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RESUMO

Este trabalho apresenta o diagndstico arquivistico realizado na Secretaria de Estado da
Juventude, Esporte e Lazer da Paraiba. O objetivo € identificar as unidades que produzem e
recebem documentos e mapear 0s locais de guarda desses documentos. Reconhece-se a
importancia da informacdo para a tomada de decis@es. Os 6rgdos publicos investem cada vez
mais na gestdo da informac&o e do conhecimento. A pesquisa possui abordagem qualitativa, de
carater exploratorio, utilizando revisdo bibliografica. A coleta de dados foi realizada por meio
de um questionario aplicado aos setores de forma objetiva e direta, conforme consta no
apéndice. O diagnostico revelou: a identificacdo dos setores, os documentos produzidos e/ou
recebidos, as condi¢cbes dos documentos nos arquivos, o espaco fisico disponivel, a
climatizacdo dos ambientes de armazenamento, a iluminac&o do local, o mobiliario utilizado e
o0 acondicionamento da documentacdo. O diagnostico identifica os desafios que a secretaria
deve enfrentar com base na analise da situacdo encontrada. Ao final, apresentam-se propostas
arquivisticas fundamentadas na literatura para desenvolver uma gestdo eficiente e eficaz,
contribuindo para a melhoria dos servigos prestados.

Palavras-chave: Arquivologia; Gestdo de Documentos; Diagndstico Arquivistico; Secretaria
de Estado da Juventude, Esporte e Lazer da Paraiba.



ABSTRACT

This work presents the archival diagnosis conducted at the Secretary of State for Youth, Sports,
and Leisure of Paraiba. The objective is to identify the units that produce and receive documents
and to map the storage locations of these documents. The importance of information for
decision-making is recognized. Public agencies increasingly invest in information and
knowledge management. The research adopts a qualitative approach of an exploratory nature,
using bibliographical review. Data collection was carried out through a questionnaire applied
to the sectors in an objective and direct manner, as detailed in the appendix. The diagnosis
revealed: the identification of the sectors, the documents produced and/or received, the
conditions of the documents in the archives, the available physical space, the climate control of
storage environments, the lighting of the location, the furniture used, and the documentation's
accommodation. The diagnosis identifies the challenges that the agency must face based on the
analysis of the situation found. Finally, archival proposals are presented, grounded in the
literature, to develop an efficient and effective management, contributing to the improvement
of the services provided.

Keywords: Archival Science; Records Management; Archival Diagnosis; Secretary of State
for Youth, Sports, and Leisure of Paraiba
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1 INTRODUCAO

Durante a formagdo em Arquivologia na Universidade Federal da Paraiba, observou-se
a importancia do arquivista como um gestor competente, capaz de administrar, coordenar e
enfrentar os desafios apresentados pelas instituicbes em um cenario em constante
transformacédo. No contexto do mercado de trabalho, torna-se evidente a necessidade de uma
pratica de gestdo eficaz, especialmente no que diz respeito a informacédo e ao conhecimento.

O conceito de gestdo, derivado do latim “gestio, onis”, refere-se a acdo de gerenciar e
administrar. Nessa perspectiva, o arquivista deve compreender a gestdo como um conjunto de
decisbes estratégicas, que envolve a definicdo de metas e a garantia da funcionalidade das
atividades de maneira eficiente e eficaz. A lideranga de equipes e a habilidade para enfrentar
desafios sdo fundamentais para o alcance dos objetivos organizacionais (Ribeiro, 2024).

Além disso, a gestdo é considerada importante para as organizacfes, uma vez que a troca
de saberes entre 0s membros potencializa as acGes e aprimora a capacidade de atuacdo do setor.
A compreensdo de que o conhecimento gerado por cada individuo deve ser compartilhado €
essencial para o crescimento coletivo, como destacado por Santos e Valentin (2014). Assim, as
instituicOes devem atuar como gestoras do conhecimento interno, contribuindo para a melhoria
do desempenho e a satisfacao de seus clientes.

A eficacia de um modelo de gestdo € avaliada pela sua capacidade de capturar, processar
e utilizar informac0es relevantes para orientar acdes e alocar recursos adequadamente (Mare,
1998). Dessa forma, a informacdo torna-se uma ferramenta valiosa para 0S processos internos
e para a melhoria continua das organizacdes.

Nesse contexto, o conhecimento se apresenta em duas formas: tacito e explicito. Essas
modalidades, que se complementam, séo fundamentais para a criacdo de saberes no ambiente
organizacional (Carbone, 2009; Santos, 2001). Portanto, para que uma instituicdo atinja seus
objetivos e metas, é imprescindivel contar com profissionais capacitados, dispostos ao
aprendizado e ao compartilhamento de saberes.

Com isso, a gestdo documental, conforme estabelece a Lei n. 8.159/91 do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ), compreende um conjunto de procedimentos técnicos
referentes a producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos, que culminam
em sua eliminacdo ou guarda permanente. Essa base é essencial para a realizagdo de atividades
arquivisticas, exigindo a supervisdo de um profissional qualificado, como o arquivista.

A motivacdo para realizar um diagnoéstico do arquivo da Secretaria de Estado da

Juventude, Esporte e Lazer do Estado da Paraiba (SEJEL) surge da solicitagdo do atual
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Secretario, José Freire da Costa (Zezinho do Botafogo), que convidou a participacdo de um
arquivista na Geréncia Executiva de Esporte e Lazer (GEEL) como Assistente Técnico. Durante
0 periodo na secretaria, percebeu-se a caréncia de um arquivista para garantir a conformidade
com a Lei 8.159/1991 e para implementar uma gestao eficaz da informacéo e do conhecimento,
o que reforgou a importancia de um diagnostico que avaliasse a situagcdo documental na
secretaria.

Baseando-se no conhecimento adquirido durante a graduacdo, foi decidido que a
primeira etapa consistiria na realizacdo de um diagndstico, visando compreender as condicdes
dos ambientes de guarda de documentos e a situagdo dos arquivos. Para isso, foi necessaria a
investigacdo sobre a presenca de profissionais capacitados para essa funcdo, dado que até o
momento ndo havia identificacdo de alguém nessa posicao.

Para embasar a construcdo desse diagnostico, foi realizada uma pesquisa bibliografica,
consultando estudos e publicaces que abordam a tematica. O diagnostico foi estruturado em
etapas. Na primeira, foram realizadas visitas aos locais de armazenamento dos documentos,
onde foram observadas, fotografadas e examinadas as tipologias documentais existentes e o
estado de conservacdo dos arquivos.

Na segunda fase, foi aplicado um questionario para coletar dados que fundamentassem
a analise da producdo, recebimento e fluxo de documentos, bem como identificar possiveis
falhas que pudessem ser corrigidas. Também foi proposta a elaboracdo de um organograma,
uma vez que ainda ndo havia um modelo definido, e sugerida a criacdo de um padrdo para a
identificacdo da documentacdo armazenada, visando otimizar a recuperacdo de informacdes e
aprimorar a organizacao.

Os dados obtidos no diagnostico revelaram a auséncia de préaticas arquivisticas desde a
producdo até a destinacdo dos documentos. Dessa forma, a importancia das informacdes
levantadas torna-se evidente, pois elas servirdo como base para a implementacdo de uma

politica de gestdo de documentos, da informacédo e do conhecimento na instituicéo.
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2 DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO

No dicionario da lingua portuguesa, o termo "diagnostico™ refere-se a identificacao,
analise e pesquisa. E uma expressdo frequentemente utilizada na medicina pelos profissionais
da area. Segundo Ribeiro (2024), o diagndstico relaciona-se com a diagnose, que € a descricdo
detalhada que define uma espécie, doenca ou situacao.

Nessa perspectiva, compreende-se que, por meio do diagndstico, é possivel obter as
respostas necessarias para a tomada de decisdes, seguindo os procedimentos adequados, 0
padrdo requerido e o caminho indicado, fundamentando-se nos resultados obtidos. Isto &,
consiste na avaliacdo das caracteristicas fundamentais de um acervo documental, incluindo
quantidade, localizacdo, estado fisico, condi¢cGes de armazenamento, crescimento e frequéncia
de consulta. Para Santos e Maia (2023, p. 23),

a verificagdo dos principais elementos que compdem a organizacdo de um
arquivo deve ser um fator predominante em um diagnostico, considerando a
identificacdo do objetivo institucional, bem como do contexto de producéo
dos documentos; a utilizacdo das formas de acesso e uso; os tipos de
documentos acumulados; os recursos humanos (quadro funcional; as
principais caracteristicas; formag&o técnica e académica) que desenvolvem as
atividades arquivisticas; a utilizagdo de equipamentos; as condicBes
estruturais (localizagdo, estado de conservacdao e mobiliario disponivel); os
recursos financeiros existentes (orcamentos e despesas); os métodos de
arquivamento e de preservacao adotados; o uso das tecnologias no ambiente;
e as informacdes sobre 0s usuarios.

Cornelsen e Nelli (2006) afirmam que ndo ha um tnico “modelo” de diagndstico na
literatura especializada capaz de capturar a complexidade e a diversidade de documentos e
informacdes presentes nas organizacdes. Cabe ao arquivista desenvolver um modelo que atenda
as necessidades e expectativas do cliente.

Diagnosticar e entender todo o processo é fundamental, uma vez que o arquivo é
reconhecido como um espaco no qual se podem encontrar evidéncias de acOes realizadas ou
obter informagfes sobre praticas recentes, passadas ou historicas. A Lei n. 8.159/91, que
estabelece diretrizes para a gestdo documental, determina que 0s documentos de carater
historico devem ser preservados, 0 que garante a manutencdo da memdria institucional. Além
disso, 0 avanco tecnoldgico atual exige que as instituicGes, as quais tém a responsabilidade de
preservar a informacédo e adaptar seus colaboradores, acompanhem essa evolugéo. Portanto, a
qualificacdo torna-se essencial para lidar com as transformacGes tecnoldgicas, as quais

impactam diretamente na gestao e preservacdo documental.
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Nesse contexto, & pertinente destacar a relevancia dos prémios conquistados pela
Secretaria, 0s quais sdo categorizados como documentos tridimensionais, assim como 0s
objetos tombados. Um aspecto importante no processo de diagndéstico é a identificacdo dos
diversos tipos de documentos produzidos ou recebidos pela instituicdo, que abrangem desde
documentos fisicos e digitais até tridimensionais e iconograficos.

Heredia Herrera (1991) amplia a compreensdo do conceito de documento, definindo-o
como qualquer registro de informacao, independentemente de seu suporte fisico. Esta definigcdo
abrangente engloba uma vasta gama de materiais que transmitem conhecimento humano,
incluindo livros, revistas, fotografias, filmes e microfilmes, além de objetos tridimensionais que
tenham sido submetidos a uma organizacéo inteligente.

Por sua vez, Bellotto (2008) oferece uma perspectiva sobre 0s arquivos, caracterizando-
0S COmo conjuntos organicos de documentos que sdo produzidos, recebidos ou acumulados por
entidades publicas, organizagfes privadas ou individuos no decorrer de suas atividades. Estes
documentos, que podem existir em diversos suportes, podem ser preservados apds sua
utilizacdo inicial devido ao seu valor informativo, servindo como fonte para pesquisas
cientificas ou como testemunho sociocultural.

Estas definicBes ressaltam a importancia de se realizar diagnosticos nas instituicdes,
independentemente de sua natureza, uma vez que sempre havera documentos e informacdes
que necessitam de tratamento adequado. No entanto, observa-se uma lacuna na procura por
diagnosticos arquivisticos, tanto por parte de 6rgdos publicos quanto de entidades privadas. Esta
situacdo pode ser atribuida, em parte, a insuficiente fiscalizacdo por parte dos Orgaos
competentes, apesar da existéncia da Lei n. 8.159/1991, que estabelece diretrizes para a gestdo
documental.

A falta de iniciativa em buscar diagndsticos arquivisticos revela uma possivel
subestimacéo da importancia da gestdo documental eficiente, o que pode resultar em problemas
de acesso a informacdo, perda de memdria institucional e dificuldades no cumprimento de
obrigacdes legais. Portanto, torna-se necessario sensibilizar as instituicGes sobre a necessidade
de implementar praticas arquivisticas adequadas, ndo apenas para cumprir a legislagdo, mas
também para otimizar seus processos e preservar seu patrimonio informacional.

Os arquivos publicos federal, estadual, municipal e do Distrito Federal deveriam ser
condicionados a um diagndstico regularmente, pois os documentos ali presentes néo
correspondem apenas ao setor que é responsavel pela sua criacdo ou guarda, esses documentos

sdo de carater publico, de interesse de toda a sociedade, mesmo que as pessoas ndo busquem
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informagdes, documentos, provas, etc. O poder publico tem a obrigacdo de tratar essa massa
documental com todas as responsabilidades que exige a lei.

Segundo a Lei 8.159/1991, nos Arts. 1°, 2° e 7°, é dever do Poder Publico a gestdo dos
documentos, a protecdo deles como apoio a administracdo como elemento de prova e de
informacdo. Ademais, consideram-se arquivos, 0s conjuntos de documentos produzidos e
recebidos em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como o suporte da
informacdo ou a natureza dos documentos. Os arquivos publicos sdo 0s conjuntos de
documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades por 6rgaos publicos de
ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas funcGes
administrativas, legislativas e judiciarias.

Levando em conta que os documentos produzidos ou recebidos pela Secretaria de
Estado da Juventude, Esporte e Lazer da Paraiba a partir das suas atividades administrativas,
acabam por acumular massa documental significativa, a conducdo de um diagnostico
arquivistico permitira atraves dos resultados, apontar pontos positivos e negativos. Além do
mais, € importante propor uma implantacdo de gestdo arquivistica que viabilizara o érgdo a nao
cometer crimes, conforme citado anteriormente, e a cumprir a Lei de Arquivos Publicos.

O diagndstico € um método de intervencao aos problemas gerados pelas informacgoes de
carater organico, produzidas por uma instituicdo. Além disso, com base em Lopes (1997), deve
partir de uma visdao minimalista, priorizando os estudos de problemas especificos, de casos
particulares, para se chegar as questdes mais gerais. Nessa perspectiva, compreende-se que a
pratica do diagndstico pode-se partir da génese informacional, até chegar aos documentos
tridimensionais que é de muita importancia pois é um instrumento de prova.

A esse respeito, Faben e Silva (2016, p. 598) consideram que:

entender um objeto como um documento de arquivo ndo € algo simples, pois
0s arquivos sdo formados predominantemente por documentos textuais. As
fotografias, filmes, documentos cartograficos, dentre outros, ja tém sido
aceitos como documentos de arquivo faz muito tempo, mas 0s objetos ainda
estdo em uma situacdo de estudo e exploragdo por parte dos professores e
pesquisadores da &rea.

Diante do exposto, observa-se que o diagnostico arquivistico € um processo complexo,
devido a diversidade de aspectos a serem considerados em suas analises. Assim, recomenda-se
que esse trabalho ndo se restrinja a uma unica avaliacdo prévia, mas que seja realizado
periodicamente, evitando a desorganizacdo e assegurando o cumprimento da legislacdo

pertinente. Lopes (2009), em seu capitulo sobre o papel dos arquivistas e dos arquivos na gestao
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da informacéo, apresenta topicos relevantes para a construcdo de um diagndstico, conforme

demonstrado no Quadro 1.

Quadro 1- Topicos a serem considerados no diagndstico

Topicos
Metodologias de Diagndstico

Principais ideias

Importancia de metodologias adequadas para diagnosticos e planos
de trabalho.

Visdo Maximalista e

Abordagens diferentes nos diagnosticos, com impacto na pratica

Minimalista arquivistica.
Dados para Tratamento Dados da pesquisa sdo essenciais para o tratamento correto dos
Arquivistico documentos.

Técnicas de Levantamento
de Dados

Métodos eficazes para coleta de dados para diagnosticos precisos.

Levantamento de Tipologias
Documentais

Identificacdo e categorizacao das tipologias documentais.

Fonte: elaborado pelo autor, baseado em Lopes (2009)

Além dos topicos ja mencionados, o autor destaca outros aspectos essenciais para a

estruturacdo de um diagnostico mais abrangente. Entre eles, encontram-se os fundamentos para

a elaboracgéo de projetos de trabalho, sugestdes para reflexdo sobre sua construgdo, exemplos

de introducdo e objetivos, e metodologias especificas a serem empregadas. Também sédo

abordados temas como a formacéo da equipe e os métodos de aplicacdo pratica, bem como a

gestdo da informacdo como estratégia organizacional. A importancia da informatizacdo no

acesso, 0 tratamento adequado de movelaria e embalagens, e os produtos finais a serem

alcancados sdo igualmente discutidos. Por fim, o autor enfatiza as indicacdes especificas para

a inter-relacdo entre diagndsticos e projetos de trabalho, ressaltando a necessidade de uma

abordagem integrada e estratégica na gestdo da informacao.
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3 METODOLOGIA

A pesquisa adotou uma abordagem qualitativa e exploratoria, utilizando uma revisao
bibliografica como base tedrica. A coleta de dados foi realizada por meio de um questionario
objetivo e direto, direcionado aos diferentes setores da Secretaria de Estado da Juventude,
Esporte e Lazer da Paraiba. Esse questionario, disponivel no apéndice, visa captar informacdes
pertinentes sobre a gestdo documental e as praticas arquivisticas da instituicéo.

O diagndstico foi aplicado na Secretaria de Estado da Juventude, Esporte e Lazer da
Paraiba, atualmente sob a lideranca do Secretario Lindolfo Pires Neto, localizada na Villa
Olimpica Parahyba, em Jodo Pessoa/PB. Esta secretaria é responsavel por implementar politicas
publicas voltadas a juventude, ao desporto e ao paradesporto no estado. A estrutura da secretaria
¢ composta por duas secretarias executivas: a de Juventude, liderada pelo Secretario Pedro
Matias, e a do Esporte e Lazer, comandada pelo Secretario Halen Vilarim. A primeira é focada
em acdes que atendem jovens de 15 a 29 anos, abordando temas como educacéo, cultura e
empreendedorismo. A segunda coordena diversos torneios e eventos esportivos, apoiando
atletas e paratletas em competicdes regionais, nacionais e internacionais.

O diagnoéstico abordou diversos aspectos, incluindo a identificacdo dos setores
envolvidos, os tipos de documentos produzidos e recebidos, as condi¢es de armazenamento
dos arquivos, além de fatores como espaco fisico, climatizacdo, iluminacdo e mobiliario.
Durante a avaliacdo, constatou-se uma massa documental acumulada de forma organizada,
embora muitos documentos ainda estejam armazenados nos setores. Ademais, foi identificado
um armazenamento inadequado em espagos designados como "arquivo" ou em areas
improvisadas, devido a falta de espaco adequado. Essa situacdo reflete uma realidade
preocupante, onde documentos em fase intermediaria e permanente carecem de uma gestao

adequada.

4 DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO DA SEJEL-PB: RESULTADOS

Os resultados obtidos indicam que, apesar das perguntas do questionario serem sucintas,
a obtencéo de respostas demandou consideravel insisténcia. A partir do levantamento de dados,
foram identificados os setores existentes na Secretaria de Estado da Juventude, Esporte e Lazer
da Paraiba (Sejel). Em seguida, foram realizadas visitas a esses setores com o objetivo de
observar a massa documental presente em cada ambiente, verificando a distribuicdo dos

documentos e as condigdes de armazenamento das informagdes.
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As respostas do questionario, no entanto, revelaram uma discrepancia significativa em
relagdo a realidade observada, evidenciando uma falta de comprometimento com as
informacdes geridas no espaco publico. Essa situacdo é preocupante, pois 0s arquivos tratam
de questdes de interesse coletivo.

Atualmente, o arquivo da Sejel estd subordinado a Geréncia Administrativa e
Tecnologia da Informacdo (GATI). Contudo, nota-se a auséncia de um profissional qualificado,
como um arquivista, responsavel por gerir a informacéo desde a sua génese até a destinacéo
adequada. Santos, Innareli e Sousa (2007) enfatizam que um diagndstico prévio da situacao
arquivistica € crucial. Esse diagnostico deve abranger os fluxos de informacéo, as fungdes e
atividades da instituicéo, os tipos de documentos gerados e recebidos, além das condicfes de
armazenamento e dos responsaveis por essas atividades em todos 0s niveis.

Nesse contexto, foi elaborado um questionario que possibilitou um levantamento de
dados para compreender melhor os documentos produzidos e recebidos por cada setor da
secretaria, bem como a tipologia desses documentos conforme a percepc¢éo dos profissionais
envolvidos. O arquivo, que se forma junto com a instituicdo, possui uma importancia
incalculavel e requer uma organizacao constante.

Percebe-se, com isso, dialogando com essas observacdes, que a informacdo € um ativo
valioso para as instituicGes, especialmente no que tange a tomada de decisGes. O arquivo
funciona como um repositério que auxilia gestores na elucidacdo de fatos, na comprovacao de
eventos e na protecdo de direitos de individuos e institui¢des. Oliveira e Bedin (2018) afirmam
qgue o diagnostico proporciona uma visao clara das mudancas necessarias em qualquer
instituicdo, publica ou privada, para alcancar uma gestdo documental eficiente. Esse
instrumento permite observar as inter-relacdes entre os documentos e a instituicdo que 0s
produziu, elucidando suas funcdes e atividades. Assim, o diagndstico levanta elementos
fundamentais para o gerenciamento da informacdo, destacando solucBes que priorizam a
correcédo do tratamento inadequado dos documentos.

Os dados coletados a partir das respostas do questionario mostraram que 0s setores ndo
segmentam suas massas documentais em fases corrente, intermediaria e permanente. Ademais,
néo foi identificada uma Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental (CPAD) que deveria
contar com a presenca de um arquivista, responsavel por oferecer diretrizes sobre o
acondicionamento da massa documental acumulada. Também ndo havia um organograma que
orientasse o fluxo documental, essencial para manter a hierarquia dentro da institui¢do. Abaixo,

algumas figuras e comentarios acerca dos problemas encontrados.
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A Figura 1 retrata a situacdo dos arquivos, destacando a desorganizagéo e o elevado
volume de documentos acumulados em salas e espagos néo apropriados para esse fim. Essa
realidade sublinha a necessidade urgente de uma intervencdo arquivistica que promova a
organizacdo e o tratamento adequado dos documentos, garantindo sua preservacdo e

acessibilidade.

Figura 1 — Arquivo e massa documental acumulada da SEJEL

Fonte: Dados da pesquisa (2024).

A Figura 2 mostra, novamente, a massa documental acumulada préxima a banheiras,
onde caixas sem padronizagdo estdo dispostas de maneira desordenada. Essa falta de
organizacao e padronizagdo pode comprometer a eficiéncia do armazenamento e dificultar a
localizacdo e o0 acesso as informaces, além de ameacar a autenticidade e a confiabilidade dos

documentos.
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Fonte: Dados da pesquisa (2024).

A Figura 3 evidencia a presenca de documentos acumulados dentro de plasticos, que se
encontram sem qualquer forma de identificacdo. Essa auséncia de rotulagem ou classificagdo
pode comprometer a localizacdo e o acesso a informacdes especificas, dificultando a gestéo

eficaz dos arquivos.

Figura 3 — Arquivo e massa documental acu

mgada da SEJEL

_

@0 REDMINOTE 8
CO Al QUAD CAMERA

Fonte: Dados da pesquisa (2024).

A Figura 4 apresenta uma cena alarmante, onde documentos se encontram entrelagcados

e jogados em meio a um ambiente desorganizado. A falta de ordenacéo é evidente, com folhas
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avulsas misturadas a conjuntos de documentos, o que resulta em uma dificuldade significativa
para localizar informacGes especificas. Além disso, a exposicdo dos documentos a
luminosidade é uma preocupacao, uma vez que a luz pode causar deterioracdo e desgaste,
afetando a integridade fisica dos arquivos ao longo do tempo.

Figura 4 — Arquivo e massa docume_r],t\al acumulada da SEJEL

A Figura 5 revela uma situacdo critica em relacdo ao controle e a organizacdo dos
documentos, evidenciando a presenca de caixas mal estruturadas e a auséncia de identificacdo
clara. Essa desorganizacao resulta em um sistema de arquivamento intuitivo, que depende mais

da percepcéo individual do que de procedimentos técnicos estabelecidos.

0202/6107 SOLNILX3 SOLVYINOD

Fonte: Acervo do autor.
O diagnostico revela a desorganizacdo, a falta de padronizacdo e a auséncia de

profissionais qualificados para gerenciar 0s arquivos indicam uma necessidade urgente de
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intervencdo. A andlise das figuras apresentadas ilustra a precariedade das condi¢des de
armazenamento e comprometimento da acessibilidade e confiabilidade das informacdes que
deveriam estar ao alcance dos gestores e cidadaos.

A presenca de documentos acumulados em ambientes inadequados, sem identificacéo e
em condigdes que favorecem a deterioracdo, sublinha a importancia de um olhar especializado
no campo da arquivologia. A implementacao de praticas adequadas de gestdo documental é
fundamental para garantir ndo apenas a preservacdo dos arquivos, mas também a transparéncia

das informac0es publicas, que sdo essenciais para a prestacao de contas a sociedade.

5 PROPOSTAS ARQUIVISTICAS A PARTIR DO DIAGNOSTICO

Em funcdo das constatacdes levantadas, é imprescindivel implementar acGes que
atendam as diretrizes estabelecidas pela Lei Geral de Arquivos e as normas técnicas do
CONARQ, visando a reorganizacao do sistema de gestdo documental da Secretaria de Estado

da Juventude, Esporte e Lazer da Paraiba (Sejel). Para tanto, apresentam-se as seguintes

propostas:
Figura 6 — Organograma para orientar o fluxo documental
SECRETARID SECRETARIODA
EXECUTIVO SECRETARIO TUVENTUDE
GABINETE GABINETE _ GABINETE
ACESSORIADE RECURS0S DESPORTOE | : AN TECNOLOGIA DA
COMUNICACAD HUMANOS PARADESPORTO ADMNISTRATIVO JLRIDICO FINANCERRO INFORMACAD

Fonte: Elaboracgdo Propria (2024).

Para garantir a eficiéncia na gestdo documental, propde-se a criacdo de um organograma que

delineie as etapas do fluxo documental, orientando os setores sobre os procedimentos adequados a serem



24

seguidos. A falta de um percurso claramente definido tem resultado em perda de demandas e retrabalho,
causando atrasos significativos nas entregas. O organograma deve incluir todas as etapas, desde a
producdo até a destinacgdo final dos documentos, considerando a classificacdo, arquivamento e, quando
aplicavel, a eliminacéo.

E necessaria a implementacdo de um modelo padronizado (Figura 7) para as frentes de caixa, a
fim de facilitar a identificacdo e a gestdo da informacdo. A padronizacdo assegura que cada caixa
contenha informacdes cruciais sobre 0s documentos armazenados, como 0 setor responsavel, tipo
documental, periodo de guarda e destina¢do. Essa a¢do contribui para a organizacdo da informacéo e

otimiza a recuperacdo documental.

Figura 7 — Frente da Caixa

e RS : GOVERNO
DA PARAIBA

SETOR: REFERENTE: JOGOS ESCOLARES

E PARAESCOLARES DA PARAIBA.

TIPO DOCUMENTAL: OFICIOS /
FORMALIZACAO DE DEMANDA

PERIODO: GUARDA:
JAN - JUN TEMPORARIA
ANO:

202

Fonte: Elaboracgdo Propria (2024).

Identificou-se a necessidade de promover a conscientizacdo e capacitacdo da equipe
sobre a importancia da gestdo documental. Essa proposta envolve a realizagdo de treinamentos

regulares que abordem os procedimentos arquivisticos, a legislagdo vigente e as diretrizes do
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CONARQ. A sensibilizacdo da equipe é crucial, uma vez que todos o0s setores sdo responsaveis
pela producéo e recebimento de documentos que corroboram a veracidade dos registros
institucionais.

Propbe-se a elaboracdo de uma politica de gestdo de documentos, que serd norteada
pelos resultados do diagnostico realizado. Essa politica deve ser aprovada pelo secretério da
Sejel e deve contemplar diretrizes claras para a gestdo documental, desde a producgdo até a
destinacao, garantindo a conformidade com as normas legais e técnicas. A implementacdo desta
politica deve incluir a criacdo de um comité gestor, que monitorara a execucgdo das diretrizes e
promovera melhorias continuas no sistema.

A adequacdo do espaco fisico destinado a guarda da documentacdo é fundamental.
Propde-se a criacdo de um ambiente controlado em termos de temperatura e umidade, com a
instalacdo de ar-condicionado, extintores de incéndio e estantes adequadas. Recomenda-se a
adocdo de estantes deslizantes, que oferecem maior capacidade de armazenamento e eficiéncia
no uso do espaco. Essa adequacdo fisica é essencial para preservar a integridade dos

documentos e facilitar o acesso a eles.

Figura 8 — Estantes deslizantes

Fonte: Acervo do autor.

Por fim, a proposta inclui a elaboracéo de um Plano de Classificacdo e uma Tabela de
Temporalidade, fundamentados em modelos j& existentes em oOrgdos estaduais. O Plano de
Classificacdo deve delinear critérios para a organizagdo dos documentos, enquanto a Tabela de

Temporalidade especificard os prazos de guarda e os procedimentos de eliminacéo. Esta medida
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é imprescindivel para garantir o controle documental, a destinacdo adequada dos registros e o
cumprimento das normativas legais, assegurando que a documentacdo acumulada seja gerida

de forma eficaz e sustentavel.

6 CONSIDERACOES FINAIS

A partir do diagnostico realizado, observou-se que a Secretaria de Estado da Juventude,
Esporte e Lazer da Paraiba enfrenta sérias deficiéncias na gestdo documental, principalmente
pela auséncia de um profissional arquivista. Ndo ha qualquer funcionéario capacitado para
gerenciar a producdo, o fluxo documental e a preservacdo adequada da informacgéo, o que
compromete gravemente a eficiéncia institucional. O levantamento de dados, por meio de
questionarios aplicados nos setores, revelou que o "Arquivo" atual é inadequado, sendo um
antigo vestiario sem as condi¢cbes minimas necessérias para a guarda de documentos, com
banheiras visiveis no local.

Verificou-se também que o0s setores armazenam seus documentos em armarios de MDF,
caixas poliondas e pastas fichario, sem qualquer padronizacdo ou critério de classificacao
documental. Quando os espacos se tornam insuficientes, a documentacdo é enviada ao
"Arquivo" de forma desorganizada, sem distingéo de tipologias documentais, 0 que prejudica a
recuperacdo da informacéo. Essa falta de controle e tratamento documental reflete a auséncia
de uma gestao arquivistica eficaz, resultando em um acumulo desordenado de documentos e
em um estado de abandono do arquivo.

Com base nos dados apresentados, é possivel afirmar que a presenca de um arquivista é
essencial para a Secretaria. O arquivista, além de zelar pela organizacdo e preservacdo dos
documentos, garantiria a conformidade com a Lei n. 8.159/1991, estabelecendo préticas que
assegurassem a gestdo eficiente da informacdo. A auséncia desse profissional cria uma
vulnerabilidade estrutural na instituicdo, comparavel a um time sem treinador, deixando a
condugdo documental fragilizada.

Nesse sentido, 0s objetivos propostos pelo diagnéstico foram alcangados ao identificar
0s principais desafios da Secretaria. Para enfrentar essas questfes, foram sugeridas cinco
propostas arquivisticas, que poderdo orientar a reestruturacdo da gestdo documental:

Estabelecimento de um Organograma para o Fluxo Documental: Proposta de um
organograma que delineie as etapas de producéo, tramitacdo e arquivamento dos documentos,

facilitando a padronizacgdo do fluxo documental.
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Padronizagdo das Frentes de Caixa: Desenvolvimento de um modelo padrdo para a
identificacdo das caixas de arquivo, assegurando a recuperagdo rapida e eficiente da
informacao.

Conscientizacéo e Capacitacao da Equipe: Implementacdo de treinamentos regulares
para a equipe, visando sensibilizar e capacitar os funcionarios sobre a importancia da gestéo
documental.

Criacéo de uma Politica de Gestdo de Documentos: Formulagdo de uma politica de
gestdo documental aprovada pela Secretaria, alinhada as normas do CONARQ e as exigéncias
legais, com o objetivo de promover uma administragao eficiente dos documentos.

Adequacdo da Infraestrutura Fisica para o Arquivamento: Proposta de um espago
adequado e equipado para o armazenamento de documentos, com a instalacdo de estantes
deslizantes e controle ambiental.

Diante disso, pode-se concluir que, com a adocdo dessas propostas e a contratacao de
um arquivista, sera possivel ndo apenas solucionar os problemas diagnosticados, mas também
construir um memorial institucional, contribuindo para a preservacao da historia e da memoria
da Secretaria. Esses resultados poderdo ainda servir como base para novos estudos e acdes
futuras, com vistas a melhoria continua da gestdo da informacéo e do conhecimento no &mbito

da Secretaria de Estado da Juventude, Esporte e Lazer da Paraiba.
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APENCDICE - FORMULARIO SOBRE O MANUSEIO DOS DOCUMENTOS DA

=

10.

11.

12.

13.

14.

SEJEL
SETOR?

QUAIS OS TIPOS DE DOCUMENTOS O SETOR PRODUZ?
ESSES DOCUMENTOS SAO NO FORMATO?

FiSICO

DIGITAL

NOS DOIS FORMATOS

QUAIS OS TIPOS DE DOCUMENTOS O SETOR RECEBI?
ESSES DOCUMENTOS SAO NO FORMATO?

FiSICO

DIGITAL

NOS DOIS FORMATOS

COMO E FEITA A GUARDA DOS DOCUMENTOS FiSICOS?
COMO E FEITA A GUARDA DOS DOCUMENTOS DIGITAIS?

EXISTE UM PROFISSIONAL RESPONSAVEL PELA GUARDA DOCUMEN-
TAL? QUEM E?

EXISTE SEPARACAO DOS DOCUMENTOS CORRENTE, INTERMEDIARIO E
PERMANENTE? SE SIM, POR QUEM E FEITA?

ONDE SE ENCONTRA OS DOCUMENTOS DO SEU SETOR DE CADA FASE?
EXISTE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS?

SIM

NAO

NAO SABE

COMO ELA E FEITA?

QUANDO O SETOR QUER RECUPERAR UM DOCUMENTO, UMA INFORMA-
CAO CONSEGUE FACILMENTE?

O QUE O SETOR GOSTARIA DE SUGERIR PARA MELHORIA NO MANUSEIO
DOS DOCUMENTOS?



Carimbo de data/hora

SETOR?

QUAIS OS TIPOS DE
DOCUMENTOS O SETOR
PRODUZ?
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ESSES
DOCUMENTOS
SAO NO

FORMATO?

2024/04/01 15:58:59

2024/04/01 16:27:05

2024/04/01 20:23:05

2024/04/02 11:21:42

2024/04/02 14:20:53

2024/04/02 15:30:27

2024/04/03 13:58:07

2024/04/05 10:11:18

QUAIS OS TIPOS DE

DOCUMENTOS O SETOR

RECEBI?

FICHA DE INSCRICAO,
OFICIOS, DESPACHOS,

DECLARACAO,

AUTORIZACAO DE VIAGEM

E HOSPEDAGEM E
PARTICIPACAO.

Oficios, Memorandos...

Oficios, solicitacoes

Oficios; Inscrigdes;
Cadastros

GEEL

Assessoria de
Imprensa

Assessoria de
comunicacao

PARADESPORTO

Juridico

Almoxrifado

Geréncia Executiva de
Juventude

GERENCIA DE
PLANEJAMENTO,
ORCAMENTO E
FINANCAS

ESSES :
DOCUMENTOS SAO
NO FORMATO?

RECEBI NOS DOIS
FORMATOS

RECEBI NOS DOIS
FORMATOS

DIGITAL

RECEBI NOS DOIS
FORMATOS

PROJETOS, REGULAMENTOS
DAS COMPETIGOES, FICHA DE
INSCRIGAO, ORDEM DE
SERVICO, OFICIOS,
FORMALIZACAO DE DEMANDA,
DECLARACAO, LISTA DE
PRESENCA, BOLETIM,
SUMULAS.

Comunicados, matérias
jornalisticas, projetos, pauta de
entrevista, levantamento de
informacdes, dados, etc.

Memorandos, oficios, solicitacoes

Oficios Internos; Declaracées;
Convocacbes

Contratos administrativo, atos de
elaboracéo e confeccao
documental de processamento da
esfera juridica desportiva laboral,
elaboracao de concorréncia e
pregdes elaborados
administrativamente, alguns
pareceres normativos.

Guias de remessa, termo de
saida de material e entrada do
mesmo.

Oficios internos e Externos,
Circulares, despachos,
declaracdes, Termos.

NOTAS DE EMPENHOS,
AUTORIZACOES DE
PAGAMENTO, RELATORIOS,
OFICIOS, COMUNICAGOES
INTERNAS E EXTERNAS,
DESPACHOS, PLANILHAS
ENTRE OUTROS.

COMO E FEITA A GUARDA DOS
DOCUMENTOS FiSICO?

A GUARDA E FEITA EM CAIXA
ARQUIVO E PASTAS.

Em pasta especifica
Nés Computadores

Pastas especificas

PRODUZ NOS
DOIS
FORMATOS

PRODUZ NOS
DOIS
FORMATOS

DIGITAL

DIGITAL

DIGITAL

PRODUZ NOS
DOIS
FORMATOS

PRODUZ NOS
DOIS
FORMATOS

PRODUZ NOS
DOIS
FORMATOS




Pareceres da procuradoria,
tribunal de contas do estado,
0s processos administrativo

Nota fiscal

Oficios internos e Externos,
Circulares, despachos,
declaractes, Termos.

OFiCIOS, COMUNICACOES
INTERNAS E EXTERNAS,
DESPACHOS, PLANILHAS
ENTRE OUTROS.

COMO E FEITA A GUARDA
DOS DOCUMENTOS
DIGITAL?

OS DOCUMENTOS

RECEBI NOS DOIS
FORMATOS

RECEBI NOS DOIS
FORMATOS

RECEBI NOS DOIS
FORMATOS

RECEBI NOS DOIS
FORMATOS

EXISTE UM
PROFISSIONAL
RESPONSAVEL PELA

GUARDA
DOCUMENTAL?
QUEM E?
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Em pasta arquivo

Guardamos em uma gaveta e
depois vai para o local do arquivo
(arquivo morto).

Armazenamento em pastas de A
acz.

ARQUIVO FISICO

EXISTE SEPARACAO DOS
DOCUMENTOS CORRESTE,
INTERMEDIARIO E
PERMANENTE? SE SIM, POR
QUEM E FEITA?

DIGITAIS FICAM NO SE TEM NAO SEI. NAO

SISTEMA PBDOC

Pbdoc N&o N&o
| ' Nao, cada um guarda

Em ~

o asuaem seu N&o
Pastas especificad
PC

PBDOC e computadores N&o N&o

No sistema e computador N&o N&o
" Todos os documentos feitos | As pessoas

pelo almoxarifado esta em

responsaveis pelo
almoxarifado.

N&o existe uma pré separacgao.

nosso sistema o PBDOC.

Em pasta digital nas nuvens.

' N&o. A guarda &

compartilhada pelos
membros do setor.

Na prética, os documentos séo

disponiveis enquanto corrente, na
sua maioria, e intermediario.

ARQUIVO DIGITAL

NAO

NAO

SE EXISTE SEPARACAO
DOS DOCUMENTOS
CORRESTE,
INTERMEDIARIO E
PERMANENTE ONDE SE
ENCONTRA OS
DOUCUMENTOS DO SEU
SETOR EM CADA FASE?

EXISTE ELIMINACAO
DE DOCUMENTOS?

SE SIM COMO ELA E FEITA?

NAO SEI.

NAO SEI

NAO SEI

' Pbdoc ' NAO N&o existe
N&o ' NAO Nao
N&o existe ' NAO NZo é feita
N&o existe ' NAO SEI N&o sei
Nao. ' NAO Néio.
Na pratica, ndo ha uma I NAO SEI Nao sei.




separacao detalhada

conforme os conceitos de

arquivologia.

NADA A DECLARAR NAO NADA A DECLARAR
ggégi%gU%EETROAF; O QUE O SETOR GOSTARIA DE
UM DOCUMENTO SUGERIR PARA MELHORIA NO
LEVADA? MANUSEIO DOS

CONSEGUE
?
FACILMENTE? DOCUMENTOS?

SE NAO PRA ONDE ELA E

SERIA IMPORTANTE QUE A
SECRETARIA TIVESSE UM
PROFISSIONAL QUALIFICADO

PRO DEPOSITO Nao QUE NOS AJUDASSE A
DIRECIONAR A GESTAO
DESSES DOCUMENTOS.
Que sejam digitalizados e

N&o é SIM armazenados em local adequado
para uso posterior.

Fica na pasta do PC SIM um

P Setor de Arquivologia

Fica no setor SIM Poderia existir um local especifico
para tal

Pro arquivo SIM _Um profissional qualificado pra
isso.
Gostariamos que o arquivo no

Todos os documentos & SIM geral fosse organizado por

guardado no arquivo. setores, facilitaria no momento de
procurar algo especifico.
Que houvesse um setor

Utiliza-se armario com especifico para tratamento de

pastas de documentos SIM arquivos, como também

fisicos na reparti¢éo. disponibilizacdo de curso

periodicamente sobre o assunto.

CADA ORGAO DEVERIA TER
UM SETOR DE ARQUIVO, COM
SIM PESSOAS RESPONSAVEIS E
HABILITADAS PARA
GERENCIAMENTO DO MESMO.

APOS ALGUNS ANOS, A
SOLUCAO E ENCAMINHAR
PARA UM ARQUIVO
CENTRAL




