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“Sabemos que a nossa e a memoria de um
povo se preservam através do uso. Arquivar
€ indispensavel, assim como construir
barcos. Usar o conteddo dos arquivos é
navegar”.

Roberto Braga



RESUMO

Conforme as pessoas foram passando por um estagio de vida mais organizada,
também passaram a observar o valor dos documentos nessa organiza¢&o. Assim, o
estudo realizado teve como objetivo uma melhoria nas diversas maneiras existentes
e usuais de arquivamento, sendo que qualquer tipo de instituicdo, publica ou
privada, necessita de uma organizacdo, para que a rotina ocorra da melhor forma
possivel. Autores como: Marilena Leite Paes, Heloisa de Almeida Prado, Jodo Bosco
Medeiros e Sonia Hernandes dardo o embasamento necessario sobre os diversos
tipos de arquivamento. O arquivo, por sua vez, ajuda a recuperar rapidamente as
informagdes necessérias, a preservar todos os tipos de documentos, entre outras
atividades, o que acaba por facilitar os servigos dentro das empresas, executando-se
as atividades de maior complexidade, com maior precisdo. Cada empresa, portanto,
deve analisar qual o método mais adequado para arquivar 0os seus documentos,
levando em consideracdo o tamanho da instituicdo, os tipos de documentos
arquivados e a quantidade de funcionérios. Este estudo especifico visa a pesquisa e
a andlise do processo de arquivamento de instituicdo particular do municipio de
Ararangua/SC - escritério de advocacia, cujos documentos estavam arquivados de
forma incorreta, ou seja, qualquer tipo de documento em uma Unica pasta. Desta
forma, foi elaborada uma pesquisa, posteriormente analisada, em que se propos a
levantar dados e verificar qual o melhor método de arquivamento, sendo selecionado
0 numérico. Em seguida, propds-se este método, cujo resultado foi de um arquivo
bem estruturado, organizado por numeracdo e por ordem de chegada de cada
cliente. Observa-se que € indispensavel um arquivamento bem cuidado e
organizado, pois ele ajuda a recuperacdo precisa de documentos, a dar mais
agilidade ao dia a dia; torna-se um local para encontrar quaisquer informag¢des, um
instrumento de ajuda para as rotinas administrativas, que contribui para as tomadas
de decisdo corretas. Para melhor visualizacdo do trabalho, fez-se uma divisao
didatica, a saber: Introducdo, Fundamentacdo Teorica, Caracterizacdo da empresa,
Proposta de Trabalho, Concluséo, Referéncias.

Palavras-chave: Arquivo. Documentos. Organizac&o. Informagéo.



RESUMEN

Cuando las personas fueron pasando por una etapa de la vida mas organizada,
también comenzaron a observar el valor de los documentos de esa organizacion.Asi,
el estudio realizado tuvo como objetivo una mejoria en las varias formas existentes y
usuales de ralizar un archivo, cualquier institucién, publica o privada, necesita una
organizacion para que la rutina suceda de la mejor manera posible.Autores como:
Marilena Leite Paes, Heloisa de Almeida Prado, Jodo Bosco Medeiros y Sonia
Hernandez le daré las bases necesarias sobre los distintos tipos de archivo. El
archivo, a su vez, ayuda a recuperar rapidamente las informaciones necesarias para
preservar todo tipo de documentos, entre otras actividades, lo que en dultima
instancia, ayuda a facilitar los servicios dentro de las empresas, realizdndose
actividades mas complejas con mayor precision. Por tanto, cada empresa debe
hacer un analisi de cual es el método mas apropiado para archivar sus documentos,
teniendo en cuenta el tamafio de la institucion, los tipos de documentos archivados y
el numero de empleados. Este estudio de caso tiene como objetivo la investigacion y
el analisis de todo el proceso de archivo de una institucion privada en la ciudad de
Ararangua / SC - el estudio de abogacia - cuyos documentos estaban archivados de
manera inocrrecta, es decir, cualquier tipo de documento en una sola carpeta. Asi,
se elabor6 una encuesta, posteriormente analizada, en la cual se propuso recopilar
datos y verificar cual es el mejor método para archivar, siendo seleccionado el
archivo numérico . A continuaciéon, se propuso este método, cuyo resultado fue la
organizacion de un archivo bien estructurado, organizado por orden numérica y por
orden de llegada de cada cliente. Se observa que es indispensable un archico bien
cuidado y organizado, ya que ayuda a recuperar los documentos precisos, para dar
mas agilidad al trabajo diario, convirtiéndose en un lugar apropiado para encontrar
cualquier tipo de informacion, una herramienta de ayuda a la rutina administrativa,
gue contribuye a la toma de decisiones correctas. Para una mejor visualizacion de la
obra, se realiz6 una divisién didactica, a saber: Introducciéon, Fundamentacion
tedrica, Caracterizacion de la empresa, Propuesta de trabajo, Conclusion,
Referencias.

Palabras-llave: Archivo. Documentos. Organizacion. Informacion.



ABSTRACT

As people organized their lives better through the years, they also began to observe
the value of documents. Thus, this study aimed to improve filing in several ways,
because any institution, public or private, needs organization so the routine occurs in
the best way possible.Authors such as: MarilenalLeitePaes, Heloisa de Almeida
Prado, Jo&oBosco Medeiros and Sonia Hernandes will give the necessary
foundations on the various types of archivingThe file helps retrieving the information
needed quickly to preserve all types of documents, among other activities, which
make easier the companies’ service, so the more complex activities become more
accurate. Therefore, each company must examine what is the most appropriate
method to organize its documents considering its size, the types of documents filed
and number of employees.This study focus on researching and analyzing the
process of filing of a private institution in the city of Ararangua / SC - law office -
whose documents were filed incorrectly: all kinds of documents were in a single
folder. Hence, a survey was developed and analyzed, collecting data and
observingwhat is the best method of filing, so the selected was the numeric one.The
result was a file well structured, organized by numbering and in order of arrival of
each client.It is noted that a well maintained and organized filing is essential, for the
reason thatit helps recovering accurate documents, gives more flexibility to the
routine, becomes a place to find any information, is a way to help business, and
contributes to correct decision making. So as to present a better view of the study, it
was divided in: Introduction; Theoretical Foundation; Characterization of the
company; Proposed Work, Conclusion, References.

Keywords: Archive. Documents. Organization. Information.
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1 INTRODUCAO

A importancia dos arquivos cresceu a medida que foram se
desenvolvendo os conceitos sociais, econémicos e culturais da humanidade. A
industrializacdo também foi um fator que influenciou, exigindo arquivos com melhor
gualidade, maiores e mais funcionais. Conforme a humanidade foi passando por um
estagio de vida social mais organizada, portanto, os homens compreenderam o valor
dos documentos, assim, comecaram a reunir e a conservar, por escrito, o resultado
de suas atividades politicas, sociais, econdmicas, religiosas, até mesmo de suas
vidas particulares. Isto fez com que surgissem, entdo, os arquivos destinados ndo s6
a guarda dos tesouros culturais, mas também aos cuidados inerentes a importancia
de cada documento, 0 que ajuda para uma melhor administracéo.

Neste relatorio serd apresentada, no primeiro capitulo, a delimitagdo de
um problema que abrange uma situagdo preocupante em uma empresa. No mesmo
capitulo, serdo apontados os objetivos geral e especificos, sendo o primeiro
basicamente uma proposta de trabalho, a de analisar os arquivos da empresa; o
segundo, um levantamento de dados dos arquivos, para uma melhor administracéo
dos mesmos. Adiante, encontra-se a justificativa, a qual afirma que a empresa citada
precisa de melhorias nos arquivos.

No segundo capitulo, ha o embasamento necessario para todo o trabalho,
a fundamentacdao tedrica, que tratara sobre o estudo dos arquivos, sua importancia,
sua organizagao, 0s conceitos, entre outros itens relevantes para a construcédo de
arquivos mais funcionais e melhores. Dentro da fundamentacdo tedrica, hd a
documentacéo, que é de fundamental importancia para a formagao dos arquivos. Em
seguida, ha os conceitos dos arquivos, o que € um arquivo e do que ele € formado.
Ainda, na fundamentacdo tedrica, encontram-se os tipos de arquivos que s&o
divididos pela frequéncia do uso, arquivos ativos, arquivos inativos e mortos.
Seguindo com sistemas de arquivamento, que ajudam a encontrar o melhor método
para a empresa funcionar. Também, neste capitulo, sera abordado o tema dos
equipamentos para arquivamento, visto que € necessario ter um adequado pela
guantidade de arquivos e, pelo tamanho da empresa; existe 0 método horizontal e o
vertical, cabe a empresa analisar e decidir qual o melhor. Para finalizar a
fundamentacéo tedrica, encontram-se os métodos de arquivamento, ja que toda

empresa deve optar por um, para que 0S arquivos encontrem-se sempre em bom
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estado. Sao trés os principais métodos: alfabético, numérico e alfanumérico. Esses
métodos geram varios outros: especifico ou por assunto, geografico, mnemanico,
variadex, simples, duplex, decimal, automatico, automético moderno.

J4, no capitulo trés, tem-se a caracterizagdo da empresa, que explica
basicamente a empresa, o tipo de servico que oferece e onde fica situada. A seguir,
tem-se o tema ambiente de trabalho, o qual explora como é o ambiente e quais as
atividades diarias. E, no capitulo quatro, encontra-se a proposta de trabalho, ou seja,
0 que seria necessario para uma melhor organizacdo dos arquivos. O texto segue
com o capitulo cinco, que trata da conclusdao deste relatério, apresentando, na

sequéncia, as referéncias.

1.1 TiTULO

Estudo do arquivo ativo e inativo de empresa de advocacia de
Ararangua/ScC.

1.2 SITUACAO PROBLEMA

A funcdo bésica do arquivo é ajudar a recuperar rapidamente as
informacOes desejadas. O arquivamento ajuda a preservar, a organizar e a
classificar a documentacdo e auxilia na administracdo de qualquer empresa, seja
ela, publica ou privada. Contudo, esta atividade n&o foi observada no escritorio de
advocacia de Ararangua/SC, onde os documentos estdo desorganizados. Desta
forma, é relevante saber: qual € o método mais adequado para arquivar o0s

documentos dos arquivos ativo e inativo?

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo geral

Analisar o método dos arquivos ativo e inativo de empresa de advocacia

localizado na cidade de Ararangué/ScC.
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1.3.2 Objetivos especificos

a) Levantar os documentos dos arquivos ativo e inativo;
b) Identificar os documentos;
c) Descrever os métodos de arquivamento;

d) Verificar o método adequado para os arquivos ativo e inativo.

1.4 JUSTIFICATIVA

Este estudo trata de um relatério em uma empresa de advocacia de
Ararangua/SC, que mostra os tipos de arquivamento para as empresas e a
importancia dos mesmos. Assim, o0 arquivo de uma empresa reflete suas atividades,
0 Seu porte e 0s seus objetivos, ajuda a preservar, a organizar e a localizar a
documentac&o produzida ou recebida por instituicdes publicas ou privadas, ou, até
mesmo, por pessoas fisicas em decorréncia de certo tempo, 0 que leva,
consequentemente, a um acumulo no acervo documental, que, mesmo sem
utilizacdo, deve ser preservado.

Um arquivo moderno, bem estruturado, € um local para encontrar
qualguer documento com precisdo; um instrumento de ajuda para as rotinas
administrativas, que auxilia na tomada de decisdo correta. O método de
arquivamento é muito utilizado, pois ele traz beneficios para a empresa.

Este estudo se torna relevante para a empresa em questdo, uma vez que
apresentara uma proposta, a mais adequada possivel, de arquivo bem elaborado e
eficiente. Apresenta importancia, também, para profissionais da area, pois servira de

modelo para outros escritérios de advocacia.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Este capitulo fundamentara o estudo realizado sobre arquivos, como:
conceito, importancia, organizacao, tipos de arquivo, entre outros temas relevantes
para o desenvolvimento do relatério de estagio. Autores como: Marilena Leite Paes,
Heloisa de Almeida Prado, Jodo Bosco Medeiros e Sonia Hernandes dardo o
embasamento tedrico necessario para a analise dos problemas em questdo. Para a
formacdo dos arquivos € necessario haver uma documentacdo, que corresponde a
varios papéis de conhecimentos registrados, manuscritos ou impressos, que

contenham alguma finalidade para a instituicdo sobre um assunto qualquer.

2.1 DOCUMENTACAO

Documentos sdo quaisquer trabalhos manuscritos ou impressos. A
documentacdo também procura oferecer facilidades na sua procura. Conforme
Medeiros e Hernandes (2004, p. 210):

Do ponto de vista bibliografico, documento é qualquer obra manuscrita ou
impressa. Juridicamente falando, representa uma prova a favor de fato ou
afirmacdo. A documentagdo procura oferecer o maximono que se refere &
facilidade de acesso &s informagfes e conhecimentos especializados e ser
atil em todos os setores da atividade profissional.

Consequentemente, o arquivo suporta toda a documentacdo necessaria
de qualquer instituicdo. Conjuntos de documentos organizados acabam se tornando

arquivos, como se pode ver nos conceitos abaixo descritos.

2.2 CONCEITOS DE ARQUIVO

A importancia dos arquivos cresceu com o passar dos anos, pois, com a
rotina diaria das pessoas e a industrializagéo, foram exigidos arquivos funcionais e

precisos. De acordo com Medeiros e Hernandes (2004, p. 220):

A importancia dos arquivos cresceu enormemente a medida que se
desenvolveram 0s conceitos sociais, econdmicos e culturais da
humanidade. A industrializagdo também representou papel importante na
sociedade, exigindo arquivos de melhor qualidade, maiores e mais
funcionais.
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Arquivo é o conjunto de documentos produzidos ou recebidos de qualquer
instituicdo no decorrer de suas atividades diarias. Conforme Paes (2002, p. 19),
“Arquivo € o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um
governo, organizagdo ou firma, no decorrer de suas atividades, arquivados e
conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”.

J&, para Prado (1980, p. 2), “E toda colegéo de documentos conservados,
visando & utilidade que poderao oferecer futuramente”. Sendo assim, arquivo é todo

tipo de documento guardado, para uso futuro.

2.2.1 Tipos de arquivo

Os arquivos séao divididos em trés tipos, conforme a frequéncia do uso ou
da consulta: arquivo ativo, arquivo inativo e arquivo morto.

O arquivo ativo contém os documentos que estdo em andamento e que
sdo pesquisados diariamente; o arquivo inativo € usado com uma frequéncia menor,
e 0 arquivo morto tem uma frequéncia de procura quase nula, mas ele precisa ser
organizado, pois, as vezes, é necessaria a consulta rapida. Medeiros e Hernandes

(2004, p. 227) melhor explicam sobre cada um destes tipos:

Arquivo ativo: mantém arquivados os documentos e papéis de uso, consulta
e referénciaconstantes e atuais, ou que se encontram em fase de
concluséo.

Arquivo inativo: guarda documentos e papéis que oferecem menor
frequéncia de uso, consulta ou referéncia.

Arquivo morto: armazena documentos de frequéncia de uso, consulta ou
referéncia quase nulas. No entanto, ndo se deve considerar esse arquivo
como um “depdsito de lixo”, mesmo porque os documentos definidos como
inGteisou imprestaveis devem ser destruidos. O arquivo morto precisa,
inclusive, ser organizado dentro das mesmas técnicas e regras que
prevalecem para o arquivo ativo, pois muitas vezes serdo necessarias a
imediata localizac&o e a consulta a papéis em desuso.

Todo documento tem o seu devido valor, existem aqueles que estao
sendo usados e outros que perderam sua atualidade. Porém, da mesma forma, sao
arquivados definitivamente. Para Prado (1977, p. 134), “Arquivo ativo: documentos
em uso constante. Arquivo inativo: documentos de menos frequéncia de uso.
Arguivo morto: documentos de frequéncia praticamente nula”.

Os documentos de uma empresa sempre deverdo ser guardados, pois 0s

arquivos sem utilidade terdo seu espaco no arquivo morto, para uma utilidade futura.
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2.2.2 Sistemas de arquivamento

A ma organizagdo dos arquivos acaba dificultando a sua localizagdo, o
gue contribui para a opinido de que, arquivos sdo depdsitos de papéis e documentos
velhos, indteis. Porém, a verdade é que, arquivos bem cuidados, e bem estruturados
trazem a informacdo desejada e ajudam na tomada de decisdo correta. Por isso,
existem trés sistemas de arquivamento: direto, indireto e semi-indireto.

Cabe a cada instituicdo escolher o método de arquivamento mais

adequado para as suas atividades. Segundo Medeiros e Hernandes (2004, p.241):

Direto: o arquivo pode ser consultado diretamente, sem necessidade de
recorrer a um indice. Nesse sistema, inclui-se, principalmente, o método
alfabético de arquivamento e suas variacoes.

Indireto: o arquivo, nesse caso, depende de um indice para ser consultado.
O sistema inclui, em especial, 0 método numérico de arquivamento e suas
variacoes.

Semi — indireto: o arquivo pode ser consultado sem o auxilio de indices,
mas com a utiliza¢é@o de tabelas em forma de cartdo. Nesse sistema, ha, por
exemplo, 0 método automatico, variedade do método alfanumérico.

Cada instituicdo deve pesquisar e analisar o melhor e mais funcional

método de arquivamento para a empresa.

2.2.3 Equipamentos para arquivamento

N&o é a forma dos mdveis que mostrara o tipo de arquivamento, mas sim
como séo colocadas as fichas e os documentos. Sao esses: horizontal e vertical.

No horizontal, os documentos sdo empilhados uns sobre os outros, e
arquivados em caixas ou estantes. E um método muito utilizado para plantas, e
mapas.

No vertical, os documentos s&o colocados uns atras dos outros,

facilitando a procura. Segundo Paes (2002, p. 28):

No tipo vertical, os documentos ou fichas sdo dispostos uns atrds dos
outros, permitindo sua rdpida consulta, sem necessidade manipular ou
remover outros documentos ou fichas.

O conhecimento dos equipamentos para o arquivamento facilitara o

trabalho do arquivista. De acordo com Medeiros e Hernandes (2004, p. 232):
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Horizontal: os documentos ficam uns sobre os outros, em posi¢ao horizontal
dentro do mével arquivador. E um sistema antigo, mas que ainda é utilizado
em algumas repartices publicas, gue amarram ou colocam os documentos
em pacotes. Também pertencem ao sistema horizontal as mapotecas e os
ficharios tipo Kardex, Securit.

Vertical: os documentos permanecem no interior do mével arquivador em
posicéo vertical.

Deve-se analisar, antes de fazer a escolha dos métodos de arquivamento,
0 que ira ser arquivado, bem como a espécie do material, a sua dimensédo e a

guantidade.

2.2.4 Métodos de arquivamento

Toda empresa ou Orgdo publico deve estudar e decidir qual € o melhor
meétodo de arquivamento para o seu negocio. Deve-se levar em consideracdo o
tamanho da instituicdo, a estrutura organizacional e os objetivos da empresa, as
pessoas envolvidas, 0s servicos prestados e os tipos de documentos que serao
arquivados. Sao trés os principais métodos: alfabético, numérico e alfanumérico.
Esses métodos geram varios outros: especifico ou por assunto; geografico,
mnemaonico, variadex, simples, duplex, decimal, automatico e automatico moderno.
(MEDEIROS E HERNANDES, 2004).

2.2.4.1 Método alfabético

O método alfabético é simples e facil. Apenas deve-se tomar cuidado para
nao trocar as letras dos nomes e ocorrerem enganos. Ele € organizado por ordem;
primeiro se coloca o sobrenome, se houver dois sobrenomes, coloca-se o ultimo; em

segundo, 0 nome; e, em terceiro, o outro sobrenome. Exemplo:

Quadro 1 - Ordem do método alfabético

Dulce Coelho Dourado Dourado Dulce Coelho

Jodo Bosco de Lavor Medeiros Medeiros Jodo Bosco de Lavor

Fonte: Medeiros e Hernandes (2004, p. 244).
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Conforme Medeiros e Hernandes (2004, p. 244), “Em primeiro lugar, deve
constar o sobrenome, ou, no caso de mais um, o Ultimo sobrenome; em segundo, 0
prenome, e em terceiro (0)s outro (s) prenome (s) e/ou sobrenome (s)”.

Com o método alfabético, a consulta € direta, € um sistema légico e
prético, pois obedece a ordem alfabética, entdo, ndo ha dificuldades nem para a
execucdo do trabalho de arquivamento, nem para a procura do documento
desejado. Esse método pode ser arquivado por nome, pelo assunto ou até mesmo
por localizacdo, pelo nome da instituicdo. Segundo Prado (1977, p. 46), “Deve-se
inverter 0 nome, colocando-se primeiramente o Ultimo sobrenome, depois o
prenome. (Anténio Braga Corréa). Corréa Antonio Braga”.

Como se pode observar o método é bastante facil e pratico para quem o

manuseia.

2.2.4.2 Método especifico ou por assunto

E considerado um dos mais dificeis métodos, pois a proposta é organizar
as pastas por assunto. O melhor caminho € conhecer a empresa, suas atividades,
interesses e objetivos, tendo assim uma relagdo dos assuntos basicos da empresa
em ordem alfabética. Exemplo: uma agéncia de viagens, de porte médio tem seus
assuntos — viagens internacionais, que consequentemente serdo divididos nas
pastas de arquivamento — aéreas, maritimas, rodoviarias. Em uma terceira pasta séo
postas outras subdivisdes — documentacao, excursdes, hotéis, promogdes, etc.

Segundo Medeiros e Hernandes (2004, p. 247), “E um dos métodos mais
dificeis de arquivamento, ja que se propde organizar as pastas por assunto. A
grande dificuldade reside em escolher a melhor palavra para definir o assunto”.

Esse método consiste em agrupar as pastas por assunto, e apresenta
dificuldade em se escolher o melhor termo ou expressao que defina o assunto. Para
Prado (1980, p. 76), “Temos o vocabulario todo da lingua a nossa disposicao e
justamente o fato de ser tdo amplo o campo da escolha nos dificulta a selegcao
acertada, além do que entra muito do ponto de vista pessoal do arquivista, nesta
selecao”.

Visto que, esse método de arquivamento € um dos mais dificeis, pois as
pastas sdo organizadas por assunto, faz-se necessario encontrar uma palavra

adequada para definir o assunto.



19

2.2.4.3 Método geogréfico

Segundo Medeiros e Hernandes (2004), o método geogréafico é
apropriado para o arquivo que utiliza divisdo geografica. Os Estados séo divididos
por regibes, que ocupam pastas em ordem alfabética, na primeira posicdo do
arquivo. Os Estados, dentro das respectivas regifes, ocupam a segunda posicao; e

as cidades, ocupam a terceira posigao. Exemplo:

Quadro 2 - Ordem do método geografico

Regiao Sul Parana Cascavel

Fonte: Medeiros e Hernandes (2004, p. 250).

Ainda para o0 mesmo autor:

Método muito utilizado quando héa preferéncia pelo arquivo de documentos
segundo uma divisdo geografica preestabelecida. Dessa forma, a divisdo
pode ser por paises, Estados, cidades, regifes, distritos, bairros, zonas e
outras, dependendo da empresa. (MEDEIROS E HERNANDES, 2004, p.
250).

Em primeiro lugar dividimos o territdrio, que é de interesse da firma ou do
departamento por zonas. Em seguida dividimos por estados, distribuindo as guias
por ordem alfabética, e por ultimo organizamos as cidades. Segundo Prado (1980, p.
70), "Qualquer destes planos pode ser usado também tomando uma zona territorial
maior ou menor, podendo ser internacional, nacional ou parcial. Determinada a
zona, faz-se a distribuicdo das localidades”.

Esse método é o mais apropriado para documentos com divisdo
geografica. Podendo ser dividido por paises, estados, cidades, regides, distritos,

bairros, zonas e outros, dependendo da necessidade da empresa.
2.2.4.4 Método mnemanico
Este método determina que as 23 letras do alfabeto precisam de um

significado. Ou seja, cada firma podera organizar essa lista de acordo com seus

interesses, porém tem que tomar cuidado na hora de escolher uma representacéo
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para cada letra, pois ela sera definitiva. Para Prado (1980, p. 104):

Esse método, que determina a codificacdo dos assuntos por meio de letras
em lugar de numeros, foi organizado por Frederick Winslow Taylor. Consiste
em fixar designacfes de classes por meio de combina¢Bes de letras do
alfabeto. Estabeleceu o autor desse método, que fossem usadas 23 letras

do alfabeto para representar as classes fundamentais.

Ele utiliza as 23 letras do alfabeto, encontrando uma palavra-chave para
cada letra. Em uma firma imobiliaria, por exemplo, a letra “A” pode ser relacionada
com ALUGUEL,; indo mais adiante, pode haver subdivisbes: A — ALUGUEL pode ser
subdivido por A — Apartamento, C — Casa, E — Escritério. Conforme Medeiros e
Hernandes (2004, p. 252):

E um método alfabético que procura combinar as letras do alfabeto de forma
a auxiliar a memoaria. Inicialmente, relacionamos as 23 letras (ou menos) do
alfabeto, dando significado a cada uma, por meio de uma palavra-chave.
Naturalmente, essa relagdo dependera fundamentalmente da empresa e
devera ser preparada com muito cuidado, visto que sera uma classificacdo
basica e permanente.

Este método dependerd fundamentalmente da empresa e devera ser
preparada com cuidado, pois 0 método procura combinar as letras do alfabeto, por
meio de uma palavra—chave, auxiliando a memodrizacdo. E considerada uma

classificacdo basica e permanente.

2.2.4.5 Método variadex

Esse método € dividido em grupos de letras e é relacionada uma cor a

cada grupo. A cor das pastas é dada pela segunda letra. Exemplo:

Quadro 3 - Ordem do método variadex

A,B,C,D Recebem a cor laranja 0O,P,Q Recebem a cor azul

E,F,G,H Recebem amarelo ou rosa R,S,T,U,V,W,X,Y,Z Recebem a cor violeta

1,J,K,L,M,N Recebem a cor verde

Fonte: Medeiros e Hernandes (2004, p. 254).

Sendo assim, uma guia com as letras Am recebera a cor verde. Para
Medeiros e Hernandes (2004, p.254):
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E um método alfabético moderno, de uso direto, que pode ser facilmente
aumentado, de acordo com a necessidade. Consiste em dar cores aos
diversos grupos de letras, o que auxilia a localizagdo e 0 manuseio. A cor
das guias é dada pela segunda letra da palavra-chave.

Nada mais € do que o método alfabético, porém séo estabelecidas cores
para os diversos grupos de letras; podem ser designadas cores diferentes, porém,
uma vez determinadas, essas cores devem ser mantidas, pois o0 objetivo € ajudar a
memorizagdo para facilitar a consulta. Para Prado (1980, p. 110), “O aspecto do
arquivo é muito agradavel, pois a variedade de cores lhe da vida”.

Visto que, esse método é de uso direto, moderno, ele atribui cores aos

grupos de letras, o que auxilia a localizagéo.

2.2.4.6 Método numérico

O meétodo numérico tem uma forma mais facil de organizar, pois ele
recebe numeros, dependendo da ordem de chegada para cada arquivo,
respectivamente. Entdo, é uma colocacdo da pasta humerada no seu devido lugar.
Segundo Medeiros e Hernandes (2004, p. 255):

Esse método é mais facil de ser organizado e propicia maior rapidez ao
arquivamento. O documento classificado recebe um ndmero, conforme a
ordem de chegada e, a0 mesmo tempo, esse nimero é transcrito numa guia
gue, colocada na pasta, ocupara lugar correspondente no arquivo. Nesse
caso, 0 arquivamento nada mais € que simples colocacdo da pasta
numerada no lugar adequado.

O método numérico néo interfere na ordem alfabética dos documentos.
Para Prado (1977, p. 54), “Consiste em numerar as pastas pela ordem da entrada do
correspondente ou assunto, sem nenhuma consideracdo a4 ordem alfabética dos
mesmos, dispensando assim qualquer planejamento anterior do arquivo”.

Aléem das vantagens ja referidas desse meétodo, de facilidade de
organizac¢ao, maior rapidez, facil identificacéo de possiveis falhas, ele também prevé

ilimitada ampliacdo do arquivo, sabendo que 0os nimeros sdo inesgotaveis.

2.2.4.7 Método numérico simples

E um método que ndo tem qualquer preocupacdo com a ordem alfabética.
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S&o enumeradas as pastas com numeros, conforme a ordem de chegada e o

assunto. Os principais assuntos sao divididos em nimeros de 100 em 100. Exemplo:

Quadro 4 - Ordem do método numérico simples
100 Administracéo 200 Aluguel 300 Compra

Fonte: Medeiros e Hernandes (2004, p. 256).

Conforme Medeiros e Hernandes (2004, p. 256):

Segundo esse método, sd&o enumerados assuntos, clientes,
correspondentes, representantes e outros, pela ordem de entrada dos
documentos, sem qualquer preocupag¢do com a ordem alfabética. N&o
existe, portanto, nenhum planejamento prévio de arquivamento. Na pasta,
aparecera apenas o numero que determinado cliente recebeu.

O mais correto é organizar esse método de duas maneiras. No primeiro,
as fichas serdo arquivadas alfabeticamente, para que se saiba que namero recebeu
0 nome correspondente ou o assunto desejado; no segundo, sdo arquivados
numericamente, de acordo com o nimero que o cliente recebeu, ao entrar para o
arquivo. Para Prado (1980, p. 59), “O método é considerado moroso, porque o seu
uso depende sempre da consulta prévia do indice. E ele o que mais oferece
oportunidade a referéncia cruzada”.

Esse método é facil de organizar, pois ele recebe nimeros conforme a
ordem de chegada ou assunto.

2.2.4.8 Método numérico duplex

Esse método utiliza nUmeros de dez em dez para os principais assuntos.
Para Medeiros e Hernandes (2004, p. 257), “Nesse método, os numeros sao dados
de dez em dez, para cada assunto principal”.

Trata-se de estabelecer uma lista basica dos assuntos principais que
poderdo interessar a empresa. Esses mesmos assuntos receberdo um numero. Em
seguida vamos subdividindo esses assuntos em outros, numerando essas

subdivisbes. Exemplo:
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Quadro 5 - Ordem do método numérico duplex

Arquivos de ago 12-1 Arquivos de madeira 12-2

Fonte: Prado (1980, p.102).

Segundo Prado (1980, p. 101):

A dificuldade a que referimos é justamente saber determinar as classes,
porque, devido a enorme facilidade que oferece o método, pode dar-se o
caso de introduzirmos classes principais, quando deveriam as mesmas
representar subdivisdes de classes ja existentes.

Como visto neste método, os nimeros sdo dados de dez em dez, para

cada assunto que a empresa considerar interessante.

2.2.4.9 Método alfanumérico

O método alfanumérico tenta utilizar as vantagens do método alfabético e
numeérico. Das letras A e B, pode-se fazer a seguinte divisdo: Aa — Am, An- Az; Ba —
Bm, Bn—Bz. Medeiros e Hernandes (2004, p. 259), assim o definem: “Esse método
procura utilizar as vantagens dos métodos alfabéticos e numéricos. Dessa
combinacdo surgiu um método que tem a simplicidade do alfabético e a rapidez e
precisdo de arquivamento do numérico”.

Segundo Paes (2002, p.94):

O método alfanumérico ndo é nem considerado béasico, pois foi concebido a
partir do alfabético nominal, e nem padronizado, uma vez que sua aplicacdo
independe de equipamentos e acessorios especiais, tais como pastas,
guias, projecdes etc.

Para tomar a decisédo de qual método utilizar, leva-se em consideracéo o
tamanho, os objetivos da instituicdo, a estrutura organizacional, as pessoas
envolvidas, os servicos prestados e os tipos de documento que devem ser

arquivados.

2.2.4.10 Método decimal

Esse método é utilizado em bibliotecas, pois ele divide o conhecimento
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humano em dez classes. Exemplo:

Quadro 6 - Ordem do método decimal

000 — Obras Gerais 400 — Linguistica 800 — Literatura

100 - Filosofia 500 - Ciéncias Puras 900—Historia, Geografia,
Bibliografia

200 — Religiao 600 — Ciéncias Aplicadas

300 - Ciéncias Sociais 700 - Artes e divertimentos

Fonte:Medeiros e Hernandes (2004, p. 261).

Segundo Medeiros e Hernandes (2004, p. 261):

O método foi inspirado na Classificagdo Decimal de Dewey, que determina a
organizacdo de livros por assunto. Empregada principalmente em
bibliotecas, essa classificacdo dividi o conhecimento humano em dez
classes.

Cada pessoa que tiver interesse em utilizar este método, pode relacionar

significados aos numeros que as interessam, ou que tenham ligacdo com a

empresa. Segundo Prado (1980, p. 97):

A pessoa interessada num arquivo decimal poderd também aproveitar o
plano de Dewey e organizar o seu proprio coédigo de classificacéo,
naturalmente dando aos numeros significados que a satisfagcam.
Logicamente ela devera ser técnica no assunto, porque néo é tarefa facil
distribuir acertadamente as dez classes principais, suas divisbes e
subdivisbes.

E um método geralmente usado em bibliotecas, pois divide e organiza os

documentos conforme areas do conhecimento humano.

2.2.4.11 Método automatico

Método usado para arquivar nomes de pessoas ou de firmas comerciais,

ja se tem uma tabela preparada e deve ser enumerada de uma em uma. Exemplo:
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A B C D E-H I-L M N-Q R-U V-Z
Aal Ba3 Cab Da9 Eall [lal5 |Mal9 | Na2l | Ra25 | Va3l
An2 Bo 4 Ce7 Do10 |Fal2 |[J416 |[Mo20 | Ao22 | Ro26 | W 32
Br5 Co8 Gal3 | Kal7 Pa23 | As27 | X33
H&414 | La18 Qaz24 | Se?28 |Y 34
Ta?29 | Z35
Ua 30

Fonte: Medeiros e Hernandes (2004, p. 263).

necessario organizar

Para Medeiros e Hernandes (2004, p. 263), “Em primeiro lugar é

um

preferencialmente de uma em uma”.

jogo de guias principais alfabéticas,

numeradas

Consiste em organizar um arquivo, numerado de dez em dez, evitando o

acumulo de pastas com sobrenomes iguais. Para Prado (1980, p. 78), “Langado em
1911 por Edward A. Dunn, foi um método que fez bastante sucesso, pois realmente

€ muito interessante para arquivo de nomes, pois evita o acumulo de pastas de

sobrenomes iguais”.

Conforme ja visto, € um método bastante usado para arquivar nomes de

pessoas ou de firmas comerciais.

2.2.4.12 Método automatico moderno

Esse método é basicamente igual ao automatico, é simples, necessita de

uma tabela preparada e, em seguida o alfabeto € dividido e enumerado. Exemplo:

Quadro 8 - Ordem do método automatico moderno

A 01 B 02 C 03 D 04 E 05 F 06
G 07 H 08 | 09 J10 K11 L12
M 13 N 14 015 P 16 Q17 R 18
S19 T20 u?2l V 22 W 23 X 24
Y 25 Z26

Fonte: Medeiros e Hernandes (2004, p. 265).
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Segundo Medeiros e Hernandes (2004, p. 265), “O método € simples e
proporciona um sigilo quase perfeito, ja que o manuseio do arquivo exige, a todo
instante, a consulta a tabela”.

E dado um simbolo para cada pasta, baseado na primeira e nas duas
dltimas iniciais dos nomes dos correspondentes, assim se procura ha tabela
pré-organizada os numeros que devem ser atribuidos a essas iniciais. Segundo
Prado (1980, p. 82), “Este método aconselha a n&o alterar a ordem dos nomes das
pessoas, colocando as pastas pelos sobrenomes, como vimos nos meétodos ja
explicados”.

A opc¢ao por um dos métodos estd intimamente ligada a empresa, a seu
campo de atividade, porte e objetivos de curto, médio ou longo prazo. O principal é
compreender o verdadeiro potencial que o arquivo representa. Ele € uma memoaria
viva da empresa. O estudo dos meétodos aqui expostos permite a aquisicdo de
técnicas de classificagdo e simplificacéo de tarefas. Todos os tipos de arquivamento
apresentados sao bons, com vantagens e desvantagens, cabe a empresa tomar a
decisdo de qual o método utilizar, levando em consideracdo as necessidades da

instituic&do e principalmente os tipos de documentos arquivados.
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3 CARACTERIZACAO DA EMPRESA

Trata-se de um escritorio de Advocacia, OAB/SC 21.238, cujo proprietario
€ 0 Unico responsavel pelo funcionamento e administracdo da mesma. A empresa
teve inicio no ano de 2005, com sede nas cidades de Laguna e Criciima, ambas
localizadas no estado de Santa Catarina. Hoje, devido a uma mudanca do publico
alvo, a mesma esta localizada na cidade de Ararangua, onde vem efetuando
atendimento para a classe média e baixa, com acdes criminais, trabalhistas, civeis,
empresariais e tributarias. Além de atender a demanda de Ararangud, o proprietario
do escritdrio ainda possui clientes em diversas outras comarcas, como as cidades de
Jaragué do Sul, Caxias do Sul, Vacaria, Sombrio, Meleiro, Turvo, I¢ara, Cricima,

Urussanga, Lauro Muller, Imbituba, Florianépolis e Joinville.

3.1 AMBIENTE DE TRABALHO

O estagio foi realizado em um escritério de advocacia localizado na
cidade de Ararangua/SC, cujo profissional responsavel é um advogado auténomo,
nao estando vinculado a nenhum outro tipo de empresa ou associagdo. O ambiente
se caracteriza como sala comercial, com uma area de aproximadamente 30mz2, duas
subdivisfes; ou seja, espaco para secretaria e para o advogado. A secretaria exerce
uma série de atividades de fundamental importancia para que a rotina diaria ocorra
da melhor forma possivel, dentre elas destaque-se: atendimento ao cliente, tanto
pessoal como por e-mails e telefonemas; organizagcéo de arquivos ativos e inativos;
contatod a clientes - informando a respeito de possiveis audiéncias ou do
andamento de processos; organizacdo da agenda do proprietario, entre outras
funcdes, como limpeza da sala e dos outros cédmodos, preparo de café para servir
aos clientes e pagamento de boletos particulares ou vinculados a empresa, em

casas lotéricas ou agéncias bancérias.
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4 PROPOSTA DE TRABALHO

Para um bom funcionamento das atividades diarias na empresa de
advocacia de Ararangua/SC, e para a organizacdo dos arquivos, € necessario
estabelecer uma ordem e analisar qual o método de arquivamento € mais eficaz
para a empresa.

Foi realizado um levantamento minucioso de todos os documentos
existentes nos arquivos ativos e inativos, verificando o tipo de arquivamento
utilizado, a quantidade de clientes, a dimenséo da empresa, os tipos de documentos
arquivados, a organizagcdo dos mesmos, consequentemente analisando qual o

melhor método de arquivamento para a empresa citada.

4.1 APLICACAO DA PROPOSTA DE TRABALHO

Realizou-se um levantamento dos arquivos ativos e inativos, 0s quais sao
compostos por papéis manuscritos, com depoimentos de clientes, fotos, mapas e
outros documentos impressos, CoOmo processos para dar seguimento ao juiz. Porém,
muitos desses documentos estavam misturados, dificultando, assim, sua consulta ou
localizacdo quando necesséario. Desta forma, foi estabelecido, em decorréncia das
necessidades, um novo armario para se colocar os arquivos ativos e outro para 0s
inativos, deixando, desta forma, a busca pelos mesmos, muito mais rapida e préatica.

E interessante que se faca mencdo a todas as questdes que possam
estar envolvidas no processo de arquivamento de documentos de uma empresa.
Neste caso, vale observar, como sao dispostos e organizados 0os maoveis, 0s quais
dispensavam o0s arquivos apenas na vertical, ou seja, os documentos como mapas,
CDs, plantas e fotos eram dispostos uns atras dos outros. Assim sendo, foi
implantado o método vertical, de modo mais selecionado, apenas para 0s
documentos impressos e manuscritos, enquanto o método horizontal foi implantado
para arquivar mapas, plantas, CDs, que foram empilhados uns sobre os outros.
Definiu-se assim, uma forma muito mais simples para organizacdo desses
documentos.

Com relagéo ao sistema de arquivamento utilizado na empresa, observou-
se ser o direto, isto €, aquele que nao precisa de nenhum indice para ser

consultado, visto que qualquer pessoa pode ter acesso a varias informacdes
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sigilosas e aos documentos dos clientes. Neste sentido, foi pesquisado e verificado
gue o melhor a ser feito pela empresa e pela seguranca é implantar o sistema
indireto, pois este precisa de um indice para ser consultado, desta forma, s6 quem
tiver acesso ao indice tera permissao para localizar a documentacdo necessaria.

No que diz respeito ao melhor método de arquivamento de uma empresa,
vale destacar, que é a sua necessidade que vai determinar qual a escolha mais
adequada, levando-se em conta, sem duvida, a praticidade e a organizacdo que
precisa. Assim sendo, neste escritério de advocacia, utilizava-se o método
alfabético; primeiro o sobrenome, se houver dois sobrenomes, coloca-se o Ultimo;
depois, o nome; e por fim, o outro sobrenome. Observando esta organizagao,
verificou-se que o método numérico € o mais indicado, pois ele recebe numeros
respectivos por ordem de chegada e é mais facil de organizar, além de ser um
meéetodo mais sigiloso, o que da credibilidade a eficiéncia e a competéncia da
empresa.

Cabe ressaltar que este estudo desencadeou mudancas no método de
arquivamento e na posicao e distribuicdo dos moveis, mesmo antes da conclusao da

implantagéo do novo método.
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5 CONCLUSAO

Levando-se em conta que toda empresa, independente do ramo, prima
por qualidade e eficiéncia, é preciso que haja uma organizacdo interna bastante
satisfatéria. Todo documento manuscrito ou impresso tem o seu devido valor, tendo
importancia para alguma instituicdo ou pessoa. Sendo assim, torna-se indispensavel
arquivar esses documentos. Neste sentido, ao se propor uma pesquisa voltada para
o funcionamento do arquivamento dentro de uma organizagdo — empresa
advocaticia — pretendeu-se verificar, como esta processa o0 seu objeto de trabalho.

Na rotina diaria, € indispensavel uma boa organizacéo dos arquivos; caso
haja algum imprevisto, se organizado, € possivel que se resolva o problema mais
rapidamente. E indispenséavel colocar e manter cada tipo de documento no seu
devido lugar para uma melhor organizagdo. Vale observar que todas as sugestdes
oferecidas para uma melhoria no arquivamento, no decorrer das atividades, foram
sendo implantadas no escritério. O proprietario apoiou a implantacdo de um novo
método de arquivamento, pois com a organizacdo dos arquivos, tornou-se possivel
resolver as questdes cotidianas. E perceptivel que um arquivo bem elaborado, torne-
se um aliado da empresa, € um instrumento de ajuda, um local para se arquivar
documentos que poderao ser utilizados futuramente. Cabe a empresa analisar seus
objetivos, seus desejos, as pessoas envolvidas, quantidade de clientes, o tamanho
da instituicdo e principalmente quais os tipos de documentos que serdo arquivados,
para decidir qual o método de arquivamento a empresa mais necessita.

Este estudo teve o propoésito de demonstrar a importancia e quando se
devem utilizar cada tipo de arquivamento, bem como, quais os tipos de moveis
apropriados para a boa organizacdo. Isto serve como exemplo para outros
escritorios de advocacia ou para outras instituicdes, além de contribuir para a efetiva
apresentacao de um trabalho que prima pelo bom atendimento, e preocupado direta

ou indiretamente com os seus clientes.
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