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Resumo

O trabalho esta voltado ao diagnostico documental em conjunto com as propostas para a elaboragdo de
um plano de gestdo de documentos e de estruturacdo do Arquivo do Conselho Regional de
Administracdo da Paraiba, situado a Avenida Piaui n°® 791 - Bairro dos Estados - Jodo Pessoa-PB,
Brasil. A atividade teve como objetivo geral diagnosticar a situagdo do Arquivo do Conselho Regional
de Administracdo, Seccional Paraiba, ¢ como especificos pautados em dois aspectos, no que tange a
Administragdo: registrar a realidade da situagdo arquivistica do CRA-PB; dotar a diretoria de
informagdes que auxiliem na tomada de decisdo, bem como contribuir para o cumprimento da Lei
12.527/2011 que dispde sobre as diretrizes de Acesso a Informacdo (LAI). No que tange a
Documentagdo: realizar o diagndstico fisico ambiental da Massa Documental Acumulada (MDA) no
ambito do CRA/PB; identificar as condigdes de conservagdo, acondicionamento e acesso da
documentacdo; apontar propostas de melhorias na gestdo da informagdo orginica e propor a
reestruturagdo fisica para o Arquivo. Os trabalhos de diagnéstico foram iniciados em 2017, quando os
estagiarios do curso de Arquivologia passaram a integrar a equipe responsavel pela gestdo documental
do CRA-PB, prontamente orientados por profissionais Arquivistas em parceria com a Universidade
Federal da Paraiba. No que se refere a perspectiva metodoldgica, adotou-se a imersdo no campo de
investigacdo e proposicdo aliada ao arcabougo tedrico e legal da éarea, caracterizando-se como uma
pesquisa de natureza bibliografica, aplicada, de campo e exploratéria, com abordagem
quantiqualitativa. A partir dos métodos empregados, pode-se inferir que a experiéncia, combinada a
aplicagcdo do conhecimento arquivistico, remeteu a um olhar mais critico e estratégico referente as
unidades com acervos arquivisticos. No escopo teorico, foram adotadas algumas concepgdes que
ajudaram a situar o arquivo, bem como suas especificidades e condi¢cdes de conservacdo dos conjuntos
documentais. De acordo com a Lei n° 8.159/91, os arquivos podem ser considerados enquanto
“conjuntos de documentos produzidos e recebidos por orgéos publicos, instituicdes de carater publico
e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas como por pessoa fisica,
qualquer que seja a natureza do suporte da informacdo [...]” (BRASIL,1991). No que se refere a
classificagdo, podemos do CRA-PB enquanto uma entidade de carater publico, onde os documentos
resultantes das atividades institucionais podem ser classificados como arquivos especializados (Paes,
2002). Fez-se salutar o diagndstico, visando levantar dados sobre fluxo documental e historia
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arquivistica institucional, a fim de tragar solu¢des no que tange as demandas documentais do CRA-PB.
Segundo Lopes (1997) existem duas abordagens de diagnéstico, a maximalista e minimalista, ou seja,
onde parte-se de uma avaliagdo geral, ou podemos promover um levantamento mais detalhado.
Contudo, afirma Paes (2004), que ao iniciarmos qualquer estudo ou diagnostico, com vistas a subsidiar
a organizac¢do dos arquivos, devemos considerar algumas etapas importantes que se constituem por:
levantamento de dados, analise dos dados coletados, planejamento, implantagdo e acompanhamento.
Quanto aos resultados, percebeu-se que sem a devida gestdo documental muitos documentos foram
sendo acumulados nos anos subsequentes, inviabilizando as tomadas de decisdo de forma coesa. Apos
uma analise minimalista, pudemos destacar alguns tipos documentais que norteiam as atividades do
CRA-PB. Os documentos produzidos sdo oriundos dos seguintes setores: Diretoria Executiva,
Geréncia, Fiscalizagdo, Registro ¢ Financeiro e estdo relativamente organizados em armarios que
medem 1,10mx1,40m em madeira compensada e acondicionados em pastas A-Z por assunto, em
ordem cronologica e em condi¢cdes admissiveis, onde os ambientes interiores possuem piso em
ceramica, iluminagdo fluorescente e climatizagdo em torno dos 24°C graus. Desde sua criagdo em
1986, muitas mudangas ocorreram na instituicdo, sobretudo com a mudanga de sede. Neste sentido,
ap6s o diagnostico foi constatado que havia um grande volume documental necessitando de
tratamento. Cerca de 80% da massa documental do CRA-PB encontrava-se em uma garagem, ou se¢ja,
por falta de um setor ou ambiente para os arquivos, estes documentos dividiam o espago com o0s carros
¢ outros materiais, causando a dispersdo destes documentos, ocasionando atrasos no acesso das
informagdes da autarquia. Apos o diagnostico arquivistico institucional, foram levantados os seguintes
pontos: Desconsideragdo da Teoria das Trés Idades; Auséncia de um Plano de Classificagdo; Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTD) desatualizada; Auséncia de um quadro de arranjo
organico/funcional ¢ vocabulario controlado; Auséncia de uma politica de preservagdo documental;
Auséncia de instrumentos de pesquisa; Inexisténcia de uma Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos (CPAD). Cabe salientar que o CRA-PB nao possui Arquivista ¢ todo o processo de
arquivamento € executado conforme cada setor, que apos o exercicio anual, “depositava os
documentos de carater intermediario e permanente” em uma garagem. O volume concentrado na
garagem totalizava 86,5 m?, distribuidos em estantes de ferro, arquivos em pasta suspensa e algumas
caixas amontoadas pelo chdo. Uma quantidade significativa destes documentos, estavam vulneraveis a
ataques de cupins e a acdo decompositora de fungos, que se aglomeram devido aos elevados niveis de
temperatura. Neste sentido, pensando na Massa Documental Acumulada (MDA) concentrada na
garagem, foram propostas as seguintes acdes, como: Remocdo gradativa do arquivo; Higienizagao e
avaliacdo; Aplicacdo da atual tabela de temporalidade; Elaboragdo da listagem de eliminagio;
Mapeamento dos documentos soltos por setor e assunto; Construgdo de um quadro de arranjo e
ordenagdo organico/funcional e acondicionamento dos documentos com a troca das caixas-arquivo.
Quanto a organicidade, foi proposta uma estrutura de arranjo e ordenagdo, pautada nos principios da
proveniéncia e respeito aos fundos, possibilitando assim a recuperacdo das informagdes de forma
dinamica e facilitada. Nesse sentido, fez-se a sugestao de um quadro de ordenagdo organico/funcional,
cujo os setores estdo divididos em: Diretoria; Geréncia; Registro; Fiscalizagdo; Financeiro e Juridico,
cuja a orientagdo para o acondicionamento dos documentos produzidos por estes setores deveriam ser
acondicionados em pastas, obedecendo o assunto indicado na tabela de temporalidade e em ordem
cronoldgica, facilitando assim o acesso aos documentos. Nesse interim, foi criada uma Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), a fim de buscar solugdes para o tratamento dos
documentos e propor um ambiente estruturado e obedecendo aos pré-requisitos estabelecidos pela
proposta de gestdo documental. Dessa forma, iniciou-se um estudo estrutural, pautado na Cartilha de
recomendacdes para a construcdo de arquivos do CONARQ (2000), que discorre sobre algumas
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recomendagdes ¢ condi¢des basicas de acessibilidade ¢ exercicio das atividades em instalagdes de
Arquivo. Apos o estudo estrutural, verificou-se que os espago disponivel correspondia a uma sala
desativada com acesso a uma varanda, compreendidos por 51,7m2. E importante frisar que a varanda
tinha a fachada coberta impossibilitando a infiltragdo ou chuva, e a incidéncia direta da luz. Em posse
das informagdes coletadas, foi proposto a reestruturagdo dos ambientes junto a Diretoria
Administrativa. Na ocasido foi discutido que os novos ambientes respeitavam as questoes de acesso ¢
ergonomia, ¢ referente aos espagos fisico foram constatados os seguintes pontos: A sala desativada ¢ a
varanda possuiam entradas amplas e portas resistentes com chaves que restringem o acesso a apenas
os profissionais da institui¢do; Seria erguida uma parede com placa cimenticia no lado aberto da
varanda, com janelas para a ventilagdo; Os ambientes dispdem de boa estrutura sélida para comportar
estantes de ago, permitindo também circulacdo e o acesso aos documentos; Nao existem problemas
com infiltragdo, ou fiagdes aparentes, e as paredes poderiam ser pintadas com tinta impermeabilizante;
O piso era revestido de ceramica antiderrapante; Possuem pontos de iluminagdo e espago destinado
para extintores de incéndio. No que se refere a sala desativada, os trabalhos ficariam voltados a
realiza¢ao do tratamento adequado dos arquivos como: higienizacdo, avaliacao, destinagdo, descarte e
digitalizagdo. Quanto a varanda, todos os documentos produzidos pela instituicdo seriam realocados
para este espago, obedecendo a classificagdo ¢ o quadro de arranjo proposto, liberando assim a
garagem ¢ garantido uma melhor conservacdo aos documentos. Por fim, considera-se que as
proposic¢des apresentadas tiveram como objetivo, contribuir de forma sistematica e sustentavel, para o
desenvolvimento de processos de trabalho inerentes a gestdo documental na unidade administrativa,
pois o tratamento inadequado aos documentos de teor permanente, geraram ¢ podem gerar perdas
ainda substanciais para a instituigdo. As propostas arquivisticas destinadas a preservagdo documental
do CRA-PB, visam favorecer a gestdo documental da autarquia, contribuindo no desenvolvimento das
atividades institucionais.
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