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Resumo: aborda a gestdo da informacdo e documental do arquivo de uma
Serventia de Paz do Municipio de Floriandpolis — SC por um bibliotecario
incorporado ao quadro funcional para proceder com a realizacdo das atividades de
organizacdo, planejamento, preservagdo e recuperagdo da informagdo no ambiente
cartorario. Disserta sobre os resultados obtidos e a visdo concernente aos
procedimentos adotados no desenvolvimento das ac¢Ges antes e depois da interagdo
do bibliotecario no local entitulado arquivo. Informa sobre trabalhos a serem
executados no cartdrio, através de planejamentos gerenciais e estratégicos para que
0s servicos e produtos alcancem eficiéncia e eficcia e garantam a satisfacdo dos
clientes e dos demais usuarios dos trabalhos do arquivo e da serventia.
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1 INTRODUCAO

O presente estudo averiguou como a documentacdo da
Serventia de Paz do Distrito de Santo Antdnio de Lisboa,
Floriandpolis—SC foi gerenciado ao longo de sua existéncia.

O interesse em pesquisar esse tema ocorreu em detrimento do
diagnéstico do modelo organizacional adotado pela instituicdo
citada, bem como a necessidade de conhecer a organizacdo do
arquivo da serventia.

Pretendeu-se verificar como a gestdo documental foi
desenvolvida ao longo dos anos, a qualidade dos servicos prestados
pelo arquivo cartorario e como se desenvolveram os trabalhos nesse
ambiente apds a contratagdo de um bibliotecario para realizar as
atividades nesse setor.

O objetivo geral da pesquisa esta em verificar como a
informacdo da Serventia de Paz foi gerenciada e se havia qualidade
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nas atividades relacionadas a essa organizacdo. Como objetivos
especificos buscaram-se: a) averiguar se havia um gerenciamento
documental estruturado nos critérios arquivisticos; b) investigar
como os documentos foram armazenados; c) realizar a analise de da
recuperacdo da informacdo; d) diagnosticar se a preservagdo e a
conservacdo documental é uma preocupacdo institucional; e)
verificar o conhecimento tacito e sinalizar como a instituicdo poderia
torna-lo explicito.

A divulgacdo dos resultados dessa pesquisa contribui para o
fornecimento de dados que comprovam a geréncia da instituicdo o
valor do trabalho organizado e estruturado em critérios estabelecidos
pela area da arquivologia; e os beneficios para a execugdo dos
trabalhos internos e as demandas externas, observando a rapidez na
recuperacdo da informacao solicitada para atender os trabalhos, bem
como a importdncia da  preservacdo  documental e,
consequentemente, a sua conservagdo e restauragcdo, quando
necessario. Essas Ultimas preocupagdes aumentam a vida util do
documento armazenado.

A pesquisa também contribui para a recomendagdo da
elaboracdo de algum meio para tornar explicito o conhecimento
internalizado em pessoas e ndo documentado, s&o conhecimentos que
poucos detém e repassam no momento em que se torna necessario,
ou quando alguém recorre a essas poucas pessoas para a resolucao de
problemas um determinado momento.

Os motivos que levaram a pesquisa estdo na necessidade de
se fazer conhecer mais sobre o tema: gestdo de documentos notariais,
e; ampliar os saberes acerca do fazer cartorario como ambiente de
atuacdo do profissional bibliotecario com habilidades de gestor da
informagdo e do conhecimento.

A ndo execucdo do projeto acarretaria na continuidade da
falta de informagdo dos problemas existentes que atingem o bom
andamento das atividades da Serventia de Paz e 0 ndo cumprimento
dos prazos estipulados para a execugdo dos trabalhos prejudicariam a
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avaliacdo da qualidade do atendimento e dos servigos prestados.
Uma vez que a demanda é quantitativamente grandiosa e a busca da
informacgdo necessaria para atendé-la é proporcionalmente maior,
torna-se fundamental uma acéo administrativa em todo o ambiente da
serventia: como a conscientizagdo e a aplicacdo de cuidados com o
acervo cartorario, visto que a falta de cuidado no manuseio pode
tornar inutilizdveis os documentos mais antigos, pois se eles nédo
forem tratados adequadamente serdo perdidos em curto espaco de
tempo.

O tratamento de conservacao evita rasgos, perdas de folhas
soltas e a restauracdo auxiliam na recuperacdo dos documentos que
ja perderam as propriedades naturais que deixam o papel
manuseavel, tornando-o quebradico, e em alguns casos, as paginas,
folhas chegam a esfarelar e perde-se o documento historicamente
importante. Além de todo esse exposto, a necessidade da gestdo do
conhecimento na instituicdo € um fato que precisa ser estudado para
minimizar ddvidas ainda existentes.

A partir da divulgacdo dos resultados obtidos a contribuicao
perpassa pelo conhecimento dos empregados do cartdrio em relacéo
a atual situacdo da gestdo documental, pela contribuicdo para a
melhoria da qualidade dos servicos prestados a comunidade e para
com a area da gestdo documental, através da publicacdo em revista
cientifica.

O resultado da pesquisa pode contribuir para a literatura da
area de arquivologia e biblioteconomia, pois ndo ha publicacdo de
muitos trabalhos nesse tipo de ambiente (cartério). As mudancas, em
decorréncia das habilidades do bibliotecario servem para divulgar e
promover o conhecimento tacito por ele organizado, tornando-o
explicito através de sua contribuicdo para com este estudo, como
também para fornecer a instituicdo investigada a importancia de ter o
centro de documentacdo (arquivo) organizado e pronto para atender
as necessidades, aos anseios e as expectativas informacionais dos
funcionarios e dos clientes a que atende.
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A Serventia de Paz em questdo tem ciéncia de quais sdo 0s
principais problemas, ainda existentes, e quais sdo 0s obstaculos
encontrados para o desempenho das fungdes do bibliotecario
contratado dentro do setor. Os funcionarios perceberam o impacto
das mudancas ocorridas decorrentes do trabalho executado na
organizacéo dos registros do arquivo.

A partir dos dados obtidos nessa pesquisa, poder-se-&: a)
contribuir para a melhoria da qualidade das atividades da Serventia
de Paz como um todo, através de sua divulgacgdo; b) servir de suporte
para as atividades cotidianas da empresa, ofertando qualidade no
atendimento aos clientes; ¢) mostrar a sociedade a importancia que
tém os servicos de uma organizacdo bem estruturada seja ela privada
ou publica.

2 PROCEDIMENTO METODOLOGICO

A natureza da pesquisa foi, na fase inicial, de carater
exploratério, de modo a permitir uma visdo mais precisa do atual
quadro de gestdo documental da Serventia de Paz. Segundo Silva e
Menezes (2005, p. 20) ela tem o objetivo de “gerar conhecimentos
para aplicacdo pratica e, dirigidos a solucdo de problemas
especificos. Envolve verdades e interesses locais”. Esse tipo de
pesquisa permite explicitar o problema que norteia a investigacéo e
auxilia na construcédo de hipoteses (SILVA; MENEZES, 2005).

Envolve levantamento bibliogréfico; entrevistas com
pessoas que tiveram experiéncias praticas com o
problema pesquisado; analise de exemplos que
estimulem a compreensdo. Assume, em geral, as
formas de Pesquisas Bibliogréaficas e Estudos de Caso
(SILVA; MENEZES, 2005, p. 21).

Dessa forma, a partir das hipoteses iniciais, o estudo
aprofundou a realidade identificada, em seguida, iniciou-se um
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estudo de caso dessa realidade. O objetivo da pesquisa exploratéria
foi o de explicitar o problema estudado, aprofundar as idéias sobre o
objeto. O estudo de caso permite ao pesquisador analisar,
exaustivamente, alguns poucos objetos para a obtencdo de maiores
informacgdes e ampliar o conhecimento deles, além de ser flexivel em
seu planejamento, permitindo ao pesquisador conseguir novas
descobertas. (ALVES, 2003).

Para a realizacdo dessa pesquisa, foram utilizados os
métodos: bibliografico e qualitativo, alguns conceitos existentes
foram expostos para corroborar com o estudo, e o universo analisado
foi consultado com o intuito de obter respostas.

Na fundamentacéo teorica foram utilizados diferentes tipos de
publicacdes como livros, artigos cientificos, sites, documentos da
Serventia de Paz, entre outros. Foram analisados os registros de
acervo pessoal que tratavam dos assuntos gestdo documental, gestdo
do conhecimento, gestdo de arquivos, restauracdo e conservacao de
documentos bibliograficos, outros. Como também de materiais da
Biblioteca Publica de Santa Catarina e de bibliotecas universitarias
da regido, bem como outros disponiveis na internet que muito
contribuiram para o0 andamento da pesquisa.

A coleta dos dados foi feita através da pesquisa bibliogréfica
e da aplicacdo de questionario aos empregados com mais de cinco
anos de trabalho na Serventia de Paz. No questionario utilizado
constavam 13 questbes fechadas, de multipla escolha e 09 questBes
abertas, com o total de 22 questdes.

O instrumento de coleta de dados visou a identificacdo do
conjunto de dados para ter o conhecimento de como o arquivo foi
gerenciado e quais eram as necessidades, 0s anseios e as expectativas
dos colaboradores da instituicdo com vistas a melhoria.

O universo da pesquisa foi representado pela Serventia de
Paz, cujo quadro funcional é de treze funcionarios, composto de um
Tabelido, trés Escreventes Juramentados e nove Colaboradores.
Desse universo, o0 numero de pessoas que trabalham ha mais de cinco
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anos na instituicdo € de apenas quatro funcionérios, o que constituiu
a amostra do estudo. Os levantamentos de dados abrangem uma [...]
amostra, ou seja, com uma pequena parte dos elementos que
compdem o universo é estudado, segundo Gil (1994). O questionario
constitui hoje, ainda segundo Gil (1994), uma das mais importantes
técnicas disponiveis para a obtencdo de dados nas pesquisas sociais.
Desse modo, considerando-se a importancia do questionario para
obtencdo das informacGes, optou-se por aplicar pessoalmente, um
conjunto de questdes aos quatro empregados da Serventia de Paz,
tornando-se como amostra operacional 0s questionarios recebidos em
retorno e corretamente preenchidos.

A analise das respostas obtidas foi efetuada através de leitura
e enumera¢do do conjunto de caracteristicas essenciais ao resultado
do estudo, sendo elaborada uma descricdo detalhada e clara do caso
estudado para consequente interpretacdo. A andlise e discussdo dos
resultados, bem como as conclusdes dessa analise serdo apresentadas
em capitulo préprio.

3 O AMBIENTE DA PESQUISA

O ambiente organizacional pesquisado é a Serventia de Paz
do distrito de Santo Antdnio de Lisboa, municipio de Floriandpolis—
SC (Cartorio Silva), com endereco na rodovia SC 401 no quildmetro
04, numero 3415. Oferece Servicos de Notas e de Registro Civil
(CARTORIO SILVA, 2009). Os cartorios de notas sio 0s
responsaveis por escrituras e registros como: contrato; escritura;
procuracao; testamento; declaragdo. Ou, qualquer outro documento
em que as partes envolvidas optam por torna-lo publico. Importante
salientar que um documento pode tornar-se publico a pedido da Lei.
Os cartorios também sdo responsaveis pela elaboracdo de traslados e
certiddes. Outros servigos realizados por este tipo de cartorio sao:
reconhecimentos de firmas e autenticacdes de copias (CARTORIOS
PUBLICOS, 2009).
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Os registros do tipo: adocédo; reconhecimento de paternidade;
cessdo de direito de heranca; rendncia de heranca; escrituras do tipo
definitivo, como é o caso da compra e venda, ou até mesmo a
transferéncia de imdvel; instrumento particular beneficiando
analfabetos ou menores de idade; pacto antenupcial; e, quitagdo de
titulos sem entrega ao pagador, sdo documentos que para terem
validades precisam ser elaborados por um cartério de notas.
(CARTORIOS PUBLICOS, 2009).

A Serventia de Paz do Distrito de Santo Antonio de Lisboa
tem praticas de Cartorios de Registro Civil de Pessoas Naturais, pois,
nesse ambiente h& registros de nascimento, casamento e 6bitos;
elaboracdo de documentos para a emancipacdao de menores de idade;
realizacdo das averbacdes de mandados de sentencas judiciais, que
solicita a separacdo e/ou divoércio; averbacdo de alteracbes e
correcdes de nomes do conjuge. (CARTORIOS PUBLICOS, 2009).

O referido cartorio tem suas atividades sob a responsabilidade
do atual Tabelido desde o ano de 1991. O local de instalacdo da
Serventia de Paz tem estacionamento proprio para os clientes e fica
préximo a rodovia. Ao observar o layout, nota-se que em sua entrada
ha um grande balcao com trés “ilhas” de servigos de atendimento aos
clientes, sendo um deles reservado para os preferenciais (idosos,
gestantes e portadores de deficiéncias fisicas). Ao lado direito do
balcdo de atendimento fica o setor de escrituras, com um atendente,
um digitador e um escrevente. Ao lado, fica uma sala para reunides e
procedimentos de leitura e assinaturas de atos realizados no cartorio.
O Tabelido, o setor financeiro e o arquivo ficam no piso superior e
em salas proprias.

O quadro funcional, durante muitos anos, foi composto por
um (01) tabelido; um (01) escrevente juramentado, também
designado gerente e substituto para o tabelido; quatro (04) assistentes
administrativos e um (01) office-boy. Com o aumento do fluxo de
pessoas e trabalhos realizados pela Serventia de Paz o Tabelido
sentiu a necessidade de realizar novas contratacbes e redefinir o
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quadro funcional e os setores. Esses Ultimos passam a ser divididos
em: a) Geréncia, onde consta a figura do Tabelido e do Tabelido
Substituto (também designado gerente e escrevente juramentado),
eles sdo os coordenadores das atividades existentes na organizacao;
b) Setor de Atendimento, com trés pessoas sob a guarda e orientacéo
do gerente; c) Escrituras, com duas pessoas no atendimento ao
publico e procedimentos operacionais e um escrevente juramentado
para auxiliar no atendimento; d) Arquivo, com a figura de um
Bibliotecario (também Escrevente Juramentado) e um assistente
administrativo; e) Setor Financeiro, com uma pessoa para 0S Servicos
de finangas, recursos humanos e demais atividades administrativa.

Os setores dessa organizacdo geram grandes quantidades de
documentos diariamente, tais registros sao publicos e necessitam de
uma guarda e armazenamento adequado para futuras consultas. O
arquivo € o local reservado para esse fim, 0 armazenamento.

4 ARQUIVO DA SERVENTIA DE PAZ

No inicio, o arquivo era um espaco proximo ao local de
trabalho e por vezes foi um arquivo de metal, uma prateleira com
caixas para insercdo dos registros feitos, gavetas de mesas dos
funcionarios, até chegar a ser armazenado em local proprio (arquivo).
As atividades desenvolvidas pela Serventia de Paz produzem
documentacdo e essas necessitam ser armazenadas, torna-se
importante ter um espacgo reservado para a guarda documental. O
local especifico para esse procedimento chama-se arquivo. Paes
(2004, p. 16) diz que arquivo

¢ 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 de seus objetivos, visando a utilidade que
poder&o oferecer no futuro (grifo nosso).
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Para Goncalves (1998), o arquivo é originado das diversas
etapas da vida de uma pessoa, como: 0 registro do nascimento; as
fases do desenvolvimento humano, a emancipacgdo, o casamento, a
separacao, o divorcio e até mesmo a morte do individuo. Os registros
das etapas em qualquer suporte s&o 0s componentes constantes em
arquivos, podendo ser de uma pessoa fisica ou juridica.

Nesse espaco denominado arquivo esta o documento gerado
por uma atividade demandada, RONCAGLIO; SZVARCA;
BOJANOSKI (2004) conceituam documento de arquivo como sendo
0 registro produzido e/ou acumulado organicamente no transcorrer
das atividades de pessoas e/ou clientes, criados por uma necessidade,
seja ela social ou legal, tanto da sociedade como propria instituicéo.
Os autores comentam que para o individuo ter a sua carteira de
identidade é preciso que ele tenha antes ter uma certiddo de
nascimento, ela é o documento que registra os dados necessarios para
constar na carteira de identidade do individuo.

Como os cidaddos, as empresas precisam ter a firma
reconhecida antes de realizar suas tarefas. Isso demonstra, segundo
0S autores supracitados, que o documento tem importancia no que
tange o conjunto a que faz parte e que “ajuda a explicar, demonstrar,
comprovar, enfim, dar a conhecer a realidade que se busca
compreender seja ela a vida de uma pessoa, as atividades de uma
empresa publica ou privada” (RONCAGLIO; SZVARCA,;
BOJANOSKI, 2004, p. 2). Esses documentos tém uma finalidade
especifica ao atender as demandas de informac6es dos mais variados
tipos de clientes.

O trabalho arquivistico precisa seguir alguns principios para
distinguir-se de outras ciéncias que trabalham com o objeto
documento, s&o eles:

Principio da Proveniéncia: Fixa a identidade do
documento, relativamente a seu produtor. Por esse
principio, 0s arquivos devem ser organizados em
obediéncia a competéncia e as atividades da instituicdo

Revista ACB: Biblioteconomia em Santa Catarina, Floriandpolis, v.17, n.2, p.491-529, jul./dez., 2012

499



ou pessoa legitimamente responsavel pela producéo,
acumulacdo ou guarda dos documentos. Arquivos
originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa
devem manter a respectiva individualidade, dentro de
seu contexto orgénico de producdo, ndo devendo ser
mesclados a outros de origem distinta. Principio da
Organicidade: As relagbes administrativas organicas
se refletem nos conjuntos documentais. A
organicidade é a qualidade segundo a qual os arquivos
espelham a estrutura, func@es e atividades da entidade
produtora/acumuladora em suas relagBes internas e
externas. Principio da Unicidade: N&ao obstante,
forma, género, tipo ou suporte, os documentos de
arquivo conservam seu carater unico, em fungdo do
contexto em que foram produzidos. Principio da
Indivisibilidade ou integridade: Os fundos de
arquivo devem ser preservados sem dispersdo,
mutilacdo, alienagdo, destruicdo ndo autorizada ou
adicdo indevida. Principio da Cumulatividade: O
arquivo é uma formacdo progressiva, natural e
organica (TECNOLEGIS, 2012).

Os documentos produzidos na Serventia sdao classificados e
armazenados por tipologia, a instituicdo é a responsavel por manter
esse acervo. S80 documentos Unicos, as vias de clientes séo
entregues no momento da transacdo executada. Os demais
documentos expedidos por eles tratam de certiddes e/ou copias
autenticadas. Por se tratar de um negdcio o fazer cartorario cresce
cotidianamente, € um expandir natural das atividades executadas. No
caso especifico aqui apresentado a rotina de armazenamento
acontecia sempre por um crescimento cronoldgico e com separacao
classificada por tipologia documental. Veja o relato a seguir.

Os setores da Serventia de Paz tém espacos reservados para o
arquivo corrente dos documentos produzidos por cada um dos
funcionarios, provenientes da demanda de clientes. Arquivo
corrente, também conhecido como de primeira idade, é aquele
onde recebe diversas consultas e fica proximo do local de trabalho e
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é de facil acesso (PAES, 2004). Por ter uma consideravel massa
documental necessaria e utilizada diariamente, o arquivo da
Serventia permanece nos setores para a agilidade dos processos.

Quando as atividades tornam-se menos frequentes e,
consequentemente, o0 acesso a esses documentos diminuem, esse
arquivo tem parte dele retirado do setor em que estd (geralmente os
mais antigos) e passa a transitar para o local chamado arquivo, onde
fica em sua segunda idade, ou no arquivo intermediario. Nos
arquivos correntes ficam os documentos mais acessados € 0S menos
utilizados passam para essa segunda fase, essa etapa de vida
documental. Séo solicitados quando tém casos semelhantes para
serem tratados e/ou trabalhados e precisam de um pardmetro para
ajudar na resolucdo do problema apresentado. Ou, até mesmo,
qguando precisam ser retomados para outros procedimentos
demandados (PAES, 2004).

Finalizadas todas as etapas de consultas necessarias para a
realizacdo do negdcio na Serventia, a pessoa responsavel pelo
arquivo transfere a massa documental do arquivo transitorio para o
arquivo permanente ou de terceira idade, nesse espago ficam
armazenados e conservados por causa de seu valor histérico ou
documental (PAES, 2004).

Os documentos tém um valor historico, atendem as
necessidades burocraticas, administrativas ou legais. Para isso, 0
conjunto de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas
ou juridicas, em decorréncia de suas atividades sdo guardados no
arquivo (BRASIL, 1991).

Goncalves (1998) diz que o primeiro passo a ser tomado para
organizar um arquivo é identificar os documentos nele contido,
percebendo os elementos caracteristicos dos documentos. PAES
(2005) alerta para o levantamento de dados, a analise dos dados
coletados, o planejamento e a implantacdo e acompanhamento como
etapas de trabalho para a organizacdo de arquivos, bem como
qualquer outro setor da uma instituicao.
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Visando trabalhar da melhor maneira com a documentacéo
contida na Serventia de Paz, torna-se fundamental realizar a gestao
de documentos. Segundo a legislacdo de nimero 8.159 de 08 de
janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados, a gestdo documental refere-se a tarefas de
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento que mediante
uma reunido técnicas séo tratados para sair do arquivo intermediario
e ser armazenados no arquivo permanente ou para a eliminacdo de
documentos obsoletos e sem validade para a sua guarda. A mesma
legislacdo informa que os arquivos privados identificados como de
interesse publico e social precisam tomar algumas medidas de
seguranga, pois, “ndo poderdo ser alienados com dispersdo ou perda
da unidade documental, nem transferidos para o exterior” (BRASIL,
1991). Para a obtencdo do acesso aos documentos constantes em
“arquivos privados identificados como de interesse publico ou
social” (BRASIL, 1991), o solicitante necessita ter em maos uma
autorizacdo ou procuracao do proprietario ou possuidor.

A Serventia de Paz ndo possui um planejamento para
trabalhar a gestdo documental, nem mesmo uma tabela de
temporalidade para ser aplicada a toda a massa documental existente
em suas dependéncias. Desde o inicio de suas atividades organizou
sua documentacdo com a divisdo por forma (original, copia, minuta,
rascunho), formato (folha, livro, planta), espécie (certiddo,
declaracdo) e tipos (de acordo com a atividade que a gerou) de
documentos e manteve armazenada em caixas e livros, bem como
pasta de A/Z (ficharios). Nessa linha de tempo, alguns funcionarios
passaram a executar pequenas intervencfes no arquivo, foram
pessoas que por um curto espaco de tempo eram responsaveis pela
guarda documental da instituicdo. Com a acdo executada por eles,
diferentes formas de atuar e organizar se fez sem muito preparo e/ou
conhecimento de organizagdo classificatoria/documental. Outra
grande problematica é o fato de o conhecimento dos procedimentos a
serem tomados no cartorio ndo ser registrado e/ou documentado. Ele
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ficou dividido na mente de pessoas que atuam em diferentes setores,
é¢ um conhecimento tacito, ou seja, somente algumas pessoas 0
detém. Dessa forma, faz-se necessario documentar e torna-lo
explicito e acessivel aos novos funcionarios. Na busca uma solucao
para os problemas de organizacdo documental o Tabelido pensou na
possibilidade de contratacdo de um profissional dedicado a esse tipo
de atividade, um especialista responsavel da &rea de gestdo
documental e informacional. O notario tem interesse em
procedimentos para a padronizacdo das técnicas aplicadas na
organizacdo do acervo do arquivo, informatizacdo dos servigos e
gestdo dos procedimentos e das rotinas.

A preocupacdo em atender aos clientes, que chegam ao
cartorio e solicitam a prestacdo de um determinado servico, esbarrou
na necessidade de uma melhor organizacdo da documentacéo
mantenedora da informacdo demandada; que impulsiona 0 bom
andamento dos pedidos, dos pedidos de servicos solicitados pelos
clientes e das atividades diérias. Grande parte do acervo esté fora do
sistema tecnoldgico (programa de computador) da Serventia de Paz e
para realizar a busca é preciso ser feito 0 manuseio de documentos
com o intuito de encontrar o0 que esta sendo solicitado e 0 modo de
trabalho, nesse caso, é manualmente. Esse fato torna o atendimento a
demanda do cliente demorada, pois precisam ser pesquisadas as
varias folhas de livros, dos processos de escrituras e de processos de
casamentos, entre outros documentos ndo informatizados,
digitalizados. A automatizacéo das tarefas € um fator imprescindivel
e que necessita ser melhorado, precisa ser feita a insercdo de dados
contidos em documentos arquivados.

O processo de armazenamento dos documentos da Serventia
de Paz coloca em discussdo uma serie de questdes que serdo expostas
mais a frente. A rotatividade de pessoas que trabalhou na execugédo
das tarefas de organizagédo do arquivo sempre foi alta, ndo havia uma
pessoa com dedicacdo total ao setor. Os funcionarios dos setores
quando necessitavam consultar qualquer material direcionavam-se ao
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arquivo, pegavam o item requerido e levavam para o local de
trabalho para fazer o uso; sem controle algum de empréstimo ou
devolucéo, eles retiravam o documento do arquivo permanente. Esse
material permanecia em gavetas, armarios proximos ao funcionario
gue manuseou 0 documento para uma necessidade qualquer. Quando
a pilhagem estava grande era verificada a data do
processo/documento para a verificagdo da possibilidade de
encaminhar novamente para o arquivo. Como ndo havia cobranca da
devolucdo, ou quem a fizesse o item retirado do arquivo permanecia
longo tempo nos setores. Algumas vezes, apdés 0 Uuso, a
documentacdo era devolvida para o arquivo, por um auxiliar de
escritorio ou um dos colaboradores.

O fato de ndo haver um registro dos empréstimos e das
devolucBes documentais contribuiu para dispersdo dos documentos e
demais atos registrais em diversos locais do cartorio, como: caixas de
armazenamento, para 0 arquivo permanente; arquivo de metal,
reservado para o armazenamento dos processos pendentes de alguma
documentacdo (arquivos correntes); pilhagens no chéo, por falta de
espaco nos arquivos de qualquer idade, ou até mesmo pelo fator
tempo, para devolver ao local apropriado (arquivamento correto);
armario no setor de escrituras publicas, reservados aos processos
aberto e que aguardam assinaturas dos clientes para o fechamento do
ato realizado nos registros. Essa fragmentacdo de armazenamento
dos processos de escrituras demonstra o tamanho do trabalho
realizado para a recuperagdo da informacdo do referido documento,
bem como a demora na localizacdo, uma vez que existiam pilhagens
desordenadas pela falta de tempo dos que atuavam no setor de
arquivo. Ao refletir sobre o exposto supracitado questiona-se: como a
documentacdo da Serventia de Paz € gerenciada? Qual a implicacdo
desse gerenciamento nas atividades diarias? Como o conhecimento
pode ser gerenciado nesse ambiente?
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5 O FAZER BIBLIOTECARIO NA SERVENTIA DE PAZ - o
inicio

As buscas e a recuperacdo da informacdo sdo fundamentais
para o pronto atendimento aos clientes e seus pedidos de servigos.
Sendo assim, & fundamental ter um profissional com dedicacédo
exclusiva para o trabalho de gerenciamento no arquivo. Ele é o
responsavel por: organizar o local; controlar o fluxo de entrada e
saida dos documentos do arquivo; recuperar as informacoes
demandadas (solicidadas); gerar certidfes; criar mecanismos para a
inclusdo de novos documentos ao acervo. O profissional da
informacdo precisa ter um perfil pro-ativo, ser dinamico, saber
gerenciar documentos e pessoas, entre possuir outros conhecimentos.

Sabe-se que, hoje, a Universidade Federal de Santa Catarina
possui um curso de graduacgéo para quem desejar ser arquivista. Esse
ambiente (cartorario) é um campo vasto e necessitado de aplicacao
do conhecer e fazer para quem trabalha com a informacdo, o
arquivista no setor arquivo faria um grande diferencial para a
instituicdo. Ressalta-se que o empregador do estudo de caso
apresentado aqui iria contratar qualquer funcionério para trabalhar
com a documentagdo do arquivo, sem importar-se com o nivel de
escolaridade. Os candidatos precisariam estar de acordo com o perfil
buscado por eles e aceitar o salario e demais beneficios oferecidos.
No dia do processo seletivo ndao houve distin¢cdo nas entrevistas,
testes psicoldgicos e demais procedimentos aplicados. Apds as
escolhas finais o Tabelido conversou com os dois finalistas para uma
conversa e o bibliotecério foi o escolhido para que o proprietario
viesse a conhecer as habilidades do profissional com a informacéo; e
por ter uma experiéncia vinda dos estagios realizados no periodo de
graduacdo, que satisfazia 0s interesses da Serventia para a
contratacdo de quem iria trabalhar no arquivo.
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Parafraseando Grogan® (2001) os usuéarios do arquivo,
auxiliados pelo bibliotecario [...] ttm melhores condi¢cdes de mais
bem aproveitarem o acervo de um arquivo do que o fariam sem essa
assisténcia. O papel do bibliotecario é o de mediador entre 0s
registros armazenados e os solicitantes que demandam informagdes e
tarefas dentro do cartorio. Para Grogan (2001, p. 8) “o papel do
bibliotecario de referéncia é compreender as estruturas dos
conhecimentos registrados onde elas existiam, e auxiliar no processo
de estrutura¢do onde ndo existiam”. Partindo desse pressuposto o
bibliotecario da Serventia de Paz tem a incumbéncia de criar
mecanismos, meios para entender 0s registros e encontra-los no
menor tempo possivel, esse procedimento serd algo novo para a
instituicdo, pois, ndo havia alguém com esse perfil atuando na gestao
documental. A esse respeito, Grogan (2001) diz que muitas pessoas
sdo levadas a pensar e acreditar que podem encontrar qualquer
documentacao que precisam sem ter ajuda de qualquer outra pessoa,
basta a informacdo estar organizada. Mas, ndo € bem assim que as
coisas sdo e funcionam, pesquisas revelam que buscas feitas por
nomes de outorgantes e/ou outorgados (pessoas envolvidas, de
ambos os lados, nos negdcios), como no caso do cartorio, ou até
mesmo por ndmero de processo, livro ou folha ndo sdo facilmente
encontrados.

O ambiente cartorario € movimentado e requisitado por seus
clientes. Quem trabalha nesse espaco precisa ter as caracteristicas
anteriormente citadas, quem fica com a responsabilidade da guarda
documental precisa conhecer, rapidamente, a instituicdo, sua missao,
seu fazer, seus objetivos, a clientela e critérios de gestdo e
organizacdo da informacdo registrada, entre outros aspectos que
envolvem o fazer da Serventia até a atividade fim das suas rotinas.
Dos interagentes da informagdo pode-se dizer que uma parte deles

! Aqui o autor do relato de experiéncia substitui profissional da informag&o por
bibliotecario para poder exemplificar a atribuicdo e contribuicdo do fazer deste
profissional para a instituicdo do estudo.

Revista ACB: Biblioteconomia em Santa Catarina, Floriandpolis, v.17, n.2, p.491-529, jul./dez., 2012

506



ndo consegue encontrar 0 que precisam, muitos desistem e uma
minoria solicita auxilio de quem organizou o espago. O ato
profissional para recuperar informagdes relevantes para que decisdes
sejam tomadas é um dos principais servi¢cos prestados por Unidades
de Informacéo, segundo diz Passos (2004). O arquivo da Serventia
de Paz é uma dessas Unidades e “o bibliotecario, nesse contexto,
assume um papel fundamental, uma vez que € o agente que garante a
informacao certa, ao usuario certo, no tempo certo” (PASSOS, 2004,
p. 126).

O bibliotecéario, no decorrer do desenvolvimento da gestdo
documental em um ambiente cartorério, precisa estar ciente de que o
tratamento das informacd@es é variado e o nivel do detalhamento a ser
feito estd ligado ao anseio determinado por quem o contrata e
conjuntamente com a determinacdo do sistema ou instrumental
utilizado. O tipo de arquivo é que determina as decisdes a serem
tomadas e o tratamento a ser feito (NAVES; KURAMOTO, 2005).
N&o importa o sistema adotado para os clientes 0 que mais conta é a
capacidade de recuperacdo que o tratamento dado pode representar,
sendo assim, “o tratamento da informagdo permanece como uma
atividade crucial, pois cumpre funcdo fundamental no trabalho de
facilitar o acesso a informacao” (NAVES; KURAMOTO, p. 74).

Esse profissional trata com todo o tipo de informacéo e o seu
uso gera um conhecimento que é um recurso chave, uma fonte para a
realizacdo da vantagem competitiva entre empresas. O bibliotecario
tem um importante papel no ciclo de sua criagdo. E ele quem capta o
conhecimento tacito, intrinsecos nos funcionarios e nos gerentes,
para transformé-los em conhecimento explicito; que por sua vez
passa a ser nova informacdo e passara a contribuir para um novo
conhecimento e assim tornar-se-4& uma espiral virtuosa do
conhecimento. Esse tipo de gerenciamento € feito através de novos
produtos e tecnologias, como CRM, Workflow, ERP, outros (REIS,
2008). Nao é objetivo desta pesquisa 0 apresentar de conceitos,
analises e aprofundamentos desses produtos citados. O que
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pesquisadores e estudiosos no assunto pretendem é conseguir criar
um meio de lidar com esse conhecimento efetivamente e as
tecnologias vieram para contribuir com a disseminagdo da
informacdo registrada. Para Reis (2008) o conhecimento implicito,
ou tacito é aquele que ndo foi registrado em um suporte
informacional, estd na mente de pessoas. Esse conhecimento é
repassado atraves da sua oralidade. J& o conhecimento explicito é o
que estd armazenado e expresso pela linguagem da comunicacao
escrita, através de palavras, numeros, dados brutos, formulas
cientificas, procedimentos codificados ou principios universais.

No tocante ao exposto retro citado pode-se dizer que a criagdo
do conhecimento e todo o processo da linealidade dos procedimentos
informacionais, do tipo: armazenamento, organizacao, classificagéo e
disseminacdo desse conhecimento necessitam de certos cuidados
com 0 manuseio dos suportes adotados, pensando na preservacao. O
preservar € fundamental para ndo ter que restaurar o documento
futuramente.

O gestor no desenvolvimento de suas funcdes tem diversas
atribuicdes e segundo Valentim (2004) o bibliotecario deve ser ético,
as suas atividades estdo intimamente ligadas a ética comportamental,
em todos os aspectos, seja ele no trabalho com o usuario da
informacdo ou no desenvolvimento das tarefas diarias, no tratamento
das informacGes e na disseminacdo da mesma. A ética esta em todo o
fazer biblioteconémico.

6 PRESERVACAO DOCUMENTAL NA SERVENTIA DE PAZ

A documentacdo gerada pelas instituicbes é armazenada e
precisa de um espaco adequado para essa destinacdo, 0 ja chamado
neste trabalho de arquivo. Sobre o pensar, projetar, planejar e
constituicdo desse espaco Paes (2004, p. 141) cita que é importante
pensar em ser um local elevado; com controle de umidade,
luminosidade, temperatura, agentes biologicos, agentes quimicos,
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entre outros cuidados como a precaucdo com sinistros (chuvas,
vazamentos, fogo, etc.); escolher mobiliarios que auxiliem na
preservacao (ndo inflaméavel, de pedra, ferro, concreto, vidro), evitar
0 amadeiramento, pois atraem insetos e pragas; planejar as operacoes
de conservacdo simples e faceis de aplicar em qualquer ambiente,
como: desinfestacdo; higienizacdo; alisamento; restauracdo ou
reparo.

Pode-se dizer que o arquivo da Serventia atende alguns dos
critérios descritos anteriormente. Ele esta localizado no piso superior
da instituicdo e pode ser ampliado para a guarda dos documentos.
Mantém a limpeza do local diariamente. Porém, ndo tem nenhum
tipo de controle da temperatura e da umidade ideal para preservar 0s
registros. Como, também, ndo tem nenhum controle de precaucao de
sinistros. Outro aspecto negativo observado € o mobiliario, que é
todo feito em madeira. Esse material é inflamavel e atrai inimeros
insetos, € de facil proliferacdo de fungos, bactérias e mofos, além de
ser de dificil remocdo de poeiras entre outros detritos organicos. O
Tabelido pensa em fazer um cofre para a guarda e precaucdo de
sinistros.

O profissional da informacdo que trabalha com a guarda
precisa pensar em um planejamento para a preservagdo - uma
politica ou inimeras politicas e opcBes de acdo - é 0 pensar em
formas de impedimento futuro da deterioragdo (MILEVSKI, 1997).
Descrever critérios, possibilidades, cuidados para 0 acesso ao
material a ser preservado. “A conservagdo compreende os cuidados
prestados aos documentos e, consequentemente, ao local da guarda”
(PAES, 2004, p. 141). A exemplo, cita-se a higienizagdo, controles
de umidade, temperatura, luz, pragas, entre outros fatores. Para Silva
e Aradjo (2003, p. 66), “conservar € identificar as causas de
deterioracdo e buscar o maior prolongamento possivel da vida util de
livros e documentos”.

“A restauracdo exige um conhecimento profundo dos papéis
e tintas empregados. Varios sdo os métodos exitentes” (PAES, 2004,
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p.143). Por restauracdo Silva e Araujo (2003, p. 67) entendem que “é
utilizar-se de medidas proprias para reparar 0s documentos ja
deteriorados ou danificados”.

Todos esses conhecimentos para 0 procedimento de
preservacdo, conservagao e restauragdo em documentos precisam ser
conhecidos por quem trabalha com documentacdo. N&o € objeto de
pesquisa 0 minuciar de cada um dos procedimentos e processos a
serem aplicados e aos interessados em detalhes poderdo ler as obras
citadas e referenciadas.

Os cuidados com o documento impresso sdo fundamentais
para evitar a restauracao.

O ato de manusear o papel de maneira errbnea acarreta no
desgaste. Silva e Aradjo (2003, p. 66) dizem que os cuidados
tomados sdo inerentes a conservagao e sdo 0s seguintes:

a) manter as mados sempre limpas ao lidar com os
documentos;

b) ndo guardar alimentos e nem fazer refeicBes no
espaco da biblioteca;

€) nunca usar a saliva para passar as paginas do livro;
d) nunca usar fitas adesivas para colar paginas;

e) ndo usa clipes metalicos ou grampos como
marcadores;

f) ndo dobrar péginas, para marcar o texto;

g) nunca puxar um livro da estante puxando-o pela
borda superior da lombada;

h) ndo usar cola pléstica devido a sua acidez;

i) escovar e bater os livros periodicamente;

j) aspirar a poeira com a freqiiéncia necessaria, ou usar
escova de pelo macio e limpo;

k) prefixar periodos para dedetizagdo fazendo uso de
inseticidas domissanitario autorizado pelo Ministério
da Sadde.

Dos itens acima, a Serventia atendia a quase todos, com
excecdo nos itens e, h e k. Eles usavam clipes e outros materiais
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metalicos que oxidavam, usavam cola para determinadas atividades e
ndo havia planejamento ou intento de dedetizacdo da instituicdo,
quica do arquivo.

O armazenamento inadequado também € um fator de desgaste
e deteriorizacdo documental. Existem preceitos a serem seguidos
para que a vida dos registros seja prolongada. Silva e Aradjo (2003)
citam alguns dos inimigos mais comuns dos materiais bibliogréficos,
séo eles:

a) os agentes fisicos, como a temperatura inadequada, a
umidade excessiva e a incidéncia de luz no ambiente de
armazenagem desgasta o papel e 0s moéveis;

b) os agentes quimicos, tais como a poluicdo atmosférica
oriundas do lado externo do centro de documentacdo, a poeira
depositada no acervo e a acidez do papel sdo prejudiciais a vida util
da documentacdo, pois esses agentes sdo depositados sobre 0s
documentos e provocam o desgaste documental;

c) os agentes bioldgicos, como os microorganismos (fungos e
bactérias), os insetos e até mesmo a acdo do homem, com falta de
conhecimento de como melhor manusear o documento, os desastres,
entre outros fatores.

Para melhor preservar, conservar e restaurar os documentos
que estdo de responsabilidade de um profissional atuante no arquivo
ou em qualquer outro local de guarda documental é importante estar
atento a alguns procedimentos basicos: manter a circulacdo de ar do
ambiente, promover a limpeza do espaco com um periodo constante,
cuidar com a iluminacdo, o excesso de luz é prejudicial ao
documento, controlar a higienizagéo e dedetizagdo local para evitar
insetos e microorganismos (SILVA; ARAUJO, 2003).

Outro meio de prevencao do material registrado em papel é a
encadernacgdo, ela é capaz de aumentar a durabilidade do acervo,
pois, 0 material € mais resistente a encadernacdo protege melhor os
escritos. Apesar de ter o lado contra esse procedimento ainda é o
mais aconselhavel para determinados tipos de documentos, um dos
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pontos negativos da encadernacdo € o alto custo e ser alvo de agentes
biolégicos (SILVA; ARAUJO, 2003). O procedimento de
encadernagdo consiste em unir, de maneira ordenada e por meio de
costura e/ou colagem, as partes componentes do volume, tornando-o
compacto e protegido com capa dura. Essa protecdo é contra a
poeira, poluico, rasgos e perdas (SILVA; ARAUJO, 2003).

Muitos dos registros do cartério encontravam-se em
encadernacdo personalizada a pedido do Tabelido.

Os fatores inerentes ao contato humano com o0 acervo
documental também sdo importantes para o trabalho de prevencéo
dos registros. Torna-se fundamental um treinamento, uma orientagao
para 0 uso dos documentos armazenados, esse didlogo precisa focar:
no correto manuseio; no fato de ndo ser possivel riscar 0s
documentos, na proibicdo de rasgar partes deles; na proibicdo da
retirada de paginas para posterior devolugdo; no cuidado para evitar
perdas de partes de um todo (livros, periodicos, entre outros); na
vigilancia para o controle dos empréstimos documentais (entrada e
saida); no acesso controlado ao local; no sistema de controle
eletrénico de empréstimo (SILVA; ARAUJO, 2003). Sd0 muitos os
fatores que requerem cuidados e atencdo para a preservacdo dos
registros arquivados e em circulacdo, o bibliotecario é o agente
responsavel por estimular essa cultura dentro da organizacdo para
mudar a rotina antes existente que é tdo prejudicial a gestdo dos
documentos.

Além dessas preocupacdes, anteriormente citadas, o
bibliotecario gestor precisa identificar quais documentos necessitam
de conservagdo e agir de maneira efetiva no trabalho de preservacao.
O ato de preservar ird permitir que o documento dure mais tempo e
que o momento da restauracdo seja retardado. O bibliotecario
percebendo como melhor preservar 0 acervo que estd sob sua
custodia ird aumentar a vida util dos documentos e evitard a
restauracdo dos mesmos. Sendo assim, é importante que o gestor faca
a preservacao pensando no futuro e no desgaste que 0s registros
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possam vir a sofrer e antecipando o cuidado ao ato de restaurar. Pois,
0 ato de restaurar requer, em sua maioria, procedimentos quimicos
que podem agredir o documento. Dessa maneira chega-se ao seguinte
pensamento: conservar para nao restaurar é importante e preciso.

7 DADOS OBTIDOS NA PESQUISA DE CAMPO

O arquivo da Serventia de Paz precisa de maiores cuidados e
de uma melhor aplicacdo de procedimentos arquivisticos. Durante
muitos anos gerou registros e armazenou de maneira que funcionou e
atendeu as necessidades para 0 bom andamento das atividades da
instituicdo. O crescer da massa documental inicia o problema da
recuperacdo da informacdo Util para resolver problemas gerados por
aqueles que demandam documentos antigos e fora do software
existente e utilizado recentemente.

O que se pode dizer do arquivamento é que existe 0 arquivo
corrente nos setores; o arquivo intermediario, na sala do arquivo, e; 0
arquivo permanente.

Como prética existente, todos os documentos gerados pelo
cartorio, sendo eles Unicos e originais sdo armazenados em arquivo
permanente.

Ndo hd uma tabela de temporalidade para ser aplicada a
quaisquer documentos existentes, sejam anexados ou gerados por
eles.

O tipo de arquivamento é o horizontal, onde os documentos
sdo colocados uns sobre 0s outros e arquivados em estantes com
escaninhos. O que é desaconselhavel por ser de dificil manuseio,
precisa ser retirado os que estdo sobre o documento que se procura
para se ter acesso a ele (PAES, 2004). Porém, o Tabelido gosta desse
tipo e ndo permite a troca de mobiliario. Nesse caso ndo ha muito
que fazer e planejar do profissional do setor. Acredita-se que é
importante a elaboracdo de um planejamento estratégico e rico em
informagdes que substanciam as mudancas requeridas e necessarias
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para modificar a forma de pensar e de gerenciar do proprietario, com
dados e informagdes que venham a “ganhar” a atencdo do Tabelido e
fazé-lo “comprar” a ideia ¢ que poderdo trazer os ganhos das
melhorias a serem feitas tanto no ambiente, quanto nos equipamentos
e mobiliarios de todo o arquivo.

A seguir serdo relatados os dados obtidos do resultado da
pesquisa feita no ambiente escolhido pelo pesquisador.

A pesquisa foi realizada com os quatro funcionarios atuantes
ha mais de cinco anos de trabalho na Serventia de Paz sendo dois
homens e duas mulheres os respondentes dos questionarios, eles tém
as seguintes funcGes: um notério e/ou tabelido; um escrevente
juramentado que também é o gerente e responsavel pelo atendimento
no balcdo; uma escrevente juramentada do setor de escrituras, e; uma
auxiliar de escritorio. Todos os participantes da pesquisa possuem 0
segundo grau completo e o tempo de trabalho no servigo notarial
varia de 14 anos a 25 anos que é o tempo de existéncia do cartdrio.
Em seu inicio de atividades, a instituicdo estava sob a orientacdo de
outro tabelido. O objetivo da pesquisa estd focado nas atividades
geradas pelo servico cartorario apds o ano de 1991, data essa em que
0 atual notario assumiu as responsabilidades e passou a assinar as
documentacdes geradas no referido cartorio.

Os colaboradores do cartorio informam através de respostas
ao questionario, que quando eles comecaram a trabalhar no carto6rio
0s registros dos documentos eram feitos manualmente e
datilografados. Eles eram arquivados em um espaco dentro do
préprio campo de trabalho, em prateleiras, pois ndo havia sala
reservada para 0 armazenamento, como também ndo existia um
profissional dedicado a organizacdo da guarda documental.

O arquivamento era um servi¢o para todos realizarem, 0s
colaboradores retiravam o que precisavam do espago onde o material
estava guardado e devolviam ao mesmo lugar, quando terminavam o
uso da documentacéo.
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Questionados como o0s documentos eram guardados
responderam que eram feitos 0s armazenamentos em: caixas; pastas
suspensas; arquivos de metal; armérios de madeira, onde tivesse
local para ser aproveitado.

O arquivo, inicialmente, passou por prateleiras, nos setores.
Na medida em que o volume documental aumentou foi transferido
para arquivos de metais e em seguida para uma sala especifica. Nesse
local, segundo os respondentes, os documentos eram armazenados:
por datas de registro (lavratura) dos documentos; por tipos dos
documentos: por nimero de processos existentes; e, por numeracao
criada pelo préprio cartorio.

Quando precisavam encontrar um documento os funcionarios
procediam da seguinte forma:

a) as buscas nos livros, com a analise dos indices;

b) as buscas nos livros folha por folha, quando determinado
ato ndo estava em um indice criado manualmente ou em editor de
texto fora do software, eram feitas as buscas pelos nomes das partes
envolvidas nos atos registrais;

C) nos processos abertos, eram pesquisadas as ordens
numéricas (0 numero do processo em ordem crescente);

d) nos processos abertos, eram pesquisados, também, pelo
nimero da capa correspondente ao ato registral (numeracédo
crescente, gerada pelo software), quando ndo eram registrados o
namero do processo correspondente, no software, os colaboradores
notariais eram obrigados a procurar um a um para conseguir
encontrar o processo requerido (nesse caso a busca era feita pelo
nome da parte e data da lavratura);

e) nos processos abertos eram realizadas buscas pelos nomes
das partes, quando ndo constavam na base de dados, através do
software;

f) nos processos abertos, eram pesquisados, também, pela
data da lavratura, quando ndo constante da base de dados.
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Esses documentos arquivados ndo recebiam os devidos
cuidados para a conservacao, os respondentes disseram que 0 uso de
produtos quimicos para evitar a infestacdo de insetos era o Unico
procedimento realizado para a preservacdo dos documentos
armazenados. Além de tomarem o cuidado de arquivar documentos
em pastas ou reservar em salas isoladas.

No tocante a conservagdo dos documentos, o Unico meio
visualizado pelo notario e os demais colaboradores foi manter os
documentos fora do alcance das pessoas e do manuseio.
Transcrevendo a resposta de um dos pesquisados obseva-se isso: “0
arquivamento era feito de forma a prejudicar o minimo possivel a
documentacdo”. A limpeza, com a retirada de p6 e o0 uso de produtos
quimicos foram as formas encontradas para a conservacao do acervo.
N&o ha registro e a percepcdo da preocupacdo e do procedimento de
restauracdo dos documentos ja danificados.

Questionados sobre a existéncia de registro dos
procedimentos das atividades do cartdrio, a informacdo obtida foi
que ocorrem repasses de informacdes oralmente, além da realizacdo
de treinamento. Os colaboradores com mais experiéncia no cartorio
pensam que é fundamental deixar com que a pratica, no desenvolver
das atividades, seja feita para que o executante da tarefa sinta a
duvida e questione como soluciona-la, através do auxilio dos colegas.
Segundo o Tabelido um manual de procedimentos estd em fase de
elaboracdo.

Um software foi adquirido, o Sistema Verus da empresa
ANSATA informéatica, uma empresa que se especializou no
desenvolvimento de software para as serventias notariais e registrais,
com sede em Curitiba. A informatizacdo do servico notarial e a
implantacdo do software possibilitaram que o0s registros dos
documentos gerados no cartério passassem a ser inseridos na base de
dados. Assim, os atos séo criados no editor de textos word do
windows e através do préprio software, em alguns casos eles ainda
sdo manuscritos na primeira fase e datilografados em outras fases. A
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tendéncia é que os antigos meios de geracdo dos escritos do cartério
sejam feitos somente através do Verus.

Os documentos gerados na Serventia de Paz tém lugar préprio
e reservado, denominado arquivo. Nesse espaco ndo havia um
funcionario responsaveis pela organizacdo, algumas pessoas
encarregaram-se de entrar no local e pegar o0 que era necessario para
a tarefa e apos devolvia para quem trabalhava mais proximo e essa
pessoa depositava dentro da sala de arquivo.

O notério e 0 escrevente (também gerente) pensaram juntos
na organizacao existente da documentacdo do arquivo e existe desde
0 inicio das atividades do cartério. Como ndo existia ninguém
responsavel pelo arquivo tabelido pensou em contratar um
profissional para o setor; segundo os pesquisados o bibliotecério
contribuiu com a organizagdo do acervo, pois “ficou facil de
encontrar os nomes das partes envolvidas nos atos solicitados, 0s
livros ndo possuem indices”. A decisdo do Tabelido em contratar um
funcionario que seja especialista em organizacdo para ser o
responsavel pela guarda e gestdo do acervo cartorario concretizou-se
no ano de 2008, quando um bibliotecario assumiu a tarefa de manter,
cuidar, gerenciar e preservar os registros do ambiente notarial.

Esse funcionario tem sala prépria, é o arquivo que passou por
algumas mudancas de espaco fisico e ficou adequado ao tamanho do
acervo. Mesmo com o local proprio para armazenar 0s documentos
gerados pelo servi¢o notarial € de consenso geral que o ambiente
ainda é pequeno, tornando-se apenas suficiente para 0 momento; a
climatizacdo é um dos aspectos que pode ser melhorada, para que se
tenha uma melhor preservacdo documental.

A instalacdo de um elevador de carga para o transporte de
documentos do arquivo que estd no piso superior do cartorio até 0s
funcionarios que trabalham no térreo facilitou muito nas atividades
diarias, evitando o trabalho de carregar peso e manuseio dos registros
até o piso inferior.
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O bibliotecario organizou todo o acervo que estava espalhado
pelo cartério e na sala do arquivo. Deciciu por manter a
documentacdo arquivada por tipo de documento gerado e em uma
subdivisdo em que os coloca em ordem cronoldgica, com a
numeracgdo crescente. Pode-se dizer que a classificacdo do arquivo
estd de acordo com a natureza dos documentos. Ele manteve por
pedido do Tabelido e do Gerente que conjuntamente pensaram neste
arquétipo, segundo eles: “algumas formas de arquivamento
precisam ser mantidas, pois, sao procedimentos bem pensados e
organizados”.

A guarda e movimentagdo dos documentos foram um dos
aspectos que mais sofreram mudancas, pois a rapidez e facilidade na
busca e recuperacdo da informagdo foi percebida por todos que
trabalham no Servico Notarial. “Os documentos ficaram mais faceis
de serem encontrados facilitando o trabalho de todos”.

Os procedimentos para a recuperacdo da informacéo
necessaria melhoraram e eles ainda podem melhorar, as
digitalizacbes dos documentos precisam ser feitas e 0s registros
precisam ser inseridos na base de dados, pois, nem todos 0s registros
foram transportados para o sistema informatizado apds a
implantacéo.

A partir do momento em que a conversao retrospectiva dos
dados comecou a ser feita, a busca e a recuperagdo das informacoes
demandas pelos colaboradores e pelos clientes serdo mais eficientes e
eficazes.

A tabela de temporalidade ¢é

instrumento destinacdo, aprovado pela autoridade
competente, que determina 0s prazos em que O0S
documentos devem ser mantidos nos arquivos
correntes e intermediarios, ou recolhidos aos arquivos
permanentes, estabelecendo critérios para
microfilmagem e eliminacdo. (PAES, 2004, P. 28).
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Foi possivel constatar que na Serventia de Paz ndo havia uma
tabela de temporalidade criada e aplicada. Diante das urgéncias
apresentadas desde o inicio de seu fazer biblioteconémico no
arquivo, o profissional precisou conhecer todos os tramites realizados
dentro da institui¢do; conhecer cada um dos documentos que recebia,
registrava, expedia e armazenava; “correr contra o tempo” para
organizar a massa documental e disponibilizar aos solicitantes
(funcionarios e clientes do cartorio); planejar as proximas acoes, etc.

A tabela de temporalidade é uma necessidade e precisa ser
pensada e construida para que todos utilizem e apliqguem ndo s6 no
arquivo, como também no cartério todo.

Para a preservacdo dos documentos, alguns cuidados
necessarios foram tomados, como o manuseio do acervo por uma
Unica pessoa, que nesse caso € o bibliotecario contratado. O
arquivamento e o uso passam a ser feito de forma a mexer o minimo
possivel nos registros. A limpeza do ambiente continua sendo uma
preocupagdo para evitar fungos, insetos, entre outros agentes que
danificam o acervo.

No tocante a conservacdo, pensou-se em restauracdo de
alguns registros e uma nova encadernacdo para alguns livros que se
encontram em estado avancado da perda das propriedades naturais do
papel, tornando-os quebradicos.

Além das alteragdes que ocorreram no ambiente do arquivo e
nas praticas ja existentes, constata-se que ha a necessidade de um
registro dos procedimentos das atividades do cartério, por ponto de
trabalho (setores). A ideia foi considerada interessante e vista como
contribuigéo para o aprendizado das atividades rotineiras. E uma das
contribuicbes do bibliotecario para o inicio da gestdo do
conhecimento na instituicdo, seria o primeiro passo para esse tipo de
pratica.

Resumidamente, a gestdo de documentos na Serventia de Paz
acontecia da seguinte forma: recebimento e classificacdo; registro e
movimentacdo; expedicdo; arquivamento; adocdo de métodos de
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arquivamento; criagdo de novas rotinas; controle de empréstimos e
consultas ao acervo; transferéncia e recolhimento dos documentos do
arquivo corrente para o intermedidrio e permanente. Precisa ser
executada a destinacdo, somente ap0s a consolidacdo e aplicacdo da
tabela de temporalidade.

8 MODELO PROPOSTO / RECOMENDACOES

Como primeira recomendacdo sugere-se ao Tabelido e ao
profissional da informacdo que esta no arquivo que se pense nas
“vantagens da centralizacdo” dos documentos da Serventia, com
“maiores  posssibilidades de padronizacdo de normas e
procedimentos, nitida delimitacdo de responsabilidades, constituicdo
de conjuntos arquivisticos mais completos, economia de espaco e
equipamentos, etc.” (PAES, 2004, p. 38). Para melhor trabalhar essa
sugestdo é preciso parar, pensar, refletir e registrar em forma de
planejamento o que se quer, deseja e pretende.

Todo o fazer do bibliotecario ou do gestor da informacéo
dentro de uma organizagdo necessita, prioritariamente de um
planejamento. Segundo Almeida (2005, p. 3) “o planejamento faz
acontecer — torna possivel a ocorréncia de eventos que, caso
contréario, ndo aconteceriam. E um compromisso com a mudanca,
pois a viabiliza e controla”.

Essa acdo de planejar as acdes antecipadamente possibilita ao
gestor tracar metas e trabalhar em cima de um plano, que sdo 0s
compromissos concentrados em objetivos a serem atingidos. Através
do planejamento o gestor podera: reduzir os riscos de erros; e tirar
proveito das oportunidades. Seus esforcos estardo empregados
baseados na anélise SWOT - o profissional ira reconhecer os pontos
fortes (Strenghts); os pontos fracos (Weakness); as oportunidades
(Opportunities); e as ameagas (Threads) que estdo em torno da
organizacgdo. Feita essa andlise, o gestor conseguira definir os
objetivos com muito mais seguranca e tomara a decisdo com grau de
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certeza elevado, sabendo que atingird os objetivos estabelecidos.
Esse planejamento faz com que o gestor tenha uma compensacao das
incertezas e das mudancas a ocorrem na organizagcdo (ALMEIDA,
2005).

As acles que o gestor definir em planejamento tera as
solucdes para os problemas encontrados no decorrer da elaboracdo,
ele tem como definir padrfes a adotar na avaliagdo de desempenho.
Nesse projeto, o profissional estuda as etapas para atingir o0s
objetivos e consegue prever 0s possiveis erros e como conserta-los.
As decisbes planejadas sdo baseadas em informacBes que seguem
critérios objetivos e ajudam a dar estabilidade a organizag&o e torna o
ambiente mais produtivo (ALMEIDA, 2005).

O gestor necessita ter um perfil que saiba lidar com a
avaliacdo de servicos de informacdo, programas e projetos, bem
como fazer relatorios. Precisa conhecer a organizagdo como um todo
e planejar projetos a serem executados visando as melhorias das
acOes. Ele precisa estar atento aos detalhes fisicos da organizacgdo e
relatar as necessidades com prospeccdo para o futuro, atentando
também para a preservacdo dos registros contidos no centro de
informacao institucional (ALMEIDA, 2005). Esse profissional tem o
perfil de habilidades multiplas e abrangente. Ele precisa averiguar as
principais necessidades e planejar para sanar as debilidades
encontradas ao longo dos estudos aplicados no local.

A Serventia de Paz estd em fase de melhorias das suas
praticas didrias para o atendimento de servigos. Sendo assim, o
bibliotecario necessita:

1) elaborar um planejamento estratégico para as melhorias
nas atividades a serem desenvolvidas, visando melhores os recursos
disponiveis; e buscar conhecer quais séo 0s objetivos da organizacao
para descrever no projeto. O planejamento estratégico quando bem
gerenciado pode contribuir para a instituicdo posicionar-se e definir
procedimentos sistematicos com exames de alternativas novas
baseadas em estratégias futuras da empresa. Através dele a
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organizagao poderd tracar objetivos futuros que sejam viaveis, com a
proposicdo de acbes visando a alcanca-los, e assim, evitar ser
surpreendido com as incertezas, mas, é importante salientar que por
si s6 esse planejamento ndo garante 0 sucesso empresarial
(MULLER, 2003);

2) melhorar o arquivamento, pois esta semi-estruturado;
observa-se que uma organizagdo documental foi criada pelos
gerentes da Serventia de Paz e o bibliotecario procedeu com a
sequencia na técnica aplicada; alguns ajustes foram feitos para
qualificar os procedimentos antes adotados, como por exemplo, a
sinalizacdo das caixas e das estantes; a criacdo de pastas para o
arquivamento de documentos antigos, com separacdo cronoldgica; o
remanejamento de alguns processos que estavam dispersos foram
agrupados e armazenados juntamente com outros do mesmo tipo
documental; controle de empréstimos; e o0 agrupamento de
documentos para posterior encadernagdo, para o fim de preservar o
registro, entre outros;

3) gerenciar o arquivo com efetividade em suas funcdes
através de melhorias como: a) recursos humanos, para colaborar na
organizacao; b) recursos financeiros, pois alguns materiais e produtos
precisariam ser adquiridos; c) recursos tecnolégicos precisam estar a
disposicao dos trabalhadores em todo o cartorio, mas, principalmente
no arquivo, onde é fundamental o procedimento de digitalizacéo,
insercdo de dados na base do sistema informatizado, impressoras
adequadas, computadores adequados, entre outros materiais que
trariam beneficios para as atividades do setor;

4) elaborar um projeto para melhorar a conservagao, pois esse
é um aspecto que precisa de atencdo na Serventia de Paz, é preciso
incorporar a idéia de que ndo basta fazer uma higienizagédo periddica
do ambiente de trabalho, é imprescindivel ter maiores cuidados. De
igual modo a preservacdo e a restauracdo necessitam de cuidados.
Alguns documentos datam do periodo de 1800 a 1970
aproximadamente e sdo 0s que mais necessitam de atencdo e
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tratamento preventivo, eles estdo em fase de deteriorizagdo, para
alguns ja ocorreu a perda da alcalinidade e encontram-se
quebradigos, sendo de fundamental um cuidado extremo ao manusea-
los; esses registros necessitam de atencdo especial e uma nova
encadernagéo;

5) elaborar um novo produtos para o cartorio: a criacdo de
manuais ou Procedimentos Operacionais Padronizados - POP’s,
através de fluxogramas que esclarecem como proceder nas mais
variadas atividades da Serventia;

6) avaliar os projetos desenvolvidos e as atividades e/ou
servigos da Serventia de Paz.

O bibliotecario gestor da Serventia necessita “analisar o
contexto ou o ambiente da unidade de informagdo, bem como as
necessidades de informacao dos usuarios” (ALMEIDA, 2005, p. 12),
pois em suas atividades administrativas esse procedimento torna-se
fundamental e indispensavel para a realizacdo de planejamento
eficaz.

Todas as acdes gerenciais para obtencdo de éxito necessitam
ser avaliadas periodicamente, tornando-se um trabalho continuo do
profissional, no qual acarretard: a) em implementacdo de novos
produtos e servigos; b) em revisdo dos objetivos e metas
institucionais; ¢) em ajuda para a tomada decisdo dentro do ambiente
organizacional; d) em subsidios para o planejamento, mudancas,
escolhas, alocacdo de recursos, definir métodos, definir processos
técnicos e operacionais.

Segundo Almeida (2005) a avaliacdo permite identificar e
coletar informag0es acerca dos servigos desenvolvidos e estabelecer
critérios para a medida do desempenho das atividades e, assim,
determinar a qualidade e o grau de satisfacdo dos servicos, das metas
e dos objetivos organizacionais. Dessa forma, o bibliotecario tem
como conhecer o publico alvo e estudar quais sdo as necessidades de
informacédo de cada grupo, bem como a satisfacdo dos resultados dos
servicos e produtos oferecidos. Através da avaliacdo e
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reconhecimento de puablicos em potencial os ndo-clientes podem
tornar-se clientes.

O gestor ao proceder com a avaliacdo terd elementos que o
permitira: a) analisar o caminho institucional e se esse levara até as
metas previamente estabelecidas; b) estudar os dados obtidos que
possibilitam saber se a organizacdo cumpre seus objetivos com
eficcia; c) constatar através da andlise avaliativa se 0S recursos
humanos foram bem alocados; d) monitorar 0s servicos
implementados e aprimorar alguns deles; e) tomar a decisao sobre
produtos e servigos, com a escolha da continuidade ou interrupcao.

9 CONSIDERACOES FINAIS

O trabalho de gestdo da informacdo e dos documentos
gerados pela Serventia de Paz do Distrito de Santo Antonio de
Lisboa no Municipio de Floriandpolis-SC durante muito tempo foi
separado por tipo de documento e armazenado em ordem
cronoldgica e crescente, com a contribuicdo de muitos
colaboradores; o Tabelido percebendo a importéncia de ter méo de
obra especializada para essa atividade no arquivo institucional
contratou um profissional que ao iniciar suas atividades no
ambiente informacional analisou como a documentacdo da
Serventia era gerenciada, bem como quais eram as implicacOes
desse gerenciamento nas atividades diarias. O bibliotecario precisou
analisar como o conhecimento poderia ser gerenciado e onde
encontrar as informagGes nas pessoas certas para essa acao
(gerenciar o conhecimento). As atividades de gestdo nesse ambiente
organizacional estdo estruturadas para as préximas tomadas de
decisdo do profissional como: um planejamento estratégico; a
criagdo da tabela de temporalidade; a digitalizacdo do acervo; o
estudo de usuérios e/ou clientes; a manualizagdo de procedimentos.
Outros aspectos necessitam ser estudados pelo profissional como:
Quiais as necessidades dos diversos setores do cartorio? Quais sdo
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os produtos e servicos oferecidos pela Serventia de Paz que nédo é
de sua responsabilidade? O objetivo principal do cartério esta sendo
atingido? Os servigos da Serventia sdo oferecidos com qualidade?
Os clientes estéo saindo satisfeitos?

O planejamento € um processo ciclico e constante, a
primeira etapa do projeto bibliotecondmico logrou éxito e o gestor
necessita avaliar as praticas realizadas e estabelecidas para verificar
quais permanecerdo e quais serdo modificadas e/ou transformadas;
ele precisara rever os pontos fortes e fracos da organizagdo e de
suas acOes e tragar novos rumos e novas metas gerenciais. Outras
pesquisas poderdo contemplar os limites entre o fazer
bibliotecondmico e arquivistico em ambientes de empresas
privadas, como os 6rgdos de classe trabalham essa problemaética que
existira, ja que a primeira turma de arquivologia da Universidade
Federal de Santa Catarina estara formada e os arquivistas irdo
reivindicar esses espacos de atuacdo, esse problema da uma
excelente pesquisa. Os bibliotecarios tém como objeto de trabalho e
estudo a informacdo registrada em suportes variados, assim como
outros profissionais de outras areas afins a biblioteconomia.

As normas regulamentadoras dos bibliotecarios sdo:

o Lein°4.084% de 30 de junho de 1962 - Dispde sobre a
profissdo de Bibliotecario e regula o seu exercicio.

e Decreto n° 56.725, de 16 de agosto de 1965 -
Regulamenta a Lei n® 4.084/62.

As normas regulamentadoras dos arquivistas sdo:

e Lei n° 6.546, de 4 de julho de 1978 - DispBe sobre a
regulamentacdo de Arquivista e Técnico de Arquivo.

2 A redacdo do art. 3° da Lei n° 4.084/62, foi alterada pela Lei n° 7.504, de
02/07/86.
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o Decreto n° 82590, de 6 de novembro de 1985 -
Regulamenta a Lei n® 6.546, de 4/07/78.

Cabe a reflexdo sobre até onde vao os limites de atuagéo
desses dois profissionais cuja Classificacdo Brasileira de Ocupagdes
— CBO sdo: bibliotecario 2612 e arquivista 2613 e posterior
publicacéo.

Registradas as sugestdes e as recomendacfes fica a
disposicdo de qualquer investigador, pesquisador e “curioso”
informar-se e informar sobre os resultados dos questionamentos
levantados nessas consideracdes.
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