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INTERVENC}C)ES DOCUMENTAIS REALIZADAS NA ESCOLA TECNICA DE
SAUDE DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

DOCUMENTARY INTERVENTIONS DONE AT THE TECHNICAL SCHOOL
OF HEALTH OF THE FEDERAL UNIVERSITY OF PARAIBA

DANUBIA MARQUES DA SILVA ANDRADE"*

RESUMO

Os processos de gestdo € como uma instituicdo organiza suas acdes atingindo
suas metas de maneira eficaz e com qualidade, para assim assegurar a
informacéo produzida e recebida,facilitando o acesso e servindo de memoaria
para a sociedade. Esse presente estudo tem por objetivo descrever as
intervencdes documentais realizadas na escola técnica de satde da UFPB .E
uma pesquisa descritiva e exploratéria com as abordagens qualitativa para
analise de dados e o instrumento de pesquisa utilizado foi o estudo de caso.0Os
resultados do estudo no arquivo revelaram a inexisténcia de procedimentos e
produtos basicos arquivisticos , tais como: avaliacdo e sele¢cdo de documentos,
descricdo, indexacdo, plano de classificacdo, tabela de temporalidade
documental, listas de transferéncia/recolhimento/eliminacdo e instrumentos de
pesquisa . Sugere-se essas melhorias e a atuacao de um profissional habilitado
sortiiam as possiveis deficiéncias da organizacdo, visando a melhoria dos
Servicos.

Palavras-Chave: Arquivo. Gestdo documental. Arquivista. Informagéo.

ABSTRACT

The management processes is how an institution organizes its actions
achieving their goals effectively and with quality, to ensure the information
produced and received, facilitating the access and serving as memory for the
society. This study aims to describe the documentary interventions carried out
at the UFPB's technical school of health. It is a descriptive and exploratory
research with the qualitative approaches for data analysis and the research
instrument used in the case study The results of the study in the archive
revealed the inexistence of archival basic products, such as: document
evaluation and selection, description, indexing, classification plan, time table
documents, transfer / collection / disposal lists and Research tools . It is
suggested that these improvements and the performance of a qualified
professional would show the possible deficiencies of the organization, aiming at
the improvement of the services.

Keywords: File. Document management. Archivist. Information.
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1 INTRODUCAO

A gestao documental, segundo a Lei n° 8.159/1991, considera-se gestao
de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria visando a sua eliminacdo ou recolhimento para sua guarda
permanente.

Nos dias atuais a importancia do arquivista é primordial na instituicdo
seja ela publica ou privada, pois os documentos precisam ser geridos de forma
adequada respeitando as técnicas arquivisticas e para atender toda a
organizacdo de maneira rapida e eficaz.

Dada a importancia da Gestdao Documental na organizagdo, e por
experiéncia de estagio no setor, esse presente estudo tem por objetivo
descrever as intervencdes documentais realizadas na escola técnica de
saude da Universidade Federal da Paraiba (UFPB).E para inicio da pesquisa
nos embasamos a partir da seguintes questdes; entender o processo de
gestdo na organizacao?e conscientizar a importancia da atuacdo de um
profissional arquivista?

Sendo desdobrado especificamente como: mapear 0S arquivos
existentes na escola técnica de saude (UFPB); verificar se existe um
profissional arquivista nos arquivos; e identificar como é realizada a
gestdo documental nos arquivos intermediario e permanente.

A necessidade de registrar informacgdes derivado da experiéncia humana
tem produzido um grande numero de documentos e informagfes, assim a
gestdo documental é uma solugcdo para o arquivo,para a organizacdo e
consulta aos documentos de forma pratica e rapida, atendendo as demandas
de pesquisa,tornando-se de grande importancia para a esfera administrativa.

O interesse por esse assunto surgiu apos perceber a necessidade de um
processo essencial ao bom desempenho para a instituicdo e a dificuldade no
acesso com rapidez aos documentos por elas produzidas. Pois a gestéo
documental € algo fundamental em uma instituicdo publica, pois recupera os

documentos e preserva sua memoria.



2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A pesquisa € um processo de investigacdo que recorre a procedimentos
metodoldgicos para conseguir a solucdo de um problema, visando a
descoberta de novos estudos com o objetivo de produzir conhecimento para
uma determinada area.

Sendo assim, pesquisar € um processo de colhimento dos dados para
pesquisa que definindo assima diregcdo do projeto para o planejamento dos
resultados a serem alcancados.

De acordo com Lakatos (2003, p. 83), o método é:

Conjunto de atividades sistematicas e racionais que, com maior
segurangca e economia, permite alcancar o0 objetivo,
conhecimentos validos e verdadeiros, tracando o caminho a ser

seguido, detectando erros e auxiliando as decisdes do cientista
(2003, p. 83).

O objetivo da pesquisa qualitativa € compreender os fendbmenos através
da coleta de dados, e fornece informacdes sobre os problemas e também
auxiliando no desenvolvimento de questdes pontuais para a sociedade.

De acordo com esse pensamento:

[..] a pesquisa qualitativa €é aquela que trabalha
predominantemente com dados qualitativos, isto é, a
informagédo coletada pelo pesquisador ndo € expressa em
nameros, ou entdo 0s numeros e as conclusbes neles
baseadas representam um papel menor na analise.
(DALFOVO; LANA; SILVEIRA; 2008, p. 09).

Logo, a pesquisa exploratoria procura analisar um problema para
fornecer informacgdes para uma pesquisa mais precisa. A descritiva visa relatar
0s acontecimentos em detalhes, e assim, preenchendo as lacunas, para
explorar e explicar os fendbmenos.

De acordo com Gil (2008, p. 41),

A pesquisa exploratéria visa proporcionar maior familiaridade
com o problema, com vistas a torna-lo mais explicito ou a
construir hipéteses. Pode-se dizer que estas pesquisas tém
como objetivo principal o aprimoramento de ideias ou a
descoberta de instituigoes.



Diante disso a pesquisa € de tipo estudo de caso onde exploramos uma
situacdo pela qual os limites ainda n&o foram definidos, descrevendo situagdes
pela forma que esta sendo feita a investigacdo e suas variaveis de acordo com

o fenbmeno através de experimentos e levantamentos dos dados.

3 ARQUIVO: conceitos e definicdes

O arquivo tem como funcdo tornar possivel a busca por uma
documentacédo e disponibilizar as informagbes que estdo sob sua guarda,
dessa forma desempenham suas funcdes disponibilizando de maneira
indispensavel para o usuario.

De acordo com Paes (1986,p.16),e a acumulacdo ordenada dos
documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa,
no curso de sua atividade, e preservados para a consecucdo dos obijetivos,
visando a utilidade que poderao oferecer no futuro.

O arquivo tem a finalidade de tornar acessivel suas informagfes. De
acordo com o Art. 2° do Decreto 4.915, de 12 de dezembro de 2003, um
arquivo tem a finalidade:

Garantir ao cidadao e aos 6rgédos e entidades da Administracao
Publica Federal, de forma agil e segura, 0 acesso aos
documentos de arquivo e as informagbes neles contidas,
resguardados o0s aspectos de sigilo e as restricbes
administrativas ou legais [...]

Os arquivos sdo conjuntos de documentos necessarias para o0
desenvolvimento das atividades facilitando e preservando a documentacéo,
gue os possibilitam o controle da producdo de documentos para 0s usuarios.

Desse modo Barros e Neves, ressalta (2009, p.58):

[...]6 um sistema de informacdo social que se materializa em
qualquer tipo de suporte, sendo caracterizado, principalmente,
pela sua natureza organica e funcional associada a memodria.
Desse modo, a principal justificativa para existéncia do arquivo
€ a sua capacidade de oferecer a cada cidadao um senso de
identidade, de historia, de cultura e de memdria pessoal e
coletiva.

E de grande relevancia a preservacdo da memoria documental, seja
publica ou privada, pois os documentos reconstituem a historia politica

econdmica e social de uma nagdo. O dicionario de terminologia arquivistica



define arquivo;“conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia no desempenho de
suas atividades, independente da natureza dos suportes.” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 27).

Os documentos tém uma importancia agregada enquanto registro da
memodéria e da informacéo, pois dele € que foram criadas e os arquivos publicos
e privados. Pois, desde a antiguidade a informacdo jA era considerada
importante pelo fato de ser um instrumento que pode narrar as vivencias
individuais e coletivas.Quando registrados em um suporte.

Sobre esse aspecto Paes (2004, p. 15) afirma:

[...] os povos passaram a um estagio de vida social mais
organizado e o0s homens compreenderam o valor dos
documentos e comecgaram a reunir, conservar e sistematizar os
materiais em que fixavam, por escrito, o resultado de suas
atividades politicas, sociais, econémicas, religiosas e até
mesmo de suas vidas particulares.

O arquivo passou a ser fundamental para a construcdo da administracao
publica pois é uma ferramenta de aprimoragédo porque por meio de informacao
sistematizada adquiriu-se a habilidade de controlar a vida publica através de
planejamento de acdes com eficiéncia.

Reis (2006, p. 3) acrescenta:

Os Arquivos mais antigos que sdo conhecidos remontam ao 4°
milénio a. C., junto das Civilizagbes do Vale do Nilo e
Mesopotamia. Gragas a Arqueologia foram descobertos, quer
em Elba, Lagash, Maari, Ninive, Ugarit, etc. diversos vestigios
dos primeiros Arquivos. Em Elba, por exemplo, encontraram-se
numerosas placas de argila, dispostas em estantes de madeira
e em distintas salas, grandes volumes de documentos,
missivas governamentais, sentencas judiciais, cartas, actos
privados, etc. Da Grécia Antiga destacam-se 0s arquivos de
Gea e Palas Atenen, por ai se encontrarem importantes
depdsitos de documentos, como leis e decretos, actas judiciais,
decretos governamentais, inventarios, etc.

O documento de arquivo é o resultado da histéria de uma empresa seja
ela publica ou privada ao longo dos anos, por isso se torna importante sua
preservacgao.

De acordo com Duranti (1994, p. 50-51),

Os documentos sdo os instrumentos e subprodutos e as
provas fundamentais para conclusdes e inferéncias sobre
aquelas atividades. Ea capacidade que eles tém de registrar
e preservar as acdes e 0s atos dos seus criadores é dado



pela relacdo visceral que existe entre os documentos e a
atividade da qual eles resultam (1994, p. 50-51)

4 O PROFISSIONAL ARQUIVISTA NO COMTEPORANEO: breve
discussoes

O arquivista € fundamental para o desenvolvimento da instituicdo, pois
ele atua, no gerenciamento social, econébmico e estratégico e sao capazes de
gerir uma organizagao e suas novas tecnologias, pois, sobre ele recaira o papel
de articulador de outras areas.

Segundo Belotto (2008,p 299).

O arquivista hoje ndo pode esquecer que vive e atua
profissionalmente na chamada “era da informacdo” e da
comunicagdo tem presenga marcante. Quando se fala do
arquivista para o século XXl,espera-se que ele domine as
novas tecnologias para um eficiente desempenho de seu
trabalho; para que isso aconteca o0 arquivista deve possuir
atributos nas qualidades a de adaptalidade,pragmatismo
curiosidade intelectual,rigor,método,continuidade,capacidade
de compreensdo, e de escuta relativamente ao produtor ao
pesquisador e ao cidadao (2008,p. 299).

O profissional arquivista € capaz de atuar em varios segmentos
comunicacdo e informacao,tanto no ambiente externo ou ambiente interno
associando novas e tradicionais técnicas de ordenacédo de documentos.

De acordo com a lei 6.546/1978, as seguintes atividades:

Planejamento, organizacao e dire¢do de servigos de Arquivos;

Planejamento, orientagdo e acompanhamento do processo
documental e informativo;

Planejamento, orientacdo e direcdo das atividades de
identificacdo das espécies e das tipologias documentais e
participacdo no planejamento de novos documentos e no
controle de fotocopias;

Planejamento, organizacdo e direcao de servigos ou de centros
de documentacdo e informagdo constituidos de acervos
arquivisticos e mistos;

Planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de
microfilmagem aplicada aos arquivos;

Orientacdo do planejamento da informatizagdo aplicada aos
arquivos;

Orientacdo quanto a classificagédo, ao arranjo e a descrigdo de
documentos;

Orientacdo quanto aos procedimentos de avaliagdo e de
selecdo de documentos, para fins de preservacdo ou de
descarte;



Promocdo de medidas necessarias a preservacdo de
documentos;

Elaboracdo de pareceres e de trabalhos de complexibilidade
sobre assuntos arquivisticos;

Assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou
técnico-cientifica,;

Desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente
importantes.

A 0s documentos o arquivista € que preserva, controla e fornece acesso,
no seu ambiente de trabalho precisa ser atento aos detalhes, ser légicos e
também organizados por causa da quantidade de separacdo e listagem da
documentacdo também deve possuir habilidades de pesquisa.

Segundo Crivelli (2008, p.02):

O arquivista é sem davida um profissional completo, com
formacdo que contempletantas atividades administrativas
guanto atividades que auxiliem a historia, é,portanto, um
profissional impar, com qualificacdes que ndo se encontra
reunida emqualquer outra categoria profissional. E a partir
dessa visdo de que seria 0 arquivistao profissional com
maiores  condicbes de ser o0 responsavel pela
avaliacdodocumental, podendo, dessa forma, definir como sera
constituido o patriméniodocumental deixado por essa
instituicdo e que servird de aporte para a pesquisa detoda a
sociedade do conhecimento.

O arquivista administra informacdes de qualidade e resolvendo de forma

eficiente inUmeros problemas do nosso dia a dia.

4.1 Gestao documental

A gestdo documental sdo procedimentos e métodos de trabalho e sua
funcdo é fornecer transparéncia, a conducdao visivel das atividades e o dominio
de informacdes.

Nesse sentido, segundo afirma Calderon et al. (2004, p.101).

O termo gestédo esta relacionado a administracdo, ao ato de
gerenciar. Isso significa que € preciso ir além do ato de registro
da informacdo em um 8 suporte, é preciso também que se
tenha um planejamento de tal forma, que, mesmo com uma
guantidade exacerbada de documentos gerados diante das
ferramentas tecnoldgicas disponiveis nos dias atuais, seja
possivel localizar e utilizar a informagdo no tempo exato e
necessario para uma tomada de deciséo.



A massa documental quando acumulada de forma desordenada e a falta
de normas e procedimentos dificulta a qualidade das atividades no setor
dificultando o acesso rapido a informacgéo.

Nesse panorama:

A funcdo de um arquivo € guardar a documentacdo e
principalmente fornecer aos interessados as informactes
contidas em seu acervo de maneira rapida e segura. Neste
sentido, a classificagdo dos documentos de arquivos deve ser
feita a partir de um método de arquivamento a ser definido,
levando em consideracdo a estrutura da empresa, suas
funcbes e a natureza de seus documentos. (RONCAGLIO;
SZVARCA; BOJANOSKI, 2004, p. 3).

Por essa razéo, a necessidade da implantacéo de um sistema de gestao
documental garante aos 6rgdos publicos e empresas privadaso controle da
producdo, tramitacdo e recebimento da documentacdo seja de forma eficaz,
seus beneficios sdo otimizar o espagco e também diminuir os custos e a sua
recuperacdo sera de forma bem-sucedida. (BERNARDES; DELATORRE,
2008).

Dessa forma:

As funcdes arquivisticas da identificacao, producédo, avaliacdo
e classificacdo documental sustentam a implantagdo dos
programas de gestdo, garantindo a normalizacdo de
parametros para o planejamento adequado da producdo e
controle da acumulacéo, seja para documentos produzidos em
meio  convencional (papel) ou digital (eletrénico).
(RODRIGUES, 2008, p. 7).

Por isso paramentos técnicos foram determinados aos documentos
produzidos, recebidos e acumulados pelos oOrgdos e entidades da
administracdo publica ou privada, nas suas atividades e fungdes s&o
registradas, nos documentos e sdo preservados nos arquivos publicos com a
definicdo de seus prazos de guarda e de sua destinacao final. (BERNARDES;
DELATORRE, 2008).

De acordo com a resolugdo n°27 (2008) do Conselho Nacional de
Arquivos(CONARQ):

[...] definir os critérios de organizacao sistémica da gestédo
arquivistica de documentos publicos e dos servicos
arquivisticos governamentais, bem como a criacdo e a
vinculagdo do Arquivo Puablico e os mecanismos de difusdo e
acesso aos registros publicos.



A maneira de como uma gestado atua na organizacdo para atingir suas
metas com qualidade, pode ser definida como uma posi¢cado de trabalho com
organizagdo e praticidade. Pois constata-se que a valorizacdo do contetdo
informacional da documentacdo do seu nascimento até o destino final.

Nesse significado de acordo com Bernardes (1998,p.11):

O termo ‘gestdo de documentos’ ou administracdo de
documentos é uma traducdo do termo inglés records
management. O primeiro é origindrio da expressdo franco
canadense gestion de documents e o segundo € uma verséo
libero-americano do conceito inglés.Entre duas variantes, o

primeiro parece ser o mais difundido entre nos.

A forma de organizar a documentag&o permite que a informacéo que foi
produzida e recolhida seja encontrada com facilidade de modo a atender a
administracao.

Segundo Jardim(2005, p.124).

A informacédo arquivista produzida pelas organiza¢cdes cumpre
um ciclo que envolve sua producgdo,processamento,uso e
estocagem em dois contextos: primeiramente,no ambiente
organizacional da sua produgcdo e num segundo momento,no
marco das instituicbes arquivisticas responsaveis pela
normalizacdo da gestdo de documentos correntes e
intermediario,bem como pela preservacdo e 0 acesso ao
patrimdénio documental arquivistico (2005,p.124).

Para uma demanda eficaz essa medida contribuiu para a sociedade em
relacdo a transparéncia e a acessibilidade rapida e eficaz as informacdes.

Segundo o livro “Gestdo Documental Aplicada”, Bernardes e Delatorre
(2008, p.8-9) a Gestdo Documental tem por objetivos:

Assegurar o pleno exercicio da cidadania;

Agilizar o acesso aos arquivos e as informacoes;
Promover a transparéncia das a¢fes administrativas;
Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administracéo
publica ou privada;

o Agilizar o processo decisorio;

o Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe;
o Controlar o fluxo de documentos e a organizacdo dos
arquivos;

o Racionalizar a producéo dos documentos;

o Normalizar os  procedimentos para  avaliagéo,
transferéncia, recolhimento, guarda e eliminacdo de
documentos;



o Preservar o0 patriménio documental considerado de
guarda permanente.

Desse modo a gestao tem suas fases na vida documental,de qual forma
eles devem ser armazenados ou eliminados:

12 fase: fase de producdo de documentos: destina-se a
elaboracdo de documento deacordo com as necessidades das
atividades especificas da institui¢ao.

22 fase: fase de utilizacdo dos documentos: destinada ao uso
do documento para aatividade de uma funcdo e o
encaminhamento para sua guarda.

32 fase- Fase de destinacdo do documento: destinada ao
encaminhamento dodocumento para analise, assim avaliando
quais os documentos devem serarmazenados no arquivo e
guais devem ser eliminados (WRANY, 2011, p. 07).

A tabela de temporalidade € um instrumento de avaliagdo dos
documentos que consiste em identificar seus valores como primario,
secundario ou histérico, e definir seus prazos de guarda.

Na tabela deve constar os prazos na fase corrente, a passagem para
ointermediario ou para sua destinacéo final que é eliminacdo ou o recolhimento
do documento. Ela € um instrumento dindmico que necessita de atualizacéo. A
sua aplicacao é feita por uma autoridade competente uma comisséo formada
pela instituicdo que avaliard essa informacdo em todos os suportes.

De acordo com o decretoda lei de arquivo 4.073 de 1972 ressalta:

Em cada 6rgao e entidade da Administracdo Publica Federal
serd constituida comissdo permanente de avaliagdo de
documentos, que tera a responsabilidade de orientar e realizar
0 processo de analise, avaliacdo e selecdo da documentacao
produzida e acumulada no seu ambito de atuagéo, tendo em
vista a identificacdo dos documentos para guarda permanente
e a eliminacéo dos destituidos de valor.

Dessa forma a Comissao Permanente de Avaliacdo Documental tem
como objetivo avaliar, orientar e acompanhar a adog¢éo, aplicacao e atualizacéo
da documentacdo, € um trabalho multidisciplinar, pois constitui em um
processo de analise de documento diferenciando seus valores administrativos

tanto fiscal ou legal para a instituico.
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De acordo com Cook (2002, p. 25), os principios fundamentais da
avaliagédo arquivistica:

a) a avaliacdo é um processo ativo, sistematico e planificado;

b) os documentos sédo avaliados diretamente pelo arquivista,
ap0s investigacdo exaustiva baseada em critérios pré-
definidos;

c¢) avaliando os documentos, o0 arquivista € levado a estudar o
universo estrutural no qual estes foram criados;

d) a avaliacdo é procedimento de determinacdo de valor. Nao
deve ser confundida com a aquisicdo, por exemplo;

e) sem teoria ou conceitos articulados que definem o valor dos
documentos, nenhuma estratégia ou metodologia de avaliacéo
serd uniforme, uma vez que ela € posta em aplicacéo;

f) € importante distinguir a teoria de avaliacdo das outras
teorias arquivisticas;

g) a avaliagdo é inevitavelmente um processo subjetivo, e 0s
"valores" se modificardo com o tempo, o lugar e a cultura. O
desafio para o arquivista € assinalar o passado, de modo que o
futuro o saiba; e

h) em decorréncia da complexidade da avaliacdo arquivistica e
de sua subjetividade, o arquivista deve ser capaz de justificar,
documentar e defender as suas decisbes em matéria de
determinagdo dos valores dos documentos com a maxima
transparéncia.

A avaliacdo documental é feita através de uma condi¢cdo necessaria para
atingir os objetivos estabelecido, indicando precisdo nos prazos de guarda.

Segundo Schellenberg:

[...] os valores inerentes aos registros publicos modernos séo
de dois tipos: valor primério para a gestdo de criagdo e valor
secundario para outras instancias e utilizadores. Os
documentos publicos sdo gerados para realizar as finalidades
para as quais um organismo foi criado: administrativo, fiscal,
legal e operacional. Os documentos publicos séo preservados
em uma instituicdo arquivistica definida, porque tém um valor
gque existira por longo tempo, mesmo depois que cessam de
ser do uso corrente e porque terdo valores importantes para
outros usudrios que nao os atuais. (SCHELLENBERG, 1984,
p.58).

Como instrumento de pesquisa da gestdo tem uma funcao decisiva para
0 bom desempenho da organizagcdo. Tem como proposito possibilitar o acesso

e compartilhamento das informagoes.
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5 HISTORICO DA ESCOLA TECNICA DE SAUDE DA UFPB

A Escola Técnica de Saudeda Universidade Federal da Paraiba
inicialmente denominada de Escola de Auxiliares de Enfermagem da Paraiba,
criada através do Decreto Lei 875 de 24 de janeiro de 1953, ao longo de sua
histéria vem profissionalizando seus alunos com 0s cursos: Técnico em
Enfermagem, Técnico em Prétese Dentaria e Técnico em Analises Clinicas.

Atualmente denominada de Escola Técnica de Saude da UFPB, através
da Resolucdo N°05/2000 do Conselho Universitario(CONSUNI), esta vinculada
a Universidade Federal da Paraiba através do Centro de Ciéncias da Saude,
com sede na cidade de Jodo Pessoa estado da Paraiba. Contempla os trés
pilares: ensino, pesquisa e extensdo. Além dos cursos técnicos oferecidos,
trabalha com capacitacoes e projetos de extensao.
A Escola conta com uma estrutura fisica composta por salas de aula, auditorio,
secretaria, diretoria, direcdo de ensino, sala de pesquisa e extenséo,
coordenacdes de cursos, ambiente de professores, sala de leitura, copa,
laboratorio de computacao, laboratério de enfermagem, laboratorio de prétese
dentaria e laboratérios de andlises clinicas.
Dentre as parcerias que possuimos estdo: O Hospital Universitario Lauro
Wanderley, Hospital de Emergéncia e Trauma Humberto Lucena, Prefeitura
Municipal de Jodo Pessoa, Servico de Verificacdo de Obitos da Paraiba/ SVO,
Hospital Napoledo Laureano, Centro de Tecnologias Estratégicas do
Nordeste/CETENE-PE, Laboratorio de Imunopatologia Keizo Asami/LIKA-PE e
o Centro de Pesquisas Aggeu Magalhdes - Fiocruz.

Os projetos pedagogicos dos cursos da ETS estdo sendo
reestruturados, com base no principio da flexibilidade, contemplando praticas
inovadoras, visando a constante elevacdo da qualidade. Os cursos técnicos
oferecidos pela Escola tém um modelo organizacional e administrativo eficiente
e eficaz voltados a integracdo do ensino, pesquisa e extensdo. Possuem
coordenacdes, uso de tecnologia de ponta, laboratorios bem equipados para
aulas praticas e estagio supervisionado favorecendo a utilizacdo das novas
tecnologias da educac&o.(UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA, 2018).

A ETS vem embasando o0s seus curriculos na pedagogia

problematizadora, preparando o aluno, futuro profissional, como ser social,
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ativo, reflexivo, criativo e solidario. Esta passa a ser visto ndo apenas como
mero receptor de informac¢des ou reprodutor de técnicas, mas sim como um ser
potencial na construcdo de seu préprio conhecimento, através da reflexdo e da
intervencao da sua prética na realidade onde vive.

Os cursos tém como finalidade a formacédo de recursos humanos de
nivel técnico em saude, proporcionando conhecimentos contextualizados com
fundamentacdo ética-técnico-cientifica e humanizados, necessarios para o
desenvolvimento de competéncias e habilidades, voltado para a pratica do
cuidado ao individuo, familia e comunidade.(UNIVERSIDADE FEDERAL DA
PARAIBA, 2018).

5.10 estudo de caso:0 arquivo da escola técnica de saude - UFPB

O arquivo da Escola Técnica De Saude - UFPB ¢€ localizado no préprio
setor, 0 arquivo da secretaria geral contém dois armarios e um gaveteiro com
documentos correntes e intermediarios.S8o desenvolvidas algumas atividades
como identificacdo, avaliagdo, organizacdo, no armario contém
memorandos,oficios,certiddes,portarias,processos entre outros, no gaveteiro
estdo as pastas individuais de docentes e dos demais servidores, como 0S
auxiliares e técnicos administrativos.

Existe um profissional que organiza, orienta e supervisiona 0s
documentos dos arquivos tanto os correntes como os historicos, porem ele nao
€ habiltado na area é formada em pedagogia com especializacdo em
educacao infantil, mas entende a importancia da preservacdo e conservacao
documental.

Tem outros setores que poSsui Seus respectivos arquivos as
coordenacdes de curso como: 0 curso técnico de analises clinicas, o curso
técnico prétese dentaria, curso técnico de enfermagem e curso técnico de
cuidador de idosos, coordenacdo de ensino, direcdo e outros setores e cada
um possui seus proprios arquivos, onde 0S mMesmMOS organizam 0S Seus
documentos.

No arquivo geral, conforme observado na imagem 1, sdo arquivados
documentos de anos anteriores, ele € composto por variadas espécies e

formas, documentos pessoais de alunos referente aos cursos técnicos, também
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documentos de alguns programas como Programa Nacional de Acesso ao
Ensino Técnico e Emprego (PRONATEC),Agente Comunitério de saude (ACS),
O Programa Nacional de Educagdo na Reforma Agraria (PRONERA)e

documentos das dire¢bes, coordenacdes esses sao administrativos.

Imagem 1 — Arquivo Geral

Fonte: Dados da pesquisa 2018.

Os documentos sédo guardados em caixas poli ondas de plastico. Em
relacdo a higienizagédo das pastas arquivadas sdo de suma importancia para o
bom funcionamento do arquivo. Mas, segundo foi observado os documentos
histéricos nunca foram higienizados estdo acondicionados dentro de plasticos
ou envelopes.

Segundo o CONARQ as condicbes adequadas de temperatura e de
umidade relativa do ar sdo elementos vitais para prolongar a sobrevivéncia dos
registros. A temperatura ideal para documentos é de 20° C, com variacao diaria
de +/- 1°, e umidade relativa entre 45% e 55%, com variacao diaria de +/- 5%,0
que ndo € o caso do arquivo geral ndo tem nenhuma refrigeragdo. Entretanto,
no caso no arquivo da secretaria geral e das demais coordenacdes dentre
outros setores, estas condicbes também nao séo respeitadas, pois a sala onde
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se encontra a documentacdo, apesar de climatizada, o sistema de ar
refrigerado € desligado a cada encerramento de turno. (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOS, 2000).

Quanto aos moveis utilizados no arquivo geral para a guarda da
documentacdo,0s mesmos estdo em duas estantes de aco, um armario de aco
e duas prateleiras de alvenaria que ficam fixadas na parede, conforme imagem

2.

Imagem 2 — Armario

Fonte: Dados da pesquisa 2018

Vale realcar que de acordo com o manual de recomendacdes para a
construcdo de arquivos do CONARQ,é recomendado que os armarios devam
ser de madeira ou tratados contra insetos e fogo. O mobiliario metéalico deve
ser fabricado com chapas de aco carbono fosfatizado,com pintura eletrostatica,
sem apresentar remendos grosseiros ou cantos pontiagudos para nao ferir a
quem usa. Porém,o mobiliario do arquivo esta em bom estado as estantes
antes do uso foram todas pintadas o armario e as prateleiras de alvenaria estéo
boas para o uso e ndo oferecem riscos.

O arquivo esta localizado no 1° andar, a sala tem o teto de gesso com
iluminacao artificial a entrada de ar € pela porta ou por uma janela que fica
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localizada na lateral, ndo possui equipamento contra incéndio (extintor),

conforme imagem 3.

Imagem 3 — Estrutura do arquivo

Fonte: Dados da pesquisa 2018

Aos procedimentos adotados para armazenagem da documentacao:

a)

b)

N&o tem um profissional qualificado para lidar adequadamente com a
documentacéo;

Os documentos que estdo acondicionados na unidade de
arquivamento ndo obedecem: principio da proveniéncia, da
organicidade e da unicidade; o que inviabiliza elaborar instrumentos
de pesquisa,;

Em virtude do ndo uso da tabela de temporalidade n&do s&o
elaboradas listas de recolhimento (arquivo permanente)ou até
mesmo a eliminagdo de documentos que ndo atendem mais a

administracao;
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d) As notacdes de arquivamento foram feitas pelo método especifico e
geografico com suas respectivas datas, para assim ficar mais facil e

rapido a sua localizacdo para utilizacdo dos seus USUarios.

De acordo com o que foi analisado o acervo estd em bom estado em
relacdo a perda de documentos ou documentos fragmentados, e ndo foi
encontrado documento em duplicidade, apesar de n&o ter um espaco

adequado, a falta de um profissional arquivista.

6 CONSIDERACOES FINAIS

A finalidade de um arquivo e servir a administracdo de forma satisfatoria,
proporcionando o acesso rapido da informacédo, através de procedimentos e
técnicas auxiliando nas atividades da empresa.

Foi observado que nos arquivos correntes tem uma politica de gestéao
documental, porém no arquivo permanente ha uma necessidade de
organizagéo e higienizagédo que se torna primordial para a disponibilizacdo do
acervo que também é historico. Apesar de muito importante os instrumentos de
gestdo que sdo existentes na UFPB como a tabela de temporalidade ndo séo
aplicados no arquivo geral aos documentos que ndo Sao mais usuais, pois com
o descarte facilitaria 0 acesso a informacdo para um maior controle da massa
documental. Os espacos destinados para 0s arquivos e a contratagao por meio
de concurso publico profissionais arquivistas o objetivo € a aplicacdo de
técnicas corretas que sdo da area de arquivologia visando o bom desempenho
da organizacgéo.

De acordo com a analise feita no arquivo intermediario e permanente
enguanto procedimentos técnicos com o metodo descrito (estudo de caso),que
revelaram ser adequados para a coleta de dados sobre o arquivo,permitindo
também apontar que devem constar em uma proposta de elaboracdo de uma
gestdo documental do arquivo da escola técnica de saude da ufpb,quais sejam:

a) avaliacao e selecéo de documentos;

b) classificacéo e plano de classificacdo documental;

c) descricdo documental;

d) indexac&o documental,
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e) elaboracéo de instrumento de pesquisa.

Ent&o de acordo com essas instrugbes normativas o arquivo se tornara
um modelo padrdo de gestdo documental fornecendo informacdes e os
documentos necessarios para um bom desenvolvimento das atividades da
instituicdo,preservando a documentacdo colocando-a disposi¢do do usuario de
maneira eficaz.

De acordo com o que foi observado na atual situacdo do arquivo e que
ele foi organizado de maneira eficiente afim de atender as necessidades da
instituicdo, as notacdes de arquivamento foram feitas pelo método especifico e
geografico com suas respectivas datas, para assim ficar mais facil e rapido a
sua localizacdo para utilizacdo dos seus usuarios. O acervo estd em bom
estado e néo foi encontrado documentos em duplicidade,apesar da falta de um
profissional arquivista

De acordo com o que foi analisado o acervo esta em bom estado em
relacdo a perda de documentos ou documentos fragmentados, e nao foi
encontrado documento em duplicidade, apesar de ndo ter um espaco
adequado, a falta de um profissional arquivista.

E importante destacar que para essas melhorias o apoio institucional e a
atuacdo de um profissional habilitado sortiiam as possiveis deficiéncias de

organizacao, visando a melhoria dos servi¢os para a instituicao.
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