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“A esséncia da profissdo de arquivista é

manter Util a mem©éria da instituicao.”

(Jorge Gustavo da Costa)



RESUMO

Este trabalho tem como objetivo descrever as atividades realizadas no estagio ndo
obrigatério no Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba - COREN-PB durante
o periodo de abril/l2014 a margo/2016, enfatizando o desenvolvimento das tarefas
efetivadas, principalmente, no arquivo do setor da recep¢do, como também as acdes
realizadas em outros setores da instituicdo. Trata-se de uma descricdo da
aplicabilidade das dimensdes técnico-operativas da profissdo de arquivistica, dada
por todo um arcabouco tedrico construido ao longo da graduacéo, subsidiando a
atuacdo do estudante de Arquivologia, durante o programa de estagio, e 0
profissional, quando inserido no mercado de trabalho. Propdem-se gerar uma
importante percepcdo do quanto o aluno e o arquivista podem influenciar
positivamente dentro do ambiente onde esté inserido, trazendo beneficios na busca
e recuperacao da informacao, proporcionando uma melhor conservacdo da massa
documental, ofertando maior transparéncia para acesso a informacdo e
principalmente, agilidade no atendimento e rotina organizacional, considerando que
0 estagio é um espaco privilegiado para o contato direto com as praticas
arquivisticas.

Palavras-Chave: Estagio Ndo Obrigatério Em Arquivologia. Conselho Regional de
Enfermagem da Paraiba. Arquivista.



ABSTRACT

This document aims to describe the activities performed during the non-mandatory
internship period conducted at the Nursing Regional Council of Paraiba (COREN-PB)
between April 2014 and March 2016. This work emphasizes tasks executed mainly at
the archive of the reception, as well as actions done in other sectors of the institution.
It is a description of the applicability of technical and operational dimensions of the
archivology profession, given by the theoretical framework built during the
graduation, which supports the performance of the archivology student during the
internship program, and the performance of the archivology professional in the labor
market. This work proposes to generate an important perception of how much the
student and the professional of archivology may positively influence the environment
where it is inserted, bringing benefits on the search and recovering the information,
providing a better conservation of the documentary mass, offering more transparency
for the access to the information, and principally increasing the agility of the service
and of the organizational routine, considering the internship is a privileged space for
the direct contact with the archivist practices.

Keywords: Non-Mandatory Internship In Archivology. Nursing Regional Council Of
Paraiba. Archivist.



Figura 1 —
Figura 2 —
Figura 3 —
Figura 4 —
Figura 5 —
Figura 6 -

Figura 7 —

Figura 8 —

Figura 9 —
Figura 10 -
Figura 11—
Figura 12 -
Figura 13 -
Figura 14 -
Figura 15 -

Figura 16 -

Figura 17 -
Figura 18 -
Figura 19 -
Figura 20 -
Figura 21 -

LISTA DE ILUSTRACOES

Logomarca COoren-PB.............uuuiiiiiii e 17
Organograma do COren-PB...........ccooooiiiiiiiiiieeree e 19
Fachada da sede e parte da frota do Coren-PB............cccccccceeeeennn. 20
Armério gaveteiro para guarda de prontudrios de inscri¢éo............. 22
Gavetas com ordenacgdo por categoria e ordem alfabética.............. 22

Prontuarios de inscricdo ativa (Enfermeiros- verde / Técnicos —
AzUl [ AuXIlIar- ROSQ) .....uvuveiiiiiiiieee e e e 24
Retirada dos prontuarios cancelados das sacolas plasticas para
CAUIXA AIQUIVO....ceiieeeeeieeee ettt ettt e et e e e e e e e e e e e e e e e s s s e eee e eeneeees 25

Transferéncia dos Processos financeiros de pastas AZ para Caixas

Y o 18 LYo USRI 26
Carteiras e cédulas de identidade profissional antigas...................... 31
Nova carteira de identidade profissional (valida por 5 anos) ............. 31
Prontuarios de Inscricdo Profissional..............ccccovviiiiiiiiiiiie e, 37
Prontuarios de Inscricdo Especialistas.........cccccevvvvvviiiiiiiieeeeeeeeee, 38
Gaveteiro para guarda de carteiras de recadastramento................... 39
Delegacia Itinerante do Coren-PB / Coren Movel..........ccceeeeeeeeeneinnn, 40

Arquivo de prontuarios de inscricbes ativas — Setor Registro e
(@22 To F= 1] [ o J P PPEPPRPRURRP 44

Livros de registro para cancelamento e arquivamento do prontuério

(072 1 1ot - To [0 P 45
Processos de Prestacéo de Contas - Setor Financeiro...................... 46
Processos de Execucao Fiscal...........cceevieiiiiiiiiiiciiicccee e 46

Sala destinada para guarda documental, utilizada como deposito.... 48
Organizacao do arquivo em andamento............ccovvvvveevvriiniinneneeeeeeeen, 49
Sala locada para guarda de documentos de setores diversos com

0rganizacao CONCIUIA ......cceeeeeieieiciee e 50



LISTA DE FLUXOGRAMAS

Fluxograma 1 — Ordenacdo dos documentos que compdem o prontuario de
INSCrICA0 NO COreN-PB ........ooovviiiiiiiiiii e 34
Fluxograma 2 — Tramita¢do de prontuarios de iNSCrGA0...........coevvuvveereeeeniinenenn. 35

Fluxograma 3 — Procedimento para emissao de Certiddo de Nada Consta........ 41



LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

COREN-PB Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba

COFEN
URE
CRT
ART
TCE
RT

Conselho Federal de Enfermagem
Unidade de Registro e Cadastro
Certidao de Responsabilidade Técnica
Anotacdo de Responsabilidade Técnica
Termo de Compromisso de Estégio

Responséavel Técnico



SUMARIO

L INTRODUGAO ...ttt anas 14
2 COMPOSICAO INSTITUCIONAL ...ttt 17
2.1 SETOR DE ATUACAO DO ESTAGIO ...ooviieiieiceieeceeeeeee e, 21
3 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS .....oooviiitecieeete et se et 22
3.1 INSCRICOES DEFINITIVAS E SECUNDARIAS ........cooooiiieeeeeeeeee e 27
3.2 INSCRICOES DE RESPONSABILIDADE TECNICA .......cooveveieeeeeeeeee e 28
3.3 RECADASTRAMENTO ......oviuiiiiecie ettt sttt ets st ne e ne e eaene e 30
3.4 TRANSFERENCIA ..ottt ettt ane e 31
3.5 REQUERIMENTO DE 22 VIA DE CARTEIRA ......coiiiiieieeee et 32
3.6 ATUALIZACAO DE ENDEREGO ......oooviuiieieeee et 32
3.7 CANCELAMENTOS DE INSCRICOES.......cocoiieeeeieeeee e 33
3.8 MONTAGEM DE PRONTUARIOS ......oovviieicee ettt 33
3.9 TRAMITACAO DE PRONTUARIOS DE INSCRICAO. ........cccoveeeereeeeeeeeeen 35
3.10 PROCEDIMENTO PARA ENTREGA DE DOCUMENTACAO AOS

PROFISSIONAIS ...ttt ettt sttt e e teste et ne e steteeteeaann e 36
3.11 ORDENAGCAO E ARQUIVAMENTO ......ccviiiieieeeeeeceeceee et 36
3.11.1 Rotinas para arqUIVamMENTO ............uuuuiiieeeeeieeeiiiiiie e e e e e e ee et e e e e e e eeenrans 42
3.12 PROTOCOLO INTERNO E CIRCULACAO DE DOCUMENTOS —

TRAMITACGAO ...ttt ae e nene . 42
4 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS EM OUTROS SETORES .......ccoveviveveecieee, 43
5 DIFICULDADES ENCONTRADAS ..ottt ettt 47
6 A IMPORTANCIA DO ESTAGIO E DO ESTAGIARIO NA FORMACAO DO
ARQUIVISTA .ottt ettt ettt ettt ettt e e, 47
7 CONCLUSAOD ...ttt ettt ettt 52
REFERENCIAS ...ttt ettt see e 54
ANEXO A — TERMO DE CESSAO DE IMAGEM .....coooiiiiiiieeeeee e, 56
ANEXO B — TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO-TCE ......ccoveoveeeeeeecene. 57

ANEXO C — PLANO DE ATIVIDADES ... 59



14

1 INTRODUCAO

Nos dias atuais as instituicbes publicas e privadas tém colaborado muito com
o futuro profissional de estudantes das mais diversas areas, isto porque tem aberto
suas portas para que os académicos cologuem em pratica seus conhecimentos
tedricos, proporcionando a vivéncia das teorias adquirida ao decorrer dos estudos
em sala de aula, aplicando-as no dia a dia.

Partindo desse pressuposto, 0 presente documento tem por objetivo
descrever as atividades realizadas no periodo de Estdgio ndo obrigatorio
desenvolvido pela discente Kelly Stefany Goncalves da Silva, no arquivo da
Recepcéao do Conselho Regional de Enfermagem — COREN-PB e em outros setores
como: Unidade de Registro e Cadastro — URE e Financeiro/Cobranca, no periodo de
01 de abril de 2015 a 31 de marco de 2016. As atividades aqui descritas
permanecem as mesmas previstas no Termo de Compromisso de Estagio - TCE,
além de outras que foram acrescidas ao longo do estagio, que tem uma jornada de 5
horas diarias totalizando 25 horas semanais, no horario das 12h00 as 17h00
(segunda - feira a sexta - feira). As atividades de Estagio sdo regidas pela Lei n°
11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispbe sobre o estagio de estudantes,
alterando leis, decretos, definindo e classificando as relagdes de estagio, bem como
os critérios que devem ser seguidos pela parte concedente, pelo estagiario e pela
instituicdo de ensino.

O presente relatorio estd estruturado em sete capitulos, sendo o primeiro
deles introdutério, seguido por uma exposicdo detalhada da organizacdo e
funcionamento do Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba e o sistema do
qual faz parte, posteriormente sao relatadas as atividades de estagio desenvolvidas
no setor designado, recepcdo, bem como as atividades realizadas em espaco
especifico para estruturagdo do arquivo institucional. O quarto capitulo trata da
realizacdo de outras atividades em setores distintos do Coren-PB, explicitando a
vivéncia com diversos tipos documentais. Ja o0 quinto capitulo trata das principais
dificuldades e entraves para o bom exercicio das atividades de estagio e em seguida
o entendimento e preocupacdo da gestdo do Coren-PB na resolutividade das
dificuldades, desaguando no préximo capitulo, que ressalta a importancia do estagio

no desenvolvimento profissional do académico de arquivologia, e ainda, a
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importancia deste académico e de um profissional que detenha o saber técnico para
o desenvolvimento institucional e gestdo da informag&o. Por fim, no ultimo capitulo,
concluimos, elencando as percepc¢fes construidas ao longo da elaboracdo deste
trabalho, fruto da analise e vivéncia do estagio.

Trata-se de um trabalho que traz as dimensfes técnico-operativas da
profissdo de Arquivologia, em que é evidenciada a atuacao do profissional arquivista
através do programa de estagio, visto que 0 estagio € um espaco privilegiado para o
contato direto com as praticas arquivisticas.

Acerca da construcdo arquivistica no 6rgdo, detectou-se por meio de
observacbes e através da realidade encontrada dentro dos setores da propria
instituicdo, que o0s arquivos sao vistos como objeto menor e sem maior significado e
por meio disso identificou-se a inexisténcia de uma gestdo documental

institucionalizada como disposto no Art. 3° da Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991

O conjunto de procedimentos e operacBes técnicas referentes a sua
producgdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente. (BRASIL, 1991).

A grande massa documental estd na prépria sede, tendo uma quantidade
consideravel de documentos armazenada nos proprios setores e outros mais antigos
que ndo cabem mais no setor ou até mesmo ndo sdo acessados frequentemente
estdo acumulados em duas salas locadas para armazenamento dessa
documentacdo e mesmo assim 0 espaco se revela insuficiente para suportar a
demanda de documentos. Observa-se que a busca por acesso cada vez mais rapido
a informacao, tanto pelo produtor do documento (usuario interno), como pelo usuério
externo, sdo caracteristicas que atestam a complexidade do trabalho arquivistico. O
arquivo, nessa perspectiva, situa-se num contexto administrativo e organizacional
em que a informacdo deve ser considerada, organizada e tratada tal quais o0s
demais recursos da organizacdo, assumindo assim, o papel de unidade de
informacéo. Esse desafio, no entanto, requer dos arquivistas, acdes eficientes e
eficazes para elaboracéo de politicas de gestdo documental e de informacéao.

Refletindo sobre isso, o objetivo geral deste trabalho é descrever as

atividades de estagio realizadas no Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba,
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evidenciando a importancia do estagio para a formacdo do arquivista, bem como o
papel fundamental que esse profissional desenvolve para a instituicdo. Quanto aos
objetivos especificos, destacamos a elaboracdo da ordenacdo e organizacdo
documental nos setores e salas destinadas a guarda documental, melhorar o acesso
e manuseio dos documentos, propor acdes que esclareca a finalidade do arquivo,
demonstrar a necessidade de contratacdo de um arquivista, fazendo uma ligacao

entre a teoria apreendida e a pratica proporcionada pelo estagio.
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2 COMPOSICAO INSTITUCIONAL

O Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba — Coren-PB é um dos 27
conselhos regionais que compdem o Sistema COFEN/CORENS', no Brasil. Foi
criado mediante autorizacdo da Lei n° 5.905 de 12 de Julho de 19732 O Conselho
Federal de Enfermagem — Cofen e os Conselhos Regionais de Enfermagem —
Corens, séo 6rgados disciplinadores do exercicio da profissdo de enfermeiro e das
demais profissbes compreendidas nos servigos de Enfermagem. O Coren-PB e os
demais regionais, sdo autarquias federais sui generis® vinculada ao Ministério do
Trabalho e Previdéncia Social, diretamente subordinados ao Conselho Federal de

Enfermagem - Cofen.

Figura 1: Logomarca Coren-PB

N Coren®

Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba

*

Fonte: www.corenpb.gov.br

Segundo disposto no sitio oficial do Conselho Federal de Enfermagem®, bem
como em atencdo ao disposto na Lei de criacdo dos conselhos, entre as principais
atividades do Cofen destacam-se, normatizar e expedir instru¢cdes para uniformidade
de procedimentos e bom funcionamento dos Conselhos Regionais, apreciar em grau
de recurso as decisbes dos CORENS, aprovar anualmente as contas e a proposta
orcamentéria da autarquia, remetendo-as aos 0rgdos competentes e promover
estudos e campanhas para aperfeicoamento profissional. Ja os Conselhos
Regionais tém como principais atribuicdes, deliberar sobre inscricdo no Conselho,

! O sistema Cofen/Corens refere-se & organizaco institucional formada pelo Conselho Federal e os Conselhos
Regionais de Enfermagem, dado pela Lei 5.905 de 12 de julho de 1973;

2 Lei Federal que dispe da criacdo dos Conselhos Federal e Regionais de Enfermagem e dé outras providéncias;
® Os conselhos regionais e federais de fiscalizagdo do exercicio profissional nio possuem natureza autarquica em
sentido estrito, ao contrario, sdo autarquias "sui generis", dotadas de autonomia administrativa e financeira, ndo
Ihes sendo aplicaveis as normas relativas a administracdo interna das autarquias federais, inclusive no que diz
respeito ao disposto nos arts. 37 e 41 da Constituicio Federal. (LUCIA, 2012, p.1).

* http://www.cofen.gov.br/o-cofen
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bem como o seu cancelamento, disciplinar e fiscalizar o exercicio profissional,
observadas as diretrizes gerais do COFEN, executar as resolugbes do COFEN,
expedir a carteira de identidade profissional, indispensavel ao exercicio da profissao
e valida em todo o territério nacional, fiscalizar o exercicio profissional e decidir os
assuntos atinentes a Etica Profissional, impondo as penalidades cabiveis, elaborar a
sua proposta orcamentdria anual e o projeto de seu regimento interno, submetendo-
os a aprovacdo do Cofen, zelar pelo bom conceito da profissdo e dos que a
exercam; propor ao Cofen medidas visando a melhoria do exercicio profissional,
eleger sua Diretoria e seus Delegados eleitores ao Conselho Federal, exercer as
demais atribuicbes que lhe forem conferidas pela Lei 5.905/73 e pelas
determinacdes dadas pelo Cofen, mediante resolucdes, decisbes e outros.

O Coren-PB, em sua composicdo, € um 6rgdo colegiado, constituido por um
plenario eleito mediante votacdo pessoal, secreta e obrigatéria dos profissionais
inscritos no conselho e em época determinada pelo Conselho Federal. O mandato
dos membros dos Conselhos Regionais € honorifico e tem duracdo de trés anos,
sendo admitida uma reeleicao.

A composicao do plenario podera variar em cada Estado, entre cinco e vinte e
um membros e outros tantos suplentes, todos devem ter nacionalidade brasileira e
sao divididos na proporcdo de trés quintos de Enfermeiros e dois quintos de
profissionais das demais categorias do pessoal de Enfermagem reguladas em lei.
Particularmente, o plenario do regional paraibano é formado por catorze
profissionais de enfermagem, sendo sete efetivos e sete suplentes, divididos
proporcionalmente por categorias. A divisdo é feita da seguinte forma: quatro sédo
profissionais enfermeiros, denominados quadro |, e outros trés séo profissionais das
demais categorias do pessoal de Enfermagem, a saber, técnicos e auxiliares de
enfermagem, estes sao quadro Il e Ill.

Presentemente, o plenario do Coren-PB tem como presidente o enfermeiro
Dr. Ronaldo Miguel Beserra, eleito em 2012, atualmente exercendo seu segundo
mandato, que se encerrard em 31 de dezembro de 2017.

A sede do Coren-PB estéa localizada na Avenida Maximiano de Figueiredo, n°
36, Edificio Empresarial Bonfim, Centro, Jodo Pessoa/PB. Sua composi¢cao
administrativa operacional estd organizada nos seguintes setores: Recepcao,
Financeiro/Cobranca, setor Contabil, Controladoria, Recursos Humanos, Assessoria

Juridica, Fiscalizacdo, Secretaria Executiva, Comissdao Permanente de Licitacao,
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Certiddo de Responsabilidade Técnica,

Almoxarifado, Arquivo, Processo Etico e Centro de Processamento de Dados.

Figura 2: Organograma Coren-PB
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Fonte: http://ouvidoria.cofen.gov.br/coren-pb/transparencia/organograma/

O Coren-PB possui, uma subsecdo no municipio de Campina Grande-PB,

situada na rua Dr. Jodo Tavares, 619 - Centro, Campina Grande — PB e conta com

um programa de atendimento mdvel,

denominado Delegacia Itinerante e

popularmente conhecido como “Coren Movel”, que consiste em um veiculo tipo

trailer com toda a estrutura de um escritério para atendimento aos profissionais de

enfermagem de todos os municipios da Paraiba, sobretudo os que geograficamente

estdo mais distantes da sede e subsecao, proporcionando comodidade e agilidade

nos servigos prestados.
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Figura 3: Fachada da sede e parte da frota do Coren-PB

Fonte: Dados da pesquisa (2016)

O Conselho paraibano, atualmente, é formado por 31 funcionarios distribuidos
em cargos e fungOes diversas, sdo eles enfermeiros fiscais, advogados, contador,
agentes administrativos, motorista e auxiliares de servicos gerais, além destes,
alguns funcionarios ocupam cargos em comissao, 0s quais desempenham diversas
tarefas. O Coren-PB conta com o auxilio de estagiarios de diversas areas
académicas, dos quais, os do curso de arquivologia sdo maioria. Os estagiarios
desenvolvem suas atividades por cinco horas diarias e fazem jus ao recebimento de
uma bolsa estagio e auxilio transporte. A contratacdo de profissionais s6 é feita
mediante realizacdo de concurso publico, uma vez que se trata de uma autarquia
federal, porém, legalmente, pode-se instituir cargos em comisséo, estes de livre
nomeacado e livre exoneracdo, como ato discricionario do presidente, ficando a
disposicéo das deliberacfes da diretoria do Coren-PB.

O Coren-PB se mantém através de recursos préprios, advindos das
anuidades, emolumentos, multas, doacdes, legados, subvencdes oficiais e rendas
eventuais. Tais recursos sdo aplicados da seguinte maneira: 25% da receita é
destinada ao Conselho Federal de Enfermagem — Cofen e os 75% séo destinados
integralmente as despesas relacionadas ao Coren-PB.

A relevancia do sistema Cofen/Corens se revela na quantidade de
profissionais inscritos em todo o pais, sendo 1.903.598> (um milhdo novecentos e

trés mil, quinhentos e noventa e oito) profissionais, tal niumero expressivo alcangou

® Dado obtidono do Portal Oficial do Cofen, disponivel em: http://www.cofen.gov.br/enfermagem-em-numeros,
acessado em 19 de outubro de 2016.
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este patamar nas Ultimas décadas, uma vez que a profissdo de enfermagem e a
sociedade tem vivenciado uma crescente demanda por profissionais e isto tem
alavancado e sobrecarregado a estrutura do sistema, uma vez que a imposicao legal
para o exercicio da profissdo exige a inscricdo desse profissional no conselho
correspondente a sua regido de atuacdo e, por conseguinte, esse processo tem
gerado aumento na carga de trabalho realizada por parte dos Conselhos Regionais
e Conselho Federal.

No estado da Paraiba, tem se evidenciado esta demanda, com o quantitativo
de inscricbes realizadas, nos ultimos quatro anos, fenémeno intensificado pela
realizacdo de fiscalizacdes em instituicdes de salde que ainda detinham bacharéis

de enfermagem n&o inscritos, exercendo ilegalmente a profissao.

2.1 SETOR DE ATUACAO DO ESTAGIO

Setor: Recepcéao

Gerente e supervisora de estagio: Vania Neves Barbosa

Atendimento: de segunda-feira a sexta-feira

Horério de atendimento: 8h00 as 17h00

Formas de atendimento: telefone, presencial, internet e correspondéncia.
Competéncias e atribuicdes: Responsavel por prestar os primeiros atendimentos
aos usuarios, informando-os sobre os servicos e informacdes inerentes ao Coren,
protocolar inicialmente toda e qualquer documentacdo, também realizar inscricdes
definitivas, secundarias, remidas dos profissionais de enfermagem (Auxiliar, Técnico,
e Enfermeiro); transferéncias; cancelamentos; 2° via de carteira; Recadastramento;
Protocolar Certiddo de Nada Consta e Certidfes de Responsabilidade Técnica;
realiza negociacdo de débito profissional, entregar documentacédo dos profissionais
de enfermagem (carteira de identidade profissional e/ou diploma registrado).
Documentacdo armazenada no arquivo da Recepcdo: Prontuarios dos
profissionais de enfermagem, carteiras de identificacdo profissional, Certiddo de
Nada Consta, formularios de denuncias, guias de processos expedidos pela
Recepcéao, guias de processos recebidos do setor de Registro e Cadastro, oficios e

memorandos, entre outros.
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Figura 4: Armario gaveteiro para guarda de prontuarios de inscrigcao

Fonte: Dados da pesquisa (2016)

Figura 5: Gavetas com ordenacéo por categoria e ordem alfabética

Fonte: Dados da pesquisa (2016)

3 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Inicialmente, as fun¢cBes de estagio consistiram na observacédo e adaptacao
da rotina de atividades do setor, sendo instruida pela gerente, funcionarios e
estagiarios egressos do setor. Dentre as tarefas orientadas, foram desempenhadas
as seguintes: atendimento aos profissionais de enfermagem que buscavam aquele
servico, auxilio na organizacdo de arquivo, analise de documentos recebidos,
montagem de prontuario de inscricdes, tramitacdo de prontuarios ao setor de
registro e cadastro — URE, por meio do sistema proprio de uso da instituicao,
fazendo remessas dos prontuarios fisicos. Ainda era realizada a tramitacdo de
documentos diversos através do livro de protocolo para os demais setores da
instituicdo, bem como eram recepcionadas correspondéncias pelos correios, sendo

encaminhadas posteriormente a secretaria da presidéncia para analise e distribuigdo
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das mesmas aos setores competentes. Além das atividades anteriormente
elencadas, com os conhecimentos adquiridos durante o periodo de estagio, pude
desenvolver algumas outras fungcdes como a realizacdo de inscricdes definitiva,
secundaria e de responsabilidade técnica, recadastramento, transferéncia,
cancelamento, alteracdo de dados dos profissionais pelo autoatendimento no site do
Coren, negociacdo bésica de anuidades, requerimento de 22 via de carteira e
atualizacao de endereco.

Observando a necessidade de melhor organizacdo e gestdo do arquivo da
instituicdo, que até meados de 2014 grande parte da massa documental estava
armazenada nos setores, 0s quais, diante da demanda de documentos, j4 se
encontravam com seu funcionamento e guarda de documentos comprometidas,
dado o déficit de espaco, foi solicitado pelo gestor do Coren-PB, que periodicamente
fossem desenvolvidas as atividades de estagio, em conjunto com as demais
académicas de arquivologia estagiarias do Coren-PB, no intuito de migrar parte
desses arquivos para uma sala recém alugada, desafogando os setores e iniciando

uma melhor organizacdo documental.

A organizagdo dos documentos tem sido um dos grandes desafios da
arquivistica contemporénea. Lidar com massas tdo grandes de documentos
acumulados diariamente pelas instituices exige maior sofisticagao [...]

[...] Entender o modo como as organizagbes estruturam-se e como
executam suas fungfes e atividades € compreender como 0s documentos
sdo acumulados. (BARTALO; MORENO, 2008, p. 13).

Das atividades designadas pelo gestor, tivemos a oportunidade de realizar a
organizacdo de documentos pertencentes aos setores de Registro e cadastro,
Financeiro, Juridico, Fiscalizacao e de certiddes de Responsabilidade Técnica.

Os prontuéarios de inscricfes ativas do setor de Registro e cadastro, foram
organizados em melhor espaco, para que facilitasse a localizagcdo e 0 acesso para
sua consulta e guarda de novos documentos. Entretanto, considerando a forma em
gue estdo guardados estes prontuarios, a saber, em pastas tipo AZ, bem como a
inexisténcia de mobilidrio adequado, tais pastas estdo armazenadas em posi¢do
horizontal, que devido ao seu fluxo, € uma posicdo ndo recomendada, conforme

Marilena Leite Paes:
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No tipo horizontal, os documentos ou fichas séo colocados uns sobre os
outros e arquivados em caixas, estantes ou escaninhos. O arquivamento
horizontal € amplamente utilizado para plantas, mapas e desenhos, bem
como nos arquivos permanentes. Seu uso é, entretanto, desaconselhavel
nos arquivos correntes, uma vez que para se consultar qualquer documento
€ necessario retirar os que se encontram sobre ele, o que dificulta a
localizacé@o da informacéo. (PAES, 2007. p.28).

Figura 6: Prontuérios de inscri¢éo ativa (Enfermeiros- verde / Técnicos — Azul / Auxiliar- Rosa)

Fonte: Dados da pesquisa (2016)

Sobre os prontuarios de profissionais ndo ativos ou cancelados, antes
acondicionados de forma precéaria em sacolas plasticas de lixo, identificando esta
situacdo, realizamos a transferéncia destes dossiés para caixas arquivo, realizando
a identificacao e ordenacdo numérica das caixas e confeccao de listagem nominal e

namero de inscricdo dos processos ali contidos.



25

Figura 7: Retirada dos prontuarios cancelados das sacolas plasticas para caixa arquivo

Fonte: Dados da pesquisa (2016)

Quanto aos documentos do setor Financeiro, armazenados na sala destinada
ao arquivo, identificamos que estavam armazenados em pastas tipo AZ, o que para
sua guarda, exigia que os processos fossem perfurados, danificando-os e refletindo
em um comportamento ndo econdmico, haja vista o preco das pastas deste tipo,
além de ndo permitir uma boa guarda, por ndo existir mobilia compativel com a
armazenagem destas pastas. Assim sendo, transferimos tais processos para caixas
arquivo, também realizando sua identificacdo por meio de etiquetagem,

organizando-os em ordem cronoldgica e numérica.

De acordo com o elemento mais importante e mais frequentemente
procurado, em cada caso, pode-se organizar os ficharios ou arquivos em:

a) ordem alfabética;

b) geogréfica;

¢) ordem numeérica (simples ou cronoldgica);

d) ordem de assunto. [...]. (PAES,2007. p.62).
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Fonte: Dados da pesquisa (2016)

Parte do arquivo do setor Juridico também foi transportado para este espaco,
onde processos de execucdo fiscal® extintos, quando ainda vigentes e guardados no
setor, eram armazenados em pastas tipo suspensa, e estas postas em gaveteiros,
também foram organizados em caixas arquivo e ordenadas pelos métodos
cronoldgico e alfabético. Antes tal massa documental também estava acondicionada
em sacolas plasticas.

Quanto a massa documental dos setores de fiscalizacdo e de certiddao de
responsabilidade técnica, estes ja se encontravam em caixas arquivo, devidamente
ordenadas numérico e cronologicamente, se dando apenas 0 seu armazenamento
de forma ordenada e acomodagé&o no espaco destinado ao arquivo.

Conforme necessidade de cada setor, principalmente pelos tipos diversos de
documentos, o meétodo de arquivamento poderd variar, ndo existindo uma
uniformidade de metodologias em todo o arquivo do Conselho Regional de

Enfermagem da Paraiba, que ora, podem ser ordenados numericamente, ora

® Execucéo Fiscal é o termo que se aplica a procedimento especial em que a Fazenda Publica requer de
contribuintes inadimplentes o crédito que lhe é devido, utilizando-se do Poder Judiciario, pois ndo lhe cabe
responsabilizar o devedor. No caso em tela, o Coren-PB aciona a Justica Federal para responsabilizar o
profissional de enfermagem devedor de suas obriga¢cdes anuais, uma vez que a contribuicdo anual é tida
enquanto tributo federal e apenas a Justica Federal poderia responsabilizar o devedor;
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cronologicamente, ora em ordem alfabética ou por assunto, ou ainda combinar mais
de um destes métodos. Marilena Leite Paes em “Arquivo: Teoria e Pratica”, faz uma

previsao desta caracteristica organizacional.

A tarefa de classificar documentos exige do classificador conhecimentos
nado s6 da administracdo a que serve, como da natureza dos documentos a
serem classificados. Cada ramo de atividade exige um ramo diferente,
adequado as suas finalidades. Dai o problema dificil, quando se quer
organizar um arquivo, da escolha de um método ideal de classificacédo para
gue a finalidade precipua do arquivo, que é o acesso aos documentos, seja
plenamente atingidos.

O método de arquivamento € determinado pela natureza dos documentos a
serem arquivados e pela estrutura da entidade. (PAES, 2007, p. 60 - 61).

3.1 INSCRICOES DEFINITIVAS E SECUNDARIAS

No ambito do sistema Cofen/Corens, existem dois tipos de inscricao
profissional dadas atualmente pela Resolu¢cdo Cofen n° 448/2013: a priméria e a
secundéaria. A primeira refere que o profissional de enfermagem, requereu e obteve
a sua primeira habilitacdo em apenas um Estado. A inscricdo secundaria se da,
guando este profissional ja possui habilitacdo em um Estado e requer outra inscrigao
em outra unidade da federagéo.

O profissional de enfermagem, mediante grau de instrugdo, pode se inscrever
em trés categorias: enfermeiro (nivel superior — bacharelado em enfermagem),
técnico (nivel médio/técnico) e auxiliar de enfermagem (nivel fundamental). Para
processar a inscricdo, se faz necesséario comparecer ao COREN-PB portando cépia
dos documentos pessoais, RG, CPF, Titulo de Eleitor, Certiddo de
Nascimento/Casamento e carteira de reservista, para requerentes do sexo
masculino, ainda se faz necesséaria a apresentacdo de comprovante de quitacéo
com as obrigacdes eleitorais, comprovante de residéncia, foto 3x4 e o diploma
original acrescido de duas coOpias, sendo uma destas, autenticada. Os dados séo
inseridos no sistema para gerar a taxa de inscricdo, na qual € cobrado o valor da
inscrigdo, carteira e anuidade do ano corrente. Efetuado o pagamento e munido de
comprovante, o profissional devera retornar ao servigco para dar continuidade ao

processo de inscricdo. Posteriormente é gerado um protocolo e um documento de
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requerimento pelo sistema INCORP’, sendo ambos impressos. O documento de
requerimento € assinado pelo profissional de enfermagem e fara parte do seu
prontuario de inscricdo, ja o protocolo € assinado pelo funcionario do Coren-PB e
entregue ao profissional requerente, servindo como comprovante de que aquele
profissional de enfermagem, requereu inscrigdo junto ao Conselho, no entanto, este
ndo confere habilitacdo profissional, o que s6 é possivel quando todo o processo é
concretizado pela unidade de registro e cadastro - URE através de contato e
tramitacdo ao COFEN, onde este disponibiliza o niamero de inscricdo definitivo.
Outro documento também gerado neste momento é o “termo de ciéncia e
compromisso”, no qual o profissional toma ciéncia de que passa a ter obrigacdes
junto ao conselho, sobretudo obriga¢des financeiras, por meio das anuidades.

As inscricbes também podem ser feitas pela internet, através do link
“‘Autoatendimento”, disponivel no site oficial do Coren-PB. Para tanto, basta
preencher o requerimento de inscricdo, anexar toda a documentagdo antes
elencadas e postar enderecado ao Coren-PB ou ainda, encaminha-las por pessoa
devidamente designada pelo profissional requerente.

Para o processamento da inscricdo secundaria, o profissional, além dos
documentos acima citados, devera também apresentar uma copia da Certidao de
Nada Consta do Conselho de Enfermagem de origem, isto €, aquele conselho que
este profissional possui sua primeira inscricdo. Devera ainda apresentar o original e
fotocopia da Carteira de identificacdo profissional do COREN de origem, ndo sendo
necessario trazer o original do diploma e sim uma xérox simples.

Apés a efetivacdo da inscricdo, o0s profissionais recebem, por
correspondéncia, informativo dispondo de orientacbes para o recebimento da

carteira de identificacao profissional.

3.2 INSCRICOES DE RESPONSABILIDADE TECNICA

As inscricbes de responsabilidade técnica sdo destinadas exclusivamente
para profissionais de enfermagem de nivel superior, enfermeiros, que estao
devidamente designados para exercerem atividades de coordenacdo em algum

servico de enfermagem, este € definido pelo Conselho Federal de Enfermagem

” Abreviacdo de IncorpWare SQL Server; Sistema interno utilizado pelo Coren-PB para registro e gerenciamento
de dados de profissionais de enfermagem e instituicGes/empresas;
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enquanto “espaco dotado de estrutura fisica e de recursos humanos de Enfermagem
que tem por finalidade a realizacdo de acfes, de natureza intangivel, relacionadas
aos cuidados de Enfermagem ao individuo, familia ou comunidade”. Tal descri¢ao,
bem como todos os requisitos para deliberacdo acerca das inscricbes de

responsabilidade técnica, sdo dadas pelo Cofen por meio da Resoluc¢ao n°® 458/2014.

Art. 2° — Para efeitos desta Resolucéo considera-se:

| — Servigco de Enfermagem: espaco dotado de estrutura fisica e de recursos
humanos de Enfermagem que tem por finalidade a realizacéo de acdes, de
natureza intangivel, relacionadas aos cuidados de Enfermagem ao
individuo, familia ou comunidade;

Il — Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) pelo Servico de
Enfermagem: ato administrativo decorrente do poder de policia vinculado no
qual o Conselho Regional de Enfermagem, na qualidade de érgao
fiscalizador do exercicio profissional, concede, a partir do preenchimento de
requisitos legais, licenca ao Enfermeiro Responsavel Técnico para atuar
como liame entre o Servico de Enfermagem da empresa / instituicdo e o
Conselho Regional de Enfermagem, visando facilitar o exercicio da
atividade fiscalizatoria em relagdo aos profissionais de Enfermagem que
nela executam suas atividades;

Il — Certiddo de Responsabilidade Técnica (CRT): documento emitido pelo
Conselho Regional de Enfermagem, pelo qual se materializa o ato
administrativo de concessao de Anotacdo de Responsabilidade Técnica
pelo Servigo de Enfermagem;

IV — Enfermeiro Responsavel Técnico (RT): profissional de Enfermagem de
nivel superior, nos termos da Lei n° 7.498, de 25 de junho de 1986 e do
Decreto n® 94.406, de 08 de junho de 1987, que tem sob sua
responsabilidade o planejamento, organizacdo, direcdo, coordenagao,
execucao e avaliacdo dos servicos de Enfermagem, a quem é concedida,
pelo Conselho Regional de Enfermagem, a ART. (COFEN, RESOLUCAO
458/2014).

A anotacao ou inscricdo de responsabilidade técnica devera ser requerida
junto ao COREN-PB, com a apresentacdo dos seguintes documentos: Requerimento
devidamente preenchido e assinado, coépia do cartdo do CNPJ da
empresa/instituicdo; cépia da comprovacdo do vinculo existente entre a
empresa/instituicdo e o enfermeiro responsavel técnico (cOpia do contrato de
trabalho ou portaria); cépia do ato de designagdo do enfermeiro (a) para o exercicio
da responsabilidade técnica; Relacdo nominal do pessoal de enfermagem, contendo
nome completo, nimero do Coren, cargo/funcdo/ horario de trabalho e setor que
atua; Escala de profissionais de enfermagem em formato Excel e cépia impressa;
Copia do comprovante de recolhimento do valor da anuidade correspondente ao
exercicio anterior do enfermeiro RT; Copia do comprovante de recolhimento da taxa
de CRT, apenas para instituicdes privadas; Declaracédo de proprio punho, de que
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suas atividades como RT ndo coincidem em seus horarios (para responsaveis
técnicos que atuam em duas instituicbes); Certiddo de nada consta de todos os
profissionais de enfermagem que atuam na instituicao.

Apoés a insercdo dos dados no sistema Incorp, gera-se o protocolo que o
profissional recebe como comprovante de inscricdo. ApGs isso o setor de recepcao,
realiza a autuacdo e montagem do prontuario contendo todos os documentos
anteriormente elencados. Montados, os prontuarios sao protocolados para o Setor
de Responsabilidade Técnica, o qual procede com a analise, inscricdo e emisséo de

Certificado de Responsabilidade Técnica (CRT).

3.3 RECADASTRAMENTO

No ano de 2007, por determinagéo do Conselho Federal de Enfermagem, por
meio da Resolucdo n°. 320/20078, os profissionais de enfermagem de todo o Brasil,
tiveram que realizar um recadastramento junto aos regionais, para atualizacéo
cadastral e emissao de novas carteiras. O profissional de enfermagem que ainda
possuia carteira e cédula do Coren antigos faz o recadastramento para receber a
nova carteira do Coren com validade de cinco anos. Para isso, se fazia necessario
trazer uma foto 3x4, pagar o valor por meio de boleto bancario referente a taxa,
devolver a carteira e cédula antigas, caso tais documentos ndo estejam mais em
posse do profissional € necessario que seja apresentado um boletim de ocorréncia
descrevendo tais documentos, e se necessario atualizar os dados cadastrais no

sistema incorp.

® Dispde sobre a revogacdo da RESOLUCAO COFEN N°. 315/2007 e institui novo modelo de Carteira de
Identidade Profissional e aprova os procedimentos para a execugdo do recadastramento dos profissionais
inscritos nos Conselhos Regionais
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Figura 9: Carteiras e cédulas de identidade profissional antigas

Fonte: Fotos dados da pesquisa (2016)

Figura 10: Nova carteira de identidade profissional (valida por 5 anos)

Fonte: Dados da Pesquisa (2016)

3.4 TRANSFERENCIA

O procedimento de transferéncia no Coren-PB pode se da em duas situacoes,
guando o profissional € inscrito em um regional e transfere sua inscricdo para a
Paraiba, ou ainda, se ele for inscrito na Paraiba e transferira sua inscrigcdo para outro
regional. Na primeira situacdo, o profissional devera trazer uma certiddo de

transferéncia do seu Coren de origem juntamente com 0s mesmos documentos
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necessarios para uma inscricdo primaria. No ato da transferéncia, juntamente com
os documentos, fica retida sua carteira do Coren de origem, a qual é acostada no
seu prontuario. Apos a ativacdo de tal procedimento € gerada nova carteira
profissional, entretanto permanece com a mesma numeracao de inscri¢do, alterando
apenas o Estado do Coren emissor. Vale salientar que alguns Corens, inclusive o da
Paraiba, disponibilizam a certiddo de transferéncia em seus sites oficiais.

Ja do contrario, quando o profissional transferir sua inscricdo da Paraiba para
outro Estado, basta que este apenas solicite sua certiddo de transferéncia nos
pontos de atendimento, ou ainda, realize sua emissdo no autoatendimento através
do site oficial do Coren-PB. A partir de entdo, basta procurar o Coren de destino e

efetivar a transferéncia.

3.5 REQUERIMENTO DE 2 2 VIA DE CARTEIRA

Este procedimento € realizado quando o profissional perde ou tem sua
carteira profissional roubada, quando muda de estado civil ou ainda, se danificada
por guarda inadequada. Quando se € roubada, apresentando o Boletim de
Ocorréncia o profissional ndo precisa pagar o valor cobrado. Para os demais casos &
necessario efetuar o pagamento, trazer uma foto 3x4, e havendo alguma alteracéo
de dados pessoais, principalmente no estado civil, € preciso trazer documentos para
comprovacdo e atualizar no sistema. Realizado tal procedimento, o profissional
recebe um protocolo gerado no incorp e também uma declaracdo de inscrito. Além
disso, € orientado sobre o prazo de entrega da carteira que é feito em até 15 dias e

a forma de recebimento.

3.6 ATUALIZACAO DE ENDERECO

Para atualizar o endereco, o profissional comparece ao Coren munido da
cépia do comprovante de endereco atual e assina uma declaracéo de endereco. E
muito importante que os profissionais mantenham seus enderecos atualizados, pois,

esta é a forma que o conselho tem de manter contato com seus inscritos.
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3.7 CANCELAMENTOS DE INSCRICOES

O cancelamento de inscricdo se da quando requerido pelo profissional de
enfermagem, desde que o0 mesmo nao esteja exercendo atividades de enfermagem
ou ainda, ndo tenha pretensdo de atuar na area. Para efetuar o cancelamento, o
profissional além de requerer, devera devolver a carteira de identidade profissional e
efetuar o pagamento de uma taxa de cancelamento e alegar por meio de
declaracdo, fornecida pelo 6rgdo, que 0 mesmo nao exerce mais atividades de
enfermagem. Apoés requerido, a peticdo de cancelamento devera ser submetida a
reunido ordinéria plenaria, que homologara e efetivara legalmente o cancelamento,
sendo informado posteriormente o profissional requerente da homologacdo, por

meio de carta simples.

3.8 MONTAGEM DE PRONTUARIOS

Cada prontuério de inscricdo é montado com capas de cores diferentes de
acordo com a categoria de enfermagem (Auxiliar — cor rosa, Técnico — cor azul,
Enfermeiro — cor verde, Técnico Especialista — cor amarelo, Enfermeiro Especialista
— cor cinza). O processo de cancelamento de inscricdo € montado com capa branca
e o de CRT é montado com capa azul claro.

No intuito de verificar a aplicacdo dos quesitos da diplomatica documental nos
prontuérios de inscricdo do Coren-PB, o que a autora Heloisa Liberalli Bellotto (2006,
p. 61) define, “A analise diplomatica é realizada para efeitos de compreensao do
documento, do ponto de vista tanto da autenticidade juridica, quanto da
fidedignidade de conteudos”, é feita toda a analise documental, objetivando verificar
se 0s documentos estdo devidamente assinados pelo profissional e pelo atendente
da Recepcéo, aqueles que se encontrarem sem assinaturas ou faltando documentos
sdo encaminhados ao responsavel pela sua emissao para haver a correcao e estes
s6 serdo tramitados apos haver a retificagcéo.

As analises diplomaticas e tipologicas sdo aplicagdes praticas dos estudos
tedricos e metodoldgicos da diplomética e da tipologia documental (...) que
se concentram, respectivamente, no estudo formal do documento
diplomético, quando considerados individualmente, e no estudo de suas
relacdes com o contexto orgénico de sua producdo e de atuacdo dos

enunciados do seu contetddo, quando considerados dentro dos conjuntos
I6gicos denominados séries arquivisticas. (BELLOTTO, 2002, p. 11).
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Ato continuo, as paginas sdo carimbadas e numeradas e nas capas sao
postos 0s numeros de protocolo e o nome do profissional requerente. No processo
de cancelamento coloca-se o nome do profissional, nimero de inscrigdo, categoria e
o numero referente ao cancelamento. No caso do processo de Responsabilidade
Técnica € montado com capa azul claro, nome do profissional, instituicdo e nimero

de protocolo.

Fluxograma 1 - Ordenacao dos documentos para montagem do prontudrio de inscricdo no Coren-PB
1. —=

REQUERIMENTO DE INSCRICAO EMITIDO PELO COREN-PB

2. | o . ou
Biploma

g .

DIPLOMA (Enfermeiros e Técnicos) OU CERTIFICADO (Auxiliares e Especialistas)

3. i ou

ala

e R F o .

COPIAS~: RG + CPF + :I'iTULO DE ELEITOR + RESERVISTA (homens) + COMPROVANTES DE
VOTACAO OU CERTIDAO ELEITORAL

5. [—&m_

e e e o

TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO EMITIDO PELO COREN-PB

Fonte: Elaborac@o propria com base na Carta de Servicos do Coren-PB e Resolugcdo Cofen N°
448/2013.
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3.9 TRAMITAGCAO DE PRONTUARIOS DE INSCRICAO

Depois de processadas as inscricdes dos profissionais pelos atendentes e
realizada a montagem dos prontuarios, € feita nova inspecéao com fins a verificar a
existéncia de inconsisténcias, como a auséncia de documentos, falta de assinaturas
ou até mesmo erros nos dados pessoais, em seguida, sdo tramitados, por meio do
sistema Incorp, para a Unidade de Registro e Cadastro — URE para que a
documentacéo seja analisada por este setor e encaminhada para o COFEN, onde o
diploma do profissional sera registrado e disponibilizado o seu nimero de inscricdo
para expedi¢cdo de sua carteira profissional confeccionada pela URE. Encerrada a
etapa anterior, os prontuarios sdo devolvidos para a recepcdo para serem
guardados nos armarios e consequentemente o profissional possa receber sua
documentacdo (diploma registrado e/ou carteira de identificacdo profissional de
enfermagem).

Apos o recebimento da documentacdo pelo profissional de enfermagem, o
prontuario deve ser tramitado com a seguinte nomenclatura no sistema incorp
“Processo para arquivar URE”, onde serdo registrados e acondicionados em suas

pastas especificas, ordenadas de forma alfabética e numérica.

Fluxograma 2 -Tramitacéo de prontudrios de Inscri¢cao

MONTAGEM DO ORDENACAO VERIFICACAO
DOSSIE ALFABETICA DAS GUIAS

EMISSAO DE
INSPECAO GUIAS DE

REMESSA ENVIO PARA
0 UNIDADE DE
REGISTRO (URE)

DIVISAO POR TRAMITACAO
CATEGORIA EM SISTEMA

Fonte: Elaboracao propria com base nas atividades desenvolvidas.
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3.10 PROCEDIMENTO PARA ENTREGA DE DOCUMENTACAO AOS
PROFISSIONAIS

No ato do requerimento de inscricdo profissional e/ou outros servigos, 0S
profissionais recebem um protocolo e apés um determinado tempo recebem uma
carta de convocacao informando que o mesmo pode se dirigir ao Coren para receber
suas devidas documentacdes, que podem ser diploma registrado e carteira de
identificagdo profissional, no caso de inscricao definitiva, apenas a carteira de
identificacdo profissional no caso de inscricdo secundaria, transferéncia, 22 via de
carteira profissional ou recadastramento.

Para recebimento da Certiddo de Nada Consta, € necessario apresentar o
protocolo, ou ainda, documento de identificacdo profissional, em seguida o
documento é localizado no sistema e imediatamente entregue ao profissional. Apds
o recebimento, o profissional de enfermagem assina um anexo referente ao
recebimento do documento e marca com “X” o(s) documento(s) que recebeu do
Coren, da mesma forma € necessario a assinatura do funcionério que realizou a
entrega. Nos casos de recadastramento e 22 via de carteira a assinatura é feita em
um apéndice e preso ao prontuario. As certiddes de nada consta sdo emitidas em
duas vias e no ato da entrega o profissional declara, em uma das vias, ter recebido a
certiddo, esta via assinada pelo profissional é arquivada, a outra via pertence ao
profissional.

3.11 ORDENACAO E ARQUIVAMENTO

A ordenacdo, na gestdo arquivistica, refere-se a forma como se organiza
fisicamente a massa documental de um mesmo tipo, proporcionando uma busca agil
e eficaz dos documentos. A adocao de critérios de ordenacao pretende evitar que,
para localizar um Unico documento, sejam consultados outros do mesmo tipo

desnecessariamente. Tal interpretacdo € evidenciada por Paes, no seguinte trecho:

E a disposicdo dos documentos de acordo com a classificacdo e a
codificacdo dadas. Nessa operacdo os documentos podem ser dispostos
em pilhas, escaninhos ou classificadores, enquanto as fichas devem ser
separadas por guias. S8o dois os objetivos da ordenacéo:
= Agilizar o arquivamento: gaveta e pastas sao abertas apenas uma
vez em uma so6 direcéao.
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= Racionalizag¢é@o do trabalho: reunido dos documentos de uma mesma
pessoa ou sobre um mesmo assunto antes que o arquivista se dirija
ao movel arquivador. (PAES, 2007. p. 100).

Observa-se que a conceituacdo dada pela autora anteriormente referida é
claramente evidenciada na ordenacgéo do arquivo da recep¢ao do Coren-PB, sendo
feita inicialmente pelo tipo de inscricdo: Inscricdes Definitivas, Inscricoes
secundarias, inscricdes remidas e inscricdbes da Delegacia Itinerante. Importante
ainda observar que a recuperacao da informacao que de acordo com o dicionario de
terminologia arquivisticas significa a identificacdo e a localizacdo da informacao
desejada € realizada usualmente por meio do nome do profissional, nUmero de
inscricdo no conselho, nimero de protocolo. O acesso aos documentos contidos no
prontuario é feito mediante requerimento e apenas o préprio profissional de
enfermagem tem direito a este acesso.

Dentro das divisbes anteriormente mencionadas, ordenavam-se 0S
prontuarios por categoria de enfermagem, organizadas em quadros e em cores
distintas, (Quadro |, cor verde — Enfermeiro, Quadro IlI, cor azul — Técnico de

Enfermagem e Quadro Ill, cor rosa — Auxiliar de enfermagem).

Figura 11: Prontuarios de Inscricao Profissional

Fonte: Dados da pesquisa (2016)

Outros tipos de prontuarios de inscricdo, com menor demanda, sao
arquivados no setor de recepcdo, sdo eles: os prontuarios de inscricdo de
enfermeiro especialista, com especializacdes diversas, e o de técnico especialista
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em enfermagem do trabalho, tais prontudrios ficam arquivados na recepcao
enquanto o profissional ndo for receber sua documentacdo. ApoOs realizada a
entrega dos documentos pertencentes ao profissional, tal prontuario € tramitado a
URE para ser juntado ao seu processo de inscricdo principal. Estes prontuéarios
também sé&o diferenciados dos demais, pela disposicdo de cores dos prontuarios. Os
de nivel superior com a cor cinza e os de nivel técnico na cor amarela. Todos os
prontuarios referidos, sdo arquivados em armarios de madeira com gavetas
deslizantes e, além da ordenacao por tipo explicitada anteriormente, se da também a

ordenacdo pelo método alfabético, para facilitar a recuperacao da informacéao.

Figura 12: Prontuarios de Inscrigdo Especialistas

Fonte: Dados de pesquisa (2016)

Outra demanda de arquivamento no ambito da recepc¢éo do Coren-PB, refere-
se as Carteiras de habilitacdo profissional advindas do recadastramento deliberado
pelo Cofen por meio da Resolucdo n° 320/2007, j& mencionada anteriormente. Tal
guarda e organizagao das carteiras era dada por ordem Alfabética e por categoria de
enfermagem, no intuito de facilitar e agilizar o atendimento prestado ao profissional

de enfermagem que retornaria aquele servigco para retirar sua nova carteira.



39

Figura 13: Gaveteiro para guarda de carteiras de recadastramento

b i bl

Fonte: Dados de pesquisa (2016)

Os Prontuérios de inscrigfes profissionais realizadas por meio da Delegacia
Itinerante, popularmente chamado de “Coren Movel’, sdo armazenados em
gaveteiros deslizantes em aco, sendo transportados, quando necessario, por meio
de Malotes para facil locomocéo destes. Quanto a sua ordenacéo, semelhante aos
arquivos dispostos na recep¢do, mencionados anteriormente, se da por categoria
profissional e ordem alfabética, e ainda, especificamente neste caso, se da também
uma divisdo em 12 ndcleos municipais, escolhidos estrategicamente de modo a
facilitar a logistica da entrega de documentacdo profissional, s&o 0s municipios:
Jodo Pessoa, Campina Grande, Cuité, Catolé do Rocha, Itabaiana, Monteiro,
Princesa Isabel, Patos, Sousa, Cajazeiras, Guarabira, Pianc6. Essa ordenacao €&
conceituada por PAES (2007, p. 68 — 70) como método geogréfico:

[..] o método geogréfico € do sistema direto. A busca é feita diretamente ao
documento. Este método é preferido quando o principal elemento a ser
considerado em um documento é a procedéncia ou local.

[...] quando o principal elemento de identificagdo € a cidade e ndo o Estado,
deve-se observar a rigorosa ordem alfabética por cidades, ndo havendo
destaque para as capitais.

Vantagens do método geogréfico: é direto e de facil manuseio.
Desvantagens: exige duas classificacdes — local e nome do correspondente.



40

Fonte:https://www.facebook.com/ronaldo.beserra.94/media_set?set=a.107663516049897.18008.1000
04187469175&type=3. Acesso em 05 out. 2016 as 23:50h.

7

Outro importante tipo documental, de alta rotatividade, é a certiddo Etico-
profissional e Tributaria Nada Consta (Certiddo de Nada Consta), que durante o
periodo de estagio eram arquivadas em pasta de plastico com ordenacéo alfabética.

Para ter acesso, o profissional deveria requerer a Certiddo de Nada Consta,
tal requerimento seria inserido no sistema de atendimento, gerando o documento
fisico de requerimento e protocolo. O requerimento era assinado pelo requerente, e
este por sua vez receberia o protocolo como comprovante de sua solicitagdo. Em
seguida segue-se a tramitacdo do Requerimento em meio fisico da Recepc¢édo para
0os demais setores: Secretaria da Presidéncia, Registro e cadastro, Financeiro,
Juridico e Setor de processo ético. A tramitacdo entre esses setores se dava, para
gue cada setor respondesse se constava alguma irregularidade no seu setor
referente aquele profissional requerente. ApGs tramitado em todos o0s setores
referidos, o requerimento retornava a secretaria da presidéncia para confeccionar a
Certiddo de Nada Consta, caso ndo houvessem inconsisténcias ou certiddes
positivas ou ainda, positivas com efeito negativas, nestes casos, quando eram
detectadas algum tipo de inconsisténcia. Gerada a Certidao, esta era encaminhada
a recepcdo para que o profissional pudesse recebe-la. Esporadicamente, as

certidées também eram requeridas por e-mail, 0 processamento era 0 mesmo e 0
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recebimento poderia ser como resposta do préprio e-mail do requerente ou ainda
presencialmente se o requerente assim preferisse.

Com o processo de informatizacdo de obtencdo do documento, sendo
possivel sua emissdo por meio eletrénico, no site da instituicdo, a demanda de
armazenamento deste tipo documental se esvaiu e em meados de margco de 2016,
proximo ao fim do periodo de estégio, estes documentos ndo eram mais arquivados,
mas prontamente retirados pelo servico de autoatendimento.

A finalidade do servico de autoatendimento, implantado pela autarquia, visa
facilitar o atendimento aos profissionais de enfermagem inscritos no Coren-PB,
diminuindo a demanda de atendimentos presenciais, além de proporcionar maior
comodidade aos profissionais com residéncia em municipios mais distantes da sede
e subsecdo do Coren-PB. Por meio do servico de autoatendimento, o profissional
além da emisséo de Certiddo Negativa, também tem acesso a outros servicos, como
emitir boletos, parcelar débitos, atualizar cadastro, entre outros.

A emissado de certiddo nada consta por meio do sistema de autoatendimento
se da de forma simples e didatica, onde o profissional devera realizar o seguinte

procedimento:

Fluxograma 3: Procedimento para emissao de Certiddo Nada Consta

1. Acesso ao site oficial do Coren-PB
www.corenpb.gov.br

®Coren® © B Coren® autoAtendimento

3. Preencher campos e criar senha para acesso

4. Acesse o servigo pretendido
! oren® AutoAtendimento

2. Clica na aba de Auto atendimento

@ AUTOATENDIMENTO

Fonte: Elaboragédo propria com base na Cartilha de Servigcos do Coren-PB.
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3.11.1 Rotinas para arquivamento

Diariamente eram verificados os prontuarios e carteiras expedidas pela
Unidade de Registro e Cadastro, fazendo a verificacdo das guias de remessa, no
intuito de prevenir inconsisténcias, como constar um prontudrio na guia, sem que
este tivesse sido entregue fisicamente. Verificado a inexisténcia destas ou de outras
inconsisténcias, procediamos o arquivamento de uma das vias da guia de remessa e
devolviamos uma outra, ao setor que a expediu. ApOs analise minuciosa,
procediamos o arquivamento dos prontuarios e carteiras nas suas devidas gavetas
de acordo com a categoria de enfermagem e os ordenando por ordem alfabética.

Quanto as Certiddes de Nada Consta geradas, em atendimento aos
requerimentos feitos pelos profissionais, estes, antes de arquiva-los em sua
respectiva pasta, se dava a alimentagdo do sistema eletronico, informando que
aguelas estariam prontas (o0 que é possivel por causa do numero de protocolo) e,

somente apos, ordena-las alfabeticamente.

3.12 PROTOCOLO INTERNO E CIRCULACAO DE DOCUMENTOS -
TRAMITACAO

Segundo o Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica (ARQUIVO
NACIONAL, 2005), protocolo € definido como “Servigo encarregado do recebimento,
registro, classificacdo, distribuicdo, controle da tramitacdo e expedicdo de
documentos”. Nessa atividade, se faz necessario também a orientagdo na produgao
e recebimento documental.

O registro dos documentos no protocolo do COREN-PB inicialmente se da de
duas formas: manual, através do livro de protocolo e informatizado, através do
sistema INCORP.

a) MANUAL (Livro de Protocolo) — Sao as correspondéncias internas do COREN
como memorando, solicitacbes e oficio-circular e as correspondéncias
externas como oficios, convites, requerimentos e solicitagbes dos
profissionais de enfermagem como requerimento de extratos de pagamentos
das anuidades, entre outros. Para tanto, registra-se o remetente-destinatario,

natureza-assunto, data de remessa, data de recebimento e assinatura.
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b) INFORMATIZADO - as inscricbes dos profissionais, a emissao de certidoes,
recadastramentos, entre outros sao protocolados automaticamente no incorp

apos a insercao dos dados do profissional de enfermagem no sistema.

Nesse sentido, 0 COREN-PB utiliza o INCORPNET?®, sistema corporativo que
funciona na internet e/ou intranet desenvolvido para Conselhos regionais, através
dele € possivel fazer as inscricbes dos profissionais de enfermagem, as
transferéncias de inscricdo de um conselho para outro, 0os cancelamentos de
inscricdo, emissdo de Certiddo Nada Consta e de Responsabilidade Técnica,
emissao de boletos bancarios, é possivel também consultar os dados cadastrais dos
profissionais, acompanhar o andamento do Protocolo, entre outros. Todos o0s
funcionéarios e estagiarios tem seu LOGIN e senha, os quais definem o uso e o
acesso aos documentos. O status de transmissdo dos documentos no sistema pode
ser determinado, bem como sua proveniéncia rastreada pela trilha de auditoria. Em
casa os profissionais também podem ter acesso a sua inscri¢cdo e utilizar os servicos
oferecidos pelo WEBSITE www.corenpb.gov.br em seu atendimento online. O
sistema Incorpnet oferece como vantagem a comodidade ao profissional de
enfermagem, que pode buscar alguns servigos e realizar certas atividades, sem a
necessidade de deslocar-se a sede ou subsecao do Coren-PB.

Ainda no ambito da recepcdo é prestada toda e qualquer orientacdo ao
profissional quanto a tramitacdo dos documentos, informando-o para qual setor sera
encaminhado, o prazo de entrega das Certiddes solicitadas ou outros requerimentos
protocolados.

4 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS EM OUTROS SETORES

Durante o periodo de estagio, tive a rica oportunidade de desenvolver
atividades de estagio, enquanto académica de arquivologia, em outros setores do
Coren-PB, como no setor de registro e cadastro e setor financeiro/cobranca.

O setor de registro e cadastro - URE é responsavel pela analise documental

dos prontuarios profissional, sejam eles de inscricdo definitiva, secundaria e

% Sistema utilizado pelo Coren-PB, que vincula o banco de dados do sistema interno ao site oficial do regional,
disponibilizando alguns servicos aos profissionais de enfermagem por meio da internet;
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especializacdo, transferéncia, 22 via de carteira, recadastramento ou requerimento
de cancelamento, onde todos sdo tramitados da recepcao. As atividades de estagio,
no referido setor, consistiam no recebimento de todos esses prontuarios
mencionados anteriormente e em seguida realizava a analise dos documentos que
compdem o prontudrio de inscricdo, onde verificada sua regularidade conforme
resolucbes do Cofen, é processado o registro do profissional e por fim expedida sua
carteira, efetuar relacdo dos mesmos para participar de reunido plenaria, apés o
retorno da reunido plenaria tramita-se para o setor da recepcao para a realizacdo de
entrega da carteira profissional e do diploma com o registro do COFEN e apoés a
entrega da carteira profissional e diploma ao requerente, tais prontuarios sao
tramitados novamente para URE, onde é feito um registro desses prontuarios em
sistema proprio informando sua localizacdo no arquivo, que apés o registro descrito,

processavamos o arquivamento do prontudrio.
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Fonte: Dados da pesquisa (2016

Ja os prontuarios cancelados, apos reunidao plenaria, emitem-se cartas
simples para os profissionais, informando-os da homologagéao de seu cancelamento
de inscricdo, registra-se o cancelamento em livro e no sistema, em seguida sao
acondicionados em caixa arquivo, ordenados alfabeticamente e separados por
categoria, as caixas sdo padronizadas com etiqueta e ainda contém uma relagéo
nominal e niamero de inscricdo. Periodicamente, solicita-se 0 acesso a prontudrios

arquivados, para anexar novos documentos requisitérios impetrados pelos
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profissionais, como alteracdo de dados cadastrais, ou ainda, apensar pedidos de
cancelamento de inscri¢cdo e de registro de especializacbes ou pds-graduacoes.

Figura 16: Livros de registro para cancelamento e arquivamento do prontuario cancelado
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Fonte: Dados da pesquisa (2016)

Quanto ao setor financeiro/cobranca, as atividades realizadas foram: analise e
montagem do processo de prestacdo de contas, emissdo de etiquetas para cada
processo, acondicionamento dos mesmos em pasta AZ pois 0 setor possui armarios
adequado para sua guarda, padronizacdo de etiquetas para as pastas AZ
discriminando o setor pertencente, més e ano correspondente. Encerrando o ano
vigente, estes processos séo transferidos das pastas AZ para caixas arquivo,

reaproveitando as pastas AZ vazias para 0 ano seguinte, trazendo assim, uma

economia para a instituigéo.
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Figura 17: Processos de Prestacéo de Contas - Setor Financeiro

Fonte: Dados da pesquisa (2016)

ApGs o acondicionamento em caixas arquivo, era dada a transferéncia dessas
caixas para sala disponibilizada para a guarda dos documentos, sdo acondicionados
em caixa arquivo, com padronizacdo de etigueta em ordenagdo cronoldgica e
numérica para sua identificacdo e/ou localizagdo. Outro tipo procedimental de
grande vulto no setor financeiro sdo 0s processos de execucao fiscal, os quais
demandavam a sua analise, montagem, tramitacdo e guarda. Devido ao quantitativo
elevado e também a necessidade de movimentacédo desses prontuarios. Estes, por
muitas vezes eram alocados em cadeiras e até mesmo ao chao, quando os espacos

nos armarios do setor nao eram suficientes.

Figura 18: Processos de Execuc¢éo Fiscal

Fonte: dados d pesquisa
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5 DIFICULDADES ENCONTRADAS

Durante o periodo de estagio, constataram-se algumas dificuldades para o
pleno exercicio das atividades do estagio. Entre as dificuldades podemos relatar
entre as mais latentes, a inexisténcia de um arquivista na instituicdo, que deteria
melhor condi¢des técnicas e autonomia para a gestdo do arquivo do Coren-PB, a
Estrutura fisica insuficiente para a abrigar os arquivos e espaco inapropriado para a
guarda de arquivo permanente, situacao que tem se amenizado nos dias atuais, com
a locacéo de salas extras para abrigo do arquivo. Ressalto ainda a falta de mobilias
adequadas para guarda de documentos nos setores e nas salas disponibilizadas
para guarda de documentos, pois 0S armarios existentes estdo com gavetas
guebradas e com grande volume de prontuarios acondicionados, pastas AZ
empilhadas com peso e volume elevado, prateleiras comprometidas devido ao peso
dos documentos, ainda a inexisténcia de equipamentos de prote¢éo individual no
inicio do estagio, 0 que apos o pleito por parte de alguns estagiarios e gerentes e a
gestdo do Coren-PB entendendo a importancia para a seguranca destes, realizou
procedimento licitatoério para as aquisicdes. E um outro importante ponto, estd no
ndo estabelecimento dos instrumentos fundamentais da gestao arquivistica como o

plano de classificacéo e a tabela de temporalidade.

6 A IMPORTANCIA DO ESTAGIO E DO ESTAGIARIO NA FORMACAO DO
ARQUIVISTA

A etapa de estagio € um processo de aprendizado indispensavel na
caminhada rumo a formacéo profissional. O estagio nos possibilita a colocar em
pratica muito do que aprendemos na teoria, colocando o estudante frente a uma
realidade diversa ao ambito académico, ampliando seu senso de responsabilidade e
compromisso com a cidadania. E notério que o estagio é uma fase de reflexdo da
formacdao profissional que complementa o processo de ensino/aprendizagem, dando
énfase a pratica, isto lhe possibilita ndo so articular competéncias profissionais e
pessoais, como também solidificar os conhecimentos adquiridos ao longo das
vivéncias académicas. O estagio propicia também participar de atividades

corrigueiras do dia a dia da profissédo que escolheu, vivenciando situacdes em que
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podera vislumbrar seu futuro como profissional da area. O contato com a vida
organizacional permite que o estagiario perceba como sera a sua futura realidade
profissional, identificando o que dele sera esperado e como podera contribuir para o
desenvolvimento das organizacfes. No entanto, isso sO sera possivel se realmente
houver relagéo entre a teoria e a pratica.

Apébs alguns meses de estagio, nos deparamos com uma sala utilizada para
guardar consideravel massa documental que ja ndo estavam sendo comportados
nos seus respectivos setores de origem, a referida sala se encontrava
completamente desorganizada, com diversas pastas do tipo AZ espalhadas pelo
chéo, caixas de papeldao com livios e objetos, cadeiras quebradas, toners de
impressoras vazios, alguns materiais pertencentes ao almoxarifado, entre outros.
Tudo isso dificultando e impossibilitando a locomocdo e o acesso aos documentos

dos usuarios nesse ambiente.

Figura 19: Sala destinada para guarda documental, utilizada como depdsito

Fonte: Dados da Pesquisa (2016)

No entanto, mesmo diante das dificuldades encontradas, com a falta de
materiais apropriados, bem como com a deficiéncia de espaco para a realizacao
eficaz dos servigcos arquivistico, desenvolvemos as atividades de estagio fazendo
uso dos conhecimentos teoricos adquiridos em sala de aula, o que denotou total
diferenca dentro da instituicAo, uma vez que com isso tivemos a abertura para
orientar a gestdo acerca da importancia do trato ao arquivo, ressaltando que o



49

arquivo é coracgao da instituicdo, ndo podendo ser utilizado para outros fins, que ndo
a guarda de documentos, condenando veementemente sua utilizagdo para
armazenamento de materiais de almoxarifado e outros objetos em desuso. As
atividades de estagio, desenvolvidas, eram informadas ao Presidente do Coren-PB,
que por sua vez, sempre que oportuno, buscava informacdes de como dirimir ou
erradicar os erros na guarda de documentos, assim, informavamos a necessidade
da contratacdo de um arquivista, para a estruturacdo do arquivo do Coren-PB de
forma a atender todos os requisitos técnicos estabelecidos por lei e pela boa pratica
da arquivologia.

Dentro das condi¢cbes ofertadas, realizamos a ordenacdo e organizacédo de
todo o arquivo da instituicdo, fato que de imediato, trouxe beneficios na busca e
recuperacdo da informacdo, proporcionando uma melhor conservacdo da massa
documental e trazendo maior transparéncia e principalmente, agilidade no

atendimento e rotina organizacional.

Figura 20: Organizacdo do arquivo em andamento

Fonte: Dados da pesquisa (2016)

Com a crescente demanda de documentos a serem retirados dos setores e
armazenados em sala destinada para tal fim, revelou-se que o espago seria
insuficiente para a guarda dos documentos. Ciente da deficiéncia estrutural e,
principalmente, de espaco, a gestdo do Coren-PB realizou a locagcdo de um outro

espaco, sala comercial, para que o arquivo fosse distribuido. A partir de entdo, uma
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sala ficou exclusivamente para guarda dos prontuarios de inscricdo profissional,
tanto ativas quanto canceladas, da Unidade de Registro e cadastro, visto que sua
massa documental é consideravelmente maior que os demais setores. Ja 0 outro
espaco, recém alugado, foi destinado a guarda dos documentos dos demais setores
da instituigao.

Figura 21: Sala locada para gu_arda de documentos de setores diver

SOS com organizacdo concluida

—|

A contratagdo de estagiarios de Arquivologia no Coren-PB acarretou
mudancas no que diz respeito a organizacdo documental e acesso a informacéo,
trazendo um novo olhar por parte da instituicdo ao profissional arquivista, passando
a nos enxergar ndo mais com uma visdo minimalista, voltando sua funcionalidade
apenas a um simples guardido de papéis, mas sim, passaram a enxergar este

profissional assim como preconiza a Lei 6.546 de 4 de julho de 1978, que diz:

O planejamento, organizacdo e direcdo dos servicos arquivisticos,
planejamento da automacé@o aplicada aos arquivos, identificacdo das
espécies documentais, participagcdo na criagdo de novos documentos,
controle de multicépias, descricdo, avaliacdo e selecdo de documentos.
(BRASIL, 1978).

O Coren-PB apoia e reconhece a importancia do estagiario, possuindo em
sua maioria estagiarios de arquivologia, isto devido ao fluxo informacional e grande

massa documental existente ao longo dos seus 43 anos de instituicdo. Devido as
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vivencias na fase de estagio adquirimos experiéncias e podemos verificar que o
arquivista & um profissional dotado de habilidades e com grande desafio de tornar a

informacédo acessivel a todos.
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7 CONCLUSAO

Podemos destacar que o estdgio é uma experiéncia muito importante para o
desenvolvimento da carreira de todo profissional, diferente de um emprego
tradicional, pois nos traz o conhecimento, competéncias e experiéncias praticas
daquilo que construimos teoricamente na academia. Além disso, o estagio possibilita
gue o aluno aprenda de maneira mais objetiva alguns fatores de sua profissao que
muitas vezes ndo sado abrangidos pelas instituicbes de ensino ou ainda, situacdes
gue apenas a vivéncia pratica possibilita uma melhor compreenséo, quando se esta
no ambiente de trabalho. E também uma forma de confirmar a nossa escolha
profissional, se realmente queremos trabalhar com aquilo que nos propomos ou nhao
e até mesmo entendermos melhor todas as areas que podemos atuar na carreira.

Percebe-se também que nas Ultimas décadas tem se ampliado as
oportunidades para o profissional arquivista, no Brasil tem crescido os nimeros de
concursos publicos com oferta de vagas para arquivistas. Acredito que este
reconhecimento, da necessidade deste profissional advém de suas atribuicdes e do
papel crucial gue 0 mesmo desempenha dentro das instituicoes.

Ressaltamos ainda a importancia da gestdo documental e informacional para
o bom funcionamento das instituicées, para o desenvolvimento das suas atividades
tendo em vista a acessibilidade e a usabilidade aos usuarios da organizacdo, bem
como para o processo decisoério, pois quanto mais facil e rapida a recuperacéo da
informacdo, mais agil sera a tomada de decisdo. E em paralelo a tudo que foi
abordado e descrito propomos ao 0rgdo que seja realizada a contratacdo de um
arquivista pois a este foi dada as devidas competéncias para atuar junto a
informacao de forma a disponibiliza-la com rapidez, seguranca e eficiéncia.

Ao vivenciar essa etapa de estagio percebeu-se que nds, futuros profissionais
da informagdo temos um papel muito relevante dentro das instituicdes porque
através de nossos conhecimentos teoricos e executando-os de forma pratica
propiciamos ao usuario interno e externo uma agilidade na producéo, ordenacéo e
transmiss&o da informac&o por meio de documentos. E evidente que o programa de
estagio é de suma importancia ao estudante e por meio dele oportuniza-se uma
troca de experiéncias entre os estagiarios e funcionarios das instituicbes aos quais

estao inseridos.
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Mesmo o estado da Paraiba tendo dois cursos de arquivologia, € notéria a
deficiéncia na contratacdo do profissional arquivista em muitas instituicdes publicas
e privadas, consequentemente isso tem levado as instituicbes a contratarem
estagiarios, talvez porque a mao de obra seja mais acessivel. Por outro lado, no
ritmo elevado que estdo sendo ofertados os estagios e dependendo do empenho do
estagiario, € possivel efetivd-lo, alcancando assim, o primeiro trabalho de sua
carreira. Por fim, a contribuicdo desse trabalho esta voltada a importancia que o
arquivo e o profissional arquivista tem para a instituicdo, no gerenciamento da
informacdo e na orientacdo dos funcionarios da instituicdo no trato, manutencéo e
producdo de documentos, observados os métodos arquivisticos de forma a facilitar o
acesso rapido a informacdo desejada. Em suma, é necessario que o Coren-PB
construa um local apropriado para a guarda documental ou entdo realize a
adaptacao das salas destinadas a guarda documental, tendo em vista que o0 mesmo
possui uma consideravel massa documental acumulada, advindas principalmente
das 34.421 inscricdes® atualmente ativas, além dos demais processos que
constituem essa massa, como prontuarios cancelados, processos de execucao fiscal
e processos administrativos diversos, ou seja, desde sua fundacdo, contendo uma
diversidade de espécies documentais, que ao decorrer dos dias a situacdo precaria

se alastra mais ainda.

19 Dado retirado do Portal Oficial do Cofen, disponivel em: http://www.cofen.gov.br/enfermagem-em-numeros,
acessado em 19 de outubro de 2016.
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ANEXO A — TERMO DE CESSAO DE IMAGEM

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
Centro de Ciéncias Bioldgicas e Sodiais Aplicadas - Campus V
Jodo Pessoa ~ PB
Curso de Arquivologia

@\

€
m
0
@

Missdo:
Fermar profl éticos e competentes na drea de Arquivelogls, comprometidos tom a transformacso e 3 valoragdo
90 ser humang para 9 axercicn da ckadania

TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM

Eu, Ronaldo Miguel Beserra, Presidente do Conselho Regional de Enfermagem da
Paraiba, declaro que autorizo, de forma gratuita e sem &nus, o registro e uso das imagens
do arquivo desta instituigdo para o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) de
Bacharelado em Arquivologia pela Universidade Estadual da Paraiba-UEPB, da
graduanda Kelly Stefany Gongalves da Silva, sob orientago da Professora Anna Carla
Silva de Queiroz.

Estou ciente de que as imagens poderdo ser apresentadas em outras atividades
académicas, como palestras, mostras, aulas, sempre, sem fins lucrativos.

Jodo Pessoa, 21 de setembro de 2016.

\

Ronaldo Miguel Beserra
Presidente\Coren-PB

Campus Universitdnio V - Alsdes Cavarn
Fousm Hockoo Trapno, ais - Crsto
Jodo Pessoa ~ Parabe - Brast
Fone: [Texi))3223-1130
www ueph eda br



ANEXO B — TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO-TCE

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO No. 853472013, sem vinculo empregaticio, com o objetivo de possibilitar
208 estudantes a preparagio para a vida cidadl ¢ o trabalbo nos termos da Lei n® 11.788, de 25 de vetembro de 2008 ¢ putros
dispasitivos legais que vierem a ser adotados, que enlre 5i celebram as partes 3 seguir nomeadas:

CONCEDENTE ; _

Raz#io Social: CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM CNPJ/MF: 07 647.181/0001.91

DA PARAIBA

Enderego: AV. MAXIMIANO FIGUEIREDO, N* 36 Bairro: CENTRO

Cidade/UF: JOAD PESSOA/PB CEP: Fone:(81) 8872-2688

Representante: RONALDO MIGUEL BESERRA

ESTAGIARIO

Nome: KELLY STEFANY GONCALVES DA SILVA R.G.: 3271343

Curse: ARQUIVOLOGIA Nivel: SUPERIOR CPF: 082,924 444-16

Endereco: RUA HUMBERTO PAIVA DE Bairro: CRISTOCEP: $8.070-330

CARVALHO, N* 165 REDENTOR

Cidade/UF: JOAO PESSOAPH Fone: (R3) 8434044
INSTITUICAO DE ENSINO

Nome: UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA - UEPB

Endereco: AVENIDA DAS BARAUNAS, 351 Bajrro: CIDADE

UNIVERSITARIA

Cudade/lIF: CAMPINA GRANDE/PB CEP: 58 119-753 Fope: §3-3315-3303
INPIMF; 12671 8140000137 Representante: ANTONIO GUEDES RANGEL JUNIOR

Com o amxibo do INSTITUTO EUVALDO LODI, NUCLEO REGIONAL DA PARAIBA - (1ELFSB), que como Agente &

Integrg o, caberd o acompanh o adminastrolive neewsino o realizdo do estigio:

AGENTE DE INTEGRACAO

Nonse: INSTITUTO EUVALDO LODI - IELTPR Cédigo: IELPR

Enderegs:. Av. Manoe Guisrsries, 95 Bairrw losd Pandeiro

Cidsde'UF: Camguna Grande, PB CEP; 55 104,430 Func: 21015321

CNPIMF: 08,706 467000103 Repressstante: Derlopidas Gomes Neved Neto

Conforme as clausulas ¢ condigdes seguinmes.

CLAUSULA PRIMEIRA - A CONCEDENTE compromete-se a contratar o (a) ESTAGIARIO (4) observando s clusulas
do Contrato firmssda, a lepslagio vigeote ¢ demais dispasides estabelecidus pela Institurgdo de Ensine

CLAUSULA SEGUNDA - O estigio de estodante da INSTITUICAG DE ENSINO junta 3 CONCEDENTE, de carter
nio obrigatorio, deve buscar o aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e o contextualizayio
curricular, devendo ser desenvolvido em ambseate de irabatho em consondncin com o prajeto pedagdgica do curso ¢ hocinos
cicolures,

PARAGRAFO (INICO - O (3) ESTAGIARIO (a) desenvolverd as soguinies ot vidades:

- DRGANIZAR ARQUIVOS DA RECEPCAD;

« ATENDIMENTO AO PUBLICO,

- TRAMITAGAQ DE PROCESSOS;

- COLABORAR NAS ATIVIDADES DO SETA.

CLAUSULA TERCEIRA - O esthpio terd a duragbo de 6 meses meses com micio em 0180472014 ¢ témyino em
30/0%/2014.

§1° - O estigio poderd ser promrogado mediante termo aditivo, nie podendo, entretanta, vltrapassar o himite de dois anos.
CLAUSULA QUARTA - A jormada de estigio serd de 6 homs didrias ¢ 30 horas semanais.,

CLAUSULA QUINTA - A CONCEDENTE pagaté a0 ESTAGIARIO, mensalimente, a importincia de RS 600.00
(SEISCENTOS REAIS) a titulo de Bolsa, assim como de auxilio trarsparte no valor de RS 49,00 (QUARENTA E NOVE
REAIS).

CLAUSULA SEXTA - Durante a vigéncia do Termo de Compromisso de Estigio, o (1) ESTAGLIARIO estarii segurado (a)
contra acidentes pessoais, conforme spélice de n* 32000025619 da {segurndora) CAPEMISA SEGURO DE VIDA E
PREVIDENCIA.

CLAUSULA SETIMA - Sio chrigscdes ds CONCEDENTE:

a) Oferecer instalagies que tenham condigies de propoccionar 0o ESTAGIARIO a realizagio das atividades propostss;

b) Indicar funciondrio VANIA NEVES BARBOSA, SUPERVISORA DE ESTAGIO com formaglo ou expeniéncia
profissional pa direa de conhecimento desenvolvida no curso do ESTAGIARIO, para orienti-lo e supervisiond-lo, observado
o limite de até 10 (dez) estagidrios simultaneamente para cada orientador/supervisor N

¢} Elsborar o Prograrsa de Estigio de 2cordo com o cusriculo escolar ¢fou curso do estudante;

d) Oferccer i INSTITUICAO DE ENSINO subsidios que possibilitem o acompanbamento, a supervisio e a avalisgio do
estigio,

€} Enviar & INSTITUICAOQ DE ENSINO, com periedicidade minima de 06 (seis) meses, o relatdeio de atividades, com
vista obeigatéria do ESTAGIARIO; 2_ !
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NPor ocasifio do destigamenso da ESTAGIARIO, entrégar o Terma de Realizagio de Estdgio contendo o resumao das
atividsdes realizadas, dos periodos e da avalisgio de desempenho; bem como, em caso de rescisso antecipada desle
instramenoe.
2) Pogar a Bolsa {ou outra forma de cenlraprestagho) confoeme previsto na chiusula quinia deste instramento.

h) Fomecer o auxilio transporic conforme previsto na cliusula quinta deste instrumsento, (descrever outros beneficios, s¢
houver, bem como & formar de concessiio)

i) Reduzit 4 melade o carga horéria do estigio nos periodos de avaliagio, quanda 2 Instituigio de Ensino adotar verificaghes
de aprendizagem periddicas ou fimais, segundo estipulado no Termo de Compromisso.
j)Assegurar 80 estagidrio o gozo de recesso, preferenesalmente durants suas férias escolares, nu forma do artigo 13 ¢ seus
pardgrafos da le | 1,788/08.

k) Assumir contratagdo de seguro em favor Jo estagidnio.

CLAUSULA OITAVA - Sio obragies do ESTAGIARIO!

2) Cumprir com empenlo a programagio J¢ cstigio,

b) Coshecer ¢ cumprir as normas s CONCEDENTE, em especial as que resguardam o sigilo de informaches téeaicas e
tecnolégicas:

¢) Elnhorar relasioa de esthgio na fonm, praze ¢ padidies estabelecidos pela INSTITUICAO DE ENSINO clon pela
CONCEDENTE;

) Informar 20 i CONCEDENTE quakjuer altcragdo na regularidade de sua matricula bem como va fregiiencia escolar, que
possam de alguma forma alterar o3 requisiios exigidos pela lei para & caracterizagiio do presente estagie (art. 1% faciso [ da
Let de Estagio)

¢) Informar 3 CONCEDENTE, medatamente, 4 conclisio, shandono ou trancamento do curso 2 que s celacione o
presente estagho

N Informar 3 CONCEDENTE </ i Instituigho de Ensino quando saas atividades de estagio estiverom om desacorde com
us atividades descritas neste instrumento ou seu curso de formado

g} Manter ntualizades seus dados cadastrazs o excolanes,

CLAUSULA NONA « DAS OBRIGACOES DA INSTITUICAO DE ENSINO

A INSTITUICAO DE ENSINO declarn que conlece a8 instalagies da UNIDADE CONCEDENTE do estagio,
reconhecendo que sto adeguadas a formagio cultveal e profissional do estudant

CLAUSULA DECIMA - O presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO seri cancelado:

a) Automaticamante ao término do estapgso;

b) Por livre ¢ uilateral deliberacio da CONCEDENTE ou & ESTA(H'ARIO:

<) Quando comprovado rendimento ndo satisfatono do ESTAGIARIO; .

d) Por comclushio, abandono ou trancamento de matricula do curso realizdo pelo ESTAGIARIO!

€) Por bo cumgrimento das cliusulas contratusis, normas o insirgdes convencionadas oo presenie TERMO DY
COMPROMISSO DE ESTAGIO, bem como nos convénios com a INSTITUICAO DE ENSINO ¢ no enntrato com a
CONCEDENTE, dos quals decorre este decumento legal.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - A CONCEDENTE fica respoasivel pela emassio do TERMO DE RESCISAO, em
quatro viss. encaminhando 01 (uma) vie a cada uma das partes envolyadas po processo, caso haje o desligamento do
ESTAGIARIO antes do perieda previste no presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO.

E por estarem justos ¢ contratados, A5sioam a8 partes o presenle mstrumento, em quatro vias de igual teor e forma.

Jodo Pessoa, (] de Abril de 2014,

T 2
Univegsidae Estadual 43 Paraiha >
Mars d Falima Nasomenis o Sousa

o Geeal da S61a00
UNIVERSIDADE g'iim DA FARAIBA - UEPE

AGENTE DE INTEGRACAQ
Pidne Lomes Neees Neto

| A
*Exta pigina inegra & costran fiemado entre UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARATAA - UEPB » CONSELHQ REGIONAL DE ENFERMAGEM

DA PARAIRA - KELLY STEFANY GONCALVES DA SILVA . E composto de 02 audas, sodas nibeicadns pelas pames”.
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ANEXO C - PLANO DE ATIVIDADES

() [) / Ve LR R i -

(Preencher e cother Gesingfuras &m s vias com sual toor)

S8342013
Instrumento que visa orientar a programagio, 0 acompanhamento, a supervisio ¢ a avaliagio das atividades
desenvolvidas no estagio, frente aos objetivos da formagio profissional do estudante.

RAZAO SOCIAL: CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DA PARAIBA
ENDERECO: AV MAXIMIANG FIGUEIREDO, N* 36 Bairoy: CENTRO

CIDADEUY: JOAO PESSOAPE CEP: Fone(33) $372.2688

NOME DO SUPERVISOR: VANIA NEVES BARBOSA

CARGO B FORMAGCAO ACADEMICA:: SUPERVISORA DE ESTAGIO

E-MAIL FONE (431 88722638 CELULAR

NOME: UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA - UEPH
ENDEREQO: AVENIDA DAS BARAUNAS, 351

CIDADEUF: CAMPINA GRANDEPB Baino: CIDADE UNIVERSITARIA
CEP. S8 109-753 FONE: §3-3315-330)

NOME DO PROFESSOR ORIENTADOR FONE:
FORMACAD ACADEMICA: EMAIL

NOME DO ESTAGIARIO: KELLY STEFANY GONCALVES DA SILVA

CURSO: ARQUIVOLODGIA INSTITUICAD DE ENSING: UNIVERSIDADE £ESTADUAL DA PARAIEA - UEPS
DATA DE INICIO DO ESTAGIOA 01042014 DATA PREVISTA DE TERMING DO ESTAGIO: S0wz201a
CARGA HORARIA DO ESTAGIO (TOTAL SEMANAL Y 30hs

AREA DE ATUACAD {SETOR):

AN IVIDNADES PREVINTAS D0

- ORGANIZAR ARQUIVOS DA RECEPCAO;
- ATENDIMENTO AO PUBLICO,

- TRAMITACAOD DE PROCESSOS:

- COLABORAR NAS ATIVIDADES DO SETA

E pox gstarem de ococdo, as partes o assinam ¢ datam em 4 (quatro) vias de igual weor,

' I s
o - £ | \
& n Y Ry e prerr o el )Y )
CONCEDENTE DE ESTAGIO —~— 01 v/ BE=MB. | ,::j 10O INSTITUICAD DE INSING
(Supervisar de Estigo) (Crovodenndad) 1 I Assinadion) {Professor Onestador)

v
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UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAO
COORDENAGAO GERAL DE ESTAGIOS

ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO
PLANO DE ESTAGIO
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__1- Identific, do Estagio: -
Nome do 0: o T oA oA s oot aMat: 3.9 .5 304 O3,
Curso: - C fone/e- p : ! ' L
do : >
Nome do Orientador do Y ) ‘
Professor S da UEPB: g )
| Vigéncia do Estigio: o 1Y Vv T V% %
200 7
A bl 2
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