientes).

Como contra ponto, percebemos facilidades para a implementacao do

processo de organizacao ATDM, dentre as quais, destacam-se:

a) a maior parte do acervo em boas condicoes de higienizacao;

b) disponibilidade de espaco fisico para mudanca ou ampliacao;

c¢) possibilidade para alteracao do layout do arquivo.

d) conscientizacao e interesse dos funcionarios da necessidade de organizacao do
arquivo como parte do processo de gerenciamento dos documentos;

e) disponibilidade financeira para investir em um processo de organizacao
documental.

3.3.2 Sumario da organizacao do ATDM

Durante o processo de organizacdo do Arquivo Técnico do Departamento de
Manutencao da empresa, realizado no periodo de 15 de fevereiro a 07 de julho de
2006, foram descartados cerca de 10 metros lineares de documentos sem valores
administrativos ou historicos, que possibilitaram o ganho e a otimizacao do espaco
fisico. O novo local de instalacao do arquivo compreende uma sala com 3,80 m x 7,90
m, totalizando uma 4area de 3omz2, préoxima ao Departamento de Manutencao, o que
facilita o acesso aos documentos e que possibilitou a implantacao de um layout mais
adequado as necessidades do setor. O novo ambiente dispoe de iluminacao adequada
e climatizacdo por meio de um aparelho condicionador de ar, que mantém a
temperatura média entre 22 e 24° C, recomendada segundo os principios
arquivisticos para a conservacao dos documentos e conforto dos usuarios.

No processo de organizagao do acervo foram realizadas diversas atividades,
das quais destacamos: higienizacdo da documentaciao; classificacdo e indexacio;
notacao; digitacao na base de dados; arquivamento, com sinalizacao de todo material,
bem como das unidades de arquivamento, conforme sua massa documental; revisao
geral e determinacao das instrucoes para uso e manutencao do arquivo.

A higienizacdo da documentacgdo consistiu em cuidados especiais relativos a
preservacao de documentos, com o intuito de garantir longa vida util ao acervo. Neste
sentido, foram considerados fatores basicos das condicoes de armazenamento e
seguranca da documentacdo, tais como temperatura, umidade relativa do ar,
iluminacao, poluicdo atmosférica, agentes biodeterioradores e acdoes do homem.
Nesse processo, foram utilizados, entre outros instrumentos, trinchas e flanelas para
a retirada das sujidades e residuos de poeira acumulados pelo mau
acondicionamento. Os profissionais que atuaram no processos de higienizacao dos
documentos fizeram uso de Equipamentos de Protecao Individual (EPIs), como
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aventais, luvas, toucas, mascaras semifaciais e 6culos, que protegem da contaminac¢ao
por agentes nocivos a satide, como poeira, fungos e mofo.

A classificacdo e a indexacao incluiram operacoes de descricao dos assuntos e
conteido dos documentos, visando manter a coeréncia na entrada dos assuntos e
possibilitar a recuperacdo da informacao contida nos documentos que compodoem o
acervo do arquivo, de maneira eficiente e eficaz. Na indexacdo dos documentos
procurou-se observar as caracteristicas e as necessidades dos usuarios da unidade
documental, no sentido de se obter informagoes sobre como seriam recuperados os
documentos.

O arranjo da documentacdo que compde o arquivo obedece ao fluxo de
rotinas de trabalho desenvolvidas dentro de cada setor produtivo da fabrica, de
acordo com a seguinte ordem: gavetas, pastas, capilhas e documentos.

3.3.2.1 Gavetas
As gavetas estdao identificadas por meio de uma etiqueta onde consta o
numeral representativo seguido do nome do respectivo setor e da lista das pastas que

as compoem, conforme se vé no modelo de etiqueta (figura 1), a seguir:

Figura 1: Modelo de etiqueta de identificacao das gavetas

BRITAGEM DE
CALCARIO E GIPSITA

g2 p1 Esteiras Transportadoras - Geral

g2 p2 Esteira Transportadora B14

g2 p3 Esteira Transportadora B14 - Plantas Mecanicas
22 p4 Esteira de Locomocio B17 B18

g2 p5 Esteira de Locomoc¢ao B17 B18 - Plantas Mecanicas
22 p6 Esteira Transportadora B19

g2 p7 Esteira Transportadora B19 - Plantas Mecanicas
g2 p8 Esteira Transportadora B22

£2 P9 Esteira Transportadora B24

g2 p10 Esteira Transportadora B24 - Plantas Mecanicas
g2 pi1 Esteira Transportadora B41

g2 p12 Esteira Transportadora B41 - Plantas Mecanicas
g2 p13 Esteira Transportadora B42

g2 p14 Esteira Transportadora B42 - Plantas Mecanicas

Fonte: Dados da pesquisa.
3.3.2.2 Pastas

As pastas, assim como as gavetas, estdo organizadas em ordem crescente dos
TAGs (Codigo utilizado para identificacio dos equipamentos), com excecdo dos
equipamentos que nao possuem TAGs, que se encontram arquivadas em ordem
alfabética. As pastas suspensas contidas em cada gaveta estdo identificadas na
projecao (orelha), conforme demonstra o exemplo da figura 2, a seguir:
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Figura 2: Modelo de Projecao (orelha) das pastas suspensas

Nome do Equipamento TAG
ESTEIRA TRANSPORTADORA Bi4
PLANTAS MECANICAS
_—82P3
Espécie documental Gaveta n°® 2 Pastan®3

Fonte: Dados da pesquisa.
3.3.2.3 Capilhas e Documentos

As pastas comportam as capilhas, ordenadas levando-se em consideracao a
ordem alfabética da espécie documental armazenada. Para fins de identificacdo e
localizacao documental, foi adotado um co6digo alfanumérico (notacao), escrito com
lapis grafite sobre uma etiqueta branca afixada em local visivel do documento. O
referido codigo constitui-se: da letra “g” de gaveta, acrescido do respectivo nimero;
da letra “p” de pasta, acrescido do seu namero; e da letra “c” de capilha, com a
respectiva convencao, portanto, “g2 p3 cPM", se 1€é: gaveta 2, pasta 3 e capilha de
plantas mecanicas.

Grande parte da documentacao foi acondicionada em pastas suspensas em 15
arquivos de aco com quatro gavetas. Os materiais impréprios (clipes, grampos e
presilhas metalicas corroidas que comprometiam a vida til dos documentos) foram
substituidos por materiais plasticos, bem como as caixas de papelao, que foram
substituidas pelas caixas-box poliondas, que asseguram melhor acondicionamento
aos documentos, e permitem uma identificacio mais clara e objetiva. Os manuais
foram armazenados em caixas-box na cor amarela, numeradas, obedecendo a ordem
alfabética do fabricante do equipamento ou produto ou em alguns casos de acordo
com o nome dos equipamentos, enquanto que os catadlogos foram armazenados em
caixas-box na cor azul, numeradas, ordenados alfabeticamente por ordem de
fabricante, conforme modelos da figura 3, a seguir:

Figura 3: Modelos de caixas-box poliondas dos manuais e dos catalogos

CATALOGOS
DPCM

MANUAIS MANUAIS CATALOGOS
DPCM DPCM DPCM

BERNAUER MINERADOR E

SIEMENS

O caixa 11 O caixa 51 @ caixa 15 @ caixa 44

Fonte: Dados da pesquisa.

Para recuperacao dos documentos foi elaborado, além do catalogo impresso,
um catalogo digital, em formato Microsoft WORD (.doc), com hiperlinks que
permitem que com um clique sobre determinado item do sumario o usuéario acesse as
pastas e seus respectivos conteudos. O programa permite também a localizacao de
determinados documentos a partir da busca por termos especificos. Para isso, basta
efetuar o comando Ctrl L (mantendo a tecla Ctrl pressionada, pressiona-se a tecla L)
para proceder a busca desejada.
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O instrumento de pesquisa em formato eletronico foi disponibilizado em CD-
ROM e na rede intranet da empresa, no sentido de facilitar o acesso as informacoes a
consulentes fora do ambiente do arquivo, pois possibilita uma sele¢ao prévia dos
materiais a serem pesquisados permitindo um planejamento e, consequentemente,
um melhor aproveitamento da visita ao arquivo.

A reorganizacao do arquivo terminou com a elaboragdo do inventario e do
novo manual de servicos para orientar os usuarios do arquivo nas rotinas e
procedimentos arquivisticos no sentido de proporcionar a recuperacao de
informacgOes mais rapida e eficaz, observando-se, para isso, os fluxos de rotinas de
trabalho desenvolvidas dentro de cada setor produtivo.

4 CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho de pesquisa teve inicio a partir da contratacio de uma
consultoria externa para organizacdo da massa documental do ATDM. Visto que um
programa de gerenciamento documental se fazia urgente e imprescindivel, buscamos
referencial tedrico sobre a gestao documental nas organizacoes, onde determinados
conceitos foram estudados no sentido de delinear como os principios arquivisticos
podem ser aplicados de forma a facilitar a recuperacao da informacao estratégica
para a tomada de decisoes relacionadas a seus processos produtivos.

Os procedimentos metodologicos descritos neste trabalho apresentaram
resultados positivos, na medida em que permitiram conhecer o funcionamento do
ATDM, bem como diagnosticar algumas disfuncoes que comprometiam a realizacao
das atividades e acarretavam custos operacionais, financeiros e riscos de acidentes.

Dentre os beneficios decorrentes do processo de organizacio do acervo
documental, destacamos:
* Diminuicdo do volume documental total — o descarte de cerca de 10 metros
lineares de documentos possibilitou ganho e otimiza¢ao do espaco fisico;
» Aumento da seguranca e controle da documentacao;
» Racionalizacao e diminuicao dos custos operacionais;
» Reducao do tempo despendido na pesquisa e acesso aos documentos;
» Aumento na produtividade.

Pode-se dizer, portanto, que um arquivo organizado contribui para a
eficiéncia administrativa, no momento em que envolve paralelamente a maxima
utilizacao da informacao disponivel e a minima utilizacdo de tempo, pessoal e
despesa.

A abordagem conceitual e o trabalho de campo permitiram a resolucao da
maioria dos problemas encontrados quando do diagnoéstico inicial. Isso nos leva a
crer que a causa maior desses problemas estd relacionada a auséncia de pessoal
qualificado, com capacitacao especifica para o gerenciamento do acervo, guardando e
tratando os documentos de maneira correta e eficiente. Para solucionar este
problema temos dois caminhos a seguir: a contratacdio permanente de um
profissional arquivista; ou a manutencdo periodica do arquivo, de preferéncia
mensal, por meio de um servi¢o de consultoria externa.
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