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O ARQUIVO SETORIAL DO CCSA COMO APOIO A GESTAO DE DOCUMENTOS
DA UFPB

RITA DE CASSIA ALVES FIRMINO

RESUMO: A informacéo esta intimamente ligada a origem das civilizacdes humanas em um
contexto de constru¢do que ndo finda em um dado momento, mas continua em execucao ao
decorrer do tempo. Dessa forma os arquivos se constituem em importantes organismos,
auxiliando as instituicGes na sua toma de decisdo assim como na preservacao de sua historia.
Desse modo, este artigo tem como objetivo analisar a importancia dos arquivos setoriais para
0 apoio do trabalho administrativo da universidade federal da Paraiba — UFPB destacando o
trabalho realizado pelo Arquivo Setorial do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas (CCSA).
Como metodologia foi utilizada a pesquisa bibliografica com os autores da area para construir
o referencial teorico, a pesquisa documental tendo acesso a documentacdo produzida pelo
Arquivo setorial do CCSA e a construcdo de um instrumento de pesquisa para conhecer o
trabalho realizado pelo arquivo setorial, junto a arquivista responsavel pelo acervo, dentro da
administracdo da UFPB.A pesquisa de cunho exploratério e de natureza qualitativa buscou
compreender os pontos positivos e negativos do referido arquivo e sua importancia dentro da
administracdo do Centro de ciéncias Sociais Aplicadas da UFPB. Como resultado, podemos
perceber que o arquivo foi criado com objetivo de servir as coordenagdes e 0s departamentos,
buscando facilitar a administracdo dos documentos, solucionando a falta de espaco para o
armazenamento documental.

Palavras-chave: Informacdo; Gestdo Documental; Arquivo Setorial.

ABSTRACT: Construction that does not end at a given moment, but continues to run over
time. In this way, archives constitute important organisms, helping institutions in their
decision-making as well as in the preservation of their history. Thus, this article aims to
analyze the importance of sectoral archives forsupport for the administrative work of the
Federal University of Paraiba — UFPB, highlighting the work carried out by the Sectorial
Archive of the Center for Applied Social Sciences (CCSA). As a methodology, the
bibliographical research with authors in the area to build the theoretical framework,
documentary research having access to documentation produced by the CCSA Sectorial
Archive and the construction of a research instrument to learn about the work carried out by
the sectoral archive, together with the archivist responsible for the collection, within the
administration of the UFPB. The exploratory and qualitative research sought to understand
the strengths and weaknesses of the aforementioned archive and its importance within the
administration of the Center for Applied Social Sciences at the UFPB. As a result, we can see
that the archive was created with the aim of serving the coordinations and departments,
seeking to facilitate the administration of documents, solving the lack of space for document
storage.



Key words: Information. Document Management. Sectorial Archiv.

1 INTRODUCAO

Desde os primordios da humanidade, a informacdo é caracterizada como uma das
principais estratégicas para a sobrevivéncia do ser humano. Ao ser difundida comegando pela
oralidade até a informacdo difundida por tecnologias oriundas da contemporaneidade. A
civilizacdo € produto da informacgdo e a gestdo documental é de profunda importancia para a
disseminacdo da informacdo, que na atualidade é umas das principais estratégias
organizacionais utilizada pelas instituicoes.

Segundo Saracevic (1999) informac&o consiste em sinais ou mensagens envolvendo pequeno
ou nenhum processamento cognitivo - ou entdo tal processamento pode ser expresso em termos de
algoritmos ou probabilidades. Informacdao é a propriedade de uma mensagem, que pode ser
estimada por uma probabilidade.

Uma das principais fontes onde se encontra informac6es imprescindiveis, seja para a
tomada de decisdo ou para a salvaguarda da memoria das instituicbes a que elas fazem parte
sdo os arquivos setoriais das Universidades publicas, federais ou estaduais existentes no
Brasil.

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005), arquivo setorial
caracteriza-se como o0 arquivo de um setor ou servico de administracdo com também é
responsavel pelo arquivo setorial e existindo um arquivo central, estard este tecnicamente
subordinado.

O objeto dessa pesquisa € o arquivo setorial, tendo como énfase o arquivo setorial do
Centro de Ciéncias de Ciéncias Sociais Aplicadas (CCSA) da Universidade Federal da
Paraiba (UFPB), buscando entender como é a sua atuacdo no que diz respeito a estratégia
administrativa que representa para 0s setores a quem serve, e como a documentacdo, meio
utilizado para acondicionar as informacdes oriundas desses setores € tratada e gerida no
arquivo.

Verificamos que o arquivo setorial pode ser observado como um arquivo especialista,
onde as informagOes que nele se encontra referem-se aos setores a quem ele serve. Em um
arquivo especialista podemos verificar informagdes mais especificas, e uma busca mais
simplificada no que tange o assunto buscado, de forma a garantir a precisdao da informacao

necessitada.
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Para compreender o objeto pesquisado destacamos assim a seguinte problemaética:
como 0s arquivos setoriais contribuem para o apoio do trabalho administrativo da
universidade federal da Paraiba — UFPB?

Desse modo, o objetivo geral desse trabalho é apresentar a importancia dos arquivos
setoriais para o apoio do trabalho administrativo da universidade federal da Paraiba — UFPB.

Para isso buscou-se seguir os seguintes passos: fazer a conceituacdo dos termos:
gestdo documental, fluxo informacional, teoria das trés idades, para compreender o papel
desempenhado pelos arquivos setoriais das universidades publicas brasileiras; compreender a
relacdo existente entre os arquivos setoriais e a gestdo documental existente na UFPB; e
entender a importéancia do arquivo setorial do CCSA/UFPB para 0s seus departamentos.

A justificativa desse trabalho deu-se devido a autora ter tido contato com esse tipo de
documentacdo durante seu estadgio no arquivo setorial da Divisdo de Patriménio da Pro-
reitoria de Administracdo (DIPA/PRA) e ter percebido que apesar dos arquivos setoriais
terem grande relevancia para a administracdo publica, principalmente para as universidades,
este ainda € um assunto pouco explorado nas pesquisas académicas.

O arquivo escolhido para essa pesquisa foi 0 Arquivo Setorial do Centro de Ciéncias
Sociais Aplicadas (CCSA) por este abarcar grande parte da documentacdo dos cursos de
Arquivologia, Ciéncias Contabeis, Biblioteconomia, Administragdo, Administracdo publica
(EaD), Ciéncias Atuariais, Ciéncia de Dados, Ciéncias Econdmicas, Gestdo Publica e
Relacdes Internacionais. O Arquivo Setorial existe desde o ano de 2018, atuando de forma a
servir as coordenagdes e departamentos que encontravam-se sem espago para acomodar a suas
respectivas documentacdes. Ele € responsavel pelo recolhimento dos documentos produzidos
pelos cursos ligados ao CCSA.

Como metodologia para a construcdo do referido texto foram seguidas trés etapas. Na
primeira delas foi utilizada a pesquisa bibliografica com os autores da area para construir 0
referencial tedrico. A segunda etapa foi composta pela pesquisa documental tendo acesso a
documentacdo produzida pelo Arquivo setorial do CCSA. Por ultimo foi utilizado um
instrumento de pesquisa (entrevista) junto a arquivista responsavel pelo acervo para conhecer
o trabalho realizado pelo arquivo setorial dentro da administracdo da UFPB.

A pesquisa de cunho exploratério buscou compreender 0s pontos positivos e negativos
do referido arquivo. Sendo de natureza qualitativa, utilizou-se o instrumento de pesquisa para
representar os dados obtidos. Como instrumento de coleta de dados foi realizada uma
entrevista com a arquivista do arquivo setorial do CCSA/UFPB onde esta abordou os aspectos

gerais referentes ao arquivo e ao seu trabalho, que apesar das dificuldades encontradas
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desenvolveu métodos para facilitar o acesso a informacao e resolver um grande problema dos

departamentos e coordenacdes, que é a falta de espago.

2 ARQUIVO E GESTAO DOCUMENTAL: UMA BREVE ANALISE

O estudo de como se deu a origem do fenbmeno da informacdo esta ligado
intimamente aos primordios da civilizacdo humana. De forma que, segundo Nascimento e
Marteleto (2004) a informacédo ndo é algo pronto e sim algo construido. Desta forma podemos
concluir que a informacéo esta intimamente ligada a origem das civilizagdes humanas em um
contexto de construcdo que nao finda em um dado momento, mas continua em execugao ao
decorrer do tempo.

Neste contexto podemos afirmar que as informacdes influenciam diretamente na
tomada de decisdo e caracterizam-se como recurso indispensavel para a sociedade, atingindo
as organizacdes, sendo elas publicas ou privadas.

A informagéo constitui-se, cada vez mais, como elemento indispensavel as sociedades,
principalmente em sua relagdo com o processo de tomada de decisdo em qualquer atividade
humana. Nos contornos organizacionais suas caracteristicas de validade séo entendidas como
um resultado oportuno e considerada como um recurso estratégico fundamental para o
desenvolvimento de todo tipo de atividade (BARTALO; MORENO, 2008,73).

Bartalo e Moreno (2008) No mesmo trabalho, menciona também a gestdo da
informacdo e a sua importancia, onde ao passo que existe a auséncia de uma gestdo das
informacGes coletadas por determinada organizacdo, graves danos podem ser ocasionados aos
processos que dela dependem.

Retificamos, portanto, que a informacdo depende da gestdo como método de
organizacdo para as ideias nelas contidas, de forma a transformar as organizacfes
estrategicamente.

Saindo do pressuposto que a informacdo estd contida na documentacdo e é utilizada
estrategicamente pelas organizacbes como uma ferramenta de planejamento para atingir 0s
objetivos pretendidos pelas organizagdes, de forma a tornar a tomada de decisdo mais precisa
visando o futuro, percebemos que a gestdo documental pode ser vista como uma das

principais estratégias no meio organizacional.
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Documento € o livro, a revista, o jornal, € a peca de arquivo, a estampa, a fotografia, a
medalha, a musica, é também atualmente o filme, o disco e toda a parte documental que prece
ou sucede a emissao radiofonica. Ao lado dos textos e imagens ha objetos documentais por si
mesmos (OTLET, 1937).

Segundo a lei 8.159/1991 que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados documento arquivistico é a informac&o registrada, independente da forma ou do
suporte, produzida ou recebida no decorrer das atividades de uma institui¢cdo ou pessoa,
dotada de organicidade, que possui elementos constitutivos suficientes para servir de prova
dessas atividades.

Por sua vez, considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producéo, tramitagéo, uso, avaliagdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente (LEI 8.159/1991).

Para tratar do conceito de gestdo documental, € importante frisar que 0 mesmo surgiu
a partir da Teoria das Trés Idades criada em 1970. Segundo Tiago e Reis (2011) O objetivo da
Teoria das Trés ldades € classificar os estagios e fases pelas quais passam os documentos
dentro da instituicdo. Podemos citar 3 formas de classificar os documentos de acordo com a

sua temporalidade, que sdo, ainda segundo Tiago e Reis (2011)

1.Arquivo de Primeira Idade ou Corrente: “Constituido de documentos em curso ou
consultados frequentemente, conservados nos escritérios ou em reparticdes que os
receberam e os produziram ou em dependéncias proximas de facil acesso”.2
Arquivo de Segunda Idade ou Intermediario: “Constituido de documentos que
deixaram de ser frequentemente consultados, mas cujos érgdos que os receberam e
os produzira podem ainda solicita-los, para tratar de assuntos idénticos ou retomar
um problema novamente focalizado. Ndo ha necessidade de serem conservados
proximos aos escritorios”.3.Arquivo de Terceira ldade ou Permanente: “Constituido
de documentos que perderam todo valor de natureza administrativa e que se
conservam em razdo de seu valor histérico documental e que constituem os meios
de conhecer o0 passado e a sua evolugdo. Estes sdo o0s arquivos historicos
propriamente ditos, pois é nessa fase que os documentos sdo arquivados de forma
definitiva.” (TIAGO; REIS, 2011, p.11)

Conforme Tiago e Reis (2011) A gestdo de documentos deve ser vista como um
macroprocesso, em que deve ser tomada uma série de medidas administrativas para a
racionalizacdo e a obtencdo de economia e eficiéncia nos procedimentos de gerenciamento de
arquivos organizacionais.

Ao citar 0 macroprocesso como uma serie de medidas que buscam a obtencdo da
eficiéncia na tomada de decisdo, percebemos a importancia do processo da gestdo da
informacdo na busca pela eficiéncia para atingir os objetivos de maneira eficaz. Para Tiago e

Reis (2011) constituem objetivos da gestdo de documentos:
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1.Assegurar, de modo eficiente, a producdo, a administracdo e a destinacdo de
documentos;2.Garantir que a informacdo arquivistica esteja disponivel em tempo
habil, isto é quando e onde for solicitada. 3.Assegurar 0 uso adequado de
Reprografia, processamento automatizado de dados e outras técnicas avangadas,
econdmicas e eficiente de gestdo da informacdo. 4.Assegurar a eliminagdo dos
documentos, que ndo apresentem valor primario — administrativo, fiscal, técnico,
legal — ou valor secundario, ou seja, importancia historica para pesquisa
cientifica.5.Contribuir para o acesso e preservacdo de documentos que merecam
guarda permanente por seus valores histérico e cientifico. (TIAGO; REIS, 2011,
p.26)

Neste contexto podemos verificar que o0s objetivos que norteiam a gestdo de
documentos, tem como finalidade facilitar 0 acesso e a preservagao assim como assegurar a
eliminagdo respeitando a temporalidade documental, buscando a eficiéncia processual e
facilitando a busca de resultados eficazes no que tange os objetivos das organizagdes.

A tratar da gestdo documental e de seus processos precisamos nos aprofundar e falar
sobre os métodos de arquivamento. Segundo Tiago e Reis (2011) arquivamento € um
conjunto das operacdes destinadas ao acondicionamento e ao armazenamento de documentos,
visando sua localizacdo futura. Podemos citar 4 tipos de métodos de arquivamento mais

comumente utilizados, classificados a seguir:

1. Método alfabético (ordenacdo a partir de nomes existentes nos documentos); 2.
Método numérico, que se divide em numérico simples (ordenacdo de acordo com o
numero relativo ao documento), cronoldgico (ordenacdo de acordo com a data) ou
digito — terminal (ordenacéo principal de acordo com os dois ultimos digitos de um
numero de documentos); 3. Método geografico (ordenacdo de acordo com o local de
produgdo do documento); 4. Método ideogréfico (ordenagdo de acordo com o
assunto do documento). (TIAGO; REIS 2011, p.33).

Ao citar os métodos de arquivamento, percebemos que a sua diversidade faz alusédo a
necessidade de cada organizacdo detentora dos documentos a serem gerenciados, mostrando
uma das preocupacdes da arquivistica, que € atender as organizacdes de forma a respeitar sua
especificidade e atuar estrategicamente como meio para alcancar, cada vez mais, 0 progresso
para a instituicao.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005) conceitua arquivo como
0 conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da
natureza do suporte.

Segundo Theodore R. Schellenberg (2004, p.45), os arquivos sdo 6rgdos receptores, ao
passo que as bibliotecas sdo colecionadores. Um arquivo, seja instituicdo oficial ou privada, é
criado com objetivo de preservar os expedientes da organizacgao a que serve.

Desta forma arquivo pode ser caracterizado como uma colecdo de documentos

produzidos e acumulados por uma instituicdo, independentemente de sua natureza, tipologia
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documental ou suporte. Tornando-o parte importante estrategicamente para as instituicdes as
quais pertencem.

Por ficarem responsaveis pela guarda, gestdo e conservacao dos documentos oriundos
de diferentes setores das universidades publicas, entendemos que os arquivos setoriais,
funcionam tanto como fonte de informacdo para a tomada de decisdo estratégica desses
6rgdos como para a protecdo de sua memoria institucional se constituindo assim em

importantes setores que merecem ter uma maior visibilidade para administracao publica.

3 O ARQUIVO SETORIAL DO CCSA/UFPB E SUA IMPORTANCIA PARA OS
DEPARTAMENTOS

Nesse ponto abarcamos o0s aspectos gerais relativos ao Arquivo Setorial do CCSA
como o intuito de mostrar um pouco de sua histéria e do seu funcionamento dentro da

estrutura administrativa da Universidade Federal da Paraiba.

3.1 O Arquivo Setorial

O Arquivo Setorial do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas — CCSA foi criado em
2018 com o objetivo de receber os documentos de atividade meio e fim, com origem nos
departamentos do centro. E importante citar também que o Arquivo Setorial do CCSA foi
criado posteriormente ao curso de Arquivologia, que teve origem em 2008 e em parceria com
0 mesmo atua como Arquivo Escola para os graduandos do curso de arquivologia e
desempenhando assim importante papel no ensino voltado para a pratica da Arquivistica da
Universidade.

O mesmo esta localizado no Bloco A do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas,
proximo ao auditdrio 211, e apesar de ainda ndo constar no organograma do CCSA, conforme

a imagem 1, funciona em uma sala temporéria cedida pelo centro.

IMAGEM 1 - ORGANOGRAMA
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Conselho de Centro)
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Fonte: Site da UFPB 2022

Segundo a Arquivista Natasha Bernardo Ferreira, responsavel pelo arquivo Setorial,
este mede 9 metros de profundidade por 6 metros de largura e 2,70 de altura, e conta com
apenas um ambiente de forma que nao ha separacdo entre 0 acervo e a area administrativa. No
interior foram alocadas 10 estantes fixas deslizantes conforme figura 2 e um armario fixo
conforme figura 3. Além de possuir 3 mesas, uma para 0 computador, e as outras duas para o

tratamento da documentacéo, o arquivo conta também com um ar condicionado.

IMAGEM 2 — Estantes deslizantes pertencentes ao Arquivo Setorial do CCSA
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Fonte: arquivo pessoal (2022)

IMAGEM 3 — O armério fixo e caixas contendo documentos que aguardam o seu tratamento.

Conforme observado nas imagens, a estrutura é precaria e ndo comporta com
qualidade o acervo, de forma a prejudicar a eficiéncia e eficacia do setor. A sala ndo possui
espaco apropriado para as atividades do gestor, além de prejudicar os usuarios que vem ao
arquivo em busca de informacGes.

Entre as espécies documentais encontradas no acervo temos certiddes, protocolos,
portarias, guias, diarios oficiais, dossiés de estudantes, convites, entre outras, que segundo 0
Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005) “tratam-se de uma divisdo de
género documental que redne tipos documentais por seu formato”.

No que diz respeito as tipologias, que conforme o Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (2005),“tratam-se da divisdo de espécie documental que reune
documentos por suas caracteristicas comuns no que diz respeito a formula diplomatica,
natureza de contetdo ou técnica de registro”, podemos listar certidGes de matricula em cursos,
guias de matriculas de estudantes, dossiés, material referente as pds graduacoes entre outras,
contudo a maior parte da documentacdo encontrada no arquivo, diz respeito a documentacéao
de alunos que ja passaram pelos cursos mantidos pelo CCSA.

A documentacdo acondicionada no acervo nao apresenta sinais de deterioracao
documental, contudo alguns documentos que chegaram ao arquivo para tratamento e guarda
encontravam-se em armazenagem incorreta nos departamentos de origem.

Alguns documentos passaram pelo tratamento e foram acondicionados de maneira a

cumprir as necessidades de guarda da documentagdo. Outros que encontravam-se mofados, ja
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haviam cumprido seu prazo de guarda de forma que ndo houve a necessidade de tratamento,
sendo assim foram encaminhadas para o arquivo central para serem eliminados conforme as
diretrizes determinadas pela tabela de temporalidade utilizada para elimina¢do documental de
documentos publicos da esfera federal.

O método de arquivamento é utilizado no arquivo visando determinar a destinagdo dos
documentos, assim como o tratamento e 0s prazos da documentacdo. A tabela utilizada para
essa atividade no Arquivo Setorial do CCSA é a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das InstituicGes Federais de Ensino
Superior — IFES que segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica (2005) caracteriza-se
“como um instrumento de destinacdo aprovado por autoridade competente, que determina
prazos e condicbes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou
eliminagdo de documentos”.

O método de arquivamento utilizado no arquivo setorial € o ideografico e cronoldgico,
utilizando etiquetas de propria autoria, conforme imagem 4 que ndo configuram um padréo na
Universidade Federal da Paraiba — UFPB.

IMAGEM 4- Etiqueta utilizada para identificacdo dos documentos.

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA ﬁ

CCSATARQUIVO SETORIAL UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

DEPARTAMENTO DE GESTAO PUBLICA CLSA -~ ARQUIVO SETORIAL

= DEPARTAMENTO DE GESTAO PUBLICA
F31 GESTAO PUBLICA

SERIE:

F31 GESTAO PUBLICA
SERIE:

CODIGO DE
CLASSIFICACAO

i CODIGO DE

CLASSIFICAGAO:

OSTENSIVO CLASSIFICACAO:

DATAS - LIMITE:

DATAS - LIMITE:

DESTINAGAO:

CAIXANe |05

CcAIXANe |06

Fonte: Cedida pela gestora do arquivo

Em seguida, passamos a parte da metodologia onde foram analisados os dados
colhidos no arquivo com a ajuda da arquivista responsavel para entender assim o

funcionamento e a importancia do arquivo setorial para 0 CCSA da UFPB.
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4 PERCURSO METODOLOGICO

Para a realizagdo dessa pesquisa, seguimos 0s seguintes passos: primeiro utilizamos a
bibliografia de autores como Theodore R. Schellenberg em Arquivos Modernos (2004),
Linete Bartalo e Nadina Moreno em Gestdo e Arquivologia (2008) e Jodo Tiago e Leonardo
Reis em Arquivologia Facilitada (2011). Em seguida, por se caracterizar como uma pesquisa
documental, buscamos conhecer o acervo e a tipologia existente. Foi aplicado entdo um
questionario com a gestora do arquivo para melhor entender o funcionamento do arquivo
setorial do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas (CCSA).

A pesquisa aqui apresentada trata-se de um estudo de caso, de natureza qualitativa e de
ordem descritiva. Para tanto, foram utilizados dados coletados por meio de um questionario
aplicado a gestora Natasha Bernardo Ferreira, que esté a frente do Arquivo Setorial do Centro
de Ciéncias Sociais Aplicadas da UFPB desde 2018.

A pesquisa que norteou esse trabalho foi desenvolvida no Arquivo Setorial do Centro
de Ciéncias Sociais Aplicadas — CCSA, que localiza-se, até a elaboracdo deste trabalho, no
Bloco A do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas, proximo ao auditério 211, na Universidade
Federal da Paraiba — UFPB.

Nossa pesquisa foi formada dentro do tema referente aos arquivos setoriais que atuam
auxiliando os departamentos e coordenagfes, no que tange instituicGes de ensino superior,
contribuindo estrategicamente na administracdo dos mesmos. Neste trabalho damos énfase ao
arquivo setorial do CCSA localizado na UFPB, tratando do modelo de gestdo aplicada e sua

importancia para os departamentos e coordenacdes que compdem o centro.

5. ANALISE E INTERPRETACAO DOS DADOS

Como instrumento de coleta de dados, utilizamos um questionario composto por nove
(09) perguntas onde abarcamos assuntos como a origem, 0 objetivo, quem sdo 0S USUArios, 0
que estd acondicionado no acervo, quais bens materiais 0 arquivo possui, a metodologia
utilizada para a gestdo do arquivo, maiores dificuldades e conquistas do arquivo. O
questionario foi aplicada em 18 de novembro de 2022, através do auxilio da gestora do
Arquivo Setorial do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas (CCSA) da Universidade Federal
da Paraiba, Natasha Bernardo Ferreira, formada em Arquivologia pela Universidade Estadual

da Paraiba e que estd em na funcdo de arquivista do setor desde a criagdo do arquivo em 2018.
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Ao analisar o Arquivo Setorial do CCSA, tratamos dos aspectos matérias, no que tange a
estrutura e o acervo, além de tratar das metodologias aplicadas na gestdo do arquivo.

Segundo a arquivista, 0 arquivo tem como objetivo auxiliar as coordenagdes e
departamentos, que também sdo os principais usuarios dos arquivos, na sua administracao
estratégica, solucionando a falta de espago para o acondicionamento dos documentos.

Os usuarios do arquivo sdo 0s departamentos e as coordenagfes as quais 0 arquivo
serve e 0s alunos da instituicdo.

Dentre as espécies documentais encontradas em seu acrevo podemos citar certiddes,
protocolos, portarias, guias dentre muitos outros. J& quanto as tipologias, encontramos
certiddes de matricula em cursos, guias de matriculas de estudantes, resoluc@es pedagdgicas,
diarios oficiais com editais de concursos de professor, dossiés de estudantes e trabalhos de
concluses de cursos.

Durante o questionario a gestora informou que alguns documentos que vieram de seus
respectivos departamentos e coordenagdes de origem encontravam-se deteriorados, e como
estes j& haviam cumprido seu tempo de guarda foram eliminados conforme as diretrizes da
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-
Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior — IFES. Contudo a maioria dos documentos
estavam em bom estado de conservacdo e passaram pelo devido tratamento documental e
classificacdo norteada pelas diretrizes da Tabela de Temporalidade das IFES utilizando os
métodos ideografico e cronoldgico como métodos de arquivamento para serem armazenados,

visando cumprir as necessidades de guarda da documentacéo.

6 CONSIDERACOES FINAIS

O referido trabalho foi de grande importancia, pois acreditamos que ele pode
demonstrar a relevancia dos arquivos setoriais para auxiliar na administracdo estratégica das
instituicbes de forma eficiente e eficaz. Trazendo como embasamento tedrico intelectual as
consideracfes dos autores Tiago e Reis, em Arquivologia Facilitada (2011), dentre outro.
Aplicamos um questionario buscando conhecer melhor em especifico, o Arquivo Setorial do
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas — CCSA, localizado na Universidade Federal da Paraiba
— UFPB. A gestora do arquivo Natasha Bernardo Ferreira, respondeu as 9 questdes que
nortearam esse trabalho. Questdes essas relacionadas a gestdo do arquivo, além do processo

de criagdo, maiores conquistas e dificuldades encontradas.
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Como maior conquista a gestora do arquivo citou o fim do tratamento das
documentacbes agrupadas de acordo com seu fundo. J& como maior dificuldade a gestora
citou a falta de mdo de obra operacional para auxiliar nas atividades de tratamento da
documentacdo. O que culminou o acumulo de atividades operacionais e de gestdo para apenas
uma pessoa. Além da mudanca do arquivo para um local apropriado, pois até a realizacdo do
presente trabalho, ele encontra-se em uma sala improvisada cedida pelo CCSA.

Podemos concluir que a melhor forma de otimizar a gestdo da documentagéo
acondicionada no arquivo, buscando ndo s6 a guarda, mas transformar o arquivo em uma
ferramenta estratégica para o centro, é além de acomoda-lo em um espaco apropriado,
incentivar a adocdo de medidas para a contratacdo de pessoal, seja por meio de estagio ou
outros tipos de contratos, 0 que consequentemente transformaria o arquivo no que diz respeito

a tratamento e gestéo da informac&o de maneira estratégica para a instituicéo.
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ANEXOS

APENDICE A - TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO PARA
PERMISSAO DE USO DAS INFORMACOES

Prezado (a) Senhor (a),

Esta pesquisa, intitulada A importancia dos Arquivos Setoriais para o apoio do
trabalho administrativo da Universidade Federal da Paraiba — UFPB est4d sendo
desenvolvida pela graduanda em Arquivologia da Universidade Federal da Paraiba (UFPB)
Rita de Cassia Alves Firmino, sob orientacdo da Profa. Ma. Gerlane Farias Alves.

Solicitamos a sua colaboracédo para responder esta entrevista composta por nove (09)
perguntas sobre o assunto, com duracdo media de 20 minutos, como também sua autorizacéo
para apresentar os resultados deste estudo em eventos e publicar em eventos e revistas
cientifica. Por ocasido da publicacdo dos resultados, seu nome sera mantido em sigilo.
Informamos que essa pesquisa ndo oferece riscos, previsiveis, para a sua saude.

Esclarecemos que sua participacdo no estudo € voluntéaria e, portanto, o(a) senhor(a)
ndo e obrigado(a) a fornecer as informacdes e/ou colaborar com as atividades solicitadas pelo
Pesquisador(a). Caso decida ndo participar do estudo, ou resolver a qualquer momento desistir
do mesmo, ndo sofrera nenhum dano.

Os pesquisadores estardo a sua disposicdo para qualquer esclarecimento que
considere necessario em qualquer etapa da pesquisa.

Diante do exposto, declaro que fui devidamente esclarecido(a) e dou o meu

consentimento para participar da pesquisa e para publicacdo dos resultados.

Agradecemos a sua colaboracéo!

Participante do estudo
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APENDICE B - TERMO DE AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DE
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Senhor Gerente,

Solicitamos a autorizagdo dessa Geréncia, bem como autorizacdo da Diretoria
Administrativa, para a producdo intelectual cientifica de Trabalho de Conclusdo de Curso —
TCC intitulado A importancia dos arquivos setoriais para o apoio do trabalho
administrativo da Universidade Federal da Paraiba — UFPB, da graduanda em
arquivologia pela UFPB Rita de Cassia Alves Firmino, sob orientacdo da Profa. Ma. Gerlane
Farias Alves.

Essa autorizacdo se faz necessaria, tendo em vista que a referida graduanda utilizara
de informagbes presentes no ambito do Arquivo Setorial do Centro de Ciéncias Sociais
Aplicadas (CCSA) da UFPB para compor o estudo de caso, com o0 objetivo de analisar e
compreender o trabalho realizado pelo arquivo com a gestdo dos documentos e sua
importancia para a administracdo do referido centro. A pesquisa de cunho exploratério diz
respeito a um estudo de caso dos processos e métodos utilizados pelo Arquivo Setorial do
CCSA mostrando sua lida com a documentacéo produzida e recebida, observando o lugar que
ocupa dentro da universidade e sua importancia para a tomada de decisbes e para a
preservacdo da historia institucional. Dessa forma, serd necessario o uso de técnicas de
pesquisa como: entrevista, observacdo, coleta de dados e registros fotograficos que seréo

utilizados para compor a pesquisa que resultard em uma Monografia.

Respeitosamente,

Rita de Céssia Alves Firmino

Graduanda em Arquivologia — UFPB
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APENDICE C - TRANSCRICAO DA ENTREVISTA

| — Caracterizacédo do Informante

Formagao: Bacharel em arquivologia pela Universidade Estadual da Paraiba
Tempo de exercicio: Inicio das atividades em 2018

Il — Questdes aplicadas
Pergunta 1 - Qual a origem do Arquivo Setorial do CCSA?

Resposta: O arquivo existe desde 2018, e contava com a arquivista Natasha mais 2 estagiarios

para realizar as atividades operacionais e de gest&o.
Pergunta 2 - Qual o Objetivo do referido arquivo?

Resposta: O objetivo é servir as coordenagdes e aos departamentos, buscando facilitar a
administracdo dos documentos, solucionando a falta de espaco para 0 armazenamento

documental.
Pergunta 3 - Quem Sa0 0S USUArios?

Resposta: Os usuarios do arquivo sao o0s departamentos e as coordenacdes as quais 0 arquivo

serve e 0s alunos da instituicdo.
Pergunta 4 - Quais espécies e tipologias podemos encontrar no acervo?

Resposta: Entre as espécies encontradas no acervo temos lista de remessas, certiddes,
protocolos, portarias, guias, diarios oficiais, telex, telegramas, cartas, cadernetas de frequéncia
de estudantes (diario de classe). No que diz respeito as tipologias, podemos listar certiddes de
matricula em cursos, guias de matriculas de estudantes, dossiés de estudantes, resolucées
pedagdgicas, diarios oficiais com editais de concursos de professor, dossiés de estudantes e
trabalhos de conclusGes de cursos. A gestora retificou ainda que, a maior parte da
documentacdo encontrada no arquivo, diz respeito a documentacdo de alunos.

A gestora informou que ndo houveram casos de deterioramento documental no
arquivo, contudo alguns documentos que chegaram ao arquivo para tratamento e guarda

encontravam se em armazenagem incorreta nos departamentos de origem. Alguns documentos
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passaram pelo tratamento e foram armazenados de maneira a cumprir as necessidades de
guarda da documentacdo, outros que encontravam-se mofados, ja haviam cumprido seu prazo
de guarda de forma que ndo houve a necessidade de tratamento, sendo assim eliminados
conforme as diretrizes para eliminagdo documental.

Pergunta 5 - No que diz respeito ao espaco fisico, como podemos descrever o arquivo?

Resposta: O arquivo mede 9 metros de profundidade por 6 metros de largura e 2,70 metros de
altura, conta com apenas um ambiente, de forma que ndo ha separacdo entre o acervo e area
administrativa. No interior foram alocadas 10 estantes fixas deslizantes e um armario fixo.
Além de possuir 3 mesas, uma para 0 computador, e as outras duas para o tratamento da

documentacdo. O arquivo conta também com um ar condicionado.
Pergunta 6 - Qual a metodologia que norteia as atividades de gestdo no acervo?

Resposta: A metodologia utilizada no arquivo visando determinar a destinagdo dos
documentos, assim como o tratamento e 0s prazos da documentacdo € a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das
Instituicbes Federais de Ensino Superior — IFES. O método de arquivamento € o ideografico e
cronoldgico. Utilizando etiquetas de propria autoria, que ndo configuram um padrdo na
Universidade Federal da Paraiba — UFPB.

Pergunta 7 - O Arquivo possui organograma e fluxograma?

Resposta: O arquivo administrativamente ndo encontra-se formalizado no organograma do
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas — CCSA e ndo possui fluxograma, contudo antes da
pandemia era utilizado um roteiro de trabalho para guiar os estagiarios, no tratamento da

documentacao.
Pergunta 8 - Quais as maiores dificuldades encontradas?

Resposta: Devido a pandemia ndo houve renovacdes com 0s contratos de estagio além de
algumas mudancas burocréaticas para contratacdo. O que culminou na falta de pessoal para
trabalhos operacionais e consequentemente, a gestora encontrou-se realizando atividades

operacionais e de gestdo simultaneamente.
Pergunta 9 - Quais as maiores conquistas?

Resposta: Para a gestora suas maiores conquistas estdo relacionadas a fim do tratamento da
documentacdo de cada departamento ou coordenacédo, de forma personalizada de acordo com

as necessidades e padrbes encontrados por cada uma.

25



	1 INTRODUÇÃO .............................................................................................................10
	1 INTRODUÇÃO

