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CONSTRUCAQ E INSTALACAO DE ARQUIVOS DE EMPRESA

Himida Rodrigues Helluy

Instalar um arquivo, localizd-lo adequadamente é um problema com que
se deparam as empresas. Dentro da realidade brasileira, é o altimo setor a se
planejar. Assim mesmo, inadequadamente.

S0 intimeras as resisténcias e as dificuldades imbuidas pela mentalidade
negativa de que o arquivo ndo precisa ser bem instalado. A designag¢do do
local adequado ainda recai no pordo ou no s6t@o, ou entao em cubiculos sem
condi¢Ges apropriadas, ou até mesmo instalagBes sanitdrias reformadas, com
prateleiras grotescas.

Na minha experiéncia profissional de consultora arquivistica, jd andei
entre ratos e baratas; ja tive impactos com arquivos de ganchos, de bats, de
caixas de camisas ou de macarrdo, de latas de Oleo de 20 litros, etc.
Justificativas para essas instalagGes precdrias ndo deveriam existir. Porém
quando indaga-se das razbes da precariedade do arquivo, o motivo é sempre a
economia. Ele é o mais atingido na conteng@o de despesas.

A administracio da empresa ndo considera qualquer aquisi¢do de
material adequado para a instalagdo de um arquivo bem planejado, como uma
forma de investimento. E uma despesa sem retorno.

H4 uma necessidade imperiosa de lutar, para que essa mentalidade seja
afastada, e procurar colocar o arquivo no seu lugar adequado. Ajustar a
importancia de uma organizagdo racional ao planejamento fisico. Os dois nao
podem ser desvinculados.

Para que esse planejamento fisico venha a atingir os objetivos de
adequacdo aos sistemas de arquivo, convém enfocar os fatores principais para
sua instalacdo. Ndo deixar de observar todos os detalhes, a fim de que o
conjunto nio sofra alteragdes.

Estabelecer drea fisica suficiente para acondicionar o acervo; a boa
iluminagdo para evitar cansago visual; o arejamento, para melhor conserva¢ao
dos documentos; etc.

Se a parte documental estiver convenientemente situada, as atividades
arquivisticas resultam numa sensivel diminui¢do de custo, além de possibilitar
todas as vantagens decorrentes de melhores meios de informagdo.

Na diretriz de se conseguir o objetivo da instalagdo do arquivo em dreas
apropriadas, servindo a todos os setores da empresa, o aproveitamento maior
se faz elaborando um “lay-out” com a disposi¢io correta de todo o
mobilidrio. Deve-se considerar como fator importante a escolha do andar
destinado ao funcionamento do arquivo, analisando a capacidade de
resisténcia ao peso.

Determinada a édrea fisica a iristalagdo passa a um segundo estagio:
condigGes ambientais. Para isso, devem ser considerados os seguintes fatores:
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1 — tomar por base o organograma para estrutura ideal;

2 — considerar com absoluto cuidado as condigdes climadticas;

3 — sobrepor a funcionalidade 2 estética;

4 — evitar interrup¢des do processo operacional.

Todas as precaugGes devem ser tomadas ap6s um pormenorizado exame
de localizagdo pois, qualquer mudan¢a do arquivo constitui sempre um
problema complexo.

Requisitos da Area Fisica

A drea total necessdria para os arquivos, tanto ativo como inativo, é
geralmente calculada pelo espago-unidade ou pelo espago total.

Ha de se convir que a determinagio da 4rea estd condicionada 3
necessidade atual e 4 necessidade futura.

Nao se deve esquecer que uma empresa em desenvolvimento tem o seu
volume documental aumentado em escala superior a esse desenvolvimento.

Sdo etapas da montagem do “lay-out”:

1 — disponibilidade da 4rea estimada; :

2 — verificagdo da proximidade dos elevadores, geradores, ar condi-
cionado etc.;

3 — possibilidade de adaptagio;

4 — vias de acesso ou comunicagio.

Dessa forma, numerosos requisitos técnicos devem ser observados na
eldboragdo da planta, levando em conta o aumento da produtividade,
possibilitando um local eficazmente protegido, iluminado e ventilado.

Convém sempre observar a escala padrio de dimensGes pela irea
ocupada e 4rea de circulagdo.

Area de 12m? por elemento humano, € considerada érima; de 10 a
12m?® -~ muito bom; de 7 a 10m? - bom; de 5 a Tm? — regular; abaixo de
Sm® — insuficiente.

Disposicdo do Ambiente

Ainda dentro do “lay-out”, colocam-se as possibilidades de arrumacao
do mobilidrio e do equipamento, considerando:

1 — os formatos geométricos e suas situagGes, tendo em vista os fluxos
de rotinas, ndo s6 de documentos, como de informacdo.

2 — as medidas e as quantidades do mobilirio, segundo as adequagdes
ao volume de documentos;

3 — a distribui¢do racional do mobilidrio e equipamento, garantindo a
maior eficiéncia dos fluxos de trabalho;
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4 —a economia e 0 maior aproveitamento da 4rea total, da area
ocupada e da drea de circulagdo;

5~ o0 bom gosto, condicionado a funcionalidade para um ambiente
confortavel.

Na observincia desses fatores todo um conjunto de atividades no
arquivo, serd bem coordenado, envolvendo um desenvolvimento de sistemas e
processos operacionais.

Fatores Fisicos e Psicolgicos no Arquivo

O ambiente exerce muita influéncia sobre o arquivista: sua atitude
mental, moral e eventualmente sua satde.

Um estudo cuidadoso dos fatores fisicos no arquivo, representa um
investimento, objetivando a redu¢do dos custos operacionais.

Os fatores que mais exercem influéncia psicologica sobre o pessoal, sdo:
a cor\das paredes; a iluminagdo; os ruidos e o arejamento.

Cor

No planejzfmento fisico do arquivo, a cor deve ser analisada como fator
importante, pelo \fato de atwar sobre as condigdes de iluminagdo. Dife-
rentes cores apresentam diferente's reflexos, e assim influenciam a iluminagao e
obviamente o conforto visual. As cores exercem influéncia nas reagdes
emocionais, influindo ho processo mental dos funciondrios. Num arquivo
devem predominar as corés claras, merios o cinza e o branco que ddo sono.

Procurar colocar nas\paredes o verde ou azui ou mesmo amarelo cuja
tonalidade ndo seja muito forte nem dermasiadamente claras. As cores fortes
provocam dores de cabega em pouco tempo de trabalho.

Tluminacao

O arquivo exige claridade, convindode prefeténcia que seja banhado de
luz solar pela manhd, pois além de iluminar adequadamente, traz outras
vantagens, como higienizar o ambiente de trabalho.

A necessidade de um equilibrio de ijluminagdo é primordial pois,
quando insuficiente, ndo predispde para o trabalho arquivistico, e com o
excesso, além de prejudicar, pode atingir o documento.
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Limitagdo quanto a luz natural

Em termos de conforto e de intensidade luminosa, & quase impossivel
produzir-se internamente e a custo razodvel a mesma claridade que existe nos
espagos exteriores.

A ilumina¢@o natural nfo ¢ uma vantagem. Por isso, as limitagdes 4 luz
natural sio:

1 — o efeito cada vez menor a medida que se afasta da janela;

2 — dias nublados, em hordrios de trabalho;

3 — ofuscagdo em dias muito ensolarados.

Os raios diretos podem ser moderados com uso de persianas.

Tluminagao artificial )

Os sistemas de iluminagdo artificial podem ser c'uassificados 411:
indireto, semi-indireto, difusa e direta. ,

A escolha da iluminag¢@o artificial deve recair so'ore aquela g¥ie nio
provoca sombras nem reflexos. ,

Dentro do local onde funciona o arquivo, partindo das andlises feitas
sobre suas atividades no tocante 2 iluminago, convm observar,bs seguintes
requisitos:

1 — a iluminagdo deve ser planejada de modjo a garantir & conforto para
a vista; /

2 — aluminosidade de local deve ser de 1,00 pés-velag?

3 — as sombras e os clardes devem ser, reduzidos tahto quanto possivel,

4 — as janelas devem ser devidamerte protegidds contra a incidéncia
direta dos raios solares;

5 — a capacidade elétrica das lumjindrias deve/Ser de 55 a 80 watts para
cada m? de 4rea iluminada.

Arejamento

Os especialistas em “lgy-out” aszguram que o arquivo ideal deveria ter
janelas dos dois lados, a fi/ de pemtitir, quando necessirio, o indispensdvel
arejamento e a salubriza¢do da atmdsfera de trabalho. Segundo os higienistas,
a temperatura ambiente ideal pafa o arquivo, oscila entre 18 a 20 graus
centigrados com uma umidade n} dia de 40%.

A ventilagdo e renovagio’do ar também é importante ji que os locais
ndo suficientemente ventiladds, prejudicam os documentos. As medidas
necessarias para o arejamento’sao:
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1 — procurar conseguir uma ventilagdo natural, constante, reguldvel as-
variagOes climatologicas; '

2 — utilizar processos auxiliares de ventilagdo artificial, quando for
insuficiente a natural;

3 — conseguir uma movimentag¢@o de ar que beneficie a documentagdo e
a rentabilidade no trabalho dos arquivistas.

Na impossibilidade de se controlar o ar natural, o artificial possibilita
um ambiente de trabalho mais agraddvel e com maior rentabilidade.

Higienizagiao

O arquivo como os demais locais da empresa necessita de uma
higienizacdo perfeita, vigilancia e desinfecgdo repetida.

A umidade, poeira e insetos sdo os maiores inimigos do arquivo. A luta
constante ou o devido cuidado no combate a esses inimigos se faz por meio de
higienizac¢do.

_ Tudo quanto seja suscetivel ou sirva de esconderijo a insetos e abrigo a
poeira deve ser banido.

Os arquivos necessitam de limpeza, ndo sé por questdo de higiene como
de conservagio. Apesar do uso de canfora, da terebentina serem recomen-
ddveis para afugentar os insetos, convém utilizd-los moderadamente para que
os documentos nio sofram com essas substancias.

Existem outros meios de se fazer limpeza, ou seja, por meio de filtros
mecanicos ou precipitagdo eletrostdtica.

O custo desta instalacdo é alto e s6 é conveniente seu emprego em local
onde o ar vive impregnado de fumaca ¢ poeira.

Ruidos

As superficies duras refletem som e causam reflexos, ao passo que as
superficies macias absorvem as ondas sonoras. Conseqiientemente, as super-
ficies forradas com borracha ou material absorvente podem reduzir de muito
o ruido. Da mesma forma que a iluminagdo deficiente, o ruido constitui uma
das causas da ineficiéncia no arquivo.

E extremamente dificil, num setor de arquivo, a atengdo no desenvolver
do trabalho, sob o impacto de ruidos, porque o mesmo impde fadiga e tensao
nervosa.

Portanto, o que existe de positivo contra os ruidos é o recurso do
isolamento acustico, o emprego de tapetes ou o controle no timbre da voz.

O material mais utilizado freqilentemente para reduzir o ruido ¢ a
chapa acustica. Os estudos de isolantes térmicos e acisticos apenas podem ser
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executados por laboratérios especializados e a sua implantagdo é sempre
dispendiosa. Por isso, toma-se necessdrio atentar na propria causa dos ruidos,
evitando localizagdo inadequada dos arquivos.

Disciplina

Seria ocioso falar que a disciplina no arquivo é imperiosa, porque toda a
empresa € e deve ser operada sob a égide disciplinar.

Ocorre que no arquivo é fundamental a ordem, a metodologia e a
hierarquia, pois nele tudo deve estar nos seus lugares: as coisas e as pessoas. A
disciplina de trabalho no arquivo deve iniciar-se pelo siléncio. O barulho, as
conversas desnecessarias, a falta de organiza¢do perturba a execugio de todas
as atividades arquivisticas.

Ordem

Sendo um principio de organiza¢do e método, deve ser sintetizado na
formula: *“do lugar certo para cada coisa”. Seguindo essa formula, num
arquivo, as mesas devem estar adequadamente dispostas, os arquivos
simetricamente localizados, area de circulagdo livre, provocando uma rotina
de trabalho organizada, sem interferéncia de operacdes desnecessarias. A
desordem € a negacdo da arquivistica.

Dentro desses critérios, consegue-se uma organiza¢do coordenada de
técnicos e instala¢o, mantendo-se a continuidade dos objetivos do arquivo.

SO assim, ele passa a4 condi¢do de maior veiculo de comunicacdo da
empresa.
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TEMAS LIVRES.
TEMAS ESPECIALIZADOS: ARQUIVOS PESSOAIS E FAMILIAIS

Data — 21 de outubro de 1976

Horario — 14 s 17 horas

Local — Sala da Congregagio do Centro de Tecnologia da UFRJ —
Auditério B

v' Composigio da Mesa L
COORDENADOR
— Prof. Manoel Lelo Belloto, da Faculdade de Ciéncias e Letras de Assis —

Sdo Paulo. .

SECRETARIO |

— Sr. Carlos Eduardo Ramos Echenique, Diretor da Divisdo de Arquivos do
Departamento Geral de Documentac¢do da Secretaria de Estado de Justica
—RJ.

MEMBROS

— Profa. Maria de Lourdes Costa e Souza, Presidente do Conselho Deliberati-
vo da AAB.

— Prof? Marilena Leite Paes, Chefe do Arquivo Central da Fundagdo Getulio
Vargas, representando a Presidente do Congresso, Profa. Helena Corréa
Machado.

Expositores

— Sra. Auta Rojas Barreto.

— Sra. Celina Amaral Peixoto Moreira Franco.
— Sra. Ireda Conceigdo dos Santos Silva.

— Sra. Maria Luiza Barreto.

Homenagem
— Palavras da Prof2 Marilena Leite Paes entregando ao Prof. Manoel Lelo
Belloto o titulo de Sécio Honorario da AAB.

— Palavras do Prof. Manoel Lelo Belloto agradecendo a homenagem e
encerrando a Sessdo. :

441



