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RESUMO

O Relatorio na modalidade de Estagio Nao-Obrigatorio, foi realizado na Chefia de Gabinete
da Secretaria de Estado da Administra¢cdo com intuito de apresentar o seu cotidiano, pois ¢é
uma instituigdo publica, composta por uma diversa massa documental e ndo diferente da
maioria dos arquivos publicos possui um acervo com a necessidade de realizacdo de varias
melhorias, ndo so na estrutura organizacional, mas também na qualificagdo dos profissionais
que exercem fungdes no arquivo, para que as atividades desenvolvidas pelo setor mantenham
sua eficacia e eficiéncia. Entdo foi realizado um estudo para detectar a situagdo que se
encontra atualmente o arquivo, suas lacunas ¢ verificar em quais aspectos deixam a desejar
em relacdo a organizacdo e que esteja afetando diretamente o funcionamento do arquivo,
tendo como objetivo facilitar o acesso ao usuario que necessita da informagao.

Palavras-chave: Arquivo Setorial. Relatorio de Estagio Nao Obrigatorio. Secretaria de
Estado da Administra¢ao-PB.



ABSTRACT

This Report, in a form of Non-Mandatory Intern Program, was carried out in the Cabinet
Office of the State Secretariat of Administration with a purpose to presenting its daily,
because it is a public institution composed of a diverse documentary mass and not unlike of
most public archives, it possess a collection that need to make several improvements, not only
in its structural organization, but also about the qualification of its professionals who perform
theirs functions in the archive, in order that the activities developed by this sector can
maintain their effectiveness and efficiency. Then, a study was fulfill to detect the current
situation of the file, its gaps and to check in which aspects are unfortunate in relation to the
organization and which is directly affecting the operation of the file, in order to facilitate
access to the user who needs of information.

Keywords: Sectorial Archive. Non-Mandatory Internship report. State Secretariat of
Administration-PB.
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1 INTRODUCAO

Com o passar dos anos o Arquivista vem se consolidando cada vez mais no mercado
de trabalho, tendo uma viabilidade de atuar de diversas maneiras, seja em institui¢ao publica
ou empresa privada. O arquivista como mediador da informagdo procura contribuir para
crescimento continuo da sua entidade, para isso € preciso uma constante atualizacdo do modo
como realizar o trabalho e estar preparado para desenvolver com precisdo suas atividades.

Sendo indispensavel a juncdo da teoria que se aprende no decorrer do curso de
arquivologia e a pratica que pode ser obtida no periodo de estagio. Apice ideal para exercitar e
dominar as atividades cabiveis a sua profissdo, sendo essencial a troca de experiéncia,
contribuindo assim, para a formacao do profissional qualificado.

O Relatorio em evidencia se trata justamente da combinagdo da teoria e pratica,
obtidas com as experiéncias em um arquivo da SECAD (Secretaria de Estado da
Administragdo), mas especificadamente na Chefia de Gabinete, localizada no Centro
Administrativo Estadual, no bairro de Jaguaribe. Com o intuito de descrever as praticas
arquivisticas desenvolvidas no cotidiano, durante o periodo de Estdgio Nao Obrigatério de
inicio em 22/06/2015 e término em 26/11/2016.

No entanto, foi realizado uma avaliagdo da atual situacdo do arquivo, para propor
algumas mudancgas que venha ocasionar melhorias no fluxo da informacgao ali presente, pois
mesmo se tratando de um acervo de pequeno porte, sendo de um setor bem especifico,
necessita de toda uma estrutura organizacional para dar suporte aos seus usuarios e melhorar o
ambiente de trabalho.

A institui¢do mantenedora ¢ o Governo do Estado da Paraiba, o arquivo pertence a
Chefia de Gabinete, o qual auxilia o Gabinete da Secretaria.

O relato tem como base as atividades desenvolvidas no periodo de atuagdo no setor, as
praticas advindas durante o tempo de atuagdo nele. Mostrando o fazer arquivistico dentro de
uma instituicdo de cunho administrativo. Tendo como finalidade descrever a experiéncia
vivenciada no periodo de estdgio e assim contribuir e acrescentar a0 maximo no
desenvolvimento das atividades da instituigdo.

Buscando estabelecer compatibilidade entre a teoria e a pratica, para fazer diferenca
nos resultados obtidos no desenvolvimento do arquivo, mostrando que a arquivologia ¢ uma
ciéncia que necessita estar sempre em atualizagdo, devido a evolugdo de suas técnicas e para

isso € necessario estudo e determinacdo dos profissionais encarregados pela organizacdo dos
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documentos, que sdo os responsaveis pelo funcionamento adequado e eficiente de uma

instituicao.
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2 METODOLOGIA

O relatorio de estagio foi elaborado a partir das atividades desenvolvidas na rotina
com as experiéncias do Estagio Nao Obrigatorio desenvolvido na Secretaria de Estado da
Administragdo. A pesquisa foi realizada através da observagao e uma minuciosa analise dos
acontecimentos ocorridos no arquivo da instituicdo citada. O trabalho foi elaborado de
acordo com o estagio inteiro, sendo caracterizado do tipo exploratorio e descritivo,
possuindo natureza qualitativa.

Quanto ao estudo exploratorio seu objetivo ¢ definido por (FREITAS; PORDANOYV,
2013, p. 127) “Visa a proporcionar maior familiaridade com o problema, tornando-o
explicito ou construindo hipoteses sobre ele.” J4 em relagdo ao objetivo da pesquisa
descritiva (FREITAS; PORDANOV, 2013, p. 127) declara que “Expde as caracteristicas de
uma determinada populagdo ou fendmeno, demandando técnicas padronizadas de coletas de
dados.” Através dos métodos citados foi possivel obter o resultado desejado da pesquisa,
contribuindo fundamentalmente para o desfecho dos obstaculos que apareceram ao longo
dos estudos.

O instrumento de coleta de dados aplicado foi a observacdo participante, que
conforme a definigdo de (FREITAS; PORDANOV, 2013, p. 104) “consiste na participagao
real do conhecimento na vida da comunidade, do grupo ou de uma situagdo determinada.

Nesse caso, o observador assume, pelo menos até certo ponto, o papel de um membro do

2

grupo.

Tivemos como finalidade realizar uma descri¢do das atividades que o arquivo estava
executando, por meio de anotagdo, avaliacdes e compreensdo dos materiais retraidos daquele
local, entdo consideramos a nossa pesquisa como sendo bibliografico, que foi interpretado
tudo que foi recolhido, para buscar o resultado.

O universo da pesquisa foi a Secretaria de Estado da Administracdo, a amostra foi a
Chefia de Gabinete, localizada na cidade Jodo Pessoa — PB.

Sobretudo, foi realizado o levantamento dos pontos encontrados no arquivo, tanto os
positivos para o reconhecimento das atividades realizadas corretamente, como 0s negativos,
que foram analisados mais detalhadamente, para ser elaborado um conjunto de mudangas
que venha trazer ao arquivo melhorias em varios aspectos, como na dissemina¢do da
informacdo guardadas ou tramitadas na chefia de gabinete, para um acesso rapido e preciso,
dos usudrios que necessitam da informagao.

De um modo geral o relatério ¢ toda descrigdo de todo que foi observado no estagio,

a fim de ir a busca de algo que solucione tudo de negativo que foi detectado na analise de
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dados, com o intuito de resolver para tornar as informacdes mais acessiveis, até mesmo para

os funcionarios que necessitam diariamente.
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3 FUNDAMENTAGCAO TEORICA

De acordo com o Dicionario de terminologia arquivistica (2005) o suporte ¢ o material
onde a informagao ¢ registrada, como por exemple papel, cd, fitas videomagneticas, discos,
rolo, microficha, entre outros; ja& a informacdo é o que estd registrado no suporte do
documento.

Como ressalta Lopes (2013) o documento de arquivo serve de consulta para
comprovag¢ao das atividades da instituicdo que o produziu. Para suprir as demandas
administrativas e assumir carater historico ou de prova, o documento ira seguir seu ciclo vital

e ser recolhido para fase permanente do arquivo. A Lei 8.159/1991 conceitua o arquivo como:

Os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por oOrgios publicos,
instituigdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informagao ou a natureza dos documentos.

A fase permanente ¢ quando o documento perdeu seu valor administrativo, ou seja,
ndo mais sujeito a consulta frequente, porém devido ao seu valor de prova ndo podera ser
eliminada em hipotese alguma, serd preservado cuidadosamente, para evitar sua deterioracado.

Como pontua, Bartalo e Moreno (2008, p.13) que "a organizagdo dos documentos tem
sido um dos grandes desafios da arquivistica contemporanea". Muitas instituigdes procuram
fazer uma gestdo documental como forma de anteceder um diagndstico € em busca de
solugdes para os problemas de funcionamento dos arquivos. Assim, gestdo documental
compreende,

O conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente (Lei Federal N° 8.159, de
8-1-1991).

Entdo a gestdo documental ocorre na primeira e na segunda fase que sdo as que o
documento ¢ mais utilizado ¢ através desses procedimentos pode ser dado a destinacdo final,
se sera preservado ou eliminado, o que contribui para redugdo significativa da massa
documental, sobrando mais espacgo para documentagdo que realmente sera utilizada pelos seus
usuarios.

Faz-se necessario compreender as atividades técnicas que compde a gestdo

documental também se utiliza de instrumentos fundamentais. Temos como exemplo a
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classificagdo e plano de classificacdo, avaliacdo e tabela de temporalidade, que visam
contribuir para um plano de informatizacao de gestdo. (LOPES, 2013)

A trés idades do documento ¢ composto corrente de uso frequente, a intermedidrio que
ja ndo tem mais o uso frequente, mas pode ser utilizado novamente para fins de consulta ou
ate mesmo administrativamente e a terceira e ultima ¢ a permanente, que devido a seu valor o
documento ndo pode ser eliminado, sendo preservado permanentemente.

Com o passar do tempo ocorreu a evolucdo da escrita e automaticamente a evolugao
do suporte, pois na pré-historia as primeiras civilizagdes eram compostas por argila, metal,
pedra, fibras vegetais e couro, ja com a evoluc¢dao da idade média aos dias atuais os suportes
passaram a ser o papel, suporte magnético e otico.

No entanto com a segunda guerra mundial, na metade do século XIX, comegaram a
enxergar o valor historico do documento e por causa do progresso tecnologico e cientifico,
entdo foi quando ocorreu uma grande producdo de documentos e com isso surgiu a
necessidade de organizagdo dessa documentagdo, porém existia grande dificuldade no acesso
aos documentos naquela época.

Com a criagao da Lei n® 12.527/2011 que dar direito a qualquer pessoa a ter acesso a
documentagdo publica, conhecida como Lei de Acesso a Informacao - LAIL no entanto esta lei
regulamenta o direito, previsto na Constitui¢do, de qualquer pessoa solicitar e receber dos
orgdos e entidades publicos, de todos os entes e poderes, informagdes publicas por eles
produzidas ou custodiadas. Facilitou de forma excepcional a transparéncia da informagao,
através desta lei o acesso a informacdo ¢ garantido para todos, exceto para os documentos
classificados como ultrassecretos, secreto ¢ reservado, que s6 poderdo ser acessados quando
forem desclassificados, apds cumprirem os prazos determinados.

Com o decorrer dos anos as instituigdes de acordo com as suas atividades e acdes se
viram cada vez mais com a necessidade de se aperfeicoar para a guardar a informagao, seja
ela produzida ou recebida pelo 6rgdo, se tornando um arquivo, pois o documento ¢ o produto
do arquivo e 0 mesmo precisa cada vez mais se inovar, buscando técnicas mais atuais, para
suprir a demanda de sua organizagdo, pensando sempre no acesso ao documento.

Assim a aplicagdo desses procedimentos e técnicas irdo garantir uma dire¢do
necessaria para massa documental gerada, visando sua reducdo, racionalizagdo do espaco,
preservagao da memoria institucional, promovendo também a economia administrativa no que
diz respeito as atividades ali gerada. (SOUZA, 1997).

Segundo Paes (2006, p.53), afirma que;
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A producdo de documentos cresceu em niveis tdo elevados que superou a
capacidade de controle e organizagdo das instituigcdes, as quais se viram forcadas a
buscar novas solugdes para gerir as grandes massas documentais acumuladas nos
arquivos.
Devido a necessidade que foi observada no decorrer dos anos, houve uma constante
evolugdo das técnicas de como organizar a massa documental acumulada no cotidiano, entao

hoje em dia por mais que ainda surjam dificuldades, existem as instru¢cdes de como prosseguir

para assegurar o acesso a informagao.
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4 A INSTITUICAO

Em seu campo empirico a SEAD trata-se de um 6rgao da Administracdo Direta do
Governo do Estado que tem fungdes relacionadas ao patrimonio estadual e as relagdes com o
servidor publico, seja ele, efetivo, ativo ou inativo, comissionado ou prestador de servico.
Tendo como missdo* planejar, coordenar, normatizar e executar os sistemas da administragao
do Estado da Paraiba, formulando e implantando politicas de administragdo dos recursos
humanos, materiais, patrimoniais e tecnologicos que fornegam a Administracdo Estadual,
meios para fazer uma prestagdo de servico de modo efetivo, ético e de alta qualidade para os
cidadaos”.

Entre suas fungdes essenciais esta & moderniza¢do da estrutura organizacional e dos
métodos de trabalho, a racionaliza¢do do uso de bens e equipamentos, recrutamento, selegao,
treinamento, pagamento e controle funcional e financeiro de pessoal, controle do material
permanente e de consumo, conservacdo dos bens moéveis e imoOveis e manutengdo do
transporte oficial. Também compete implantar normas e procedimentos para o processamento
de licitagdes destinadas a compra de materiais.

Em 2012 a Secretaria, contratou uma Consultoria para implantar a Gestdo
Documental. Concomitante, foi contratada uma Empresa para fazer a Gestdo Eletronica de
Documentos — GED. Iniciando a gestdo pelos Processos Administrativos, produzidos e
tramitados na Diretoria Executiva de Recursos Humanos (DEREH) a qual produz e recebe o
maior fluxo documental. Nesse aspecto, a Secretaria através da Consultoria em Gestdo
Documental, contratou estagiarios da area de Arquivologia, objetivando contribuir, com a
implantagdo da gestdo documental. Para tanto, os estagidrios contratados, foram designados
para os setores que mais necessitavam, com o intuito de obter um acesso mais preciso a
informagao desejada e de facilitar o trabalho dos servidores que lidam diariamente com a
documentacao.

Os processos recebidos pela Chefia de Gabinete, provém das seguintes geréncias:

e DEREH- Diretoria Executiva de Recursos Humanos;

e GEPAD- Geréncia Executiva de Folha de Pagamento dos Servidores da
Administragdo Direta;

e GEDIV - Geréncia Executiva de Concessao de Direitos ¢ Vantagens;

e GOPOS - Geréncia Operacional de Posse;

e Secretarias Estaduais Diretas e Indiretas;

o Institui¢cdes com relagcdo com o Estado.
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O Surgimento dos procedimentos arquivistico acorreu quando estagiarios do curso de
arquivologia foram contratados para chefia, hd alguns anos atréds, vieram alguns arquivos do
gabinete do secretario e foram todos armazenados na chefia, onde foram organizados por
secretarias diretas e indiretas, com o objetivo de atender a demanda de consultas e gestao de
processos dos servidores do Estado da Paraiba, garantir a preservagdo da informagao, como
também estabelecer um ambiente mais estruturado que comporte toda a massa documental de
natureza administrativa.

O estagio foi realizado na Chefia de Gabinete, que mesmo tendo um pequeno porte, o
arquivo tramita uma quantidade de documento consideravel, pois ¢ a Chefe de Gabinete quem
faz a triagem da documentagdo que chega na mesma. Funcionando da seguinte maneira: o
documento ¢ entregue na Chefia de Gabinete ¢ colocado no sistema CODATA e na planilha, a
Chefe de Gabinete passa para o setor responsavel, como por exemplo: Advogados do
Gabinete, Geréncias, Diretoria de Recursos Humanos, Gabinete do Secretario, de modo
interno ou para instituigio externa. E caracterizado como um arquivo setorial, pois 0 mesmo é
acumulado por um setor ou servico da administragdo, ou seja, ¢ um arquivo que atende a

demanda do setor. O horario de funcionamento ¢ de segunda a sexta, das 8h as 16h30minutos.

Os principais documentos produzidos e recebidos pela Chefia de Gabinete sdo dos

seguintes assuntos:

o Afastamento de Servidores para fins de Cursos: (Especializagdo, Mestrado,

Doutorado e Pos-Doutorado);

e Relotacdo (servidor muda de instituigdo definitivamente);

e A Disposicio (servidor muda de institui¢do temporariamente);

¢ Exoneracdo (desligamento da institui¢ao);

¢ Diarias (Nacional e Internacional);

¢ Didrio oficial (Ag0es realizadas pelo governo do estado).

Para tratar dos assuntos nos quais a chefia é responsavel o arquivo é composto
espécies/tipologias documentais:

e Memorando (recebidos e expedidos);

e Portarias;

¢ Oficios (expedidos, recebidos e circulares).
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Tendo como género documental o textual, pois é composto por documentos,
manuscritos, datilografados ou impressos; o género ¢ a reunido da espécie de acordo com seu
suporte e formato e necessitam processamento técnico especifico; a espécie ¢ quando o
género se divide e se junta a tipos com caracteristicas em comuns da estrutura da
informagao; ja o tipo ¢ quando a espécie se divide e se junta por caracteristicas em comuns
da natureza do contetido, da fungao que gerou o documento.

Muitas vezes ¢ criada a espécie documental para responder os documentos que
chegam em forma de processo e sdo respondidos pela chefe de gabinete. O processo
significa que varios documentos foram oficialmente reunidos e incorporam com um Unico
documento, para compor uma a¢ao administrativa ou judicial, s3o varios documentos que se
tornam um, para servir como prova de algo.

Normas e regulamento do arquivo:

a) nenhuma pessoa pode ter acesso direto ao arquivo da chefia de gabinete (mesmo
que seja funcionario da Secretaria de Administracao);

b) caso for o Assessor da Secretdria, o documento deve ser protocolado em um
caderno especifico de protocolo;

¢) alterado no Sistema CODATA e na planilha, para desarquiva-lo e o assessor tem
que datar e assinar no mesmo;

d) o acesso ¢ restrito aos funcionarios do setor e copia apenas com a autorizagao do
Chefe de Gabinete. Caso a pessoa for a interessada no processo, terd o acesso normalmente a
documentacdo, caso seja terceiros, ndo tera nenhum tipo de contato com a informagao.

Para que sejam atendidas as necessidades e demandas do arquivo da chefia da SEAD,
sdo designados dois técnicos administrativos. O arquivo ainda possui uma estrutura fisica que
supre as necessidades parcialmente de guarda da documentagdo nele contida, contando com 5
estantes de ferro, 4 mesas de computador, 5 computadores, 3 ar-condicionado, 9 cadeiras.

O arquivo fisico ¢ localizado em duas partes:

e Uma sala fechada s6 para os documentos intermedidrios (deixaram de ser
frequentemente consultados, mas que ainda podem ser solicitados para embasar
assuntos idénticos);

e No setor da Chefia de Gabinete com documentos mais atuais, composto também por
intermediario e documentos correntes (estdo em tramitacdo constante no setor).

Se tratando do acondicionamento dos documentos nesses locais, que ¢ a embalagem, a
forma com que o documento ¢ guardado para garantir sua preservacdo € acesso € 0

armazenamento ¢ a guarda em determinado mobilidrio da documentagao, no caso da chefia o
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arquivo ¢ acondicionado em caixas de poli ondas e armazenado dentro em estantes, face
unica.

O método de arquivamento que sdo organizados ¢ o numérico cronologico, que ¢ o
nimero e a data do documento, conforme o nimero de protocolo do processo.

Contudo o ambiente do Arquivo da chefia de gabinete, ndo € o mais propicio, os
intermediarios que ficam no setor uma parte deles as caixas ficam no chdo umas em cima
das outras e na sala fechada além de ter pouco espaco, ndo possui a temperatura adequada,
pois ndo tem ar-condicionado e as caixas sdo armazenadas de maneira incorretas, tudo isso
contribui negativamente para a preservagao dos documentos.

A Secretaria de Administracdo do Estado infelizmente ndo dispde do cargo de
arquivista em seu quadro funcional, o que ocasiona uma grande dificuldade para a
organiza¢do de seus arquivos, dessa maneira a propria instituicdo que deve estabelecer

melhorias para os métodos que serdo utilizados em seu fluxo documental.
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4.1 ORGANOGRAMA DA INSTITUICAO
A seguir sdo descriminados as gerencias e diretorias que compde e formam a
Secretaria de Estado da Administracao-SEAD.
Figura 1: Organograma geral da Secretaria de Estado da Administracao
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4.2 ATIVIDADES REALIZADAS NO ARQUIVO DA CHEFIA DE GABINETE (SEAD)

A Secretaria da Administragdo implantou em sua organizagdo um sistema de
recuperacdo de informagdo eletronico, conhecido por sistema CODATA — Companhia de
Processamento de Dados da Paraiba, que ¢ a institui¢ao responsavel pelo processamento e
gerenciamento de dados eletronicos nos 6rgaos do Estado da Paraiba. Tal sistema permite
aos servidores acompanhar os tramites da sua documentacdo, além de auxiliar no processo
de recuperacao do documento fisico por meio da identificagdo e dos detalhamentos que
contem no sistema, informando a localizagdo do processo, a data de entrada, o assunto, as
identificagdes do interessado no processo, entre outras informagdes e¢ os documentos
também sdo descritos em planilhas. Entdo sera descrito as atividades que sdo realizadas com
o auxilio do sistema, para recuperacdo com precisdo dos documentos.

Gerenciamento de planilha: toda tramitacdo deste o0 momento da abertura do processo
até seu arquivamento estd disponivel no sistema da CODATA, porem por uma questdo de
seguranca, essas mesmas informagdes ficam disponiveis em uma planilha, para que se por
algum motivo os registros sobre a documentagdo forem perdidos na CODATA, vao estar
contido na planilha e vise e versa, servindo também para facilitar o acesso a documentagao,
pois muitas vezes o sistema ficava fora do ar para manutengdo ou problemas de rede no
computador, com o preenchimento das seguintes descrigdes:

e Documentos: nimero do documento, data de entrada, institui¢do interessada,

numero do oficio, assunto, assinatura do responsavel, data ¢ destino

e Portarias: Numero, assunto, data de cria¢do, data de publicacdo no diario oficial e

setor responsavel.

e Oficios: Numero, instituigdo, nimero de protocolo ou assunto, pessoa responsavel ¢

data.

e Diarias: Institui¢do, servidor, matricula, destino, objetivo, data, quantidade, valor

total e numero de protocolo.

Arquivamento do documento: quando ndo tem mais valor administrativo, de modo que
fique de acordo com a classificagdo numérica que estd contida no documento, obedecendo a
ordem cronologica.

Desarquivamento do documento: quando é necessario ser realizado consulta por parte
do servidor ou dos assessores da secretaria da administracdo, com a finalidade de servir de
prova de algum fato ou simplesmente pele necessidade da informagdo existente no

documento.
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Figura 3: Op¢oes de Manutengdo de Processo Oferecida Pelo Sistema CODATA
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4.3 CONTRIBUICOES DO ESTAGIO PARA A VIDA ACADEMICA

O estagio ¢ o campo de aplicagdo da teoria aprendida na academia, é a grande
oportunidade de se colocar em pratica tudo que se aprende no dia a dia, ¢ uma construgao do
saber do profissional. Para a instituicdo ¢ uma oportunidade de ter uma mao de obra
qualificada e de baixo custo.

Sendo assim, observamos que a realizagdo do estagio traz vantagem tanto para a
institui¢do que contrata quanto para o estudante contratado, podendo unir o ttil ao agradavel;
assim todas as partes saem ganhando de maneiras diferentes, mas com o mesmo objetivo, de
dar acesso eficiente e preciso da informagao desejada.

Seja qual for a instituicdo o estagio nos motiva na vida académica, pois ¢ um
incentivo de poder colocar em pratica o que se vé no cotidiano da universidade, faz com que
aumente nossa responsabilidade e nos qualifica como profissional.

De acordo com a Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, afirma que:

Estagio ¢ ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparagdo para o trabalho
produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular
em instituigdes de educacdo superior, de educacdo profissional, de
ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educagdo de jovens e
adultos.

No entanto, o estidgio oferece a oportunidade, para ambas as partes, pois para o
estagidrio, sdo primeiros passos de uma longa maratona no mercado de trabalho, um
aprendizado de como colocar em pratica o que ja conhece na teoria e para a instituigdo ja ¢
uma evolugdo, pois comeca a enxergar a necessidade de um arquivo cada vez mais
organizado, ambos aprendendo com as dificuldades, utilizando-as para evoluir, tornando-

se ainda mais eficiente em suas fungdes.
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4.4 SUGESTOES E MELHORIAS

De um modo geral, a classificagdo dos documentos ¢ satisfatoria, o setor consegui
cumprir com sucesso a demanda solicitada em relagao a necessidade do documento fisico para
cumprir determinada a¢do, na maioria das vezes que um processo ¢ solicitado, o0 mesmo ¢
encontrado com rapidez, mas nem sempre foi assim, isso ¢ fruto dos primeiros estagiarios que
iniciaram os procedimentos arquivisticos, foi realizado a separagdo dos documentos pela data
e pelas secretarias do Estado (diretas e indiretas), depois dessa organizacdo houve uma
mudanca positiva no acesso aos documentos.

No momento da para atender a demanda de solicitagdo, mas com o passar do tempo
vai haver o crescimento da massa documental e ndo terd como recuperar a informagdo de
forma rapida, pois ndo se tem uma continuidade das atividades arquivisticas.

O arquivo para ter um funcionamento ideal ¢ influenciado por diversos fatores, como
por exemplo:

e Ambiente adequado para guarda;

¢ Climatizagao correta;

e Manter a classifica¢do adequada;

e Estar armazenado em estantes;

e Fazer avaliacdo para evitar acumular da massa documental que ndo possui mais valor;
e Ter cuidados com preservagao e conservagao dos documentos;

e Possuir profissionais qualificados;

e Manuten¢do constante do arquivo.

Nessa perspectiva, ndo adianta fazer a organizagdo e ndo manter, entdo ¢ de extrema
importdncia a manuten¢do dos procedimentos, pois com atividades didrias como
arquivamento, desarquivamento, producdo e recebimento de novos documentos, acabam
alterando a disposicdo dos documentos, entdo deve ser atualizado constantemente, até mesmo
para acompanhar os avangos da tecnologia e com isso até ajudar na conservacdo e
preservagdo do acervo.

Além de que o estagio ocorre em um periodo de tempo determinado, quando acaba
ndo tem nem a possibilidade de continuar por ser uma institui¢do publica e que demora anos
para contratar outros estagiarios, afetando na continuidade do projeto inicial.

Para tanto, a falta de mao de obra especializada e a necessidade dessa qualificagdo

atrapalha imensamente o funcionamento do arquivo e também a falta de equipamentos que
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vao auxiliar na preservacdo e na organizagdo do arquivo, como por exemplo, ar-
condicionado, estantes e pastas adequadas.

Mesmo a consultoria oferecendo cursos de gestdo documental de documentos
publicos, falta interesse por parte dos servidores de ir em busca da qualificagao oferecida ou
de colocar em pratica o conteudo aprendido.

Apos perceberem a necessidade a SEAD estd se importando e cuidando cada vez
mais dos seus arquivos, pois ira facilitar a vida de todos, tanto da instituicdo por poder ter
um arquivo organizado e assim poder atender as necessidades de quem solicitar, como do
usuario que tera a informacao desejada. Com o conjunto de tudo isso tera uma maior

agilidade na execugao do trabalho e as demandas serdo atendidas de forma mais eficiente.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Através dos métodos da arquivologia ¢é possivel sempre promover o acesso
democratico e gratuito para os servidores do estado por meio do desenvolvimento de politicas
de gestdo documental, garantir a preservagao e criar condigdes técnicas para que a informacao
sirva como fonte de referencia, consultas e pesquisas para atender as demandas de natureza
administrativa por parte da instituigao.

Todo conhecimento adquirido ao longo do estagio foi de enorme relevancia para a
carreira académica, sendo uma oportunidade impar de praticar tudo que aprendemos na
universidade, mesmo com a dificuldade encontradas durante as atividades executadas,
conseguimos desempenhar da melhor maneira nossas fungdes.

A identificagdo das problematicas do setor, foi por meio da observagdo, entdo
conseguimos detectar as questdes referentes ao arquivo e solucionar as lacunas que
impediam o seu funcionamento.

Nesse sentido, o objeto do trabalho foi alcangado, houve uma melhoria consideravel
na organizac¢ao do arquivo e otimizagdo em suas fungdes, o resultado ¢ de um arquivo que
supre a necessidade de seu usudrio, fornecendo a informagao de forma rapida.

Todo o avango ¢ apenas o primeiro passo para o progresso do arquivo, que ainda
tem muito que ser feito, tanto no setor, como na instituigdo como um todo, inclusive a
contratacdo de um Arquivista seria de fundamental importancia, para garantir o perfeito
funcionamento do fluxo documental.

Com a chegada do profissional qualificado e uma estrutura adequada o setor ganhara
maior eficiéncia € 0 mesmo conseguira ser mais bem ouvido pelos gestores, tornando assim
o0 arquivo um ambiente cada vez mais adequado para a realizagao do trabalho.

No decorrer da evolugdo, visamos destaque a importancia arquivo, que muitas vezes
¢ visto apenas como depdsito de documentos, mostrando que incialmente o ideal ¢ manter
os processos salvaguardados de forma organizada, atender as solicitagdes de consultas de
documentos de forma rapida e eficiente, valorizar o arquivo e o profissional da arquivologia

no estado da Paraiba.
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