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DIAGNOSTICO DO ARQUIVO DA COOPERATIVA DE CREDITO
MUTUO DOS SERVIDORES DO INSS DA PARAIBA (COOPREV)

Francisca Tais Dantas Batista

RESUMO:

O presente trabalho tem por objetivo geral apresentar um relato de experiéncia vivenciado na
Cooperativa de Crédito Matuo dos Servidores do INSS da Paraiba. Fundada em 30 de
outubro de 1996, com capital inicial de R$ 2.700,00 (dois mil e setecentos reais), por 45
servidores do INSS que acreditaram em uma sociedade equitativa, a primeira cooperativa de
crédito criada no Brasil por servidores do INSS, COOPREV Destaca aimportancia de se ter
um Arquivo na referida Cooperativa. E como objetivos especificos realizar o diagnostico do
arquivo, identificar as dificuldades, e analisar os pontos a serem melhorados. Tendo como
base a pesquisa exploratoria Consiste na realizacdo de um estudo para a familiarizacdo do
pesquisador com o objeto que esta sendo investigado durante a pesquisa. E na pesquisa
descritiva: € uma das classificac6es da pesquisa cientifica, na qual seu objetivo &€ descrever
as caracteristicas de uma populagéo, um fenébmeno ou experiéncia para o estudo realizado. E
por fimo quanto a experiéncia do estagio foi muito importante, contribuindo na formagéo
académica e preparacdo para o mercado de trabalho. Pois apresentou uma realidade diversa
ao se ter contato com outras espécies documentais da entidade ligada ao INSS e a area do
direito do trabalhador brasileiro, tanto referente ao seu contetido como pelas atividades de
organizagdo e acesso a informacao do setor em questéo.

Palavras-Chave:Arquivo privado, Diagnostico de Arquivo, Relato de Experiéncia

DIAGNOSTICO DO ARQUIVO DA COOPERATIVA DE CREDITO
MUTUO DOS SERVIDORES DO INSS DA PARAIBA (COOPREV)



ABSTRACT:

This present work aims to present an experience report in the INSS Public servers’ Mutual Credit
Cooperative in Paraiba. Founded on October 30, 1996, with startup capital of R$ 2.700.00 (two
thousand and seven hundred Reais), by 45 INSS Public servers who believed in an equitable society,
the first credit Cooperative created in Brazil by INSS, COOPREV stand out the importance of having a
File in the cited Cooperative. And as specific objectives to perform the diagnosis of the file, identify the

difficulties, and analyze the points to be improved. Based on the exploratory research that consists in
the accomplishment of a study for the familiarization of the researcher with the object is being
investigated during the research. And descriptive research: itis one of the classifications of scientific
research, in which its purpose isto describe the characteristics of a population, a phenomenon or
experience for the study carried out. And lastly how much the internship experience was very
important, contributing to educational background and preparation for the job market. Thus, it
presented a different reality when it came into contact with other document species of the entity
related to the INSS and the area of Brazilian worker's law, both regarding its content and the activities
of organization and access to information of the sector in question.

Keywords: Private archives, File Diagnosis, Experience Reporting
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1 INTRODUCAO

Os arquivos correntes tém uma importante funcdo que é auxiliar nas tomadas de decisfes
nas Instituicbes publicas e privadas. Na fase do ciclo em que os documentos passam a ser
historia.

Mas, naturalmente ou pela acdo humana, esses documentos sofrem degradagdes ao
passar dos tempos, limitando sua vida e diminuindo seu tempo de uso, ocasionado por fatores
internos e externos. Sendo necessario pensar na preservacdo e conservacao dos documentos,
visando prolongar a sua vida Gtil no acervo, através de medidas preventivas e ou corretivas.

Os arquivos sdo indispensaveis no cotidiano de qualquer instituicdo. Na maioria dos
casos eles ndo recebem o tratamento adequado, sendo vistos apenas como local em que se
guardam documentos. O diagnostico arquivistico € um procedimento que requer uma analise
criteriosa dos aspectos relacionados ao funcionamento dos arquivos da instituicdo, com o
objetivo de identificar erros ou lacunas e adotar medidas que visem aumentar a eficiéncia na
gestéo dos arquivos.

O relatério do diagnostico permite conhecer a situacdo da organizacdo em todos os
aspectos relacionados a gestdo documental, identificando se o arquivo possui problemas
estruturais, fisicos e de gestdo de documentos, como a auséncia de politicas de preservacao,
plano de classificacdo e tabela de temporalidade documental.

As atividades de observacdo do tratamento técnico dos arquivos ndo podem acontecer
sem uma viséo sistémica da instituicdo ou do 6rgdo produtor. Quando temos que submeter um
arquivo a um olhar técnico, desenvolvemos, como uma das primeiras atividades, a tarefa de
conhecer a historia e atrajetoria da entidade, suas finalidades, funcdes, legislacéo pertinente,
principios administrativos, atividades e estrutura organizacional. Para isso, vamos tomar
conhecimento do histdrico da instituicdo, da estrutura de funcionamento e de organizacédo do
setor que é objeto de observacdo, dos processos de trabalho, dos fluxos da informacéo,
visando a compreensdo da producdo documental.

Nesta perspectiva, a pesquisa que resultou na elaboracdo deste objetivo,
especificamente busca-se diagnosticar o arquivo, propor acdes para uma gestdo documental
eficiente analisar os procedimentos adotados..

A justificativa para concepcdo deste estudo esta baseada num contexto pessoal, pela
percepcdo da importancia dos estagios, numa experiéncia de aprendizado continuo e

significante quanto a formacdo do aluno em Arquivologia, ao procurar uma formacéo
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académica que dialoga a teoria e pratica num sistema de ensino dindmico. Além, do intuito de
utilizar o objeto de pesquisa para conscientizar a esfera académica sobre a necessidade de
estagios mais identificados com &rea, que ndo fujam das praticas arquivisticas. Num ambito
mais profissional, e que busque a formacdo adequada, parao aprendizado para a academia,

enquanto centro de ensino, na perspectiva de crescimento enquanto profissional.

2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Considerando que a pesquisa se caracteriza como de natureza exploratéria e descritiva,
de carater qualitativa, utilizando a observacdo participante, ndo foi possivel realizar a
definicdo de variaveis e experimentos, sendo destacadas para a analise as seguintes categorias:
aplicacdo da arquivistica integrada, a classificacdo, avaliagdo, o sistema informatizado de
pesquisa, analise das diferencas do estudo tedrico com a préatica. Neste sentido, segundo
Cervo e Bervian (1983) “caracteriza-se frequentemente como estudos que procuram
determinar status, opinides ou projec¢des futuras nas respostas obtidas”.

Neste sentido, em relacdo a metodologia, Correia (2009), caracteriza esse método
como observacéo participante, sendo realizada em

[...] contato direto, frequente e prolongado do investigador, com os atores
sociais, nos seus contextos culturais, sendo o proprio investigador
instrumento de pesquisa. Requer a necessidade de eliminar deformacéo
subjetiva para que possa haver a compreensdo de fatos e de interac@es entre
sujeitos em observagdo, no seu contexto. E por isso desejavel que o
investigador possa ter adquirido treino nas suas habilidades e capacidades
para utilizar a técnica (CORREIA, 2009).

Esse diagnostico foi realizado por meio de observacgdo, buscando a obtencdo de dados,
sendo que informacdes relacionadas ao setor ndo foram localizadas por meio de publicacoes,

ou literatura existente, elas foram feitas por meio de conversacdes com os funcionarios. Para
identificar os principais problemas foi feito a observacdo do trabalho de cada setor da
instituicdo.

Podemos dizer que a Observacdo estabelece um processo de investigacdo, que
frequentemente se completa com a conferéncia semiestruturada ou livre, embora também com

outras técnicas como diagnostico documental.



3 CARACTERIZACAO CONCEITUAL DO ARQUIVO: ALGUMAS DEFINICOES

O italiano Casanova, em 1928, (apud Schellenberg, 1974, p. 37) considera o arquivo
como sendo “a acumulagdo ordenada de documentos criados por uma instituicdo ou pessoa no
curso de sua atividade e preservados para a consecucdo de seus objetivos politicos, legais e
culturais pela referida instituicao ou pessoa”.

De forma administrativo-juridico, podemos conceituar arquivo de diversas formas,
entre elas, de acordo com a Lei N° 8.159, de 9 de Janeiro de 1991:

Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0s conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por 6rgados publicos, instituicdes de carater publico e
entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas,
bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacédo ou a
natureza dos documentos.

Duranti (1994, p. 52) afirma que os registros documentais arquivisticos ndo sao
coletados artificialmente, mas acumulados naturalmente em funcéo de objetivos praticos e

dotados de um elemento de coesdo espontanea. Sdo ligados por um elo estabelecido no

momento em que sdo produzidos, sem o qual ndo existiriam como tal.

3.1 0 DIAGNOSTICO DO ARQUIVO: PRIMEIRO PASSO PARA A ORGANIZACAO

O diagnéstico de um arquivo € indispensavel na gestdo documental, pois ele espelha a
realidade vivida por tal unidade. Para referenciar a tematica, Ferreira e Melo (2008), destacam

gue na consecucdo do plano de gestdo documental tem-se como primeira etapa a realizacdo do
diagndstico, que é o levantamento dos dados referentes ao arquivo, considerando 0s aspectos
relativos a instituicdo, aos recursos materiais e humanos, ao acervo e a estrutura fisica do
mesmo. E preciso que se conheca a importancia da elaboracdo de diagndsticos de arquivos
como primeiro passo para se alcancar uma gestdo dos documentos e, também, dos arquivos a
fim de que os mesmos correspondam as verdadeiras necessidades de informacdo das
instituicoes.

Cabe salientar as etapas do diagnéstico, que Bergamini (1980) menciona que:



No momento do diagndstico, todas as portas por onde podem entrar
informacGes devem ficar bem abertas, em que pese a utilizacdo de uma
sistematica de levantamento de dados mais técnica e quantitativa. N&o basta
receber informacdes, é necessario interpreta-las e desvendar, com isso, o seu
real significado. N&o raro, quando as pessoas dentro das organizacdes
percebem que se estd fazendo um diagndstico e se sentem crivadas de
perguntas, colocam-se na defensiva, informando parte do problema e até
distorcendo dados. Ha que se ter habilidade especial de detetive, sem criar
sensacdo de panico ou levantar insegurancas desnecessarias (BERGAMINI,
1980, p. 25).

Seguimos as diretrizes de LOPES (1993), da concepcdo tedrica minimalista, que é 0
diagndstico feito a partir de uma visdo mais especifica da instituicdo/setores de trabalho, que
foi escolhida com base na ideia de que o diagnéstico precisa de uma interpretacdo analitica de
uma realidade. E necessariamente fundamentada em metodologias existentes em literatura
especifica.

A partir desses conceitos, observamos que o diagndstico de arquivo é um instrumento
de gestdo documental, pois torna possivel identificar a producdo cada vez maior de
documentos, fazendo um levantamento das atividades da organizacdo e a relacdo dessas com
o fluxo de informacdes. Sendo importante instrumento que auxilia e viabiliza a identificacdo
de problemas que atrapalham o desenvolvimento das atividades arquivisticas.

Trata-se de uma atividade que busca realizar uma analise mais detalhada dos aspectos
funcionais da estrutura e suas relacdes informacionais, em relagédo aos servicos prestados pelo
setor numa instituicdo, com o objetivo de identificar possiveis lacunas existentes, permitindo
a adocdo de medidas que visem aumentar a eficiéncia do mesmo.

O levantamento diagnéstico é afase inicial de toda e qualquer atividade de gestdo
documental em uma Instituicdo, o profissional contratado para sua execucéo, tera através de
metodologia pré-determinada pela sua area de atuacdo uma visao do que é, como trabalha, o
que faz, e em que setores atua a empresa ou instituicdo que contratou seus servicos, para que
posteriormente 0 projeto possa ser elaborado de acordo com as reais necessidades e
caracteristicas da empresa.

De acordo com Cornelsen e Nelli (2004) o diagndstico de um arquivo deve iniciar pela
andlise situacional, no qual é preciso conhecer a estrutura, as funcbes e as atividades, além do
fluxo de informacdes que permeiam a organizacdo, permitindo identificar o momento em que
o documento é produzido, como € utilizado e quais suas reais necessidades.. Na visdo de Silva

et al, o diagndstico tem importancia significativa na organizacdo de um arquivo, pois:



E com o diagndstico arquivistico, que o arquivista obtera informaces
quantitativas e qualitativas sobre a organizacdo e seu acervo. Estas
informacGes, aliadas ao conhecimento tedrico-pratico arquivistico,
possibilitardo 0 embasamento, a seguranga e precisdo na construcdo de
programas de conservagdo, classificacdo, avaliacdo, recolhimento,
transferéncia, armazenamento, acondicionamento, microfilmagem e demais
atividades de competéncia de um arquivista (SILVA et al, 2007, p. 62).

Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica (1996, p. 24), diagnostico de
arquivos diz respeito a: “Analise das informacdes basicas (quantidade, localizagdo, estado
fisico, condicbes de armazenamento, grau de crescimento, frequéncia de consulta e outros)
sobre arquivos, a fim de implantar sistemas e estabelecer programas de transferéncia,
recolhimento, microfilmagem, conservagdo e demais atividades”. Para Lopes (1997) o
diagnostico, inicia com a construcdo de uma sociologia e histéria da organizacdo e de sua
estrutura e, sugere que 0 arquivista entreviste 0s colaboradores que geraram e que
continuaram gerando informacdes registradas.

Para Calderon (2004, p. 101) o diagnostico ¢ o “ponto de partida para os projetos de
organizagdo de documentos, subsidiando a proposta de modelos de classificacdo, avaliacao e
descrigdo apropriadas, visando um destino final eficiente e eficaz”. O diagndstico € essencial,
numa perspectiva de criar um programa de gestdo documental, se concretizando a partir de
um conjunto de informacdes colhidas através de pesquisas e levantamentos realizados, cujos

resultados vdo fundamentar todo o processo organizacao de um arquivo.

4 COOPERATIVA DE CREDITO MUTUO DOS SERVIDORES DO INSS
DA PARAIBA (COOPREV)

Fundada em 30 de outubro de 1996, com capital inicial de R$ 2.700,00 (dois mil e
setecentos reais), por 45 servidores do INSS que acreditaram em uma sociedade equitativa, a
primeira cooperativa de crédito criada no Brasil por servidores do INSS, COOPREV, iniciou
sua historia com a visita do Sr. Jodo Feitoza Neto, a época Diretor Presidente da Central das
Cooperativas de Crédito do Nordeste a Superintendéncia do INSS na Paraiba, sendo recebido
pelo Chefe da Divisdo de Recursos Humanos, o Sr. José Antonio Coelho Cavalcanti, que
juntamente com outros servidores, acreditou na possibilidade de se criar a cooperativa

pioneira do ramo de crédito mutuo dos previdenciarios deste pais, viabilizando assima sua
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fundagdo. O projeto prosperou e hoje aconfianca dos servidores associados, a dedicagdo
daqueles que participaram das decisdes e agdes, permitiu que a cooperativa atingisse
significativo nimero de cooperados e movimentasse atualmente expressivos recursos.

Em 2001 a COOPREV adquiriu o imdvel localizado a Rua Bardo do Abiai, 96-
Centro- Jodo Pessoa- Paraiba, local em que funcionou sua sede até maio deste ano. Em
30/10/06 a COOPREV comemorou seus 10 anos com uma grande festa, ocasido em que
foram homenageados os sécios fundadores.

Em setembro/07 realizou um marco em sua historia, aderindo ao sistema de
compensagéo de servigos oferecidos por instituigdo financeira. Passou a trabalhar com todos
os produtos disponibilizados pelos bancos mercantis, oferecendo aos cooperados, maiores
oportunidades de aquisicdo de produtos e servicos a baixo custo em sua cooperativa,
ampliando, inclusive, sua rede de 01 para 1.794 pontos de atendimento, espalhadas em todo o
territorio brasileiro.

Em 2010, a COOPREV mais uma vez faz histdria, com instalagdes em novo endereco
no centro comercial de Jodo Pessoa com estrutura de Banco, zelando pelo conforto,
privacidade e qualidade no atendimento daqueles que utilizam seus produtos e servicos.

Tem como Missdo: "Gerar solucdes financeiras adequadas e sustentaveis, por meio do
cooperativismo, aos associados e as suas comunidades”. Tem como Visdo: "Ser reconhecido
com a principal instituicdo financeira propulsora do desenvolvimento econémico e social dos
associados". E tem como Valores: Transparéncia, Comprometimento, Respeito, Etica,
Solidariedade e Responsabilidade.

Atualmente a COOPREYV representa uma histéria de Sucesso, exercendo papel de
fundamental importancia para os seus associados, com desempenho positivo, evidenciado em
seus resultados anuais. Desde a sua criacdo, hd mais de 15 anos, a COOPREV cresceu
consideravelmente, estando cada vez mais amparada por politicas e regulamentacGes

favoraveis ao cooperativismo de crédito e a quem dela faz parte.

5 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS: A OBSERVACAO

O arquivo possui as 5 estantes de aco e conta com um movel para guardar
documentos, em suas diversas espécies, como: relatérios, atas, memorandos, oficios, etc.



Possui ar condicionado, 2 computadores, mas ndo possuimos um software de busca dos
documentos esta € feita diretamente, nem tampouco disponibilizamos de iluminacdo correta,
nem temos um sistema contra incéndio, N&o se tem ideia da quantidade de documentacao
pertencente a cada setor, mas existem estantes de ferro, gavetas. O principal suporte é o papel,
tendo como género o textual, mas também dispomos de géneros iconogréficos. Como
fotografias e documentos tridimensionais como exemplo os troféus, possuindo tanto originais
quanto cdpias.

Para maximizar o espaco, inicialmente seria interessante avaliar e selecionar toda
documentacdo para em seguida propormos arquivos deslizantes. Pois € destinado ao
armazenamento de grande volume de documentos com acentuado numero de consultas.
Proporcionam maior agilidade e facilidade de acesso a informacao, possibilitando seu uso por
pessoas portadoras de necessidades especiais.

N&o possui nenhum manual ou norma adotada em relagdo ao acervo. As instrucdes
necessarias para a realizacdo do trabalho foi passada diretamente pelo responsavel do setor.
Até 0 momento houve a separacdo de varios relatorios impressos para simples conferéncia
que constaem uma lista documento a documento e passard pelaa avaliagdo da diretoria
executiva e gerente operacional para resolverem se podem ser eliminados.

O acesso aos documentos ndo é controlado, pois ndo possui nenhum protocolo ou
nivel de seguranca, portanto qualquer funcionario do setor pode ter acesso a documentacao.
Todo material de protecdo solicitado é fornecido sem nenhum questionamento. Desinfestacéo
ou dedetizacdo € realizada semestralmente a dedetizacdo em todo prédio. As caixas Sao
limpas, mas nao tem uma rotina, é esporadico.

A sala da presidéncia deu lugar ao espaco que chamamos de arquivo, ela contém 3
estantes de aco, dois moveis para apoio dos profissionais, um armario destinado a documentos
importantes, umar condicionado, vale salientar que os documentos sdo acondicionados a
caixas arquivos, pastas AZ, e pastas suspensas.

Arquivo corrente também conhecido como de Primeira Idade ou Ativo. Sdo conjuntos
de documentos estreitamente vinculados aos objetivos imediatos para os quais foram
produzidos e que se conservam junto aos Orgdos produtores emrazdo de sua vigéncia e
frequéncia de uso.

Emrelacdo a atividade fimda COOPRE COOPREYV, o0 objetivo é prestar servicos
como instituicdo financeira para os servidores do INSS da Paraiba, sendo eles ativos ou
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inativos. J& em relacdo as Atividades Meio, podemos caracterizar da seguinte forma: 000 —
Administracdo Geral; 010 — Organizacdo e Funcionamento; 020 — Pessoal; 030 — Orgamento e
Financas; e, 040 — Patrimonio.

O organograma ideal é este, pois foi pensando numa melhor administracdo e
funcionamento, assim colocamos o Arquivo subordinado a Geréncia Administrativa, visto que
essa Geréncia € responsavel pela administracdo, o que da ferramentas para o Arquivo ter um

melhor desempenho.

Figura 1: Proposta de organograma

DIRETOR

GERENCIA DE
RELACAO COM O
CLIENTE

GERENCIA DE
OPERACOES

GERENCIA ARQUIVO E
ADMINISTRATIVA PROTOCOLO

RECURSOS AVALIACAO E
HUMANOS SATISFACAO

CONTABILIDADE PROMOGOES

Fonte: Dados da pesquisa 2018.

A escolha do mobiliario deve ser pautada pelos seguintes critérios: qualidade (da
matéria prima e do acabamento), funcionalidade (adequada ao uso), estética, flexibilidade e
modularidade (que possam ser juntados e separados), ergonomia, praticidade de manutencao e
durabilidade. Todas acondicionadas em caixas arquivos, pastas suspensas e pastas AZ, 0
Método de Arquivamento é por tipologia com etiquetas descriminando apenas més e ano.

E necessario Criar uma Comissdo de Avaliacdo e uma Tabela de Temporalidade para
facilitar a eliminacdo de documentos. Precisariamos ter segundo literatura do CONARQ:
“Selecdo, triagem, higienizacao e desinfestagdo de documentos”.

Importante aqui destacar que a higienizacao do acervo é um dos procedimentos mais
significativos no processo de conservacdo de arquivos, pois a sujeira € o agente de
deterioracdo que mais afeta os documentos e, quando conjugadaa condi¢fes ambientais

inadequadas, provoca reacdes de destruicdo de todos 0s suportes no acervo.



No momento a forma de arquivamento atende as necessidades de uso do Setor, na
busca da informacdo arquivada. A metodologia utilizada é de organizacao direta, conforme é
produzido o documento vai sendo arquivado em suporte papel. Mas até o presente momento
ndo possuimos nem um instrumento de pesquisa, e 0 acesso € direto no arquivo.

N&o possui tabela de temporalidade, o que possibilita a perda de documentos
necessarios a sua administragdo. Esta em andamento a construcdo de uma tabela de
temporalidade, com participacdo de todos os diretores e técnicos administrativos e supervisao
em acessoria de uma arquivista.

Comecamos com a investigacdo histérica da empresa. O objetivo desta etapa é
identificar e documentar a instituicdo de forma abrangente. Sua estrutura, 0s ambientes (de
atividades, de regulacdo e sdcio-politico) nos quais a empresa operae 0s principais fatores
que afetam suas préaticas de arquivamento.

Para a construcdo, estamos analisando toda a matéria juridica e legislacao referente a
documentagdo que produzimos, por isso é importante a leitura atenta das leis que regem o
mercado no qual a empresa estd inserida. Consultamos também de forma exaustiva 0S
relatorios anuais, organogramas, planos estratégicos, politicas e procedimentos e publicacdes
relacionadas.

Desenvolvemos uma estrutura do que a instituicdo faz e como faz, por meio do exame
de suas atividades e processos. Esta andlise fornece o fundamento central para o
desenvolvimento das ferramentas de gestdo de documentos e contribuird para as tomadas de
decisdo acerca da producéo, captura, controle, armazenamento, avaliacdo, destinacéo e acesso
aos documentos de arquivo nas etapas seguintes.

Preparamos um banco de dados com todos os prazos de vigéncia de documentos em
processos administrativos e juridicos, referentes as normas de uso ou eliminac¢do que constam
nas referidas leis. Neste caso, avaliando se 0 documento tem ainda valor probatério ou se ja
caducou sua funcdo administrativa. Para tanto, contamos com o apoio do setor juridico.

Como forma de facilitar o entendimento de todos os funcionérios, utilizamos a
estrutura organizacional ja existente na empresa, sempre convocando a ideia de atividade
meio e atividade fim.

No processo de avaliacdo considera-se a atividade que deu origem ao documento,
identificando os valores a ele atribuidos, segundo o seu potencial de uso. Aqui destacamos a

disseminacdo na equipe de:



Valor administrativo: todo documento tem valor administrativo, pois foram criados
para dar inicio ou prosseguimento a uma atividade da institui¢do; Valor fiscal: juntamente
com o valor administrativo, alguns documentos podem ter valor fiscal. Estes registros
documentam transacGes ou obrigagdes fiscais do Orgdo; Valor legal: além dos valores
administrativo e fiscal, os documentos também podem ter valor legal; Probatorio: diz respeito
as provas de como esta organizado um governo: seus modos de acdo, suas politicas ao tratar
de toda espécie de questBes, seus procedimentos, suas realizacbes em geral; Informativo:
quando contém informagdes essenciais sobre matérias com que a instituicdo lida, para fins de
estudo ou pesquisa.

Aqui analisamos o trabalho executado pela instituicdo, identificamos cada funcéo,
atividade e desenvolvemos um esquema de classificacdo baseado na sistematizagdo das
funcoes, atividades e transacOes, sempre designando termos para fungdes e atividades, sendo
necessario escolher termos que podem representar as funges, atividades e transacfes que a
equipe identificar. A escolha dos termos depende da forma na qual a equipe define as funcdes,
atividades e transacdes.

Todos esses valores sdo oriundos a literatura arquivistica aprendidas na sala de aula,
principalmente com Schellenberg. E interessante fixar que ateoria das “trés idades” foi de
facil entendimento pelos outros funcionarios, quando explicado que os documentos passam
por trés fases distintas de arquivamento. Sendo elas:

1. fase corrente ou primeira idade, na qual os documentos sdo frequentemente
consultados e de uso exclusivo da fonte geradora, cumprindo ainda as finalidades que
motivaram a sua criacao;

2. fase intermediaria ou segunda idade, quando os documentos sdo de uso eventual
pela administragdo que os produziu, devendo ser conservados em depdsitos de armazenagem
temporaria, aguardando sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente; e

3. fase permanente ou terceira idade, na qual os documentos ja cumpriram as
finalidades de sua criacdo, porém devem ser preservados em virtude do seu valor probatorio e
informativo para o Estado e para o cidadao.

A fixacdo do prazo de guarda dos documentos vincula-se a determinacéo do valor do
documento, de acordo com:

+ a frequéncia de uso das informacdes nele contidas;

» a existéncia de leis ou decretos que regulem a sua prescrigdo legal;
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* a existéncia de outros documentos com as mesmas informagdes (documentos
recapitulativos); e,

» anecessidade de guarda dos documentos por precaugdo, em virtude das praticas
administrativas (prazos de precaucéo).

Nesta tabela buscamos colocar com as informacGes com abrangéncia, para que
criemos vacuos de documentos existentes, clareza, onde teremos as descricdes de cada
documento facilitando a identificagdo dos mesmos e sempre atuais referentes as normas e leis
que regem a atividade da empresa.

Como esse procedimento é feito em consonancia com uma reestruturacdo dos
processos, temos que analisar e mapear o0 fluxo de processos e transagdes.

O processo de construcdo é bem longo, e estamos ainda nas primeiras etapas, mas ja
sendo direcionadas e preparadas para as etapas seguintes, até que se chegue ao produto final,
que a Tabela de Temporalidade de Documentos da Cooperativa de Crédito Mduatuo dos
Servidores do INSS da Paraiba.

Para eliminar e/ou preservar documentos arquivisticos a unidade ou 6rgdo deve fazer o
seu plano de destinacdo. O Plano é o conjunto de instrumentos que permite que, em
decorréncia da avaliacdo, se encaminhe os documentos a guarda temporaria ou permanente, a
eliminacdo. Instrucbes e formularios para de eliminacéo, transferéncia de documentos entre
arquivos e recolhimento, tabelas de temporalidade e manuais de aplicacdo sdo alguns dos
elementos que constituem um plano.

O mobiliario das areas de consulta e administrativas deve ser de aco ou de madeira
tratada contra insetos e fogo. Todo o mobiliario metalico deve ser fabricado com chapas de
aco carbono fosfatizado, com pintura eletrostatica. Utilizar estantes deslizantes, que apesar do
valor alto, oferecem vantagens pela economia de espaco e o fechamento paraa protecéo dos
documentos contra a luz e a poeira, e ainda tem garantias de utilidade de aproximadamente 20
anos. Recomendam-se portas anti-incéndio com protecdo retardadora de calor de pelo menos
uma hora.

A faixa segura de umidade relativa é entre 45% e 55%, com variacdo diaria de +/- 5%.
E a temperatura ideal para documentos é 20° C, com variacdo diaria de +/- 1° C. Aqui cabe
destacar que é seguida esta norma de forma absoluta, com temperatura e umidade controlada

computacionalmente.
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A radiacdo ultravioleta é invisivel e constitui a forma mais energética e destrutiva da
luz, devendo, no que se refere a conservacdo de documentos, serem evitadaao maximo. As
prateleiras das estantes devem estar perpendiculares as janelas, de formaa também evitar a
incidéncia direta das radiacOes sobre os materiais. O sistema de iluminagdo setorizada e
controlada, que desliga a fonte de luz artificial apds um periodo pré-determinado, reduz o
tempo de exposicdo dos documentos as radiagOes. Deve-se evitar 0 uso de lampadas de
mercurio ou sddio, devido a sua intensa emissdo de radiacdo ultravioleta. Todas as instalaces
elétricas estdo de acordo com as normas técnicas em vigor.

Todos os materiais do prédio tém que ser preferencialmente incombustiveis e receber
protecdo especial retardadora de calor e de chamas. Paredes e pisos devem ter resisténcia
minima ao fogo de duas horas. Os extintores automaticos, do tipo aspersores ou sprinklers,
que sdo componentes do sistema de combate a incéndio que descarrega agua quando for
detectado um incéndio, liberam uma fina névoa de &gua, sendo 0s mais recomendaveis para
depdsitos de documentos. Normalmente, quando acionados, ndo chegam a causar sérios danos
aos documentos. Mesmo assim, devem atuar de forma setorizada, excluindo as areas ainda
ndo atingidas pelo fogo.

No arquivo da Cooprev percebemos que, através do levantamento foi constatado que a
maioria dos arquivos realiza atividades de protocolo. Entretanto, quanto as atividades
exclusivas de arquivo corrente, somente a guarda dos documentos € efetivamente realizada.
Este fato comprova que hd uma maior apreensdo com o controle da reparticdo interna dos
documentos do que com as atividades de arquivo propriamente ditas a Corrente, intermediaria
e permanente. Vale observar que a execucdo destas atividades acontece de maneira eficaz, por
causa da inexisténcia de normas que as regulem.

Verificou-se, nos arquivos método, “por tipologia” e o método “alfabético” sdo os
mais utilizados. No entanto, devido a inexisténcia de um codigo de classificacdo por assunto,
a aplicacdo deste método no momento é prejudicada pela predominancia de critérios
particulares na decisdo dos escritores. O terceiro método mais utilizado foi o “numérico”,
devido processo de abertura de contas correntes ou poupancas. O método direto de pesquisa
foi 0 mais empregado devido ao trabalho de periodo integral na instituicdo.

N&o acontece transferéncia de arquivos entre as idades, pois so disponibilizamos de
arquivo corrente. Quanto a eliminacdo fica por total responsabilidade da diretoria, eles

classificam os documentos que para eles ndo existe mais motivacao para serem arquivados. O
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arquivo ndo possui nenhum mecanismo de busca répida ou inteligente dos documentos, a
busca € feita de forma direta no acervo.

Analisou-se a predominancia do uso de classificadores (pastas de “A a Z”), pastas

suspensas, estante de aco e armario de madeira, muito comuns nos arquivos correntes, que
ndo estabelecem recursos sofisticados de armazenamento.

5. CONSIDERACOES FINAIS

A proposta aqui é inicialmente relatar minha experiéncia no estagio e em seguida
realizar um diagndstico voltado para melhorias no arquivo da instituicdo. A experiéncia do
estagio foi muito importante, contribuindo na formacdo académica e preparagdo para O
mercado de trabalho. Pois apresentou uma realidade diversa ao se ter contato com outras
espécies documentais da entidade ligada ao INSS e a area do direito do trabalhador brasileiro,
tanto referente ao seu conteido como pelas atividades de organizacéo e acesso a informacao
do setor em questéo.

E quando esta empresa trabalha diretamente com pessoas e suas questdes financeiras,
a responsabilidade do Arquivo sé aumenta. Assim sendo, as areas de trabalho e de consulta
devem ficar em locais que recebam maior iluminacdo, natural ou artificial, e, nesses locais, 0
condicionamento de ar pode ser regulado com temperatura diferente da area do acervo, além
de ser acionado somente durante o horario de expediente.

As limitacbes e dificuldades reconhecidas parecem servir de estimulo a busca
constante ndo s6 de conhecimento e aperfeicoamento, como também de encontrar alternativas
de solugdo frente aos problemas enfrentados, que muitas vezes, vao “além de organizar
arquivos”. Dessa forma, além da valorizagdo da pratica para a preparagdo profissional,
percebe-se a valorizacdo atribuida também ao estudo tedrico como qualificadora da pratica
realizada, apesar do grande contraste entre a teoria e a prética.

A experiéncia do estagio foi muito importante, contribuindo na formacgéo académica e
preparacdo para o mercado de trabalho, pois apresentou uma realidade diversa ao se ter
contato com outras espécies documentais da entidade ligada ao INSS e aarea do direito do
trabalhador brasileiro, tanto referente ao seu contedo como pelas atividades de organizacéo e

acesso a informacao do setor em questao.
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Administrar ou gerenciar documentos arquivisticos, a partir da aplicacdo de conceitos,
teorias e métodos difundidos pela arquivologia, garante as empresas publicas ou privadas.
Obter maior controle sobre as informagdes que produzem ou recebem, racionalizar o espaco
de guarda de documentos, desenvolver com mais eficiéncia e rapidez suas atividades, atender

adequadamente clientes e cidadaos.
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Anexos: Arquivo Antigo.

Foto do arquivo da Cooprev no inicio do estagio

Fonte: Dados da Pesquisa

15



Foto do arquivo da Cooprev no inicio do estagio

Fonte:Dados da Pesquisa
Foto do arquivo da Cooprev no inicio do estagio

Fonte:Dados da Pesquisa
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Foto do arquivo da Cooprev no inicio do estagio

Fonte:Dados da Pesquis
Apos trés meses de trabalho
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Foto do arquivo da Cooprev no inicio do estagio
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Foto do arquivo da Cooprev com meses do estagio
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Foto do arquivo da Cooprev com meses do estagio

E%EE’E

bt’ ———

---I?LIIII

Fonte: Dados da Pesquisa

Foto do arquwo da Cooprev com meses do estagio

Fonte :Dados da Pesquisa
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