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Resumo

Introducao: a Gestao da Informacao e do Conhecimento é uma atividade especializada no cotidiano de um arquivo, seja ele publico ou
privado, caracterizando-o como uma unidade de informagao. Este artigo tem por objetivo ressaltar o impacto que uma gestao documental
de qualidade tem sobre um arquivo especializado, sob os principios da gestao da informacdo e do conhecimento, a busca pela mediacdo
da informacao documental implicita e explicita e o cumprimento da funcao social da universidade publica e de qualidade. Metodologia: foi
utilizado como base para a andlise descritiva o arquivo da Diretoria de Planejamento de Obras e Projetos do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia de Sergipe. O artigo também fez uso da pesquisa bibliografica de revisao narrativa de literatura, baseada na andlise de
livros, artigos, monografias, legislacdo e manuais arquivisticos, entre outros trabalhos. Resultados: aplicacdo da Gestdo da Informacao e do
Conhecimento, gestdo documental e mediacao informacional especializada no arquivo da Diretoria de Planejamento de Obras e Projetos,
alterou positivamente a concretizacdo de objetivos informacionais no Arquivo Especializado em Arquitetura e Engenharia. Conclusao: a
gestdo da unidade de informacéo da Diretoria de Planejamento de Obras e Projetos, otimizou o processo de recuperacao da informacao,
respeitando o perfil dos usuarios, a funcao especializada em Arquitetura e Engenharia, a fungao social do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia
e Tecnologia de Sergipe, disseminando a informacao especializada para a sociedade e construindo conhecimento especializado com impactos
sociais para além da estrutura institucional.

Palavras-chave: Gestao da Informacao e do Conhecimento; Gestao Documental; Arquivo Especializado; Recuperacéo da Informacéo.

Abstract

Introduction: information and knowledge management is a specialized activity in the daily life of an archive, be it public or private, characterizing it as
an information unit. This article aims to highlight the impact that quality document management has on a specialized archive, under the principles of
information and knowledge management, the search for the mediation of implicit and explicit document information and the fulfillment of the social
function of the public university and quality. Method: as a basis for descriptive analysis, the file of the Directorate of Planning of Works and Projects of
the Federal Institute of Education, Science and Technology of Sergipe. The article also made use of the literature search for narrative literature review,
based on the analysis of books, articles, monographs, legislation and archival manuals, among other works. Results: the application of Information
and Knowledge Management, Document Management and specialized information mediation in the Directorate of Planning of Works and Projects
archive, positively changed the achievement of informational objectives in the Specialized Archive in Architecture and Engineering. Conclusions: the
management of the Directorate of Planning of Works and Projects information unit, optimized the information retrieval process, respecting the profile of
users, the function specialized in Architecture and Engineering, the social function of Federal Institute of Education, Science and Technology of Sergipe,
disseminating specialized information to society and building specialized knowledge with social impacts beyond the institutional structure.

Keywords: Information and Knowledge Management; Document Management; Specialized Archive; Information Retrieval.

INTRODUCAO

Os arquivos tém o objetivo de organizar todos os documentos produzidos por uma instituicao, seja ela publica
ou privada, para melhor organizar e tratar a informagao de modo que facilite a sua busca e recuperagao. Nessa
perspectiva, este artigo visa descrever as atividades desenvolvidas na organizacao do Arquivo Especializado
Engenharia e Arquitetura da Diretoria de Planejamento de Obras e Projetos (DIPOP) do Instituto Federal
de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe (IFS), localizado na cidade de Aracaju. Mais especificamente,
buscou-se mostrar os principais beneficios, impactos e contribuigdes que um arquivo devidamente organizado pode
oferecer para o setor em que se encontra e, principalmente, identificar como a organizacao correta pode contribuir
para a precisdo e agilidade na hora de disponibilizar um documento para o usuério. O presente trabalho possui
relevancia social e aborda uma temética contemporéanea, pois as técnicas utilizadas na organizagao do arquivo,
bem como apresenta conceitos como: Gestao Documental; Arquivo; Arquivo Especializado; Informagao; Acesso a
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Informagao; Preservacao da Informacao; e descreve as atividades que vém sendo desenvolvidas no arquivo da
propria DIPOP, ambiente social inserido em uma Instituigao Federal de Ensino.

O artigo foi dividido em cinco sessoes. A primeira sessdo abordou o conceito de Gestao Documental e Arquivo,
mostrando suas defini¢oes de acordo com a Lei n. 8.159, de janeiro de 1991, e contextualizando as suas origens.
Abordou-se, na primeira sessdo, o conceito de Arquivos Especializados, com foco nos Arquivos de Engenharia
e Arquitetura. Na segunda sessdo, explorou-se o conceito e a definicao de Informagao; Acesso & Informacao;
Preservagao da Informagao. Na terceira sessao, apresentou-se o ambiente social da pesquisa, descrevendo um
pouco mais sobre o IFS e sua histéria, o setor da DIPOP e o seu arquivo. Na quarta sessao, relatou-se as
atividades que vém sendo desenvolvidas no Arquivo da DIPOP. A quinta e ultima sessdo faz a andlise e discussao
do que foram abordados nos capitulos anteriores. Além dessas cinco sessoes, nas consideracoes finais, foram
sintetizadas as principais constatacoes e retomados os objetivos primordiais do trabalho de pesquisa.

O artigo teve como objetivo principal apresentar o diferencial e as contribuigoes da gestao documental adequada
em um arquivo especializado, viabilizando a existéncia da unidade de informagao que contribui também para a
gestao do conhecimento, confrontando-o com antigos paradigmas da custédia de informagoes em actimulos. Como
base conceitual, o artigo apresentou pesquisas especializadas, que indicam os possiveis efeitos de uma gestao
documental de qualidade, como diferencial para as atividades de um arquivo, tanto no quesito de preservacao e
indexacao da informacao documental, como a custodia e guarda de originais para agilidade de busca e recuperacao
destes. A metodologia foi desenvolvida por meio de uma pesquisa de revisao narrativa de literatura, em que
foram analisadas fontes especializadas de referéncias e de publicagoes cientificas inseridas em bases de dados, a
Biblioteca Digital Brasileira de Teses e Dissertagoes (BDTD), que integra em seus sistemas de informagéao teses
e dissertacoes de varias areas do saber e livros de referéncia sobre a temética. Foram utilizados sites especificos
de legislagao, como o Senado Federal e o Conselho Nacional de Arquivo (CONARQ). Utilizou-se ainda uma
analise descritiva do arquivo da DIPOP.

DA ARQUIVOLOGIA AOS ARQUIVOS ESPECIALIZADOS

Segundo o fulcro legal que caracteriza a fungao social do documento e sua cole¢ao, o arquivo pode ser definido
como um ambiente, divisao ou estrutura onde se armazenam documentos, sejam eles textuais, iconograficos,
cartograficos, filmograficos, em suportes tradicionais ou digitais. Importante destacar que para fins arquivisticos,
conforme o Dicionario de Terminologia Arquivistica do Arquivo Nacional, colecao é “o conjunto de documentos
com caracteristicas comuns, reunidas intencionalmente” (Arquivo Nacional, 2005, p. 52).

De acordo com a Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991 (1991), os arquivos sao definidos como “conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituigoes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informacao ou a natureza dos documentos”.

Nao se pode falar sobre arquivo sem a pregressa conceituacao dos termos Arquivologia e Arquivistica, res-
pectivamente cobrindo os aspectos cientifico e pratico da gestao documental. A Arquivologia é uma area de
conhecimento cuja finalidade é analisar as melhores formas, técnicas e boas praticas de se arquivar, preservar e
organizar os documentos. A arquivologia é uma ciéncia que estuda as fungoes do arquivo. No rol desses conceitos,
o arquivo emerge de uma necessidade inerente ao ser humano em manter sob guarda os documentos produzidos
(Schmidt, 2012, p. 104).

Sob a concepgao supra, o recente desenvolvimento da Arquivistica relata que o conceito de arquivo remonta &
antiguidade, quando os povos sinalizam de forma documental firmar acordos que abrangiam a administragao
publica, mediante a manutengao das relagoes e acordos entre os cidadaos, o poder politico, o poder religioso e o
poder econdmico, existindo a necessidade civilizatoria de preservacao documental. Os protagonistas histéricos,
mediante a protecao das informacoes, interesses e narrativas registrados em documentos escritos, verificaram a
necessidade de armazenar esses documentos produzidos, de modo protegido e centralizado, distinguindo-os de
outros tesouros acumulados com finalidades distintas.

No chamado ciclo mineral da informagcao, os suportes eram inicialmente formados por registros em paredes
naturais ou edificadas. A medida que a questao da portabilidade dos documentos passou a crescer em importancia,
foram desenvolvidos registros em cristais de rocha, tabuas de argila, esteiras de bambu, rolos de papiro ou de
couro. O surgimento do papel veio cercado de desconfianga, visto a fragilidade e volatilidade do suporte, em
vista da importancia da informagao documental. Superadas as questoes do regime de informagao, a aceitagao
do papel e também das férmulas documentais nascidas na diplomacia, foi evidenciada a questao da gestao da
informagéo e do conhecimento documental. Os locais caracterizados pela guarda das cole¢bes de documentos
passou também a prestar servicos de natureza informacional, voltados as partes interessadas, assim como garantir
a integridade de originais e a emissao de vias documentais. O arquivo evoluiu de um ambiente de acumulagao e
colegao, que a principio estas colegoes compreendiam “documentos reunidos por razoes cientificas, artisticas, de
entretenimento ou quaisquer outras que nao administrativas” (Bellotto, 2007, p. 129), mas apos serem abarcadas
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pelos fundos passaram a adquirir caracteristicas que permitiram classificd-lo como unidade de informagao. Com
o advento das midias digitais, completamente voléateis e com materialidade dividida entre suportes magnéticos
(midias), equipamentos (hardware) e aplicativos (software), o arquivo torna-se uma unidade de informagao com
caracteristicas de rede social.

O Manual de Organizagdo de Arquivos Correntes e Intermediarios (Universidade Estadual de Campinas, 2005),
define arquivo como uma entidade ou 6rgao administrativo que é responséavel pela custodia, tratamento documental
e pela utilizagdo dos arquivos sob sua jurisdigao. O respectivo manual também afirma que existem véarios tipos
de arquivos, sendo eles: publicos; privados (dentre os quais se enquadram os arquivos institucionais e pessoais);
especiais (sdo aqueles em que as informagoes sdo registradas em suportes diferentes do papel, como fitas, filmes,
dentre outros tipos de suportes); e especializados, que sdo aqueles em que sdo guardados documentos gerados
por atividades especializadas, que normalmente precisam ser organizados por técnicas e materiais especificos,
alguns exemplos desse tipo de arquivo sao: arquivo médicos, de imprensa, juridicos, de engenharia. Ressalta-se
ainda que ao se distinguir arquivo publico de privado, enquanto o arquivo publico pode referir-se a determinada
institui¢ao e nao somente constituir um fundo ou um conjunto documental. Quanto aos arquivos especiais, estes
nao possuem caracteristica institucional embora tanto os especiais quanto os privados possam estar inseridos ou
custodiados em arquivos piiblicos.

Neste trabalho, a énfase do estudo serd dos Arquivos de Engenharia e Arquitetura. Esse tipo de arquivo se
enquadra na categoria de arquivos especializados, pois sao arquivos que se concentram em areas especificas
na area de engenharia e arquitetura. Franklin (2007) entende que a natureza dos documentos relacionados a
projetos nas areas de engenharia os tornam especificos e os enquadram em documentos de arquivos especializados
na area de engenharia. Em seu entendimento, o autor ainda identifica particularidades nestes documentos que o
distinguem de outros acervos documentais, a saber: o tamanho do documento, que pode variar entre a folha AQ
até a A4, os documentos com tamanhos nao padronizados, entre outras. Nessa perspectiva, os autores Lutz e
Somavilla (2016) compreendem que existe uma convergéncia conceitual entre os arquivos de engenharia e os
arquivos especiais segundo a natureza dos documentos, visto que, as plantas e projetos da area de engenharia e
arquitetura sdo documentos que possuem formas e suportes especificos, diferenciando-os como especiais no que
tange ao seu tratamento, acondicionamento e condi¢oes de acesso e uso.

Nesta logica, a Engenharia e a Arquitetura sao areas do conhecimento relativamente distintas, mas que
estao relacionadas entre si porque os seus documentos compoem acervo comum de arquivo com documentos
caracterizados como especiais no tratamento e no suporte como: plantas estruturais, projetos arquiteténicos,
projetos elétricos, boletins de medig¢oes, dentre outros documentos, motivo que os enquadram na categoria de
arquivo especializado. Os arquivos especializados tém um publico bem especifico porque geralmente constituem
usuérios especializados na area. Tomando-se por exemplo os arquivos de engenharia e arquitetura, em sua
grande maioria serao engenheiros, arquitetos, técnicos especializados na éaria que possuem conhecimento prévio
especializado na busca pela informagao, o que requer um maior conhecimento também pelo arquivista para que
possa tratar a informagao de forma que sua recuperagao e acesso atenda a necessidade daquele usuario de forma
eficiente e rapida, visto que, sdo informagoes utilizadas para tomada de decisdo. Observar-se-4 mais a frente,
neste trabalho, um exemplo pratico do que é um arquivo de engenharia e arquitetura.

GESTAO DOCUMENTAL NA CONTEMPORANIEDADE

A convergéncia dos suportes de informacgao para as midias digitais amplificou a questao da gestao documental no
contexto da informagao, trazendo um protagonismo que a transformou em elemento essencial para a produgao do
conhecimento. Este contexto aproximou o ciclo informacional a uma cultura que envolve as pessoas, Tecnologia
de Informagao e Comunicagao (TIC) e a informagcao (Woida, 2008). O usuario unidade de informacao passou
a ocupar um lugar ativo com capacidade cognitiva, e o documento de arquivo, além da sua fungao orgénica,
passou a conter elementos que podem contribuir para a construgao do conhecimento. Fato que transformou os
arquivos na atualidade em unidades com diferentes caracteristicas informacionais e em ambientes propicios para
a mediacao da informagao, na medida em que a mediagao e a informagao se relacionam diretamente com os
fluxos informacionais e a partir deles proporciona relagoes de conhecimento, destacando a gestao documental
como processo fundamental.

A Lei n. 8.159, de janeiro de 1991, considera a Gestao de Documentos “o conjunto de procedimentos e operagoes
técnicas referentes & sua produgao, tramitagao, uso, avaliagao e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente”’ (Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, 1991).

A Gestao Documental surgiu como uma indispenséavel estratégia administrativa para otimizagdo do uso das
informagoes presentes nos mais variados tipos de suportes, sejam eles, papel, fotografia, microfilme, dentre
outros (Moreno, 2008). Com isso, pode-se afirmar que a gestdao documental é um fazer indispensavel, que
auxiliara no funcionamento de um arquivo, por suas atividades de controle e tratamento arquivistico. A origem
da gestao documental data de meados do final século XIX, sendo seu desenvolvimento tanto tedrico quanto
pratico, intensificado com o término da Segunda Guerra Mundial, pois o conflito mundial havia exposto a
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caréncia de metodologias e procedimentos para administrar a enorme producao de documentos da administracao
publica, considerando elementos como recuperacao, sigilo, seguranca, algada, preservagao e explicitagao da
informagao socialmente produzida. As trés fases da gestao documental surgiram para auxiliar na administragao
dos documentos e seus fluxos documentais, evitando, assim, gastos desnecessarios e o acimulo de documentos
que nao sao essenciais para a empresa ou instituicdo. A gestdo documental é dividida em trés fases, sendo elas:
produgao, utilizagao e destinacao.

A fase de produgao de documentos é uma fase muito importante porque nela “o arquivista deve contribuir para
que sejam criados apenas documentos essenciais a administragao da instituicao e evitadas duplicagao e emissao
de vias desnecesséarias” (Paes, 2004, p. 42).

Essa fase ajudara a reduzir o volume de documentos, pois previne a criacdo de documentos que nao sejam
essenciais para a instituicao e sua duplicagdo. Na segunda fase, fase de utilizacao, procura-se assegurar a rapidez e
eficacia na disponibilizagao dos documentos para a instituigao, englobando as atividades de protocolo, expedigao,
organizagao e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, a elaboragao de normas de acesso a
documentagao e a recuperacao da informagao (Paes, 2004). Na terceira e ultima fase, acontece a destinagdo dos
documentos, selecionando-se os documentos a serem preservados ou descartados. O processo de destinagao de
documentos compreende a fase mais complexa, pois analisara e avaliard os documentos acumulados no arquivo,
objetivando estabelecer os prazos de guarda e determinar quais documentos deverao ser arquivados no arquivo
permanentemente e quais deverao ser eliminados por ter perdido o seu valor para a instituigdo (Paes, 2004). As
trés fases da gestao documental geram, assim, uma economia bastante significativa de recursos.

A informacao gerada e gerida em suportes digitais trouxe uma quebra do paradigma custodial para o pos-custodial,
no qual podemos verificar que outras preocupagoes se sobrepoem & otimizacao atingida por meio da gestao
documental. Assim, a gestao da informacao adotou visao que foi além das medidas de guarda, preservacao,
recuperagao, teoria das idades e outros procedimentos vitais & existéncia do arquivo. O paradigma po6s-custodial
trouxe para a arquivologia, como ciéncia, um papel social mais relevante dentro da Sociedade da Informagao e
do Conhecimento, dialogando com outras areas e englobando os arquivistas como profissionais da informacgao, os
quais entendem o documento em um sentido mais amplo, de forma que:

7

Alguns profissionais da ciéncia da informagcao defendem que o objeto da éarea é “a informacao registrada
e consideram o conhecimento ou o usuario elementos periféricos ao estudo da area. Contudo, se as
agoOes para organizar, tratar e recuperar a informagao tém um propédsito, um contexto, um publico, e
s6 faz sentido relacionadas & essas variaveis, é impossivel nao estudar os fenémenos relacionados a
compreensao, a apropriagao e ao uso da informagao por parte dos individuos. A gestdo da informacao
e a gestao do conhecimento se preocupam com isso e desenvolvem metodologias que abrangem todos
esses aspectos (Fadel et al., 2010, p.16).

Sendo assim, compreende-se que gerir uma unidade de informagéo especializada em Arquitetura e Engenharia
nao significa meramente uma organizacao de documentagao especifica, pois emergem preocupacoes com as
diferentes mediagoes, caracterizando seu publico interno e externo, seus usuarios reais e potenciais, a natureza
das informagoes e seu interesse publico. Sobre todas essas preocupagoes, destacam-se as questoes éticas, que
abrangem a fungao social da Arquitetura, da Engenharia e da Ciéncia da Informagao, na confluéncia de trabalhos
e construcao do conhecimento caracteristicos dessa ambiéncia.

Sob o ponto de vista da mediagdo, temos o protagonismo dos profissionais especializados que utilizam a informacao
documental como insumo técnico-cientifico, sejam os Arquitetos, os Engenheiros ou os Administradores. Contudo,
a existéncia do arquivo especializado também indica a presenga de usuérios que fiscalizam, verificam, contabilizam
ou decidem atividades comerciais, sociais e produtivas na organizagao. Conhecer e desenvolver procedimentos e
estratégias para disponibilizar a informagao e o conhecimento de modo acessivel, palatavel, eficiente e enriquecedor,
implica na familiarizagdo com os usuérios, seu regime de informacao tipico, niveis de autonomia e capacidade de
apropriagao de novos suportes linguagens. Nessa perspectiva estas unidades de informacao possuem abrangéncia
cultural, legal e de preservacao da memoria onde acontecem diferentes tipos de mediagoes, a saber:

O estudo da mediagao levou-nos a dividi-la em dois grandes segmentos no ambito do fazer do
profissional da informacgao: a mediacao implicita e a mediagao explicita. Essa tultima ocorre nos
espagos em que ha, claramente, uma relagao formal entre o usuério e o equipamento informacional.
A mediacao, nesse caso, € explicita e facilmente reconhecida em seus aspectos materiais, concretos.
Quanto a mediacao implicita, ela ocorre em cada acao do profissional da informagao, tanto no
armazenamento quanto no processamento e em outros trabalhos por ele desenvolvidos. Ela é implicita,
pois esté por tras dos objetivos desses setores. Qualquer agao, dentro do fazer do profissional da
informacao deve ter a apropriagao da informagao por parte do usuario, como seu objetivo principal.
Sem isso, a acdo justifica-se por si mesma e se consome em seu proprio espago, em seu proprio fazer
(Fadel et al., 2010, p.19).

Quando vislumbramos que o arquivo é, do ponto de vista da gestao da informacao e do conhecimento, uma unidade
de informagao de conhecimento e cultura, verificamos que o conhecimento tacito desses usuarios protagonizados
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nao ingressa voluntariamente no sistema informacional. Sendo assim, as estratégias de formalizacdo dos conteidos
tacitos e sua explicitagdo sao procedimentos complexos, que sao formalizados a partir da gestao de memoria,
que, no contexto do paradigma pos-custodial, pode-se afirmar:

As duas principais técnicas de gestao aplicadas nos arquivos (selegao e avaliagdo) dao forma, qualidade
e direcionamento as informagoes, a partir de agoes estruturadas em razoes e vontades especificas,
configurando, portanto, a subjetivagao arquivistica. Essas institui¢bes tornam-se, por conseguinte,
espagos estratégicos para o desenvolvimento de politicas oficiais da memoria (Tavares & Loureiro,
2017, p.78).

Entende-se que a memoria é formalizada por meio das narrativas, as quais contribuem para a formalizagao
documental dos fluxos informais e estes possuem uma maior relacdo ética porque envolvem o capital humano
de uma organizagao. Ainda que possamos instruir as varias implicagoes no campo da ética dentro de uma
organizacao, apenas os mais recentes movimentos sociais, articulados pelas redes sociais, aproximaram a gestao
ética dos documentos. Inclusive, de profundos problemas de sonegagao e ocultamento de informagoes de interesse
publico. Movimentagoes de controle da informagao se dao em nivel internacional e a obediéncia aos principios
gestores encontra-se na berlinda. No Brasil, a mais recente legislacao busca a superacao da responsabilidade
custodial das grandes organizagoes, criando pressupostos de desmaterializacao dos suportes tradicionais, sem a
correspondente mediagao das informagoes documentais contidas nas colecbes. O Decreto n. 10.278 de 18 de
marco de 2020 (2020), autoriza a digitalizagio de acervos publicos e privados, sem citar a necessidade ou fungao
dos profissionais de informagao, em especial os Arquivistas, responsaveis pelo cumprimento de procedimentos
especializados de gestao da informacgao e do conhecimento. Sem a presenca de profissionais e procedimentos
especializados, como preconizado por essa recente legislagao, estdo em risco os direitos cidadaos a informagao.

INFORMAGCAO, ACESSO A INFORMAGAO E PRESERVAGAO DA INFORMAGAO

A informagao, segundo a Lei n. 12.527, de 8 de novembro de 2011 (2011), pode ser definida como “dados,
processados ou nao, que podem ser utilizados para produgao e transmissao de conhecimento, contidos em
qualquer meio, suporte ou formato”. Le Coadic (1996, p.5) aborda a informagio a partir da sua formalizagao em
diferentes suportes, considerando-a como “um conhecimento inscrito (gravado) sob a forma escrita (impressa
ou numérica), oral ou audiovisual”. Araujo (2014) e Capurro, Hjerland, e Cardoso (2007) compreendem a
informacao sob trés diferentes niveis de apropriagao, estando os seus conceitos fundamentados em seus elementos
fisicos, representando a materializacdo da informacéao; cognitivos, que compreendem como o usuério apreende a
informagao e lhe atribui sentido; e, por ultimo, o elemento social em que a informacao é apropriada pelo sujeito
cognitivo, podendo transformar esta informacao e mediar o seu conhecimento adquirido.

A Lei n. 12.527, de 8 de novembro de 2011 (2011) menciona a existéncia de dois tipos de informagoes, a sigilosa
e a pessoal. De acordo com o Art. 4°, a informacao sigilosa é “aquela submetida temporariamente & restricao
de acesso piuiblico em razao de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado”, ou seja, é
a informacao que pode resultar em algum tipo de dano, material ou fisico, quando revelada. E a informagao
pessoal, é “aquela relacionada & pessoa natural identificada ou identificavel” (Lei n. 12.527, de 8 de novembro de
2011, 2011).

Esse ordenamento juridico estabelece que é dever do Estado garantir o direito de acesso a informacgao publica.
Bernardes (2015, p. 61) afirma que o direito de acesso & informagao publica é um direito fundamental individual
e coletivo, pois ele é essencial para a instrumentalizagao da democracia. A disponibilizagdo do acesso a
informagao publica traz enormes beneficios para a sociedade, como a prevengao da corrupgao, pois, ao ter acesso
a informacoes publicas, o cidadao podera monitorar as decisoes de interesse publico, embora esta mesma lei
preconize e classifique algumas informagoes como restritas, pois podem poér em risco a nagao ou a sua populagao,
algumas informagoes sao sigilosas, mas com prazos para esta restri¢do: reservada (prazo de restri¢do até 5 anos,
néo prorrogavel), secreta (prazo de restrigdo até 15 anos, nao prorrogéavel), e ultrassecreta (prazo de restri¢ao até
25 anos, prorrogavel por uma tnica vez).

Ao contrario das bibliotecas, onde os livros danificados ou extraviados podem ser substituidos por novos
exemplares, o arquivo nao conta com esse beneficio, pois os documentos presentes em seu acervo nao sao
substituiveis, por isso que devem ser armazenados com o maximo de cuidado. Cassares e Moi (2000, p. 12)
atribuem essa funcao & preservagao que a conceitua como “um conjunto de medidas e estratégias de ordem
administrativa, politica e operacional que contribuem direta ou indiretamente para a preservagao da integridade
dos materiais”. Ainda nesse contexto, Pereira (2011) considera as politicas de preservagido como agdes com
o objetivo de manter a integridade dos documentos. Pode-se afirmar que a politica de preservagao é uma
ferramenta indispensével para a manutencao de um arquivo, pois ela minimizara a deterioracao dos documentos.

A informacao, o acesso & informagao e a preservagao da informacao sao essenciais em uma instituicao. A Instituigao
Federal de Sergipe e seus setores subordinados, que produzem e recebem grande volume de informacao, caracteriza
que o tratamento, a disseminagao e a preservagao da informacao sao aspectos essenciais para manter o controle
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das informagoes. O arquivo da DIPOP é um excelente exemplo de como é importante preservar e disseminar a
informacao.

BREVE HISTORIA DO IFS, SETOR DA DIPOP E SEU ARQUIVO

De acordo com o Plano de Desenvolvimento Institucional 2009-2014 (Revisado em 2012), “O Instituto Federal
de Sergipe (IFS) foi criado a partir da Lei 11.892, de 29 de dezembro de 2008, com o objetivo de elevar a
escolaridade brasileira a niveis de exceléncia” (Instituto Federal do Sergipe, 2012, p. 3). O IFS é uma institui¢ao
de ensino que oferta educagao profissional e tecnologica em todos os seus niveis e modalidades. Criado com
a finalidade de formar cidadaos qualificados para atuar nos diversos setores da sociedade, oferta cursos de
qualificagao profissional, técnicos de nivel médio, superiores de tecnologia, bacharelados e licenciaturas, como
também programas de pos-graduagao (Instituto Federal de Sergipe, 2017). Em Sergipe, o IFS atualmente possui
08 campi espalhados pelo estado, sendo eles: Aracaju, Sao Cristovao, Lagarto, Itabaiana, Estancia, Gloria,
Proprié e Tobias Barreto.

A Diretoria de Planejamento de Obras e Projetos (DIPOP) ¢é “responséavel por planejar, coordenar, executar e
avaliar conjuntamente com o Departamento de Obras e Projetos — DEOP, os projetos e atividades relacionados
as demandas de infraestrutura” (Instituto Federal de Sergipe, 2016). A DIPOP é subordinada a Pro-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional (Prodin), e seus setores subordinados sdo a Coordenadoria de Fiscalizagdo de
Obras — CFO, e a Coordenadoria de Licitacoes de Obras e Servigos de Engenharia — COLENG.

O arquivo da DIPOP, especializado em engenharia e arquitetura, atualmente ndo possui um arquivista responsavel
pela sua manutengao, somente um bolsista, ligado ao Projeto de Extensao Aplicando a Gestao Documental na
DIPOP. O arquivo é responsavel pelo recebimento, recepgao e entrada de documentos de origem interna ou
externa, controle e movimentagao.

Os documentos permanecem no arquivo por tempo indefinido. A documentacéo que ndo possui consulta frequente
é armazenada no setor. O setor aplica alguns procedimentos para a conservagao e preserva¢ao do acervo, como o
controle ambiental, a proibi¢ao de consumo de alimentos e bebidas nas areas de armazenamento, a fixacao de
itens soltos em pastas ou envelopes com guarda junto ao conjunto. Ou seja, quando um documento é encontrado
solto, é realizada uma busca para ver se aquele item solto faz parte de algum conjunto de documentos, se sim, é
entao anexado junto aos outros documentos do mesmo conjunto, se nao, é entao armazenado em um envelope
separado dos outros documentos.

O arquivo utiliza o método de arquivamento numérico e ideografico (onde a ordenagio dos documentos é feita
por assunto) sendo os documentos organizados em caixas plasticas e pastas A/Z. O arquivo possui documentos
textuais (memorando, processo, oficio, relatorio, contrato, projeto, ata, parecer, planta, termo, portaria, planilha,
e-mail, memorial, decreto), do tipo impressos e manuscritos, sendo eles copias e originais. Vale ressaltar que o
acervo possui documentos especiais (documento em linguagem nao-textual, em suporte nio convencional, ou, no
caso de papel, em formato e dimensoes excepcionais). Os documentos especiais que compoem 0 acervo sao 0s
materiais cartograficos (plantas) e os informéaticos (midias). Embora o arquivo possua mobiliario para a guarda
dos documentos, eles nao sao suficientes para a guarda de todos os documentos 14 presentes, além de serem
inapropriados.

Por fim, o estado de conservagao dos documentos é relativamente preservado, ndo possui nenhum problema
ambiental, como fungos, roedores e insetos, ou infiltragdo. Entretanto, como o acervo possui documentos especiais
esta conservagao pode sofrer deterioragao com o decorrer do tempo, por conta do armazenamento inapropriado.

ATIVIDADES ESPECIALIZADAS DESENVOLVIDAS NO ARQUIVO DA DIPOP

Atualmente o arquivo da DIPOP ainda se encontra em fase de organizacao. Inicialmente foi realizado um
diagnostico da situagdo do arquivo, onde foram analisadas as tipologias documentais (memorando, processo,
oficio, relatorio, contrato, projeto, ata, parecer, planta, termo, portaria, planilha, e-mail, memorial, decreto), as
condigdes dos documentos (etapa de diagnostico da preservagdo documental), o espago fisico e ambiental do
arquivo (analise da area ambiental e seu espago), verificando-se possiveis problemas de infiltragdo ou fungos.

O diagnostico é uma etapa fundamental para a organiza¢ado de um arquivo. Oliveira e Bedin (2018, p. 120)
afirmam que “o diagnéstico é um instrumento que direciona as agoes a serem tomadas, portanto, ele é determinante
no processo de avaliacao dos arquivos, pois mediante o seu uso é possivel identificar possiveis falhas ou lacunas
na gestao documental”. Apds o diagnoéstico da situacao do arquivo, foi feita a identificacdo dos documentos e o
recolhimento dos documentos dispersos, e posteriormente a separagao por assuntos dos documentos.

Apos essa etapa, foi realizada a classificagdo dos documentos. Segundo Oliveira e Bedin (2018, p. 119), a
“Classificagao busca representar o documento de arquivo de acordo com a atividade e funcao que o gerou, visando
facilitar todo o processo de recuperagao da informacgao e acesso aos documentos”. Para tal, foi utilizado o cédigo
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de classificacao de documentos de arquivo para a administra¢ao publica: atividades-meio, do Conselho Nacional
de Arquivo (CONARQ), cuja resolugéo n. 45, de 14 de fevereiro de 2020, aprova o codigo. Vale ressaltar que no
ano de 2020, houve uma nova atualizacao do Cédigo de Classificacao e Tabela de Temporalidade e Destinagao
de Documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal.

Nessa nova versao, foi atualizada e padronizada a nomenclatura dos descritores, bem como a inclusao de notas
explicativas para facilitar e orientar a classificacdo, mesmo que alguns descritores sendo autoexplicativos. Esse
novo instrumento, por ter sido disponibilizado recentemente, ainda nao esta sendo utilizado pela Instituigao
Federal de Sergipe. O Codigo de classificagao é um item essencial para a organizagao fisica dos documentos
arquivados, que busca facilitar a recuperagao da informagao.

Posteriormente a classificagao dos documentos, foi realizada a criacao de uma planilha para controle e recuperacao
da informacdo. A criagdo de um instrumento de localizacao é de uma imensa importancia para o controle de um
arquivo, pois, com ela, o arquivo dispora de meios para controlar a saida e a entrada dos documentos, facilitara
e agilizara na hora de recuperar alguma informagao de seu acervo.

ANALISE E DISCUSSAO

O codigo de classificagao é uma ferramenta utilizada na organizacao do acervo da DIPOP. O Conselho Nacional
de Arquivos (2001, p. 9) define o codigo de classificagdo como “um instrumento de trabalho utilizado para
classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um érgao no exercicio de suas fungoes e
atividades”. Ao organizar os documentos do arquivo da DIPOP, foi utilizada a classificagdo por assunto (foram
analisadas as fungoes, atividades, espécies e tipos documentais), agrupando-se os documentos de acordo com a
mesma teméatica. Devido ao grande volume de documentos desorganizados e misturados entre diferentes espécies
e tipologias, foi decidido que se comegasse a separagao dos documentos por espécies, tipos documentais e temas,
realizar-se-ia uma separagao por campi (o arquivo da DIPOP possui documentos de todos os campi do IFS),
pois, assim, agilizaria a organizagao do acervo.

Apobs a separacgao dos documentos por campi, houve a separacao das espécies, tipos documentais e temas,
classificando-se posteriormente (grande parte dos documentos possufam a classificagdo 041.42 — Construgao),
fator que corroborou com a sua caracteristica de arquivo especializado em engenharia e arquitetura. Ressalta-se
que, devido aos documentos estarem misturados uns com os outros, existiam documentos soltos que eram dificeis
de se identificar e classificar por grupo. Para resolver esse problema, esses documentos sem identificagdo foram
separados e posteriormente foram organizados e classificados, lendo seus contetidos para ver se tinham alguma
relagdo com os documentos ja organizados (a ajuda dos engenheiros do setor também foi muito importante na
hora de identificar esses documentos soltos).

Com o decorrer das atividades realizadas no acervo, foi constatado que, embora o IFS possua a Comissao Perma-
nente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) constituida pela Resolugao do Conselho Superior n° 20/2019/CS/IFS,
ainda nao houve sua efetiva atuagao, pois a comissao ainda esta em fase de elaboragao de seu Regimento Interno.
Além disso, para que seja realizado o futuro descarte do documento, o setor da DIPOP deve realizar a organizagao
dos documentos sob sua guarda de forma eficiente.

Na etapa de organizacao e separagao dos documentos, identificaram-se varios documentos duplicados e outros
eram rascunhos, que nao acrescentariam nenhum valor ao acervo, ou seja, sem valor permanente, por isso foi
necessaria uma politica de descarte, para sanar o problema evitar que se repita no futuro. A politica de descarte
também contribuiu para economizar recursos do setor, diminuindo o volume de documentos e melhorando a mao
de obra e os recursos necessarios para a manutengao do arquivo. Uma politica de descarte é de suma importancia
para um arquivo, pois ela evitarad que o espago seja tomado por documentos que ji nao tém valor primario para
a instituicao.

Embora a instituicao utilize a tabela de temporalidade atividade-meio da Administracao Publica, o setor nao a
utiliza para definir a temporalidade dos documentos. O tempo de guarda dos documentos do arquivo da DIPOP
nao é respeitado, a exemplo, o arquivo possui varios documentos que ja extrapolaram o tempo de guarda, mas
que ainda permanecem armazenados no setor.

Vale ressaltar que a tabela de temporalidade e a politica de descarte estao relacionadas, pois a tabela de
temporalidade define o prazo do documento e seu ciclo de vida, e posteriormente a sua destinacao, se ira ser
mandado para o arquivo intermediario, permanente ou para o descarte (que ¢ onde entra a politica de descarte).

Mesmo sem uma politica de descarte de documentos e o uso ineficiente da tabela de temporalidade, pode-se
observar que a Gestdo Documental contribuiu e ainda vem contribuindo na administra¢do do arquivo da DIPOP.
A Gestao Documental ajudou a otimizar o ambiente do arquivo, pois, através da organizacao dos documentos,
foi possivel utilizar de maneira mais eficiente o espago limitado do arquivo e potencializou a recuperagao da
informacao.
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CONSIDERACOES FINAIS

O Arquivo tem a funcao de recolher, ordenar, avaliar, selecionar, arquivar, conservar e assegurar a integridade dos
documentos, visando a preservacao e a disseminacao da informacgado que esta contida em seu acervo. Ao inserir a
Gestao Documental em arquivos constitui um processo essencial para a normatizagao, organizac¢do, tratamento e
recuperagao dos documentos, favorecendo para que o documento cumpra a sua funcao administrativa, probatoria
e arquivistica. Além disso, os arquivos possuem como caracteristica enaltecer e preservar a memoria e a historia
da instituigao, fator de grande relevancia social. Ao longo dos estudos desenvolvidos, foi possivel compreender
de forma mais clara e concisa os conceitos de gestao documental, gestao da informacao, mediagao explicita
e implicita, informagao, acesso & informacao e preservacao da informacao. Esse referencial teérico apoiou a
caracterizagao e compreensao de maneira mais clara e sucinta todas as atividades que foram e ainda vém se
desenvolvendo no arquivo da DIPOP.

Identificaram-se didlogos sobre a funcao da mediacao da informacao promovida pelos profissionais arquivistas,
de maneira explicita ou implicita que implica no novo fazer do profissional da informacao. Destacam-se, ainda,
didlogos sobre a importancia de equipes multidisciplinares, conhecimento do perfil dos usuéarios reais e potenciais
para viabilizar a mediacdo, a gestao da informagao, apropriacao da informagao e construgao do conhecimento.
Entende-se que todo o processo de gestao da informacgao caracteriza o arquivo como unidade de informacao,
potencializa mudangas caracterizadas pelo paradigma pos-custodial e torna o acesso & informagao e construgao do
conhecimento especializado em Arquitetura e Engenharia como objetivos primordiais dos servigos especializados
prestados.

Observou-se que as aplicacoes praticas desenvolvidas no arquivo da DIPOP possibilitaram associar as teorias
arquivistas em um ambiente social aplicado e que todas as acoes de organizacao de um arquivo estao hierarqui-
camente subordinadas & sua organizagao ou unidade produtora e receptora da massa documental. Ao se aplicar
a gestao especializada, pode se estruturar uma unidade de informagao especializada, contemplando-se o regime e
as necessidades informacionais dos seus usudrios.

Observaram-se as diferentes tipologias documentais caracteristicas do arquivo especializado em arquitetura e
engenharia caracterizadas por variedades de suportes tradicionais e digitais (mapas, plantas, maquetes, artefatos,
levantamentos topograficos, hipsograficos, geidrograficos, entre outros). Os profissionais da informagao envolvidos,
necessariamente em equipe multidisciplinar, compreenderam as necessidades de guarda, manejo, consulta, na
dicotomia que envolve a digitalizagao, manejo digital, impressao, plotagem, migragao de documentos entre
suportes e programas com aplicagao de diferentes artefatos, equipamentos, recursos.

Tendo em vista os aspectos observados, percebe-se que a profissionalizagao da equipe, a aplicagao da Gestao da
Informagao e do Conhecimento, da Gestao Documental e da mediagao informacional especializada no arquivo
da DIPOP alteraram positivamente a concretizagido de objetivos informacionais no Arquivo Especializado em
Arquitetura e Engenharia. A importéncia dessa unidade de informacao transcende os muros do IFS, gerando
efeitos no conhecimento especializado de toda a comunidade de pratica de Arquitetura e Engenharia do estado
de Sergipe. Por falar em cultura sergipana, a funcao social da universidade publica e de qualidade é enfatizada
pela experiéncia da gestao da informacao especializada, quando a politica de administragao académica do IFS
toma por base principios cientificos na gestao de processos especializados de informacao em sua estrutura.
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