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RESUMO

Conhecer os conjuntos documentais da Empresa Paraibana de Abastecimento e Servicos
Agricolas — EMPASA no que tange a producdo, volume, formas de arquivamento e
conservacao. Para tanto foi necessario inteirar-se da estrutura organizacional e legal da
instituicdo; identificar as principais atividades realizadas pelos setores, bem como 0s
principais tipos documentais; apontar as condicGes gerais e as caracteristicas dos
conjuntos documentais. O percurso metodoldgico ficou a cargo da sistematizacdo do
diagnostico arquivistico utilizando técnicas de pesquisa como entrevistas, levantamento
da legislagdo pertinente, e elaboragdo de um roteiro especifico para conhecer 0s
conjuntos documentais. Dentre outras constatacdes, o diagndstico mostrou que a
EMPASA possui um significativo volume documental, aproximadamente 70% se
encontra na fase inativa. Embora sem as condic¢des ideais, 0s conjuntos documentais
estdo, relativamente, bem conservados e necessitam de avaliagdo e organizagdo. O
diagnostico aponta para a necessidade de a instituicdo elaborar e implementar, o quanto
antes, sua politica de gestdo documental.

Palavras-chave: Arquivo. Diagnostico. Gestdo documental. Empresa Paraibana de
Abastecimento e Servicos Agricolas



ABSTRACT

The present paper aims to know the document sets of the Company of Supply and
Agricultural Services of Paraiba - EMPASA, in relation to the production, volume,
ways of archiving and conservation. For that, it was necessary getting acquainted with
the legal and organizational structure of the institution; to identify the main activities
that are developed in the sectors, as well as the main document types; and to appoint the
general conditions and the characteristics of the document sets. The methodological
approach was in charge of the systematization of the archival diagnosis, using research
techniques such as interviews, survey of relevant legislation and the elaboration of a
specific guide to know the document sets. Among other findings, the diagnosis showed
that EMPASA has a significant volume of documents and 70% of them are inactive
records. Although the document sets are not kept under the ideal conditions, they are
relatively well conserved, and they need to be evaluated and organized. The diagnosis
appoints that the institution needs to elaborate and adopt, as soon as possible, its
document management policy.

Keywords: Archive. Diagnosis. Document Management. Empresa Paraibana de
Abastecimento e Servigos Agricolas.
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1 INTRODUCAO

Este trabalho trata de procedimentos metodologicos a fim de conhecer os
conjuntos documentais da Empresa Paraibana de Abastecimento e Servicos Agricolas —
EMPASA.

Reconhecendo que hé relevancia em pesquisas institucionais, no seu sentido
estrito, acredita-se na importancia para a area Arquivistica e para a obtencdo de
resultados positivos apos as suas analises para a empresa.

Como funcionédria da EMPASA a seis anos, ocupando cargo comissionado,
executando atividades de organizacdo do conjunto documental do setor de Recursos
Humanos, optou-se por este tema afim de procurar saber mais sobre as circunstancias
dos documentos da empresa como um todo, no que tange a producédo, volume, formas
de arquivamento e conservagéo.

A motivacdo maior para esse estudo foi por saber que a EMPASA é uma juncéo
de trés empresas e sua documentacdo € de uma historia institucional valiosa para 0s seus
usuarios e toda a sociedade paraibana. A EMPASA tem no momento uma gestdo
preocupada com a documentacdo, especialmente com seu acimulo. Ao procurar o atual
Diretor Presidente José Tavares Sobrinho foi explanado ao mesmo sobre a possibilidade
de uma melhor gestdo documental e ao saber de minha formacdo no curso de
arquivologia da UFPB me foi autorizado efetuar esse diagndstico visando uma melhor
gestdo documental, e levar as méos do entdo diretor a real situacdo da documentacdo da
empresa ,com a perspectiva de, no curto prazo, iniciar o planejamento e implementagéo
da gestdo arquivistica dos documentos.

Desta forma, o objetivo geral deste trabalho é conhecer a realidade dos conjuntos
documentais da EMPASA.

Com os objetivos especificos pretende-se:

a) Inteirar-se da estrutura organizacional e legal da instituicéo;

b) Identificar as principais atividades realizadas pelos setores, bem como os

principais tipos documentais;

c) Apontar as condicOes gerais e as caracteristicas dos conjuntos documentais;

d) Elaborar um Relatério-Diagndstico a ser apresentado a diretoria da EMPASA.

Entende-se que um trabalho académico, mesmo sendo de caracteristicas e

aplicabilidades praticas, requer coesdo e rigor metodologico. Lopes (2009) defende
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escopos metodoldgicos proprios para 0 eixo da arquivistica. O autor assinala que 0s
procedimentos relativos aos diagndsticos arquivisticos constituem-se como instigantes
possibilidades metodoldgicas que viabilizam compreender ndo apenas as instituicoes e
0s conjuntos documentais - objetos da investigagcdo - mas, sobretudo um todo social o0s
quais estdo em constante interacdo. Desta forma Lopes (2009) enfatiza que
desenvolvendo diagndsticos coerentes serdo trabalhadas e conhecidas, ndo apenas as
realidades das instituicGes em si mesmas, mas se estara recolhendo fragmentos da vida
social.

Diante do exposto e considerando a possibilidade de um aporte metodolégico
proprio da arquivistica, partiu-se do entendimento de Lopes (2009), CORNELSEN e
NELLI (2006, p.82) e foram estabelecidas as seguintes etapas desta pesquisa:

1) Organizacao, leitura e escrita do referencial tedrico que serve de alicerce

para a construcdo dos instrumentos de pesquisa e analise dos dados;

2) Pesquisa sobre a histdria, estrutura organizacional e legal da instituicdo;

3) Estruturacgdo do roteiro para diagnostico dos conjuntos documentais;

4) Realizacdo de entrevistas;

5) Aplicacdo dos roteiros dos diagnosticos e entrevistas;

6) Tabulacdo e analise dos dados.

7) Elaboracéo do Relatério-Diagndstico para a diretoria da EMPASA.
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2. GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS E SUA IMPORTANCIA NO
CONTEXTO INSTITUCIONAL

A arquivistica surgiu a partir da segunda metade do século XI1X, apds a Segunda
Guerra Mundial. O desenvolvimento da administragdo publica, nesse periodo, provocou
um movimento maior sobre como administrar a documentacdo acumulada
principalmente nos EUA e Canadé até se difundir por mais paises.

O mecanismo dos governos tende a se tornar por demais complexo
com o correr do tempo. Mesmo nos periodos de expansdo lenta das
atividades normais surgem problemas que, nos periodos de
emergéncia, sdo inevitaveis. VVez por outra, a maquina governamental
precisa ser cuidadosamente revista em sua estrutura e simplificada
em seu funcionamento. (SHELLEMBERG, 2006, p 76.)

Sob a perspectiva da organizacdo, do como armazenar, conservar e destinar os
documentos surgiu a gestdo documental. O gerenciamento do volume documental veio
auxiliar no controle deste excedente no seio das organizacdes em geral.

Deve-se ressaltar a evolucdo dos documentos até ocorrer este momento crucial
que foi a gestdo de documentos. Em todo o percurso da histéria dos arquivos 0s mesmos
armazenaram diversos suportes desde as placas de argila, o papiro, o papel, discos
Opticos entre outros. Os arquivos mais antigos conhecidos remontam o 4° milénio a.C,
esses arquivos eram encontrados nos Templos e Palacios e foram descobertos gracgas a
Arqueologia que estuda as sociedades humanas antigas através dos vestigios e materiais
encontrados pelos arquedlogos. E facultado as sociedades pré-classicas da regido da
Mesopotamia os vestigios dos primeiros arquivos. Importantes depdsitos de documentos
contendo leis, decretos, atas judiciais, inventarios entre outras espécies.

Foi na Idade Média que o arquivo comecou a se difundir melhor como valor de
prova e memoria sendo sua maior designacdo dada pela igreja que naquela época era
detentora do Saber e da cultura concentrado nas catedrais e mosteiros. Reis (2006, p.4)
elucida que “Os arquivos eclesiasticos vao assim ter a fungdo de guardar e gerir os
titulos de propriedade quer da igreja quer de outras institui¢cBes publicas e particulares”.

Na idade moderna, por volta do século XVI, os arquivos tornam-se

indispensaveis para a contribuicdo com o sistema administrativo, ou seja, o Estado. Essa
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indispensabilidade se expande até a época contemporanea em que se observa maior
funcionalidade e relacéo entre os arquivos e 0 governo.

No decorrer do século XX as tecnologias da informacdo e comunicacdo
impulsionaram as demandas informacionais, diversificando os suportes da informacao,
ampliando as urgéncias nas tomadas de decisdo o que diz respeito diretamente aos
arquivos e tornando a gestdo documental uma funcdo imprescindivel para as
organizagoes.

Uma organizacdo seja ela puablica ou privada, necessita de uma gestdo
documental para desenvolver suas atividades de maneira precisa e eficiente, desde o
momento de sua producdo até o comprimento de sua funcdo, que apés esse feito serdo
encaminhados para o seu destino final.

A gestdo documental tem o desafio de proporcionar aos tomadores de decisédo a
apresentacdo de informacGes precisas, oportunas e relevantes.

A agilidade e confiabilidade das informacdes sdo fundamentais para
0 sucesso do processo de tomada de decisdo. Portanto, a informagéo
deve estd disponivel quando necessaria, deve ser confiavel,
apresentada de modo seguro e de forma que o decisor consiga
interpreta-la facilmente. (SOUSA, 2008 p 13)

Do ponto de vista ideal, a informacdo deve estar organizada, dessa forma - a
gestdo documental analisa e verifica onde estdo os problemas enfrentados pela
instituicdo diminuindo assim o indice de falhas nas tomadas de decisdo. As etapas que
os documentos passam necessitam de avaliacdo para que no seu decorrer eles sejam
analisados e otimizados uma das técnicas e instrumentos arquivisticos favorece esse
aspecto por meio da avaliacdo, onde sdo atribuidos prazos através da criacdo da tabela
de temporalidade determinando o seu destino final.

“A informagdo ¢ ao mesmo tempo, produto e insumo do processo
decisorio. Observa-se, assim que, além de ter a informag&o correta, é
necessario que a informacdo seja comunicada a pessoa certa, no
momento certo, a fim de garantir um alto nivel de eficacia no
processo decisorio. Logo, para a tomada de decisdo eficazes, é
preciso cuidado com a integridade, a precisdo, a fidedignidade, a
confiabilidade, a qualidade e o valor geral da informacdo, entre
outros requisitos.” ( SOUSA, 2008 p 14)

O desenvolvimento da gestdo documental tem estratégias diretamente voltadas
para o alcance de objetivos como: a rapidez na manipulacéo e no acesso a informacéo,
reducdo do esfor¢co humano, disponibilidade da informagdo no tempo necessario,

controle integrado de informac®es distribuidas, reducéo e redundancia de inconsisténcia
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de informacdes, compartilhamento de dados, aplicacdo automatica de restricdes de
seguranca, reducdo de problemas de integridade entre outros que auxiliam no
acrescentamento extremo do repasse de informacfes seja para usuario interno ou
externo. Dessa forma quanto mais eficaz o sistema aplicado mais resultados benéficos
pra a organizagdo, 0s arquivos nao sao apenas acumulo de papéis e sim a base forte para
que a instituicdo possa ter fluidez e controle em suas atividades servindo base para a
tomada de decisdes, de testemunho, prova e fonte de memoria.

A histéria ndo se faz com documentos que nasceram para Ser
“historicos”, nem com autografos de grandes figuras, nem com
documentos isolados que signifiquem o ponto final de algum ato
administrativo e sim, ademais de outras fontes, com a “papelada”
gerada pelo cotidiano da vida administrativa. Redunda dai a mais
absoluta necessidade de preservar a documentagdo, passada a sua fase
ativa, isto é, a da validade administrativa ou juridica. (BELLOTO,
2006 p 114).

2.1 Fundos Arquivisticos

A identificacdo de fundos arquivisticos é um trabalho que agrega conhecimento
intrinseco sobre a estrutura, funcdo e atividades geradas pela instituicdo. O tratamento
adequado da documentacdo produzida, tem como ressalva um conjunto documental
organizado que distingue-se dos demais, tendo eles as caracteristicas necessarias para
uma avaliagéo, classificacdo, descricdo, preservacao e disponibilizacdo para 0 acesso.

Admite-se como fundo o conjunto de documentos produzidos e/ou
acumulados por determinada entidade publica ou privada, pessoa ou
familia, no exercicio de suas funcdes e atividades, guardando entre si
relacBes organicas, e que sdo preservados como prova ou testemunho
legal e/ou cultural, ndo devendo ser mesclado a documentos de outro

conjunto, gerado por outra instituicdo, mesmo que este, por quaisquer
raz@es, lhe seja afim. (BELLOTO 2006, p. 128)

Os documentos pertencentes ao mesmo fundo guardam rela¢Ges orgénicas entre
si, dessa forma o principio da proveniéncia efetiva sua caracteristica deixando claro o
motivo desses documentos ndo poderem ser separados, ou anexados a outros que ndo

tenham relagéo concreta entre si.

Compreendendo-se melhor essa questdo das relacfes organicas e o principio da
proveniéncia é relevante esclarecer que esses atributos sejam aplicados aos fundos

fechados, que consiste em ndo misturar a sua documentacao ou se desvincular partes
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desse todo, este principio € relativo a guardar da memoria institucional de forma que

se preserve a forma original de onde provieram.

A auséncia de instrucbes € um dos problema a ser enfrentado caso
documentacGes de fundos distintos sejam agregadas, demasiadamente se perderé a sua
organicidade havendo a necessidade de uma rebuscada avaliacdo na separacdo dos

mesmo.

2.2 Gestdo Documental

Com o crescimento dos direitos a informacdo publica as empresas tem
apresentado maior atencdo ao desenvolvimento sobre seus arquivos visando uma gestao
documental mais eficiente. O acesso a informacdo € um direito que antecede outros.

Informacdo e conhecimento sdo dois quesitos que caminham lado a lado para o
desenvolvimento de uma melhor democratiza¢do. Informacdo € um direito de todos,
principalmente no que tange informacdes publicas, ou seja, além de permitir a
realizacdo de escolhas mais qualificadas, o acesso a informacdo é central para a
consecucdo de um conjunto de direitos.

Com efeito, o termo gestdo esta relacionado a administracdo, ao ato de
gerenciar. Isso significa que é preciso ir além do ato de registro da
informacdo em suporte, & preciso também que se tenha um
planejamento de tal forma que, mesmo com uma quantidade
exacerbada de documentos disponiveis nos dias atuais, principalmente
com as ferramentas tecnoldgicas disponiveis, seja possivel localizar e
utilizar a informagdo no tempo exato e necessario para uma tomada de
decisdo com qualidade, confiabilidade e precisdo. (MORENO 2008, p.
73).

No processo de gestdo e organizagdo, os documentos necessitam de avaliagdes,
tratamento, aperfeicoamento e controle de tramite, desenvolvidos com detalhes para que
siga seu fluxo corretamente de acordo para o que foi criado tendo assim maxima
eficiéncia e resultado satisfatorio mediante a sua funcéo. Apos seu uso o documento tera
sua destinagdo final a qual a gestdo documental torna-se efetiva, aplicando técnicas
arquivisticas adequadas no decorrer de todo o processo de organizacdo da informacao.

O controle das acGes efetuadas por empresas publicas e privadas, as quais geram
seus documentos e os acumulam, tem a necessidade de uma gestdo documental tanto
para sua organizacdo como para o0 conhecimento do seu ativo informacional, bem como

para a manutencdo da memoria da empresa que esta representada em seus documentos.
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O documento arquivistico nasce como o resultado do cumprimento de
uma atividade e é mantido como prova dela. E, também, com o
objetivo de decidir, de agir e de controlar as decistes e as ag0Oes
empreendidas e, ainda, para efetuar pesquisas retrospectivas que
ponham em evidéncia decisdes ou acles passadas. Isso reduz a
incerteza e torna a tomada de decisdo mais segura, a partir do
aprofundamento do conhecimento da cultura institucional e do
processo decisorio. (SOUSA 2009, p. 114).

Dessa maneira 0 documento, tendo reconhecido seu valor, possui legislacao
especifica que trata de suas especificidades. No Brasil a principal lei dirigida ao
ordenamento e cuidados com 0s arquivos e gestdo dos conjuntos documentais é a lei
8.159 de 9 de Janeiro de 1991 onde a mesma diz no seu Art 3°

“Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.”

Notoriamente a medida que vao se estabelecendo medidas, rotinas nos atos e
esclarecidos por uma nova gestdo organizada, 0s documentos sdo conduzidos na
dindmica da evolucdo das técnicas arquivisticas. A informacdo é entendida como a base
de toda a estrutura organizacional embora seu suporte também tenha fundamental
relevancia, especialmente nos cuidados com sua preservacdo — como o0 caso dos
documentos em suportes que carecem de cuidados especiais como microfilmes, meios
magnéticos, fotografias entre outros.

O acesso a informacdo pelo usuario (interno e externo) deve sempre estar em
primeiro lugar. Em se tratando de organizacdo, compartilhamento de dados e gestdo
documental. Na busca de melhorias, o Brasil conta, nesse sentido, com a Lei 12.527 de
18, de Novembro de 2011, que dispGe sobre os procedimentos com fim de garantir o
acesso a informacdo. Composta por 6 Capitulos e 47 artigos sendo eles divididos em: |
Disposicoes Gerais, Il Do Acesso a Informacdo e da sua Divulgagédo, Il Do
Procedimento De Acesso a Informacéo, IV Das Restricdes de Acesso a Informacéo, V
Das Responsabilidades, VI Disposi¢es Finais e Transitorias, a Lei determina no seu
Art.3%:

“Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-Se a assegurar o
direito fundamental de acesso a informagdo e devem ser executados
em conformidade com os principios basicos da administracdo publica
e com as seguintes diretrizes: | - observancia da publicidade como

preceito geral e do sigilo como excegdo; Il - divulgacdo de
informacGes de interesse publico, independentemente de
solicitaces; 11l - utilizacdo de meios de comunicacdo viabilizados

pela tecnologia da informacéo; IV - fomento ao desenvolvimento da
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cultura de transparéncia na administracdo publica; vV -

desenvolvimento do controle social da administracdo publica.” (LEI
12.527).

A lei estipula diretivas que vdo do tratamento a guarda das informacGes,
determinando assim formas do usuario ter amplo conhecimento dos seus direitos
voltados para informacGes da administracdo publica e pessoal. Deixando fulgentes as
punicOes para 0 ndo cumprimento da mesma e para quem da informacao obtiver e ndo a
repassar de forma clara e objetiva desde que seja de interesse publico.

A gestdo documental oferece todo o seu recurso para que através dela sejam
oferecidas solucdes para permitir um amplo acesso de atendimento do que a lei

determina para o usuario interno e para o cidadao brasileiro de um modo geral.

2.3 Servico de Protocolo

O protocolo tem atribuicdes de proceder junto a empresa na recepgao,
distribuicdo e controle dos documentos, com a finalidade de classificd-los na sua
chegada ou saida concedendo a eles um nimero de registro e sua devida destinacao.
Segundo o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005), o protocolo é o
“servico encarregado do recebimento, registro, classificacdo, distribuicdo, controle,
tramitacdo e expedicdo de documentos.”

Visando a padronizacdo do tramite e a recuperagao precisa das informacgdes o
servico de protocolo busca cada vez mais se intensificar no controle dos documentos
para garantir a eficiéncia da gestdo documental e os beneficios dela decorrentes.

Nota-se que a gestdo documental comeca nos protocolos, pois o
registro de documentos, no momento de sua producdo ou recepcao,
deve ser realizado de acordo com critérios previamente definidos nos
planos de classificacdo e tabelas de temporalidade de documentos.
Nesse sentido, € uma atividade indispensavel a eficacia da politica de
gestdo documental, pois assegura o efetivo controle dos documentos,
desde a sua origem. (BERNADES 2013, p.9)

Nesse contexto as atribuicdes voltadas para o servico de protocolo necessitam
cada vez mais de infraestrutura tecnoldgica para se intensificar nas organizagdes e
garantir maior eficiéncia. Devido o aprimoramento da area arquivistica os servigos de
protocolo tem se especializado para se adequar melhor como suporte fundamental para a
gestdo documental.

O protocolo é o nucleo da instituicdo, toda rotina documental tem sua passagem
por este setor. Para que siga seu tramite e com o seu registro adquirido o documento
segue seu fluxo para que cumpra sua devida funcdo, isto é, o fim para qual foi criado.
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Ap0s esse feito ja se sabe sua destinacdo final seguindo os procedimentos da tabela de
temporalidade e sobre tudo do plano de classificacdo documental, alem, € claro, das
determinacdo da Lei de Acesso a Informagdo quanto ao nivel de sigilo dos documentos.

Do ponto de vista arquivistico o protocolo depende, entdo, desses dois
instrumentos para a gestdo - a tabela de temporalidade e o plano de classificacéao.
Schellenberg (2006, p.110) enfatiza que quando ndo se define adequadamente um plano
de classificacdo o servico de protocolo pode ficar comprometido. “O problema das
atividades de um servico de registro, no que concerne ao uso corrente ou a destinacdo
dos documentos, reduz-se a um problema de classifica¢do”. Se um documento estiver
mal classificado pode ter sua tramitacdo e sua guarda comprometidos.

Esse conjunto de diretrizes que possui 0 protocolo torna gestdo documental mais
sistematizada, com maior eficiéncia e controle na tramitacdo dos documentos,
facilitando o processo de busca da informacao.

2.4 Documentos Digitais e a Necessidade de Gestdo Arquivistica

As organizacgdes tem se mobilizado para resolver os problemas com a sua massa
documental fisica e muitas vezes se observa pouca atencdo aos documentos digitais.
Contrariando as préaticas comuns de pouco ou quase nenhum zelo arquivistico com 0s
documentos digitais € necessario ressaltar que 0s mesmos necessitam de cuidados e
tratamentos arquivisticos da mesma maneira que 0s documentos em suporte fisico.

O Documento digital é muitas vezes confundido com documento eletronico vale
aqui ressaltar que nem sempre um documento eletrénico € digital, como por exemplo, é
0 caso das fitas magnéticas. Documento arquivistico digital pode ser compreendido
como:

Uma unidade indivisivel de informacdo constituida por uma
mensagem fixada num suporte (registrada), com uma sintatica estavel,
produzido e/ou recebido por uma pessoa fisica ou juridica, no decorrer
das suas atividades, codificado em digitos binarios e interpretavel por
um sistema computacional, em suporte magnético, Gptico ou outro.
(RODINELLI 2013, p. 235).

A informacdo no ambiente digital possui caracteristicas especificas e requer
critérios que vdo desde a sua autenticidade a forma de acessar e preservar, ou seja,
manter um gerenciamento de documentos em ambientes digitais € fundamental para
que a organizacdo ndo perca suas informagGes com o passar do tempo, ja que estes
documentos estdo armazenados em plataformas tecnol6gicas que com o passar dos anos

tornam-se obsoletas, sendo assim sdo necessarias atualizagdes nao apenas de softwares e
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formatos e aplicativos mas também de hardwares que suportem a tarefa de dar acesso,
sem causar danos, adulteracGes ou até a destrui¢do desses dados.

Sistemas computacionais que abrigam entidades digitais cuja forma e
contetdo estdo mudando, ou seja, que ndo sdo regidos por regras
fixas, ndo possuem documentos de fato, menos ainda documentos
arquivisticos, mas meros dados ou informacdes. Essa fluidez de
forma e de conteudo pode ser intencional, isto €, a proposta € apenas
informar. Entretanto, quando se pretende gerar documentos
arquivisticos, enquanto o redesenho ou a remog¢do ndo ocorrem o gque
hé ali séo os chamados documentos arquivisticos em potencial, isto é,
em via de se tornar arquivisticos. (RODINELLI, 2013 p. 260).

Diante desse contexto pressupGe que as organizacOes adotem uma série de
medidas e politicas para o0 gerenciamento de documentos digitais, estabelecendo
politicas arquivisticas e orientando, assim, 0s usuarios na sua producdo, tramitacéo,
recebimento e guarda, reduzindo a criacdo e duplicacdo de documentos ndo necessarios.

Aplicando os padrdes arquivisticos o sistema de gestdo de documentos digitais
tende ter caracteristicas de atencdo a requisitos como 0s de autenticidade e
confiabilidade, por exemplo.

Em relagdo ao grau de completude da forma intelectual, observe-se
gue enquanto nos documentos convencionais elementos como data e
assinatura sdo considerados suficientes para que 0S mesmos sejam
considerados completos, 0 mesmo ndo acontece com os documentos
digitais, os quais precisam de complementos. Assim, a data do
documento faz-se necessario acrescentar a hora da sua transmissdo aos
destinatérios, externos ou internos, e ao dossié ao qual pertence.
(RONDINELLLI, 2005 p 64).

O Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ oferece apoio, as politicas para
gestdo de documentos digitais. Orienta sobre Sistemas Informatizados de Gestdo
Arquivistica de Documentos - SIGAD, que sdo sistemas especificos para a gestdo
arquivistica de documentos digitais, juntamente com o E-Arq Brasil composto por
requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos, todos
esses meios voltados para uma melhor organizacdo de documentos digitais nas

organizagoes.
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3. DIAGNOSTICO DE CONJUNTOS DOCUMENTAIS: UM PERCURSO
METODOLOGICO

O diagnostico € o passo fundamental para a implantagio de uma gestdo
documental [Jinformacional no centro das organizacdes visando ter informacdes
necessarias para efetuar suas devidas mudancas sendo elas analisadas de forma
criteriosa.

De acordo com CORNELSEN e NELLI (2006, p.82) ndo se pode contestar, no
atual mercado, a complexidade crescente das relacdes de concorréncia o que requer das
empresas e dos gestores, acOes efetivas para se gerenciar seus fluxos
informacional/documental. Nessa abordagem, o diagndstico é condicdo sine qua non
para essa gestdo, uma vez que reflete a situacdo dos arquivos e fornece dados concretos
para uma proposta de intervencao.

O diagndstico tendo suas inimeras facetas e possibilidades para ser executado,
necessita de planejamento, sistematica e andlises criteriosas em decorréncia de possiveis
dificuldades de obtencdo de determinadas informaces e de provaveis falhas que podem
vir a ocorrer, principalmente pelo fato de que cada organizacdo tem suas
particularidades e as mesmas sdo alvo da investigacdo por meio de diagndstico.

E dentro deste universo de organizacbes, que cada vez mais
aumentam de complexidade, que o0s arquivistas movem-se, ou
deveriam mover-se, autoguiados pela razdo, trazendo a luz para o
modo de tratar cientificamente as informagdes registradas com
natureza arquivistica atribuida (LOPES, 2009 p. 181).

Compreender realidades particulares leva a trilhar caminhos viaveis, no sentido de
solucionar problemas arquivisticos concretos. Pensar e trabalhar sobre a menor parte
possibilita reflexos numa perspectiva macro.

Acredito que é necessario investir no estudo de problemas especificos,
de casos particulares, para chegar a questes mais gerais. No cotidiano
de sua pratica, o arquivista depara-se muito mais com o dilema de
diagnosticar a situacdo de uma organizagdo do que de resolver o
problema de um pais, ha de se perguntar se é possivel tratar do geral
sem mergulhar no especifico. (LOPES 2009, p 176).

A importancia dos documentos esta sendo cada vez mais focada aos
acontecimentos das organizagdes, na busca de informac6es precisas, nas tomadas de
decisbes e na guarda da memoria institucional, nesse contexto ndo se deve deixar de
considerar, a andlise da situacdo que se encontra nos documentos ativos e inativos.

Rosseau e Couture (1994, p.53) descrevem o ciclo dos documentos da seguinte forma: a
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idade ativa ou corrente serve regularmente a administracdo, a idade semi-ativa ou
intermediéria o documento é utilizado ocasionalmente e na idade inativa ou permanente
o documento pode ser (depois de avaliado) destruido ou conservado permanentemente.

Segundo LOPES (2009) é preciso quebrar os paradigmas de que a ordenagédo
fisica, avaliacdo e a descri¢do sO sejam feitas nos arquivos permanentes. Partindo deste
ponto de vista os instrumentos utilizados apenas para o diagnostico de arquivos
permanentes passam por mudangas necessarias para abranger todos os estigios do
documento, permitindo assim maior conhecimento arquivistico da area.

Trata-se-ia de solugbes pragmaticas advindas da experiéncia,
estranhas ao conhecimento cientifico e expostas como técnicas, isto é,
como um receitudrio de alternativas de trabalho. Deste exercicio
pratico, surgiram solucfes bastante renovadoras, tais como: 0
estabelecimento da classificacdo, avaliagdo e descricdo pensada no
momento da criacdo dos documentos, levando a gestdo da criacdo e
manutencdo dos relatérios, correspondéncias, formulérios, arquivos
eletronicos. (LOPES, 2009 p 172).

O desenvolvimento dessas mudancas acentua a pratica do diagnostico como
sendo base para o conhecimento dos conjuntos documentais tendo uma visdo mais
ampla da situacdo sendo aplicado setorialmente em cada campo, como cita LOPES
(2009) existe uma visdo maximalista a qual tem uma visdo geral de um todo onde pode
abranger todo um pais, estado, familias etc., que para ele esse modo ndo tem um
resultado tdo satisfatorio quando a visdo minimalista, essa que trabalha com foco em um
caso de cada vez, ou melhor, dizendo um setor por vez fazendo uma inspecao criteriosa
e obtendo um melhor resultado do estudo dos conjuntos documentais ali encontrados.

Existem diferentes formas de elaborar um diagndstico cada forma com suas
demandas e caracteristicas distintas. O diagnéstico de arquivo é aplicado em
instituicdes, e pode-se dizer que, normalmente possuem uma politica arquivistica, com
seus processos de avaliacdo e classificagdo documentais estabelecidos, bem como
mantém um setor especifico para essa finalidade — um arquivo propriamente dito. Dessa
forma o diagnostico aplicado nessas circunstancias tem foco ndo apenas nos seus
conjuntos documentais, mas também no arquivo como um setor dentro do quadro
institucional.

Em outros casos o diagnostico se refere a uma instituicdo arquivistica
propriamente dita (como arquivos nacionais, municipais ou mesmo institucionais),

dentro dessa perspectiva o diagnodstico requer um enquadramento de investigacdo e
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analise mais organico, isto é, requer um olhar sobre seus recursos fisicos, humanos,
financeiros e bem como de seus acervos.

O diagnostico a partir do levantamento das tipologias documentais tem
caracteristicas proprias e que sdo bastante salutares no momento de conhecer uma
instituicdo e seus conjuntos documentais. Contudo reconhece-se aqui que este tipo de
levantamento é bastante minucioso e, portanto demanda de um pouco mais de tempo
para ser executado. Diagnosticos com base em tipologias documentais requer um
debrucar sobre cada tipo documental e isso leva a trabalhar com questionarios com
perguntas especificas para suas espécies e tipos documentais. Neste sentido encontra-se
a necessidade de se trabalhar com cada fase, isto €, os documentos correntes,
intermediarios e permanentes, essa obtencdo de dados traz em si a necessidade de se
observar para cada, qual funcdo o documento foi criado e se realmente haveria aquela
necessidade dentre outros quesitos de investigacéao.

O diagnostico a partir dos conjuntos documentais é principalmente, utilizado
para organizacdes que ndo dispem de um arquivo ou de politica arquivistica e visam
essa necessidade, com a finalidade de conhecer o que cada setor produz e o que eles ja
possuem em relacdo a massa documental acumulada, sendo assim obter os resultados
necessarios para suas mudancas e adequacdes. Como ja foi dito anteriormente, nesse
caso 0s procedimentos e objetivos de pesquisa, ndo difere muito.

Para se elaborar diagnéstico de conjuntos documentais o instrumento basico é o
questionario. O mesmo deve ser planejado com base em perguntas especificas para se
conhecer 0s conjuntos documentais concomitantemente associados a estrutura da
organizacao produtora/mantenedora. O conhecimento, das técnicas e teoria arquivisticas
é fundamental nesse processo.

O talento do pesquisador consiste em adequar 0s métodos &s
possibilidades e necessidades dos objetos. Uma pratica desta natureza
¢ completamente oposta a ideia ingénua de que basta chegar e
comegar a tratar. Deve-se organizar primeiro as informagdes sobre o
objeto e reconstrui-lo enquanto uma maquete virtual, planejando o
trabalho para errar menos na sua aplicagéo. (LOPES 2009 p 189).

E preciso pensar no desenvolvimento do diagnostico como possibilidade de
construir providéncias para melhorias desde a producdo do documento até seu destino
final, seja ele encaminhado para a guarda permanente ou seu descarte tendo base nos
critérios criados a partir da aplicacdo do diagnostico e assim conhecendo 0s conjuntos

documentais de cada setor.
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Mas para que isso ocorra devem ser definidas, pelo arquivista, operacfes onde se
estabeleca possibilidades, metodologias, técnicas de coleta de dados. Preparar politica
arquivistica e planejar gestdo documental requer efetuar uma programacao que sem o
devido conhecimento dos conjuntos documentais ndo se chega a uma avaliacdo e
planejamento de suas estruturas e funcionalidades. Tais passos sdo vitais para a
construcdo dos instrumentos como a tabela de temporalidade e plano de classificagdo
que sdo de suma importancia para as organizagdes que planejam gerenciar seus ativos

informacionais.
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4 A EMPASA E SEUS CONJUNTOS DOCUMENTAIS

A Empresa Paraibana de Abastecimento e Servicos Agricolas — EMPASA,
nasceu da juncdo de trés empresas sendo elas: Companhia Integrada de
Desensolvimento Agro-Pecuério da Paraiba — CIDAGRO, Centro de Abastecimento da
Paraiba — CEASA e Cidades Hortigranjeiras da Paraiba - CIDHORT.

A Companhia Integrada de Desenvolvimento Agro-Peclario da Paraiba-
CIDAGRO foi fundada em 6 de Setembro de 1971 regida pela Lei n°® 3.664 com a
finalidade de revender insumos destinados a agricultura, maquinas e implementos
agricolas, prestando assisténcia as cooperativas, no sentido de proporcionar incentivos e
condicbes para a coleta, padronizacdo, transporte, classificacdo, embalagem e
informacdes de mercado de produtos agricolas regionais.

O Centro de Abastecimento da Paraiba — CEASA foi fundado em 26 de Julho de
1973 regido pela Lei n° 3.710, com a finalidade de construir, instalar e explorar centrais
de abastecimentos.

A Cidade Hortigranjeiras-CIDHORT, também conhecida como o Balcdo da
Economia foi fundada em 29 de Outubro de 1980, autorizada pela lei n® 4.179, tendo o
seu objetivo social a producdo, padronizacdo, distribuicdo e industrializacdo de
hortigranjeiros, visando o abastecimento das grandes e pequenas cidades.

As empresas foram fundidas na gestdo do governador Ronaldo Cunha Lima por
motivos de uma melhor administracdo mediante a situacao critica que se encontravam a
CIDAGRO e a CIDHORT.

Com a jungdo das mesmas nasceu a EMPASA, atualmente esta localizada na:
Avenida Raniere Mazilli, sh no Bairro Cristo Redentor na cidade de Jodo Pessoa
possuindo duas filiais, nas cidades de Campina Grande e Patos na Paraiba. Vinculada a
Secretaria de Estado do Desenvolvimento da Agropecudria e da Pesca- SEDAP sua
matriz possui uma area equivalente a 164.500m2, distribuida entre galpdes e lojas para a
comercializa¢do de insumos.

Instituida pela Lei 5.398, de 15 de maio de 1991 é empresa publica de direito
privado, com patriménio proprio, autonomia administrativa e financeira. A EMPASA
tem como finalidade programar, executar e fiscalizar politica global de abastecimento

de géneros alimenticios visando o desenvolvimento das atividades de producdo e
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consumo, bem como incentivar e apoiar pequenos produtores na producao agricola e a
expansao da piscicultura nos agudes publicos e privados.

Na atualidade a empresa encontra-se com 336 funcionarios ativos entre cargos
comissionados, efetivos e a disposicdo de outros 6rgdos. Contabilizando aposentados,
demitidos, prestadores de servicos e falecidos o 6rgao possui aproximadamente 2.890
dossiés de funcionarios.

O regime Juridico dos funcionéarios contratados pela empresa é a Consolidacéo
das Leis do Trabalho- CLT e legislacdo federal pertinente. A EMPASA tem como
auxilio para problemas administrativos e a minimizac6es dos seus custos operacionais o
seu ESTATUTO sendo ele constituido de elementos de uma empresa publica atipica ou
inominada admitida em direito, em consonancia constitucional, inserta no artigo 173 e
seus paragrafos 1°, 2°, 3°, 4° e 5°, combinado com a legislacédo especifica concernente as
empresas publicas. Composto por XIl capitulos sendo eles: Capital, Recursos
Financeiros, Exercicio Financeiro, Distribuicdo de Lucros, Pessoal, Dissolu¢do e
Liquidacéo obedientes a Lei que a instituiu. Com base no estatuto contido no Capitulo
I, Art 2° “fica a critério do Conselho Técnico Administrativo, abrir filiais, escritorios,
nucleos ou representacdes técnicas™.

O organograma da EMPASA ¢€ constituido por Presidéncia tendo sua vinculagdo
administrativa com o Conselho Administrativo e Fiscal, Assessoria Juridica, Assessoria
Técnica, Diretoria de Operacdes compondo na sua hierarquia os Departamentos de
comercializacdo e abastecimento, departamento de engenharia rural, departamento de
planejamento e Gerencias Regionais. A Diretoria de Administragdo e Finangas tem na
sua hierarquia os departamentos de Recursos humanos, Departamento de material e
patrimoénio, departamento de transporte e servigos gerais e o departamento de Financas.

Atualmente a empresa passa por uma reestruturagdo administrativa e seu
organograma esté sendo revisto e em fase de atualizagéo.

A EMPASA atua com recentes programas e projetos de alcance social e
ambiental sdo eles:

Seguranca Alimentar e Nutricional- SANE com objetivo de inclusdo social
envolvendo a rotina de trabalho; nogdes sobre salde e nutricdo; estatistica sobre
desnutricdo e fome; operacionalizacdo e manipulagdo dos alimentos. Combatendo o
desperdicio dos produtos nas centrais de abastecimentos utilizando-os na elaboracdo de
cardapio com alto valor nutricional, beneficiando familias carentes mediante cadastro

contendo sua situagdo no mercado de trabalho, escolaridade e se estdo inseridas em
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outros programas sociais, 0 SANE esta atuando na matriz da EMPASA e na sua filial de
Campina Grande, tendo como propésito de implanta-lo na filial de Patos também.

Programa Estadual de Peixamento com a estacdo em Itaporanga e bercérios de alevinos
nos municipios de Riachdo, Araruna, Patos, Sousa e Santa Luzia todos no estado da
Paraiba, visando o intuito de geracdo de empregos e renda no campo dispondo de
beneficios tanto na &rea econdmica quanto social. Os alevinos sdo distribuidos para
pequenos e médios produtores que possuem agudes publicos ou privados instigando a

criacdo de peixes compondo uma cadeia produtiva e evolutiva.

Figura 1: Organograma, EMPASA 1991
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Fonte: Diretoria da EMPASA

Programa de compostagem do mesmo modo que 0S outros programas, Vvisa
melhorias para 0 meio ambiente e a sociedade utilizando-se de frutas, verduras e
folhagens que antes eram destinadas ao aterro sanitario da Regido Metropolitana da
Capital tem outro fim e estdo sendo transformadas em composto organico por processo
biolégico em que os microrganismos transformam a material organica num material
semelhante ao solo e que pode ser utilizado como adubo de alto valor de elementos e
nutrientes para plantagdes. Devido esse trabalho mais de 160 toneladas dos residuos
deixam de ir para o lixo.

Programa Emergencial de Racdo Animal € voltado para a contribuicdo com a
alimentacdo dos rebanhos nos meses de estiagem onde a ragéo natural ndo consegue se

reproduzir incluindo farelo de soja, torta de algoddo, silagem de milho e sorgo.
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Projeto Moto-mecanizacdo Agricola. o objetivo desse programa € prestar
servicos de mecanizacdo das atividades agricolas, expansdo da &rea cultivada e
fortalecimento da infra-estrutura rural do estabelecimento. Os agricultores ou
proprietarios de terras que desejam fazer algum trabalho nas suas propriedades podem
solicitar maquinas que a empresa possui por um preco menor do que o mercado oferece.

Dentre esses programas e projetos a EMPASA também atua com parcerias com
0 SEBRAE realizando eventos como a Feira de Flores incrementando a comercializagédo
de flores produzidas na Paraiba permitindo o encontro entre produtores, consumidores
de varias espécies de flores oferecendo também oficinas voltadas para o plantio, cultivo
e producdo de arranjos utilizando material reciclado.

Assim a EMPASA tem atributos bastante complexos os quais sdo voltados para
0 bem estar da sociedade e desenvolvimento sustentavel, observa-se que a empresa tem
se preocupado com a inovacao e diversificacdo dos seus produtos e servigcos em especial
nas areas de abastecimento, piscicultura, visando o pequeno e medio produtor e criador.

Atualmente os esforcos da empresa estdo voltados também para a organizacao
de suas funcdes administrativas e nesse sentido seus conjuntos documentais tem sido
ponto de atencdo por parte da diretoria Inclusive na nova estrutura organizacional (que
estd em andamento) consta a Coordenacdo de Protocolo e Arquivo que estara ligada a

gerencia administrativa.
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5 COLETA E ANALISE DOS DADOS
5.1 A coleta dos dados

A coleta de dados aconteceu em duas frentes uma dirigida a finalidade de
elementos suficientes para se compor o diagnostico em si. Para isso foi elaborado, com
base na literatura, um roteiro com campos especificos direcionando e padronizando 0s
campos com as informacdes a serem coletados focando os conjuntos documentais.
Nessa primeira etapa ainda foi aplicado um pré-teste para verificar se 0os campos do
roteiro estavam devidamente bem elaborados e coerentes. O que coube a possibilidade
de rever e ajustar alguns pontos que, na oportunidade, foram melhor estruturados
tornando o roteiro melhor projetado para a coleta definitiva dos dados.

O segundo momento de coleta de dados se deu por meio de entrevistas que
foram necessarias como informacBes complementares para a composicdo do

diagnostico.

5.1.1 Roteiro para diagndstico dos conjuntos documentais

Foi elaborado um roteiro para se coletar dados (apéndice A), a fim de preparar o
diagnostico dos conjuntos documentais da EMPASA. Este roteiro foi estruturado de
forma criteriosa, com base na literatura, especialmente orientada por LOPES (2009),
CORNELSEN e NELLI (2006).

Observando as necessidades de se conhecer os documentos produzidos por cada
setor, as formas de guarda e suas necessidades de organizacdo em relagdo aos seus
conjuntos documentais o roteiro foi aplicado sempre com a supervisao do responsavel
pelos respectivos setores.

A aplicacdo aconteceu de forma tranquila, sem atropelos e com boa
receptividade por parte dos responsaveis pelos setores. Dessa forma houve a
possibilidade de um contato direto com os funcionarios e foi possivel estabelecer um
dialogo ndo apenas de davidas quanto aos documentos, mas também para conscientizar
as pessoas sobre a importancia e a relevancia de se implementar a gestdo documental na

instituicao.

5.1.2 Entrevistas ndo estruturadas
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Foram realizadas entrevistas ndo estruturadas com os funcionarios em busca,
especificamente, de duas informacdes. a) Informacdes sobre a fusdo das empresas que
deu origem & EMPASA,; e b) informacGes sobre os documentos digitais.

a) Primeira bateria de entrevistas: sobre a fusdo das empresas que deu origem a
EMPASA.

Foram entrevistados funcionarios com maior tempo de trabalho afim se obter,
mais informac0es sobre a fusdo das empresas que geraram a EMPASA visto que ndo foi
possivel localizar em forma impressa, um volume de informacdes suficientes a esse
respeito.

Em busca de compreender os motivos que levaram acontecer a fusdo das
empresas, foram realizadas pesquisas no Jornal a Uniéo pela internet, e em outros meios
que a mesma oferece ndo obtendo éxito. Decidiu-se entdo entrevistar funcionarios com
maior tempo de trabalho. Desta forma foram entrevistados oito funcionarios e a partir
deste ponto foi possivel compreender sobre trés empresas fundidas a CIDAGRO,
CIDADES HORTIGRANJEIRAS E CEASA. Os funcionarios relataram fatos que
foram elucidando a atual composicao da EMPASA.

Em seus depoimentos relataram que no periodo que antecedeu a fusdo as
atividades administrativas, que os mesmos realizavam estavam ficando cada vez menos
frequentes e assim iam sendo remanejados para outros setores. De um modo geral estes
funcionarios entrevistados entendem que a causa da diminui¢cdo das atividades dessas
empresas foi provocada devido ao crescimento das cidades e dos meios de se adquirir
produtos agricolas e insumos, diante disso a CIDAGRO foi diminuindo suas atividades
nas areas rurais onde atuava na venda de tratores e servi¢cos agricolas, juntamente a
CIDHORT conhecida como o ‘Balcio da Economia’. A CIDHORT contava com
galpbes espalhados por toda a regido operando com venda de produtos alimenticios e
industrializados que eventualmente sofreu com o crescimento da concorréncia tendo que
se desfazer dos seus depdsitos. De acordo com os relatos os depois da fusdo os
funcionarios foram remanejados e reunidos em um unico local dividido por setores,
onde muitas vezes exerciam atividades diferentes das quais eram acostumados boa parte
ja se desligou da empresa e alguns ainda se encontram na ativa.

b) Segunda bateria de entrevistas: sobre os documentos digitais
Foram entrevistados os dois funcionarios responsaveis pelo setor de tecnologia

com a finalidade de compreender a dinamica dos documentos digitais no seio da
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EMPASA bem como a forma de producdo, quantidade e armazenamento dessas

informagdes em ambiente digital.

5.2 Analise e interpretacao dos dados

Segundo GIL (2002, p.126) O processo de andlise de dados envolve diversos
procedimentos entre eles estdo a codificacdo das respostas, tabulacdo dos dados e
calculos estatisticos.

A interpretacdo dos dados pode acontecer ap0s, ou juntamente com a anélise,
isso consiste, em fundamentalmente, “estabelecer a ligacdo entre os resultados obtidos
com outros ja conhecidos, quer sejam derivados de teorias, quer sejam de estudos

realizados anteriormente”.

Desse modo os procedimentos de andlise e interpretacdo dos dados foram

acontecendo de modo concomitante.
5.2.2. Estrutura organizacional da EMPASA

A EMPASA passa por um processo de reestruturacdo organizacional e em
entrevista com a diretoria e a chefia dos Recursos Humanos foi informado sobre o
processo de reestruturacdo e que um novo organograma estava sendo elaborado. A
empresa de consultoria que esta prestando esse servico, foi autorizada a divulgar, para
fins dessa pesquisa, 0 novo organograma. Neste esta a nova estrutura, melhor detalhada
que a anterior constando os setores que foram surgindo e se consolidando dentro da
dindmica cultural e da demanda da organizacao.

Figura 2: Organograma EMPASA, 2016.
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Dessa feita neste novo organograma consta a Coordenacdo de Protocolo e
Arquivo, fruto da visdo da atual diretoria e do trabalho que vinha sendo realizado no
conjunto documental dos Recursos Humanos o qual foi propagador da ideia de que
documentos organizados tornam o ambiente mais harménico, os processos de trabalho
mais fluidos, aumenta a eficiéncia, otimiza as tomadas de decisGes, preserva a memoria

institucional, dentre outros beneficios.

5.2.1 Fundos documentais

Verificou-se a necessidade de uma investigacdo detalhada e criteriosa a respeito
dos fundos documentais das empresas fundidas — CIDAGRO, CEASA e CIDHORT.
Foram localizadas grande quantidade de documentos dessas empresas nos setores de
Recursos Humanos, Financeiro e Tesouraria. Devido ao propdsito deste trabalho e ao
pouco tempo para sua execucdo, ndo foi possivel fazer a identificacdo completa destes
referidos fundos nem levar a cabo questfes que dizem respeito se tais fundos estariam
ainda abertos ou fechados, visto que o Decreto-Lei 14.291/92 e a Lei 5.398/91 nédo
deixa claro sobre o destino desses documentos.

A identificacdo de fundos é um trabalho complexo que requer
conhecimento profundo da estrutura administrativa e das
competéncias (e suas mutagBes) dos Orgdos produtores de
documentagdo, nos respectivos niveis da administracdo publica e nos

varios setores da administracdo privada, se for o caso. (BELLOTO
2006 p, 134)

Vale ressaltar que o estado da Paraiba ndo conta com um arquivo publico
estadual, o que poderia ser um destino seguro para tais fundos. No entanto acredita-se
que a tais documentos estejam dispersos e mesclados entre os conjuntos documentais da
EMPASA e que podem estar armazenados em caixas, armarios e estantes sem
identificagcdo. No diagndstico verificou-se grande quantidade de documentos inativos,

razoavelmente bem armazenados, porém sem identificag&o.

Caberad a instituicdo pensar nessa questio no momento da elaboracdo e

implementacdo de sua politica arquivistica.

5.2.1 Conjuntos documentais em suporte fisico
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O diagnostico realizado se refere de modo especial aos conjuntos documentais
da EMPASA uma vez que empresa ndo possui politica de gestdo documental bem como

n&o conta com um arquivo institucional centralizado ou devidamente organizado.

A EMPASA possui um todo de, 358,11 metros lineares de documentos fisicos

em suporte papel. Alguns desses setores estdo retratados no apéndice B.

Quadro 1: Quantificacdo dos conjuntos documentais da EMPASA

SETOR VOLUME
(em metros lineares)
Presidéncia 2,08
Assessoria juridica 29,03
Assessoria técnica 26,36
Diretoria de operagdes 3,05
Diretoria financeira 3,05
Dep. comercializagdo e abastecimentos 10,90
Dep. de engenharia rural
~ . 16,08
Sessao de estudos e projetos
Dep. engenharia rural- 24,90

Divisdo de piscicultura e pesca
Departamento de material e patriménio-
Divisdo de compras 47,40
CPL — comissdo permanente de licitacédo

Departamento recursos humanos 91,21
Seguranca do trabalho e meio ambiente 5,09
Servico social 6,88
Departamento financeiro e contabilidade A
Departamento de planejamento 15,90
Total 358,11 metros lineares

Fonte: Dados da pesquisa

Destes setores apenas 0 Servi¢o Social possuia documentos fotograficos. Foram

localizados um acervo com 30 albuns com fotografias.
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Foi possivel identificar a preponderancia de documentos relativos as fases do

ciclo vital. A investigacdo se deu, considerando as fases ativa e inativa.

Rosseau e Couture (1994, p.53) descrevem o ciclo dos documentos da seguinte
forma: a idade ativa ou corrente serve regularmente & administracdo, a idade semi-ativa
ou intermediaria o documento € utilizado ocasionalmente e na idade inativa ou
permanente 0 documento pode ser (depois de avaliado) destruido ou conservado

permanentemente.

Os conjuntos documentais da EMPASA apresentaram em seu volume o total de
358,11 metros lineares, desse montante um maior volume possui caracteristicas da fase
inativa. Significa dizer que a gestdo documental se faz necessaria uma vez que um
grande volume de documentos estad armazenado sem ser devidamente avaliado. Pode-se

inferir, a partir desses dados, que boa parte desses documentos é passivel de descarte.

Quadro 2: Preponderancia dos documentos relativa
as fases ativa e inativa. (valores aproximados).

DOCUMENTOS DOCUMENTOS
ATIVOS INATIVOS
= 30% = 70%

Fonte: Dados da Pesquisa

5.2.2. Protocolo

O controle do fluxo documental e a atividade de protocolo (entrada e saida) séo
realizados, em toda a empresa, manualmente, por meio do tradicional “caderno de
protocolo”. Cada setor consta com seus respectivos cadernos de entrada e saida.

O protocolo vem sendo considerado como o coracdo da gestdo documental,
dessa maneira se faz necessario que este servico receba a devida atengéo, especialmente
com a finalidade de sua centralizacdo e automatizacdo apoiadas por ferramentas e
técnicas arquivisticas.

Nota-se que a gestdo documental comeca nos protocolos, pois o
registro de documentos, no momento de sua producdo ou recepcao,
deve ser realizado de acordo com critérios previamente definidos nos
planos de classificacdo e tabelas de temporalidade de documentos.
Nesse sentido, € uma atividade indispensavel a eficacia da politica de



36

gestdo documental, pois assegura o efetivo controle dos documentos,
desde a sua origem. (BERNADES 2013 p. 9)

Vale ressaltar que no decorrer de uma acdo ndo efetivada corretamente no
protocolo o documento ndo cumpre com sua destinacdo correta e pode ter sua
destinagdo equivocada ou até mesmo ficar disperso, perdido ou arquivado em local
indevido, gerando grandes transtornos na busca da informacdo quando assim se fizer
necessario.

5.2.3 Estado de conservacao

De modo geral o estado de conservagdo dos conjuntos documentais pode ser
classificado como bom. N&o foram encontrados pontos criticos de vulnerabilidade e
nem em situacao de risco.

Considerando que a empresa ndo conta com orientacdes arquivisticas o
mobiliario consegue comportar os documentos. Em alguns casos encontram-se caixas
arquivo empilhadas, fruto do acumulo documental sem a devida avaliacdo, mas nada
gue comprometa em demasiado 0s documentos.

Os arquivistas da atualidade devem levar em consideragdo dois fatores
que afetam a preservacdo do material sob sua custddia, fatores esses
apontados pela Reparticdo de Normas Técnicas (Bureau of Standards)
como agentes “externos” e “internos” de deteriorizagdo. Os agentes
externos decorrem das condi¢bes de armazenagem e de uso; 0S
internos sdo inerentes a propria natureza material dos documentos.
(SCHELLENBERG 2006 p, 231)

Com isso observa-se que a tarefa mais emergencial é a da elaboracdo e
implantacdo de politica arquivistica. A fim de assegurar uma melhor dinamizacdo dos
fluxos documentais ativos e racionalizar o excedente documental inativo, preservando o
que for necessario e descartando o que for avaliado para este fim. Caso contrario, o que
hoje se apresenta bom e razoavel pode se tornar algo de dificil controle num futuro

breve.

5.2.4 Recursos humanos capacitados ou habilitados para fungées arquivisticas
Sobre a existéncia de profissionais capacitados para cuidar da documentagdo a
resposta obtida, de modo geral, foi negativa apenas um setor, 0 Recursos Humanos,

conta com um profissional capacitado (graduando em arquivologia). Este setor possui
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um conjunto documental de 91,21 metros lineares e passou recentemente por uma

organizacao.

Os demais funcionarios ndo sdo capacitados para exercer funcbes arquivisticas
ou mesmo para lidar com sua documentacao de trabalho. O que fazem € por um senso
comum ou porque os documentos ja estavam recebendo determinado tratamento quando
chegaram a empresa e com isso foi observado que ndo ha o habito de se questionar

sobre procedimentos que ja estdo enraizados.

Contudo foi possivel perceber uma positiva curiosidade dos funcionarios quando
Ihes era dito que existem técnicas e profissionais (arquivista e técnicos de arquivo) que
podem vir a colaborar com a dinamica dos documentos na EMPASA e de que a gestdo
documental pode trazer uma série de beneficios e melhorias para o fluxo e controle dos

documentos.

5.2.5 Considerac0es e relatos pessoais dos funcionarios

No decorrer da aplicacdo do roteiro para o diagnéstico foi possivel estabelecer
um contato direto com os funcionarios e a partir desse contato foi estabelecido um
dialogo bastante produtivo onde Dessa forma a maioria das pessoas expressou opinides
em relacdo a documentacdo acumulada e a falta de alguém especializado na érea para
dar apoio em como lidar com os documentos e da necessidade de se capacitar
funcionarios a esse respeito.

De imediato foi possivel notar que essa abordagem provocou um entusiasmo
maior entre os funcionarios. Os mesmos se mostraram motivados em conhecer melhor a

sua documentacdo e curiosos em ampliar o conhecimento das técnicas arquivisticas.

5.2.6 Documentos digitais da EMPASA

O cuidado que se deve ter ao produzir documentos digitais, analisando seus
dados e cumprindo os devidos requisitos para a sua manutencdo e destinacdo final
requer apoio do pessoal responsével pela tecnologia da informacdo e comunicacdo. O
aprimoramento do uso dos documentos digitais, ou seja, a criacdo de uma gestdo
documental eletronica tem no seu efeito o uso racional dos documentos no momento de
sua producdo, destinacao e recebimento assegurando a competéncia e éxito no processo

de tomada de deciséo.
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A EMPASA conta com e-mails corporativos e segundo 0 CONARQ

Gerir mensagem de correio eletrdnico consiste em controla-la desde a
producdo ate sua destinacdo final (eliminacdo ou guarda permanente).
Alguns questionamentos sd0 necessarios para apoiar esse
gerenciamento: porque a mensagem foi produzida, para quem sera
enviada, se surtira replicas, se serd arquivada ou eliminada.
(CONARQ, Resolucdo 36, p.14).

Considerando o uso do e-mail na empresa é necessario que se atue com a postura
de procedimentos arquivisticos também para estes documentos, uma vez que requerem
avaliacdo, classificagdo e terem seus elementos preservados ao longo do tempo.

Houve a tentativa de qualificar, analisar e quantificar os documentos digitais,
mas, foi inviabilizado esse procedimento, porque ao entrevistar o responsavel pelo setor
de tecnologia 0 mesmo passou a informacéo de que os documentos sdo gerenciados pela
CODATA.

Nessa entrevista o responsavel pelo setor de tecnologia relatou a respeito dos
documentos digitais, sobre a forma de producdo, quantidade e armazenamento. O
entrevistado esclareceu que a EMPASA ndo contém arquivos com documentos digitais
nem armazenados em servidores da empresa, pois, 0S mesmos sdo gerados em sistemas
proprios e enviados para a empresa responsavel pelo gerenciamento de arquivos e
documentos digitais a CODATA.

O mesmo acontece com os documentos produzidos para prestar esclarecimentos
ao governo como GFIP e CAGED o governo disponibiliza o sistema e os dados sdo
enviados, dessa forma os documentos ficam arquivados no sistema do governo.

Uma vez que é de responsabilidade da CODATA a guarda desses arquivos nao
foi possivel, no momento, coletar mais dados. Contudo, ndo havendo tempo habil para
investir numa pesquisa especifica junto a CODATA, fica a ressalva de que este é um

tema de suma importancia e relevancia para um novo trabalho.

5.2.7 Pontos Fortes e Fracos
Foram enfatizados os principais resultados da analise nos setores sobre seus

conjuntos documentais em dois polos, os pontos fortes e fracos.

a) Pontos Fracos
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Por ndo dispor, em seu quadro de funcionarios, um profissional da area
arquivistica, a EMPASA enfrenta um acumulo de documentos e apresenta diversidade
nas formas de organizacdo dos seus conjuntos documentais em outros casos observou-se
caréncia das atividades desenvolvidas na organizacdo dos arquivos, ocasionando
condicdes desfavoraveis para a busca da informacdo e dificultando o acesso aos

documentos.

A inexisténcia de uma politica de gestdo documental aplicada na empresa € um
ponto critico em relacdo aos conjuntos documentais. Com a politica de gestdo
documental, seria possivel ter a avaliacdo da massa documental produzida e acumulada,
0 que seria fundamentado com a criacdo da tabela de temporalidade visando diminuir a
aglomeracdo de documentos inativos que acabam tornando o espaco fisico menor e de
dificil acesso.

Visto que os documentos publicos sdo propriedade do Estado, todos
0s cidaddos como co-proprietarios, entretanto, ndo chegam ao ponto
de permitir-lhes, individualmente, usar os documentos de uma
maneira pré-judicial para os documentos. A propriedade do povo deve
ser fielmente preservadas pelos encarregados de sua custodia oficial
de modo que possa ser usada pelas geragBes presentes, bem como
pelas futuras. O arquivista deve, pois, formular normas e métodos

relativos ao uso de documentos que sejam de interesse de todos.
(SHELLENBERG 2006 p. 353)

O gerenciamento feito por cada setor é especifico para suas funcdes e até certo
ponto atendem as demandas das rotinas diarias. Isto é observa-se que em se tratando dos
documentos na fase ativa (corrente) o problema é menos grave, entretanto quando a
documentacdo avanca para as fase inativa (intermediaria e permanente) a situacdo
comega a ficar critica. Lembrando que cerca de 70% do volume documental da
EMPASA encontra-se na fase inativa. Sendo assim, necessita-se de novos meios para

que a documentacéo receba tratamento adequado e fique acessivel quando necessario.

Em decorréncia da situacdo que foi diagnosticada nos setores, o
desenvolvimento de uma nova reorganizagdo nos ficou claro, pois é necessario ajustes
nos seus documentos, colocando em pratica as técnicas e formas de arquivamento para o
melhor acesso e a diminuicdo da falta de informacg&o. Isso requer o planejamento e

implementacdo de uma Politica de Gestdo Documental.
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b) Pontos fortes

A empresa possui uma boa visdo sobre melhorias dos seus conjuntos
documentais. Tanto que contemplou no seu novo organograma uma coordenagédo
responsavel por gerenciar os mesmos. Com isso é bem possivel que num curto prazo
venha a adotar posturas mais contundentes a respeito da gestdo documental. Com planos
de intensificar os estudos sobre a sua historia para a guarda da memoria sobre seus

projetos e atividades realizadas funcionarios.

Mesmo sem um profissional da area de arquivo nos setores 0s seus gestores
organizam e tentam preservar, na medida do possivel, seus documentos. Desta forma,
dentro de suas possiblidade, conseguem manter, na fase ativa um nivel de organizacao
razoavel. Cada setor tem sua forma préatica de organizar seus documentos com o devido
cuidado para que ndo se perca a informacdo. Apesar de ndo existir funcionario
capacitado para desempenhar essa funcdo. Os funcionarios possuem o bom senso e a
conscientizacdo de que é nos documentos que esta registrada a historia e a memoria da

empresa.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

O Diagnostico realizado possibilitou conhecer os conjuntos documentais da
Empresa Paraibana de Abastecimento e Servicos Agricolas — EMPASA no que tange a
producdo, volume, formas de arquivamento e conservacdo. Para tanto foi necessario
inteirar-se da estrutura organizacional e de seus instrumentos legais.

Foi possivel identificar as principais atividades realizadas pelos setores,
conhecer as caracteristicas dos conjuntos documentais bem como suas condicdes gerais
de conservagéo e organizagéo.

O percurso metodoldgico ficou a cargo da sistematizacdo do diagnostico
arquivistico utilizando técnicas de pesquisa como entrevistas, levantamento da
legislacdo pertinente, e elaboracdo de um roteiro especifico para conhecer 0s conjuntos
documentais.

Dentre outras constata¢des, o diagnostico mostrou que a EMPASA possui um
significativo volume documental de 358,11 metros lineares, desse montante
aproximadamente 70% se encontra na fase inativa. Embora sem as condi¢6es ideais de
armazenamento, 0s conjuntos documentais estdo, relativamente, bem conservados e
necessitam de avaliagdo e organizagé&o.

Embora a EMPASA esteja dando passos no sentido da melhoria de todos 0s seus
programas e projetos, cabe ressaltar que foi identificada, a necessidade de capacitar 0s
funcionarios para atuar de forma coerente com os documentos desde a criacdo até sua
destinacdo final, combatendo o desperdicio de tempo e tornando as tarefas mais ageis o
que vem a corroborar com necessidade de organizagdo e gestdo adequada de seus
conjuntos documentais.

Desse modo, o diagnostico aponta para a necessidade das seguintes acdes que
auxiliardo numa efetiva gestdo dos documentos:

- realizar estudo mais detalhado acerca dos fundos documentais das empresas
que se fundiram na constituicdo da EMPASA - CIDAGRO, CEASA e CIDHORT;

- mapear detalhadamente as tipologias e os fluxos documentais para subsidiar
sistemas informatizados para protocolo, controle e tramitagéo;

- conhecer de modo especifico, a criacdo, tramitacdo, uso e arquivamento dos
documentos digitais a fim de que se integrem efetivamente no planejamento da politica
de gestdo documental;
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- constituir comissao de avaliacdo de documentos para avaliar os conjuntos
documentais e elaborar tabela de temporalidade e plano de classificacao.

Todas essas agdes deverdo ser subsidiadas e amparadas quando for elaborada e
implementada a politica de gestdo documental determinada e apoiada pela presidéncia
da EMPASA.
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APENDICE A

ROTEIRO PARA DIAGNOSTICO DOS CONJUNTOS DOCUMENTAIS

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS

CURSO DE GRADUAGCAO EM ARQUIVOLOGIA

DIAGNOSTICO DE CONJUNTOS DOCUMENTAIS — EMPASA/PB

Setor: Data da criagdo do setor:
Responsavel : Telefone:
E-mail:

Atividades Realizadas Pelo
Setor:




Principais Tipos documentais:
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Recursos Humanos

Existe profissional para cuidar da documentagdo?

( ) Nao

( ) Sim -Qual é a formacao:

Em sua opinido vocé
profissional  capacitado
documentacgao?

acha
para

necessario
gerenciar

um
a

FazusodeEPI? ( )Sim ( )Na&o




Caracteristicas
Documental

do Conjunto
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Volume - Fisico:

Volume — Eletronico:

Preponderancia de documentos relativos a fase do ciclo vital

Documentos ATIVOS

Documentos INATIVOS

()=90% ()=60% ()=40%

= 30%

()

()=90% ()=60% ()=40% ()=
30%

Acondicionamento (Mobiliario e Equipamento)

Fisico: Eletrénico:

Formas de Organizagdo dos Documentos
Fisico: Eletrénico:

Controle, Tramitagdo e Protocolo

Fisico: Eletronico:
Estado de conservagao
Fisico: Eletrénico:
() Otimo ( )Bom ( ) Regular ( )Backup* ( )H& autenticidade/fidedignidade
() Péssimo eletronica
Obs.: *registrar como é realizado o Backup:

Avaliagao final e observagdes sobre o Conjunto Documental do setor:

Pontos Fracos

Pontos Fortes

Jodo Pessoa, / /2016

Assinatura do Pesquisador
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APENDICE B

RELATORIO-DIAGNOSTICO SOBRE CONJUNTOS DOCUMENTAIS DA EMPRESA
PARAIBANA DE ABASTECIMENTO DE SERVICOS AGRICOLAS - EMPASA



APENDICE C
CARTA DE ANUENCIA

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
CURSO DE ARQUIVOLOGIA

CARTA DE ANUENCIA

Vimos através desta, solicitar sua autorizagdo para o desenvolvimento de
Pesquisa no arquivo do Departamento de Recursos Humanos da EMPASA
com a finalidade de produzir artigo cientifico a ser submetido em periédicos da
area de Arquivologia. Informamos que o nome da instituicdo constara no
trabalho e néo havera custos para a EMPASA e na medida do possivel, ndo
iremos interferir na operacionalizagdo e/ou nas atividades cot|d|anas da
mesma. Esclarecemos que tal autorizagdo & uma pré-condigéo para execugao
de qualquer estudo envolvendo empresas.

Agradecemos antecipadamente seu apoio e compreensao, certos de sua

colaboracédo para o desenvolvimento da pesquisa cientifica.

Joao Pessoa, 27 de Fevereiro de 2013.

o/ .
/’7\ w&hn/\a WCI/MO S&ZS

Kalina Maria Sales
Assinatura do aluno Pesquisador

W/ Al

Ili'nne Teixeira e Silva
Assm tura do professor Orienta

/joh Direérm/tg)resideré
/
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