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Resumo

O arquivo ganha destaque no que se refere a importancia de pesquisa, consultoria e
conservagao, tendo como finalidade servir a administracdo no decorrer do tempo,
refletindo também aspectos de conhecimentos histéricos. A fungdo basica do arquivo é
possibilitar acessibilidade rdpida no processo de busca de informagdes contidas em
acervos documentais. A gestdo de documentos contribui significativamente para o
procedimento de organizacdo e a correta forma de guarda da documentacdo,
facilitando, entdo, o seu manuseio e a sua organizacao. Por isso, 0 arquivo é uma peca
fundamental para a gestao da informacdo, pois € um dos fatores determinantes para a
eficiéncia dos procedimentos administrativos da organizacdo. Assim, o objetivo deste
estudo foi apresentar uma proposta de sistema de arquivamento para a Universidade
Federal de Mato Grosso - UFMT, especificadamente do Nucleo de Pesquisa em Histdria
(NPH). A aplicagao foi desenvolvida a partir de analise bibliografica, observacao e
classificacdo de documentos, aliados a uma proposta cujo método de arquivamento
atendesse as reais necessidades do setor, acarretando resultados significativos no
manuseio, organizag¢ado e funcionalidade de guarda e informagdes dos documentos.
Palavras Chave: Arquivo; Gestdo de Informacdo; Meméria Historica.

Resumo

La dosiero estas emfazita koncerne la gravecon de esplorado, konsilado kaj konservado,
kun la celo servi administradon dum la tempo, ankal reflektante aspektojn de historia
scio. La baza funkcio de la dosiero estas ebligi rapidan alireblecon dum la seréado de
informoj enhavitaj en dokumentaj kolektoj. Dokumenta administrado kontribuas signife
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al la organiza proceduro kaj la gusta maniero konservi la dokumentadon, tiel faciligante
gian uzadon kaj organizadon. Por tio, la ar dosiero estas fundamenta peco por
informadministrado, Car gi estas unu el la determinantaj faktoroj por efikeco de la
administraj proceduroj de la organizo. Tiel la celo de Ci tiu studo estis prezenti
proponon pri arkiva sistemo al la Federacia Universitato de Mato Grosso - UFMT,
specife de la Historia Esplora Centro (NPH). La aplikajo disvolvigis surbaze de
bibliografia analizo, observado kaj klasifiko de dokumentoj, aliancitaj al propono, kies
filmetodo renkontis la realajn bezonojn de la sektoro, rezultigante signifajn rezultojn en
uzado, organizado kaj stokado kaj informa funkcieco de dokumentoj.

Slosilvortoj: Dosiero; Informadministrado; Historia memoro.

Abstract

The archive gains prominence regarding the importance of research, consulting and
conservation, aiming to serve the administration over time, also reflecting aspects of
historical knowledge. The basic function of the archive is to enable quick accessibility in
the process of searching for information contained in documentary collections. The
management of documents contributes significantly to the organization procedure and
the correct way of keeping the documentation, thus facilitating its handling and
organization. Therefore, the archive is a fundamental piece for information
management, since it is one of the determining factors for the efficiency of the
administrative procedures of the organization. Thus, the objective of this study was to
present a proposal for a filing system for the Federal University of Mato Grosso - UFMT,
specifically the Nucleus of Research in History (NPH). The application was developed
based on bibliographic analysis, observation and classification of documents, allied to a
proposal whose archiving method got the real needs of the sector, resulting in
significant results in the handling, organization and functionality of storage and
document information.

Keywords: Archive; Information Management; Historical Memory.

1 INTRODUGAO

O século XIX marcou profundamente a histdria da sociedade contemporanea,
com o advento do progresso cientifico e tecnolégico que impactou as diversas areas do
saber e aprofundou conhecimentos de novas profissbes e especializacOes,
consequentemente acarretou também novos desafios, problemas e demandas.

Neste contexto de avangos e surgimentos de novas informacdes, houve uma

complexidade maior no campo documental, que passou a ser alvo de aperfeicoamento,
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critérios e analises de informagdes.

O documento tem uma fung¢do importantissima em nossa construgao
histdrica, seja ela identitaria ou meramente informativa, pois o documento ndo é
inécuo, é fruto de uma temporalidade e de sujeitos histéricos, que refletem direta ou
indiretamente no ambito social e profissional dos individuos.

Com a rapidez da veiculagdo e as demandas ocorridas no processo de
informacdo, o arquivo surge como peca chave, tendo como sua principal finalidade
servir a organizacdo em um determinado periodo de tempo, constituindo um elo com
o conhecimento histérico, além de tornar possivel e acessivel as buscas rdpidas e
eficazes no acervo documental.

Desta maneira, a gestdo de documentos contribui significativamente para o
procedimento de organizacdo e correta forma de guarda, facilitando o manuseio do
documento.

As organizacbes publicas ou privadas que ndo possuem um método de
arquivamento eficiente correm o risco de se criar barreiras nos processos de
estratégias e tomadas de decisdes, impactando negativamente no controle de suas
operag¢Oes organizacionais.

O arquivo muitas vezes é negligenciado pelas empresas quanto a sua
organizacdo, o que é um problema, visto que os documentos nele contidos possuem
valores que demonstram a histéria da organizagdo e a sua evolucao ao longo dos

tempos.

Por isso, o arquivo é uma peca fundamental para a gestdo da informacdo, pois
€ um dos fatores determinantes para a eficiéncia dos procedimentos administrativos da
organizacao.

Diante do exposto, o presente artigo teve o objetivo de apresentar uma

proposta de sistema de arquivamento para o Nucleo de Pesquisa em Histdria (NPH) -
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2 REFERENCIAL TEORICO

Com o advento do progresso tecnoldgico a partir do século XIX, as mudangas
globais se apresentaram de forma rdpida e complexa, diante de novos limites do
conhecimento, o surgimento e a demanda das informagdes, proporcionaram a
evolucdo e o aperfeicoamento das técnicas de arquivamento, principalmente no que
tange a gestdo de informacgao e sua importancia para a sociedade.

Esse constante crescimento de informag¢Ges e multiplos conhecimentos
acarretam formas de se pensar maneiras adequadas de se registrar e armazenar os
documentos, levando em considerac¢do sua eficacia e preservagao documental.

Nesse sentido, o arquivo ganha destaque no que se refere a importancia de
pesquisa, consultoria e conservacdo, tendo como finalidade servir a administragdo no
decorrer do tempo, refletindo também aspectos de conhecimentos histdricos.

A funcdo basica do arquivo é possibilitar acessibilidade rapida no processo de
busca de informacdes contidas em acervos documentais. Jd a gestdo de documentos
contribui significativamente para o procedimento de organiza¢do e correta forma de
guarda, facilitando o manuseio do documento.

As organizacbes publicas ou privadas que ndo possuem um método de
arquivamento eficiente correm o risco de se criar barreiras nos processos de
estratégias e tomadas de decisdes, impactando negativamente no controle de suas
operagdes organizacionais. “O arquivamento se torna ineficaz, ndo atendendo as
necessidades especificas do setor e prejudicando a agilidade no atendimento,
despendendo tempo dos funciondrios e da organizacdo como um todo” (KUHN, 2009).

No século XX, o termo arquivo ganhou destaque tornando-se elemento
fundamental em vdrios aspectos de atuacdo, sendo nas organizacdes ou fora dela.

Segundo Schumacher, Portela e Borth (2013)
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entende-se por arquivo a arte de colocar e conservar numa mesma ordem,
documentos devidamente classificados e outros papéis relacionados com
um individuo ou uma empresa, com certa divisdo geografica, ou sobe
determinado assunto, de tal forma que estejam protegidos contra
deterioracdo ou perda, e ao mesmo tempo facilite a localizagdo e o manejo
dos documentos. Tem por objetivo proporcionar lugar seguro, organizado,
localizagdo rapida dos documentos e restauragdo do passado formando uma
memoria de grande valor (SCHUMACHER, PORTELA E BORTH, 2013, p. 221).

Nesse sentido, a organizacdo correta e definida do arquivo auxilia em uma

maior precisdo a coleta de informacdes, flexibilizando, inclusive, a tomada de tempo.

O arquivo de maneira geral, € um conjunto de documentos recebidos e/ou

produzidos por entidades, sejam elas de cardter privado ou publico, ou por pessoas

fisicas, no decorrer de suas atividades e existéncia, arquivando e conservando suas

informacgdes e registros, de maneira otimizada.

2.1 CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

De acordo com suas caracteristicas particulares (forma e conteudo), os

documentos podem ser classificados conforme o género e a natureza do assunto.

mane

Paes (2004) classificou o género da classificacdo dos documentos de seguinte

ira:

Escritos ou textuais: documentos manuscritos, impressos ou
datilografados.Cartograficos: documentos contendo  representacées
geograficas, arquitetdnicas, ou de engenharia. Apresentam dimensdes e
formatos variados. Iconograficos: documentos em suportes sintéticos, em
papel emulsionado ou ndo, contendo imagens estaticas (fotografias,
desenhos, gravuras, etc). Filmograficos: documentos em peliculas
cinematograficas e fitas magnéticas de imagem (tapes), conjugados ou ndo a
trilhas sonoras, com bitolas e dimensGes variaveis, contendo imagens em
movimento (filmes e fitas videomagnéticas). Sonoros: documentos com
dimensdes e rotacbes variaveis, contendo registros fonograficos (discos e
fitas audiomagnéticas). Micrograficos: documentos em suporte filmico
resultantes da microrreproducdo de imagem, mediante utilizacdo de técnicas
especificas (rolo,micro-fichas, jaqueta, cartdo-janela)

Informaticos: documentos produzidos, tratados ou armazenados em
computador (disquete, disco rigido, winchester, disco éptico) (PAES, 2004, p
29).
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A documentacdo escrita ou textual apresenta inumeros tipos fisicos ou
espécies documentais criadas para produzir determinada acdo especifica, tais como:
contratos, folhas de pagamento, livros de conta, requisi¢cdes diversas, atas, relatérios,

regimentos, editais, tabelas, questiondrios, correspondéncias e outros.

2.2 METODOS DE ARQUIVAMENTO

Tendo em vista a quantidade de informacdo gerada pelo processo de
globalizacdo no mundo atual, se faz necessario um bom e organizado sistema de
gerenciamento de arquivo, em razdo de sua necessidade no que se refere a
manipulagdo, consulta, atualizacdo e gestdao. Os métodos de arquivamento possibilitam
um eficaz arranjo na mecanica estrutural dos acervos.

Para Paes (2004), o método de arquivamento é determinado pela natureza
dos documentos a serem arquivados e pela estrutura da entidade que os mantém.
Nesse sentido, na busca pela selecio de um método de arquivamento, leva-se em
consideracdo aspectos importantes, como por exemplo: o método escolhido ter que
ser o mais simples possivel, flexivel, e com possibilidade de ampliacdo e expansado de
acervo.

Na figura 1, podemos visualizar os métodos de arquivamento divididos em

duas classes:

Figura 1 — Métodos de arquivamento
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Numérico = simples/cronoldgico/digito terminal.
Basicos < Ideograficos

(assuntos) = alfabético (enciclopédia/ dicionarios).

= numéricos (duplex, decimal, unitermo ou indexa¢do

N

Coordenada

—
Variadex

Automatico
Padronizados < Soundex

Mnemonico

\_Roneo

Fonte: Elaborado pelo autor

Os métodos de arquivamento apresentam algumas regras a serem observadas,

como salientam Schumacher, Portela e Borth (2013), como por exemplo:

Método Alfabético
E um método de arquivamento basico e direto, em que a pesquisa é realizada
pelo nome da pessoa fisica ou juridica, esse método exige algumas observacdes

importantes:
Por nome de pessoa fisica:

Em primeiro lugar o sobrenome; no caso de mais de um nome, o ultimo

sobrenome e depois o pronome; os titulos ndo sdo considerados na alfabetizacdo; sao
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colocados apds o nome completo, por meio de parénteses. Ndo se separa sobrenome
composto por um substantivo mais um adjetivo; sobrenomes com as palavras “Santo”,
“Santos”, “Sao”, ndo devem ser separados. Sobrenomes acompanhados de particulas
com a inicial maiuscula devem ser consideradas parte do sobrenome. Os artigos e
preposicdes, tais como a, o, de, da, d, e, um, uma, ndo sdo considerados; os
sobrenomes que apresentam grau de parentesco como Filho, Junior, Neto, Sobrinho
sdo considerados parte integrante do ultimo sobrenome. Nomes orientais — japoneses,
chineses e drabes, sdo registrados como se apresentam; nos titulos de congressos,
conferéncias, reunides, assembleias, os numeros arabicos, romanos ou escritos por
extenso deverdao aparecer no fim, entre parénteses. Em sobrenomes estrangeiros em
que aparecem particulas como O’, De, Du, Mac, em que estdo escritas com a inicial

maiuscula, sdo consideradas a ordenacdo alfabética. Os nomes espanhdis devem ser

arquivados pelo penultimo nome, que corresponde ao sobrenome da familia do pai.

Por nome de pessoa juridica:

Arquivar diretamente pelo nome da empresa, ndo fazendo inversao.

Os numeros para arquivamento sdo escritos por extenso.

Os documentos de empresas conhecidas pela sigla devem ser arquivados
como se estas fossem palavras.

Quando os nomes de empresas comegam com artigos, estes devem ser

colocados entre parénteses no final.

Por assunto:

O importante na utilizacdo desse método é a atencao na classificacdo de
escolha do assunto e sua divisdo e subdivisdo.

Classificacdo de documentos por assunto, adotados a subdivisdes auxiliares.

Nesse método de arquivamento é necessario ter muita atencdo no que se
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refere a andlise do documento, além de um amplo e diversificado conhecimento

institucional.

Ordem numérica: E considerado um método sigiloso, pois para consultar as
pastas necessitamos de um indice auxiliar. Para a organizacdo desse tipo de arquivo, é
necessario utilizar pastas numeradas em ordem crescente ou decrescente. O indice
auxiliar contém os numeros das pastas e os assuntos relativos. A atualizacdo desse

indice, é importante para uma consulta agil e segura.

Método numérico
O principal elemento a ser considerado em um documento é o numero. E esse
método utiliza-se de um sistema indireto para se localizar um documento ou pasta, é

necessario recorrer a um indice alfabético (em fichas).

Método numérico simples
Constitui-se em um numero para cada correspondente ou cliente, podendo
ser pessoa fisica ou juridica, e ainda, obedece a uma ordem de entrada ou registro,

sem observacao alfabética.

Método geografico

E utilizado quando se arquiva os documentos levando em consideracdo uma
visdo geografica previamente estabelecida. A divisdo geografica pode ser realizada por
paises, estados, cidades, bairros, entre outros. Este método utiliza-se de um sistema
direto e que busca é feita diretamente no documento. Nele também se utiliza como
elemento principal a procedéncia ou local. Exemplos:

a) nome do Estado, Cidade e Correspondente;

b) nome da Cidade, Estado e Correspondente. Correspondéncia com outros
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paises: nome do Pais, Capital e Correspondente.

2.3 IMPORTANCIA DO ARQUIVO NA GESTAO DE INFORMAGAO

Com a rapidez do mundo contempordneo e o advento do processo
tecnoldgico, cada vez mais influente na vida das organizaces e das pessoas, a palavra
informagao passou a ter um conceito mais diversificado de sentido. A informagao esta
inerente desde as constantes situacdes do nosso cotidiano, até nos multiplos registros
documentais em formas de producdo e de conhecimento.

A diversidade de sujeitos informacionais provocados pela chamada “revolucao
da informacdo”, propiciada pelas demandas das tecnologias na producdo, acumulacdo
e acesso, acarretou novas formas de se pensar e agir, quando o assunto é informagao.

Como ressalta Lopes (1996, p. 15), sabe-se que a “informacdo consiste em
qualquer atribuicdo do pensamento humano sobre a natureza e a sociedade, desde
que verbalizada e registrada”. Neste aspecto, a informacdo passa a ser construida e
alicercada por ferramentas relacionadas principalmente com a cultura, seja ela oral ou
escrita.

Ainda de acordo com Lopes (1996, p. 15), quando se fala de heranca cultural,
esta se referindo ao “legado de conjuntos de informagdes, que se podem nominar,
dividir, classificar e descrever”. Nesse ambito cultural do processo de informacdo em
gue a sociedade passou durante tempos, o lado arquivistico também sofreu processos
de mudancas e inovacdes.

A informagdo registrada aprofundou os niveis de interagdes sécio humanas,
acarretando transformacodes significativas no que tange o processo formal de trabalho,
principalmente dentro das organizacGes. A informacdo passou a ser acessivel no que se
refere a um conhecimento mais amplo, e principalmente a ser registrado em
documentos.

O documento por sua vez, apresenta caracteristicas das relacdes sociais,
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um elo entre informag¢do e armazenamento. Como ressalta Lopes (1996)

considera-se documento todo e qualquer suporte material a que possa ser
atribuida, de modo arbitrario, cientifico ou ndo, a existéncia de um contetdo
informacional. [...] As interpretagdes das mensagens registradas agregam a
elas significados distintos, igualmente abstratos, de acordo com os fatos e o
contexto global que as envolvem (LOPES, 1996, p. 27-28).

Nesse contexto, a necessidade de armazenamento de informacdes e o
estreitamento das relagdes humanas, se faz necessario a criacdo e a utilizacdo de
arquivos, para estabelecer e valorizar a informacdo, sem perder de vista a sua
organicidade. Com isso, o0 arquivo passa a ser um elemento importante na constituicao
da gestdo da informacdo, por apresentar contelddo informacional, tendo como
caracteristicas primordiais sua complexidade, potencialidades e especificidades,

requisitos importantes para uma significativa gestdao da informacao.

2.4 MEMORIA HISTORICA E ARQUIVO

Em cada momento da histdria, procura-se conceituar a memdria, em todas as
coletividades e sociedades, os sujeitos apreendem uma grande quantidade de
informacGes na sua heranca genética, na sua memodria de longo prazo e,
temporariamente, na memoria ativa.

A memodria estda sempre associada ao processo de aprendizagem, um
elemento fundamental que contribui para o real sentido da trajetéria da identidade
social e histérica de cada individuo. Para o historiador francés Nora (1993)

a memodria é vida, sempre carregada por grupos vivos e, nesse sentido, ela
estd em permanente evolugdo, aberta a dialética da lembranca e do
esquecimento, inconsciente de suas deformacgdes sucessivas, vulneravel a
todos os usos e manipulagdes, suceptivel de longas laténcias e de repentinas
revitalizagdes. [...] A memdria é um fendmeno sempre atual, um elo vivo no

eterno presente; [...] a memdria ndo se acomoda a detalhes que a
confortam; ela se alimenta de lembrangas vagas; [...] A memodria se enraiza
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no concreto, no espago, no gesto, na imagem, no objeto [...] (NORA, 1993, p.
9).

O arquivo compartilha dessa memdria a partir do momento em que os
individuos reconhecem esses patrimoénios (informacdes) como seus bens (coletivos)
por meio de um vinculo de pertencimento em sociedade, como afirma Halbwachs

(2006)

assim, ndao ha memdria coletiva que nao aconte¢a em um contexto espacial.
Ora, o espaco é uma realidade que dura: nossas impressdes se sucedem uma
as outras, nada permanece em nosso espirito e ndo compreenderiamos que
seja possivel retomar assado se ele ndo estivesse conservado no ambiente
material que nos circunda. E ao espago, ao nosso espago — 0 espago que
ocupamos, por onde passamos muitas vezes, a que sempre temos acesso e
que, de qualquer maneira, nossa imaginagdo ou nosso pensamento a cada
instante é capaz de reconstruir [...] (HALBWACHS, 2006, p. 170).

Ou seja, o processo de preservacdao do arquivo é uma referéncia importante
na memoria, pois, possibilita aos grupos sociais estabelecer relacdes de construcdo e
conservacdo dessas informacdes. Os espacos (organizacdes) em que sao produzidos
auxiliam na difusdo de informagdes que acarretam novos campos do saber. Segundo Le
Goff (2003, p.469) “a memadria é um elemento essencial do que se costuma chamar
identidade [...]".

Cabe salientar que a memdria coletiva (arquivos) corrobora no sentido de
identidade do individuo, que passa por processo de construgdo por meio de
instrumentos de acbes do poder publico para manutencdo da memdria e do
esquecimento, ainda de acordo com Le Goff (2003)

tornar-se senhores da memdria e do esquecimento é uma das grandes
preocupacgOes das classes, dos grupos, dos individuos que dominaram e
dominam as sociedades histéricas. Os esquecimentos e os siléncios da

histéria sdo reveladores destes mecanismos de manipulacdo da memoria
coletiva (LE GOFF, 2003, p. 422).

Neste sentido, sdo utilizados como instrumentos de poder a criacdo de

arquivos, museus, monumentos, midias entre outros lugares e objetos de meméria que
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expde uma identidade estabelecida na constru¢do do contexto memorial (oficial)

buscando uma legitimidade para ser transmitida para as futuras geragdes, fica explicito

que
o documento ndo é indcuo, ele é, antes de mais nada, o resultado de uma
montagem, consciente ou inconsciente, da histéria, da época, da sociedade
que o produziram, mas também das épocas sucessivas durantes as quais
continuou a viver, talvez esquecido, durante as quais continuou a ser
manipulado, ainda que pelo siléncio. O documento é uma coisa que fica, que
dura, e o testemunho, o ensinamento (para evocar a etimologia) que ele traz

devem ser em primeiro lugar analisados, desmistificando lhe o seu
significado aparente (LE GOFF, 2003, p.537-538).

Desse ponto de partida, como afirma Le Goff (2003), documento é uma coisa
que fica, e tem uma funcdo social (testemunho) muito importante, refletindo na
investigacdo, mensagens, fatos e conhecimentos produzidos. Nesse sentido, a
preservacdo e organizacdo dos arquivos sao de extrema importancia, pois mantém um

elo entre os individuos e suas organizagGes, um elo entre passado, presente e futuro.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Essa pesquisa teve como finalidade apresentar uma proposta de sistema de
arquivamento para a Universidade Federal de Mato Grosso, especificadamente no
Nucleo de Pesquisa em Histéria (NPH), tendo em vista possibilitar técnicas de
arquivamento que se adaptasse as demandas do setor.

Para isso, foram utilizados varios meios de pesquisa, com objetivo de
promover o entendimento do caminho a ser trilhado.

Primeiramente, realizou-se uma pesquisa bibliografica para dar todo o suporte
tedrico para fundamentar o trabalho, buscando temas como gestdo de informacao,
métodos de arquivamento e arquivo, além de abordar outros assuntos como tipos de
arquivo e importancia histdrica, tendo em vista, que as mudancas globais se

apresentam de forma rapida e complexa, diante de novos limites do conhecimento, o
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surgimento e a demanda das informacgbes, proporcionam a evolugdo e o
aperfeicoamento nas técnicas de arquivamento, principalmente no que tange a gestao
de informacao e sua importancia para a sociedade.

Esse constante crescimento de informagdes e multiplos conhecimentos,
acarreta formas de se pensar maneiras adequadas de se registrar e armazenar os
documentos, levando em considerac¢do sua eficacia e preservagao documental.

Nesse aspecto, o arquivo ganha destaque no que se refere a importancia de
pesquisa, consultoria e conservacdo, tendo como finalidade servir a administragdo no
decorrer do tempo, refletindo também aspectos de conhecimentos histéricos.

A pesquisa bibliografica segundo Lima e Mioto (2007), pode ser definida como
aquela que

[...] possibilita um amplo alcance de informagbes, além de permitir a
utilizacdo de dados dispersos em inumeras publica¢des, auxiliando também

na construcdo, ou na melhor definicdo do quadro conceitual que envolve o
objeto de estudo proposto (GIL, 1994 apud LIMA, MIOTO, 2007, p.40).

No que diz respeito a abordagem, utilizou-se da abordagem qualitativa, que
segundo Minayo (1994, p. 22) surge diante da “impossibilidade de investigar e
compreender, por meio de dados estatisticos, alguns fendmenos voltados para a
percepcdo, a intuicdo e a subjetividade”. Corroborando Minayo (1004), Godoy (1995)
salienta que

[...] a pesquisa qualitativa ndo procura enumerar e/ou medir os eventos
estudados, nem emprega instrumental estatistico na analise dos dados.
Parte de questdes ou focos de interesses amplos, que vao se definindo a
medida que o estudo se desenvolve. Envolve a obten¢do de dados
descritivos sobre pessoas, lugares e processos interativos pelo contato direto
do pesquisador com a situacdo estudada, procurando compreender os

fend6menos segundo a perspectiva dos sujeitos, ou seja, dos participantes da
situacdo em estudo. (GODQY, 1995, p. 58).

A pesquisa documental e de observacdo também foram utilizadas para

identificar os métodos de arquivamento existentes no Nucleo de Pesquisa em Histdria,
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e também, para diagnosticar quais métodos que poderiam ser atribuidos para a
demanda do setor.
De acordo com a autora Oliveira (2007), a pesquisa documental,
caracteriza-se pela busca de informagdo em documentos que ndo receberam
nenhum tratamento cientifico, como relatérios, reportagens de jornais,

revistas, cartas, filmes, gravacdes, fotografias, entre outras matérias de
divulgagdo. (OLIVEIRA, 2007, p.69).

Quanto a observacgao, foi realizada a participante que consiste na participa¢ao
real do pesquisador com a comunidade ou grupo que estd inserido, ou seja, € uma
“tentativa de colar o observador e o observado do mesmo lado, tornando-se o
observador um membro do grupo de molde a vivenciar o que eles vivenciam e
trabalhar dentro do sistema de referéncia deles (MANN, 1970, p.96).

Para May (2001) a observagao participante é

[...] o processo no qual um investigador estabelece um relacionamento
multilateral e de prazo relativamente longo com uma associagdo humana na

sua situacdo natural com o propdsito de desenvolver um entendimento
cientifico daquele grupo (MAY, 2001, p. 177).

Apds todas as situacbGes estudadas e analisadas, foi utilizado o Método por
assunto para melhorar a disposicao e reestruturacdo do caso em estudo, uma vez
salientado que, este apresenta mais compatibilidade com o problema diagnosticado,
contribuindo com a elabora¢do de uma proposta de arquivamento, possibilitando uma

melhoria na rotina de trabalho dos colaboradores envolvidos.

4 ANALISE E DISCUSSAO

Nesta secdo serd exposto inicialmente o problema encontrado, e
posteriormente serd abordado o desenvolvimento da pesquisa, diante da realidade do
setor, o método utilizado e a conclusdo dos objetivos estabelecidos.

Durante as observacgdes, pode-se constatar que o arquivo ativo do Nucleo de
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Pesquisa em Histdria da UFMT, apresenta deficiéncias e inadequadas condicdes de
armazenamento e organiza¢do, ndo apresentado um método de arquivamento, tendo
como consequéncias o acumulo e a mistura de papéis e materiais diversos em uma

mesma caixa de arquivo, conforme pode ser observado na Figural.

Figura 1 — Caixa-arquivo

Fonte: Elaborado pelo autor

Apds observacao percebeu-se na etapa de coleta de dados que o setor tinha
inimeras dificuldades para localizar algum documento, empecilhos estes, ocasionados
pela falta de uma metodologia de arquivo mais adequada para as suas demandas.

Foi possivel averiguar que o armario de arquivo do Nucleo de Pesquisa em
Histéria estava desorganizado (Figura 2). No que tange a caixas de arquivos sem
identificacdo ou com a identificacdo rasgada e manchada pelo decurso do tempo e
manuseio, materiais de expediente, papéis soltos, caixas e pasta com diversos assuntos

diferentes.
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Figura 2 — Armdrio de arquivo do Nucleo de Pesquisa em Histéria

Fonte: Elaborado pelo autor

O conjunto de arquivos na maior parte das vezes é considerado apenas como
depdsitos de papéis e materiais, ndo tendo a sua real importancia ressaltada. O fato do
arquivo ndo estar disposto de forma organizada corretamente, acarreta deficiéncias
significativas no que se refere a custos e beneficios. As organizacdes publicas ou
privadas que ndo possuem um método de arquivamento eficiente, correm o risco de se
criar barreiras nos processos de estratégias e tomadas de decisGes, impactando
negativamente no controle de suas opera¢des organizacionais. “O arquivamento se
torna ineficaz, ndo atendendo as necessidades especificas do setor e prejudicando a
agilidade no atendimento, despendendo tempo dos funcionarios e da organizacdo
como um todo” (KUHN, 2009, p. 04).

Nesse aspecto, durante a observagao, notou-se que a a¢do do tempo, gerou
uma sobrecarga de documentos e expedientes de trabalho, dificultando agdes mais
répidas e ageis para o melhor andamento da organizacao.

Na Figura 3, nota-se que a auséncia de caixas de papelao e que foi utilizado
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um papel simples para guardar e conservar o material.

Figura 3 — Pasta de papel simples

Fonte: Elaborado pelo autor

Constatou-se também, que as caixas apresentavam arquivamento sem
nenhuma identificacdo (Figura 4) ou simplesmente com identificacdes rasuradas ou
rasgadas, ou termologias amplas como, por exemplo, “Mamede”; “Cuiabd”, entre

outros, impossibilitando sua compreensao e uso, conforme a Figura 5.

Figura 4 — Caixas sem identificacdo
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Fonte: Elaborado pelo autor

Figura 5 — Caixas com identificacdes rasgadas e terminologias amplas

|

Fonte: Elaborado pelo autor
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4.1 PROPOSTA DE ORGANIZACAO DO ARQUIVO DO NUCLEO DE PESQUISA EM
HISTORIA

Tendo em vista a importancia do arquivo no que tange a agilidade e a
salvaguarda das informacgdes presentes nos documentos, faz-se necessdrio e urgente a
organizacdo desses expedientes, possibilitando uma melhoria consideravel e real, no
fluxo e na demanda do setor.

Como proposta inicial, para uma melhor visualizacdo do acervo, seria
necessaria a transferéncia do material, para uma sala de apoio, local onde os
documentos pudessem passar primeiramente por uma triagem, e posterior eliminagao,
com base na Tabela de Temporalidade dos Documentos, fornecido pelo érgdo
competente — Conarg.

As caixas de arquivos, seriam separadas verificando a data e o tipo de
documentacdo encontrado, apds analise minuciosa seriam agrupadas por assuntos.
Ocorrendo simultaneamente a substituicdo de caixas antigas e rasgadas, por caixas
novas e de melhor qualidade, auxiliando assim no melhor acondicionamento e
durabilidade da guarda.

Materiais referentes a panfletos, propagandas com datas ultrapassadas,
folders de eventos ja realizados e rascunhos, deverdo passar por um processo de
eliminagdo, possibilitando a melhor otimizagdo do ambiente de trabalho, liberando
espacos nos respectivos armarios.

Apds a andlise dos documentos de uso corrente, foi necessario a separacao de
compartimentos dos armdrios para acomodar documentos de arquivos correntes e
permanentes, facilitando com isso, uma busca mais rdpida e agil na procura por
determinada informacdo ou documento.

O método de arquivamento proposto para o Nucleo de Pesquisa em Histdria,
tendo em vista sua realidade e demanda institucional, foi Método por assunto, do

sistema direto, tendo como base primordial, o conteldo do documento para critério
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classificador, sendo a busca pelo documento realizada no local no qual o mesmo
encontra-se arquivado.

Para melhor exemplificar (Figuras 6 e 7) foram realizadas a organizacdo de 04
(quatro) caixas modelos, contento documentos separados e classificados por assunto,
todas as caixas contém uma identificacdo com etiquetas contendo a natureza do

documento, o ano e o niUmero da caixa.

Figura 6 — Modelo de caixa-arquivo

Fonte: Elaborado pelo autor

Figura 7 — Modelos de caixas-arquivo apds readequagoes.
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Fonte: Elaborado pelo autor

Durante a elaboragdo da proposta de organizacao para o arquivo do Nucleo de
Pesquisa em Histdria, foi pensado em um modelo de etiqueta que contemplasse a

utilidade no que se refere a melhor localizagdo das informagbes e qualidade do

material.
Para isso, as etiquetas foram impressas em papel couche adesivado, tendo em
vista sua qualidade, facilidade de aplicacdo e baixo custo, garantindo uma melhor

apresentacao visual e organizacao, tornando a busca pela informacdo mais agil e eficaz.
Cabe salientar que os papéis arquivados nas caixas foram separados com

etiquetas de identificacdo e em sacos plasticos de tamanho A4, para melhor

organizacao e disponibilidade dentro da caixa.
Ap0ds, a proposta de organizacdo de 04 (quatro) caixas arquivos como modelo,

foi constatada uma consideravel melhora no armazenamento dos documentos,

incluindo aspectos visuais, organizacionais e na busca de informagdes, tornando o

processo de arquivo algo pratico, facil e agradavel de pesquisar.
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CONSIDERAGOES FINAIS
Com o advento do mundo globalizado e os rdpidos avangos tecnoldgicos, a

gestdo de informacdo passa a ser um requisito de importante andlise e investimento
por parte das instituicdes, a informagdo constitui, por conseguinte, a base de toda a
transferéncia de conhecimento, sendo o arquivo, o principal suporte a atender a
administracdo em suas atividades, se revelando de extrema importancia no
armazenamento, consulta, pesquisa e memoaria.

Com a rapidez da veiculagdo e as demandas ocorridas no processo de
informacdo, o arquivo surge como peca chave, tendo como sua principal finalidade
servir a organizacdo em um determinado periodo de tempo, constituindo um elo com
o conhecimento histérico, além de tornar possivel e acessivel as buscas rdpidas e
eficazes no acervo documental.

Desta maneira, a gestdo de documentos contribui significativamente para o
procedimento de organizacdo e correta forma de guarda, facilitando o manuseio do
documento.

As organizacGes publicas ou privadas que possuem um método de
arquivamento eficiente, apresentam processos de estratégias e tomadas de decisdes,
muito mais elaboradas, pautadas na qualidade e presteza do atendimento, impactando
positivamente no controle de suas operagdes organizacionais.

A partir dessas sugestdes realizadas, o setor passou a conter um arquivo mais
organizado e eficaz, facilitando o acesso a informacdo de maneira mais célere e de
qualidade, sendo um diferencial para todos os usuarios que frequentam e produzem

pesquisa no Nucleo de Histéria da Universidade Federal de Mato Grosso.
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