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RESUMO

Esta pesquisa tem como finalidade apresentar um Relato de Experiéncia de Estagio Nao
Obrigatorio realizado no Arquivo Corrente e Intermediario intitulado ARQCINT- vinculado
a Secretaria de Estado da Administracdo do Governo do Estado da Paraiba, o qual teve
inicio em agosto de 2018 e foi finalizado em agosto de 2019. Com objetivo de relatar as
atividades desenvolvidas de acordo com o plano de estagio evidenciando recebimento,
enumeracao, higienizagdo e arquivamento dos documentos. No transcurso do estagio,
tentei desempenhar as atividades inerentes a documentacéo produzida e recebida nos
Arquivos Corrente e Intermediario. Por meio das experiéncias adquiridas pode-se
observar o qual se faz necessario a implantacdo da gestdo documental nas instituicdes,
com o intuito de contribuir na qualidade e eficiéncia na recuperagdo da informagéo e
acesso. Apresentamos, alguns obstaculos em relacdo a aliar a teoria a préatica na
execucgao dos trabalhos. Ademais, destaca-se a relevancia de se ter no quadro funcional
Arquivistas e Técnicos de Arquivos. Portanto, o presente relatério sugere que a instituicao
procure investir na infraestrutura do arquivo, nos recursos humanos e materiais.

Palavras-chaves: arquivo corrente e intermedidrio; estdgio ndo obrigatorio; Secretaria
de Estado da Administracdo; gestdo de documento.



ABSTRACT

This work aims to present a Non Mandatory Internship Experience Report held in the
Current and Intermediate Archive entitled ARQCINT - linked to the Stadual Secretary of
Administration of the Government of the State of Paraiba, which began in august 2018
and ended in august of 2019. In order to report the activities developed in accordance
with the internship plan, evidencing receipt, enumeration, cleaning and archiving of
documents. During the internship, | tried to perform the activities inherent to the
documentation produced and received in the Current and Intermediate Archives. Through
the experiences acquired, it can be seen that it is necessary to implement document
management in institutions, in order to contribute to the quality and efficiency of
information retrieval and access. We present some obstacles in relation to combining
theory and practice in carrying out the work. Furthermore, the relevance of having
Archivists and Archives Technicians on the staff is highlighted. Therefore, this report
suggests that the institution seeks to invest in the archive's infrastructure, in human and
material resources.

Keywords: current and intermediate archive; non mandatory stage; Stadual Secretary of
Administration; document management.
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1 INTRODUCAO

O estagio € o campo de aplicacdo da teoria aprendida na academia para 0s
estudantes, onde permite que a vivéncia da pratica seja um divisor na construcdo do
saber, do profissional Arquivista. 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 instituicdo que contrata, quanto para o estudante
contratado, podendo unir o util ao agradavel.

A modalidade de Estagio Curricular Ndo Obrigatorio esta relacionada ao processo
deensino e aprendizagem vinculada entre as Universidade e as Instituicbes concedentes.
E através do Estagio que o estudante ira aliar os processos teodricos e metodoldgicos a
pratica. Nesse sentido, as atividades laborais foram desenvolvidas no ambito do Arquivo
Corrente e Intermediario — ARQCINT da Secretaria de Estado da Administracdo do
Estado da Paraiba. Existem fases de maxima importancia para o estudante e o estagio é
uma delas, local em que podemos aplicar o que foi aprendido e expandir os horizontes
do conhecimento, sendo designada para realizacdo do trabalho que teve seu inicio em
02/08/2018 e término em 02/08/2019.

De acordo com a Lei Federal n°. 11.788, de 25 de setembro de 2008, o Estagio é
definido como o ato educativo escolar realizado sob supervisdo, desenvolvido no
ambiente de trabalho, a fim de preparar para o trabalho produtivo do estudante e futuros
profissionais. O estagio integra o itinerario formativo do educando e faz parte do projeto
pedagdgico do curso (BRASIL, 2008).

Em seu Art. 1°, a Lei supracitada reitera que o estagio é realizado com educandos
de Instituicbes de Ensino Superior (IES), de educacdo profissional, ensino médio,
educacao especial, anos finais do ensino fundamental e na modalidade profissional da
Educacéo de Jovens e Adultos (EJA) (BRASIL, 2008).

Dessa forma, colocando em pratica cada conhecimento obtido pelo local, além do
setor do qualfoi realizado o trabalho pessoas que trabalham no Arquivo que ja possuem
um largo conhecimento e capacidade na area, por anos de trabalho com os documentos,
a informacdo, acesso aos documentos para 0S usuarios, organizacdo da gestao

documental , obtendo o entendimento que esse estagio serd essencial para o0
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aprendizado dentro da Universidade também e que sera reforcando a sabedoria para a
vida, na futura da Carreira Profissional e Pessoal.

As praticas que foram realizadas no Arquivo Corrente e Intermediario possuem
uma estrutura para que a organizacdo do arquivo se mantenha em perfeita organizacao
desde que a documentacao seja localizada com eficdcia onde vem exercendo um dos
principais papéis do arquivo que € do acesso a informacgdo, fazendo a guarda dos
documentos e mantendo a documentacao na sua autenticidade e respeitando o principio
da proveniéncia.

O estagio € um dos caminhos para o aluno entender as dificuldades que ele
enfrentara futuramente no mercado de trabalho, a area de arquivologia € um curso que
sabemos que se faz necessario em todas as empresas e Instituicbes que geram
documentos, sdo futuros profissionais da area e profissionais que ja se encontram no
mercado de trabalho, que lutam para provar o quanto o local que geram os documentos
podecrescer com a contracao de estagiarios e profissionais.
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2 PERCURSO METODOLOGICO

Segundo Gil (2002, p. 17), a pesquisa é definida como “...] o procedimento
racional e sistematico que tem como objetivo proporcionar respostas aos problemas que
séo propostos”. Desenvolve-se por um processo constituido de véarias fases,desde a
formulagcédo do problema até a apresentacao e discussdo dos resultados. Do ponto de

vista da metodologia, este trabalho caracteriza-se como pesquisa-acao

[...] um tipo de pesquisa social com base empirica que é concebida e realizada
em estreita associagdo com uma agdo ou com a resolugdo de um problema
coletivo e no qual os pesquisadores e o0s participantes representativos da
situacdo ou do problema estédo envolvidos de modo cooperativo ou participativos
(THIOLLENT, 2009, p. 16).

Por meio de experiéncias no arquivo bem como no relato das atividades
desenvolvidas no setor e aprofundamento do conhecimento e observacdo através do
local de pesquisa. O objeto de estudo desta pesquisa € o Arquivo Corrente e Intermediario,
sendo assim um estudo de caso por se tratar de um local especifico que foi feita as
analises das informac@es e indicar a instituicdo possiveis melhorias ao local de trabalho.
De acordo com Godoy (1995, p. 25), o estudo de caso “[...] se caracteriza como um tipo
de pesquisa cujo objeto é uma unidade que se analisa profundamente. Visa ao exame
detalhado de um ambiente, de um simples sujeito ou de uma situacao em particular”.

Utilizou-se da abordagem qualitativa, compreendida como aquela que “[...] ndo se
preocupa com representatividade numérica, mas, sim, com o aprofundamento da
compreensao de um grupo social, de uma organizacgao, etc” (FONSECA, 2002, p. 33). E
sobre o local e Instituicdo que conduz a importancia da vivéncia do estudante na area de
Arquivo. A pesquisa segue um conjunto de bases para que possa obter um trajeto de
passo a passo no qual o pesquisador possa procurar seus dados e suas ferramentas de
pesquisa. Este trabalho caracteriza-se como uma pesquisa documental por se tratar de

informacdes que ndo passaram por um tratamento cientifico ou analitico.

A pesquisa documental recorre a fontes mais diversificadas e dispersas, sem
tratamento analitico, tais como: tabelas estatisticas, jornais, revistas, relatérios,
documentos oficiais, cartas, filmes, fotografias, pinturas, tapecarias, relatérios
deempresas, videos de programas de televisao, etc (FONSECA, 2002, p. 32).
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3 SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO DA PARAIBA: SEAD

O Governo do Estado conta com 25 Secretarias Diretas e, dentre elas é a
Secretaria de Estado da Administragéo, localizada no Centro Administrativo Estado da
Paraiba, que foi constituido na década de 1970 sob o governo de Ernani Satiro, no bairro
de Jaguaribe, onde se situava a antiga feira. A Secretaria da Administracdo tem como
funcao formular e programar politicas de administracdo dos recursos humanos, materiais,
patrimoniais e tecnoldgicos que contribuam para a prestacao de servigcos a populacao.

A Instituicdo tem importancia para o Estado e Servidores Publicos da Paraiba,
ativos e inativos, sendo o local que resolve questées burocraticas dos servidores além
de ser a responsavel pela elaboracéo e realizacdo dos Concursos Publicos promovidos

pelo Governo do Estado da Paraiba.

A Secretaria de Estado da Administragcdo, nos termos da Lei Complementar n°
67, de 07 de julho de 2005, tem sua &rea de atuacdo focada em atividades de
essencial interesse publico, ndo exclusivas do Estado, e constitui-se Orgéo da
Administracdo Direta, integrante do Ndcleo Instrumental da Estrutura
Organizacional Basica do poder Executivo, responsavel pela implantacdo e
implementacdo das ac¢bes inerentes ao comando, coordenagdo, execucao,
controle e orientagdo normativa aos processos concernentes e recursos
humanos e de tecnologia da informacao, a patrimdnio e suprimentos e a reforma
administrativa do servico publico estadual [...] (PARAIBA, 2006, p. 1).

Figura 1 — Prédio da Secretaria de Estado da Administracdo da Paraiba
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3.1 INFORMACOES DA INSTITUICAO

Nome: Secretaria de Estado da Administracdo (SEAD)

Arquivo: Corrente e Intermediario-ARQCINT
Endereco: Rua Jodo da Mata, s/n, — Jaguaribe, Jodo Pessoa CEP: 58015900.

Telefone: (83) 3218-4521

Figura 2 — Brasao do Governo da Paraiba
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Fonte: Paraiba (2021)

3.2 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Abaixo, podemos observar no organograma da SEAD, suas Diretorias e
Geréncias. O ARQCINT é uma das trés Unidades de Trabalho (UTB’S) da Geréncia
Operacional de Arquivo e Documentacdo (GOARD) (Figura 3).



Figura 3 — Organograma da Secretaria da Administracdo
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3.3 ARQUIVO CORRENTE E INTERMEDIARIO

O Arquivo Corrente e Intermediario, também intitulado com as siglas ARQCINT,
tem sua subordinagdo administrativa a Secretaria da Administracdo da Paraiba. Criado
em outubro de 2016, o ARQCINT esta localizado no Centro Administrativo do Estado
onde compde junto com diversas Secretarias. Antes da criacdo do ARQCINT toda
documentacdo produzida era transferida e recolhida e enviada para a Geréncia
Operacional de Arquivo e Documentacdo (GOARD) funcionando na Fundagéo Espaco
Cultural José Lins do Rego, mas devido algumas reformas no setor foi impossibilitado
seu recebimento assim causando grande acumulo de massa documental em cada
Geréncia responsavel pelo documento produzido.

Em face dessa situacao foi necessario a criacdo de um espaco fisico para a guarda
dos documentos proveniente da Diretoria Executiva de Recursos Humanos (DEREH),
intitulado inicialmente de Arquivo Provisério, o qual funcionava na Central Telefénica do
Centro Administrativo. Entretanto, o espaco fisico ndo comportava a documentacao
produzida e recebida pela DEREH. Apds a procura por um ambiente com melhores
condi¢des para 0, armazenamento e acondicionamento dos documentos, resolveram-se
qgue o Arguivo Corrente e Intermediario da SEAD/PB funcionaria na sala do Nucleo de
Cadastro Funcional, situado no prédio da Secretaria de Estado da Administracéo
Penitenciaria, que atualmente ainda estd no mesmo local, com a funcdo de guarda e
consulta de seus documentos.

O arquivo faz a preservacao e conservacao dos documentos para que 0 acesso
seja garantido pelos servidores e funcionarios do local, fazendo a guarda dos
documentos que sdo dos anos 2015 em diante, haja vista que os demais anos da
documentacdo se encontra na Geréncia Operacional de Arquivo e Documentacdo -
GOARD, por serem documentos permanentes. Quando a massa documental chega ao
arquivo como, por exemplo, processo Hibrido- (processos que sao gerados também no
sistema) se faz o tratamento para mais tarde ser arquivado.

Aléem de documentos, o arquivo trabalha com fichas funcionais de servidores
ativos, onde fazemos a guarda dessas fichas que séo identificadas, quando sao

solicitadas através da matricula, nome e ano dos servidores. Também faz a guarda de
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pregdes, certiddo, documento de posse dos servidores e de alguns servidores dos
setores da SEAD. As documentagdes recebidas num todo s&o de diversos lugares de
toda a Paraiba. A guarda de toda documentacao produzida fica a disposi¢cao dos setores
Administrativo para consulta-los pessoalmente ou online, uma parte da documentacao
que se encontra no arquivo ja segue digitalizado. Os documentos sob a guarda do
ARQCINT séo de carater sigiloso e de grau confidencial, sendo de acesso restrito aos
servidores do arquivo, as geréncias, diretorias e o protocolo geral da Secretaria de Estado
da Administracao.

Os documentos que sao gerados pelo ARQCINT sédo guias de tramitacdo de
processos, algumas das tipologias encontradas no arquivo: abono de
faltas/permanéncia/permanéncia previdenciario, acdo ordinaria, acumulacdo de cargo,
afastamento de servidor/prorrogacao, afastamento para curso sem 6nus/com Onus,
anotacao de tempo de servigo, atualizacao de gratificacao.

Autorizar solicitacdo, auxilio funeral, avaliacdo especial de desempenho,
cancelamento do seguro ASSOC, cessao defuncionério, colocar a disposi¢ao, concessao
de horario especial, contrato deemergéncia/prestacdo de servico, correcdo de certidao
de tempo de servico,desaverbacdo de tempo de servigo, desconto em vencimento,
desisténcia de licenca, diferenca de gratificacéo de servigo/de vencimentos.

Dobra de carga horaria retroativa, enquadramento funcional, exoneracao,
flexibilizacao de horério, gratificacao adicional noturno/insalubridade/periculosidade/risco
de vida, implantacdo de gratificacdo/vantagens, inclusdo dependente para deducéo de
imposto de renda, informacéo solicitada, isonomia salarial, liberacdo de pagamento.

Reimplantacdo de gratificacdo, reintegracao, relotacdo, remocao, ressarcimento,
retorno a reparticdo de origem/ao cargo, reversao deaposentadoria, revisdo de tempo de
servico, salério familia, tempo de servico anotacdo/certiddo, solicitacdo de emissdo de
documento/gratificagao/retroativo, gratificacao efetivo/retroativo gratificacao,
prestador/retroativo vencimentos, suspensaode contrato, vacancia de cargo, vencimento

revisdo, 2° via de portaria.
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4 DOCUMENTO, ARQUIVO E GESTAO DE DOCUMENTOS

O documento surge através de uma acdo para responder a necessidade da
instituicdo coma producdo desses documentos. Segundo Indolfo et al. (1993, p.13)
“Arquivo é o conjuntode documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgaos publicos,
instituicbes de carater publico, entidades privadas e pessoas fisicas em decorréncia do

exercicio de suas atividades, qualquer que seja o suporte da informagao”. Portanto;

Documento é toda informacéo registrada em um suporte material, suscetivel de
ser utilizada para consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos,
fenbmenos, formas de vida e pensamentos do homem numa determinada época
ou lugar. Todo documento € uma fonte de informagéo como, por exemplo: o livro,
a revista, o jornal, o0 manuscrito, a fotografia, o selo, a medalha, o filme, o disco,
a fita magnética etc (INDOLFO et al., 1993, p. 11).

Os arquivos no Brasil ainda passam por uma desvalorizacdo perante os gestores
das instituicdes ndo sé o Arquivo em si, mas também os profissionais que trabalham no
local entre eles os arquivistas e técnicos de Arquivo, embora seja uma situa¢ao que muda
constantemente o Arquivo possui sua importancia e valor que soé é reconhecido quando
surge uma necessidade de ter acesso desses documentos para que possam resolver
algum problema que o documento vai ser requisitado como prova, acaba sendo 0 momento

que outros setores cobram e recorrem ao AFCIUiVO.

Os Arquivos publicos s@o os conjuntos de documentos produzidos e/ou recebidos
no exercicio de suas atividades, por 6rgados publicos de d&mbito federal, estadual,
municipal e do Distrito Federal, em decorréncia de suas fun¢bes administrativas,
legislativas e judiciarias. S&o, também, publicos os conjuntos de documentos
produzidos e/ou recebidos por instituicdes de carater publico e por entidades
privadas encarregadas da gestéo de servicos publicos (INDOLFO et al., 1993, p.
13).

Nessa perspectiva, os Arquivos Publicos mesmo com os obstaculos impostos
diariamente com a falta de investimento na contratacéo dos profissionais, materiais e um
local adequado que responda positivamente a necessidade de suas atividades, buscam
cada vez mais serem um arquivo que ofereca acesso a informacéo, qualidade e
apresente a importancia da documentagéo para instituicdo desde sua producao até sua
destinagao final. Para Paes (2002 apud HULLER; ROCHA, 2013, p. 2)



21

[...] o conceito de arquivo é a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua
maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua
atividade, e preservados para a consecucdo de seus objetivos, visando a
utilidade que poderéo oferecer para o futuro.

A Lei Federal de Arquivo, foi criada no intuito de assegurar o direito ao acesso as

informacdes aos cidadaos e usuarios que buscam e necessitam delas. De acordo com a

Lei Federal N© 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 2°

Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por érgdos publicos, instituicdes de carater publico e
entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem
como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacao ou a natureza
dos documentos (BRASIL, 1991).

O Arquivo além de promover a guarda dos documentos € o setor competente para
dar acesso as informacdes produzidas e registradas nos documentos aos usuarios, tendo
em vista que é um direito concedido por Lei para que haja transparéncia perante a

sociedade e os documentos. O acesso a informacao foi normatizado através da

Lei Federal n°® 12.527/2011, conhecida como lei de Acesso a Informacéo,
preceitua que as informagdes referentes a atividade do Estado sédo publicas,
exceto aquelas expressas na legislacdo. Ela regulamenta o direito a informacao
garantido pela Constituicdo Federal, no inciso XXXIIl, do Capitulo | - dos Direitos
e Deveres Individuais e Coletivos: “todos tém direito a receber dos 6rgaos
publicos informacdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou
geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e
do Estado”. Assim, a divulgacao de informagbes ganha procedimentos para
facilitar e agilizar o acesso, além de fomentar o desenvolvimento de uma cultura
de transparéncia e controle social na administra¢do publica (BRASIL, 2021).

Dado o valor da documentacdo produzida nesses 6rgaos, configuram-se as
unidades arquivisticas responsaveis como “[...] locais em que gerenciam a informacéo de
maneira ativa, agregando valor, possibilitando o rapido acesso, disponibilizando para
consultas e conhecimento, criando e inovando a disseminagdo da informagédo para
melhorar atender ao usuario” (PACHECO; BEDIN, 2017, p. 634).

Deste modo, necessita planejar as suas atividades de acordo com as
necessidades do 6rgéo, suprindo de modo efetivo as lacunas e exigéncias informacionais

existentes. Assim, pode compreender que o0 documento de Arquivo exerce Varios papéis
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nos ambitos arquivisticos e da sociedade um dos aspectos para organizagdo do arquivo
€ a gestado dos documentos. “O poder publico em suas varias esferas, a area privada e
mesmo pessoas fisicas em seus escritorios ou residéncias sao forcadas a guardar cada
vez maior quantidade de documentos” (LOPES, 1993 apud LOPES, 2003,p. 5).
Necessita de uma organizacdo do arquivo para que se mantenha em perfeita
organizagdo, ndo perca a documentacdo que se mantenha na sua organicidade,
fidedignidade e autenticidade. Como dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos

e privados e da outras providéncias.

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua producao, tramitagcdo, uso, avaliacdo e arquivamento
em fase corrente e intermediéria, visando a eliminacdo ou recolhimento de
guarda permanente (PAES, 1993 apud HULLER; ROCHA, 2013, p. 53).

J& o Art. 3° da Lei Federal n° 8.159 considera a gestdo de documentos como o
conjunto de procedimentos e operacdes técnicas relacionadas a sua producéo,
circulacao, uso, avaliacdo e arquivamento na fase corrente e intermediéaria, objetivando
sua eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente (BRASIL, 1991).

Desse modo, um dos beneficios de se implantar a gestdo de documentos no poder
publico é a elaboracdo dos instrumentos de gestdo arquivistica, como o Plano de
Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD),
proporcionando a otimizacdo dos espacos e diminuicdo das massas documentais
acumuladas.

Através das Leis, técnicas e a visdo de alguns autores pode-se entender a
funcionalidade da gestdo documental nas instituicdes de exemplificar o valor , resolvendo
os problemas que instituicdes enfrentam pela falta gerenciamento dos documentos e
entender que cada fase do documento € necessaria para entender desde producao até
a sua destinacao final e manter o arquivo de forma organizada e sem acumulo de massa
documental e facilitando o acesso a informagdo para os demais usudrios desses

documentos.

4.1 GESTAO DOCUMENTAL DO ARQUIVO CORRENTE E INTERMEDIARIO
(ARQCINT)
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Conforme o organograma o ARQCINT responde diretamente a Geréncia
Operacional de Arquivo e Documentacdo, que responde a Geréncia Executiva de
Modernizacao da Gestéo, o fluxo de recebimento de documentacdo no ARQCINT, ocorre
de 3 lugares das diretorias, das geréncias e do protocolo geral. Faz a guarda dos
documentos e fornece acesso desses documentos quando necessita consultar, faz a
guarda da massa documental durante 5 anos antes da destinacéo final, documentos que
sdo dos anos anteriores sdo enviados para o arquivo da GOARD que fica localizado na

sede da guarda dos documentos permanentes. Nesse sentido,

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragéo, a cultura,
ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacdo (BRASIL,
1991).

A contribuic&o da gestdo do documento no arquivo é para que a massa documental
nao fique jogada ou sofra alguma perda, sendo possivel realizar o acesso a informacao
de forma répida, auténtica e respeitando a individualidade de cada documento. Sem a
pratica arquivistica fica impossivel a organizacdo desses processos, pois a desordem
surgira no arquivo.

O arquivo faz a guarda da massa documental dos anos de 2015 a 2020 além de
processos administrativos e judiciais, encontra-se fichas funcionais de servidores ativos
e inativos do estado, dossié e pregdes, inclusive alguns armarios que contém
documentos de outros setores, quando necessitam de acesso a esses armarios 0s
funcionarios que produz esse documento vao até o arquivo e buscam o documento.

O ARQCINT é composto por duas fases Corrente e Intermediario tramitacdo que
determina a quantidade de uso do documento e seu valor antes da destinacao final.
Segundo Indolfo (2007) a teoria das trés idades, se materializa nos programas de gestao
de documentos e a consequente implantacdo de arquivos intermediarios, que agora se
juntam aos correntes e permanentes. Fundamentada em estratégias de avaliacao
documental e de intervencéo no ciclo vital dos documentos, a maior colaboracéao da teoria
das trés idades para que o0s arquivos cumpram sua fungdo em um ambiente de producéo

documental crescente consiste em conduzir a determinacdo do transito do documento,
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até a destinacao final, resultando, principalmente, na reducéo controlada e criteriosa
da massa documental, conservada e acessivel de forma eficaz, eficiente e econdmica.
Medidas para melhorar a gestdo documental no arquivo foi implantado pela
gestora do Arquivo Walterleide Andrade, para que toda vez que fosse arquivados o0s
documentos, estagiarios ou funcionarios preenchesse uma linha lista de arquivamento
gue continha informacfes sobre 0 documento como ano, lote, dia e nome do responsavel
que arquivou 0s processos, um dos métodos que foi eficaz para o setor paraque o
arquivamento dos documentos ndo fossem mais arquivados de maneira errada e
consequentemente existindo um controle maior na organizacdo dos documentos e

reduzindo a quantidade de erro.

A gestdo de documentos € um processo arquivistico que, com menor custo e
maior eficiéncia e eficacia, busca intervir no ciclo de vida dos documentos,
visando reduzir, seletiva e racionalmente, a massa documental a propor¢cdes
manipulaveis até que a ela tenha destinacao final (expurgo ou recolhimento aos
arquivos permanentes). Para isso, adota-se um conjunto de procedimentos e
operac¢Bes técnicas, visando a racionalizagdo do planejamento, capacitagéo,
promocgédo, controle, fluxo, tramitacdo, uso, avaliacdo, selecdo, organizacao,
arquivamento, manutencdo, disponibilizacdo, acesso e conservagdo dos
documentos nas fases corrente e intermediaria, reduzindo-se, assim, as
incertezas que rondam o processo de avaliacdo que prioriza 0s aspectos
qualitativos dos documentos (BERNARDES, 1998; BRASIL, 1985, 1993, 2001,
2004; INDOLFO, 2007; JARDIM, 1987, NUNEZ FERNANDEZ, 1999 apud
MEDEIROS; AMARAL, 2010, p. 298).

Documentos dos anos inferiores a 2015 sao enviados para Geréncia Operacional
de Arquivo e Documentacdo (GOARD), todas documentacdes classificados como
documento permanente é enviado para GOARD. Quando uma documentacao solicitada
se encontra no arquivo do Espaco Cultural é responsabilidade do ARQCINT fazer a
requisicdo, esperar a documentacdo chegar e, somente apds, enviar ao setor
requisitante. Para viabilizar o acesso aos documentos e reduzir a massa documental no
arquivo a instituicdo teve a ideia de fazer a solicitacdo que algumas tipologias de
documentos fossem digitalizados, com o processo de digitalizacao foi possivel fornecer
no sistema esses documentos. O Excellence Suite 2.0 foi o sistema que pode
desempenhar uma facilidade para os setores pudessem se comunicar entre si e com
ARQCINT para solicitar os processos, uma plataforma que informa o organograma por

qual setores 0 processo tramitou até chegar ao Arquivo.
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Figura 4 — Login Excellence Suite 2.0
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Fonte: Acervo Pessoal (2021)

O dinamismo do sistema ajudou também nas questdes das solicitacdes sendo
possivel através sistema os servidores solicitarem o processo, quando os funcionarios
chegassem no arquivo o documento ja se encontrava desarquivado e separado para o
setor requerente. Em casos que o documento nao tivesse no arquivo era informado ao
servidor que 0 processo ndo se encontrava no setor e o servidor ndo necessitava de ir
ao arquivo.

Outro sistema que o0 ARQCINT faz uso é o Sistema da CODATA- Companhia de
Processamento de Dados da Paraiba é mais antigo do que Excellence Suite cujo
funcionérios e estagiarios faz uso do sistema para recuperacdo das informacées, tem
algumas fungdes parecidas com Excellence Suite, com a CODATA informa qual servidor
que deu entrada no processo e todo os dados de como foi a tramitagdo do documento.

Pode-se encontrar por matricula do servidor, assunto e nimero do processo. A
CODATA possui uma ferramenta diferente que disponibiliza ao ARQCINT sobre detalhes
do arquivamento e documento, em que estante e lote se encontra aquele determinado
processo. A organizacao para que esses novos dados fossem providenciados no sistema
se fez necessario cadastrar todos os documentos e remanejar 0os documentos que foi
preciso passar por algumas alteracdes das estantes, com a finalizagao da organizacéo e
cadastramento dos processos no sistema CODATA foi possivel ter um controle maior na

organizacdo dos documentos.
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Figura 5 — Tela inicial do Sistema CODATA
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Fonte: Acervo Pessoal (2021)

4.2 METODO DE ORDENACAO

Para facilitar o acesso e a organiza¢do dos documentos foi adotado o método de
ordenacdo numeérico-cronologico para registro ou atuacdo da espécie processos dos
documentos, por ser o método ideal para os sistemas de protocolo. O método numérico-
cronolégico é o mais utilizado, principalmente nos processos administrativos da
secretaria de Administracdo, onde o mesmo tém sua notagédo marcada pelo uso dos dois
ultimos digitos do ano em que foi produzido, seguido de numeracdo de identificacao.
Exemplo: 14000000-0, sendo 14 referente ao ano 2014 e a numeracgao restante a
identificacdo do documento.

Ademais, a instituicdo tem como meta no futuro organizar, padronizar acondicionar
a documentacdo em caixas poliondas, com o objetivo de conservar e preservar 0s
documentos, principalmente os de guarda permanente. Atualmente, 0s processos sao

organizados em pacotilhas contendo 49 documentos em cada marco.

4.3 ORGANIZACAO, ESTANTES DESLIZANTES E DOCUMENTOS

Durante o estagio, a Gestora do Arquivo identificou a necessidade de que as
estantes deslizantes precisavam passar por uma organizacéo, de estante por estante e
por cada macos de documentos que comportava 0s 49 processos tendo como objetivo

recuperar, ordenar e arquivar os documentos que se encontrava arquivados de maneira
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incorreta e colocando ordem de maneira devida, se iniciou com a massa documental dos
anos 2015 em diante, verificando cada processo e lote.

Os estagiarios analisavam e verificavam se o documento pertencia aquele local,
alguns dos processos foram higienizados retirando a poeira, removendo 0S grampos
enferrujados para que ndo oxidasse mais a massa documental e pondo novos grampos,
endireitando os documentos que se encontravam amassados, produzindo novas
etiquetas que se encontravam danificada e a finalizacdo com amarracao dos processos
através de corddo em algodao.

A cada dia que se avangava na sistematizacédo das estantes descobria que muito
documento tinham sidos arquivados de forma incorreta e que era um grande problema
parao arquivo, se esses mesmo processos que foram arquivados de forma incorreta
fossem requisitados pelos setores, logo assim 0 acesso aos documentos seria mais

demorado até encontrar e poder disponibilizar ao setor.

Inicialmente o objetivo era de organizar 0s processos entre anos de 2015 e 2018,
mas essa etapa nao foi totalmente concluida. Entretanto, processos dos demais anos,
ficaram aguardando nas estantes. E, apenas metade dos processos do ano de 2017,
foram ordenados, pelas demandas no arquivo e novos servigos a serem realizadas no
arquivo impossibilitou a finalizagdo, mas com a recolocagédo dos outros documentos ja
impactou o arquivo de maneira positiva para encontrar com mais facilidades os

documentos que se encontravam arquivado de maneira errada.
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Essa estratégia de planejamento para reorganizacao dos documentos, elaborada
pela gestora foi de grande valia, porque impediu que situacdes ficasse mais dificeis nas
desorganizacdes da massa documental com possiveis situacbes futuras que
prejudicasse para o cumprimento das atividade no Arquivo , 0 estudante da area de
arquivologia ou as pessoas que trabaham no arquivo tem a necessidade de sempre estar
pensando em situacdes futuras que pode prejudicar no acesso a documentacao, por isso
gue a organizacao dos documentos no arquivo precisa passar por mundacas e o pensar

arquivisitico para melhoras precisa sempre ser desenvolvidas.

4.4 FLUXOGRAMAS DOS PROCESSOS VIVENCIADOS NO ARQCINT

Figura 7 — Fluxogramas
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Fonte: Elaborado pela autora (2021)

O recebimento dos processos era feito quando o servidor entregava a
documentacdo ao ARCINT e conferido na lista de tramitacdo mais 0S processos, era
verificado se 0 que estava sendo enviado para o0 arquivo se encontrava ali no momento
de recebimento, era entregue duas listas de tramitacdo que informava qual setor estava
enviando para o arquivo e gquais processos, uma via que ficava com Arquivo e outra com
setor. Assinavamos para comprovar que os documentos foi recebido e o arquivo faria a
guarda dos documento. Apds isso era feito a enumeracdo dos documentos para facilitar
na visuzalizagdo dos numero dos documentos.

Era verificado se o documento ja tinha sido cadastrado no sistema codata se por
acaso o documento nao tivesse feito passado, era cadastrado com as informacdes de

que instante deslizante seria arquivado. E por ultimo os documentos eram arquivados
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nas devidas estantes que deveria ser arquivado.

4.5 IDENTIFICACAO DAS OUTRAS AREAS DA INSTITUICAO COM AS QUAIS SE
MANTEM FLUXO DE INFORMACOES

Figura 8 — Sistema de Tramitacao
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4.6 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO ARQUIVO DURANTE O ESTAGIO

e Recebimento de processos;
e Conferéncia da lista de recebimento dos processos;
e Arguivamento das listas de recebimento em pastas A-Z

e Numeracédo dos processos, a lapis grafite, no canto superior direito para uma

melhor visualizagéo;
e Ordenacao por ordem numérico-cronolégico;

e Higienizacdo mecanica nos documentos (retirada de bailarinas de

metal,grampos e clipes metélicos em excesso para evitar oxidagao);
e Arguivamento dos processos;
e Desarquivamento dos processos solicitados pelas Geréncias e Diretorias;

e Tramitacdo dos processos através do sistema CODATA para 0s

setoressolicitantes ou para o Arquivo Permanente;
e Preenchimento de listas de tramitacao;
e Recolhimento dos processos para o Arquivo Permanente;
e Envio de processos de acordo com ano e assunto para o GED.

e Cadastramento dos Processos no Sistema da CODATA.

Recebimento do processos foi uma das atividades mais realizadas no setor, todos
os dias novos documentos eram enviados para o ARQCINT, entdo era uma atividade que
necessitava ter muita atencéo no ato do recebimento dos documentos, se por acaso o
estagiario assianasse a lista de tramitacdo informando que recebeu o documento e
guando algum setor requisitasse 0 processo e por acaso nao se encontrasse no Arquivo
seria um grande problema para resolver a situagao.

O arquivamento dos documentos eram separados por ano e ordem- cronologica
para facilitar no processo de arquivamento. Ex: documento de 2015, comecava por
2015.000.001 a 2015.000.0049; a medida que ia acabando os documentos dos anos de

2015 dava-se sequéncia aos anos seguintes.
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A higienizagdo foi uma das partes que foram bem interessantes para praticar
rotineiramente, pela questdo de fazer a conservagao dos documentos sempre que
chegava no arquivo ter a oportunidade de aprender que certo objetos que o setor
colocava nos documentos podia causar oxida¢do dos documentos, como bailarinas, ligas
e entre outros.

Na primeira semana de estagio o0s estagiarios veteranos e servidores ensinaram a
realizar alguns procedimentos no arquivo, como a gestora se dividia entre os dois
arquivos o da GOARD e o0 ARQCINT em alguns dias ela se ausentava para pode ir para
outro arquivo, foi apresentado as atividades recorrente do arquivo como listado acima.

As atividades realizadas no Arquivo, tiveram a contribuicdo da Gerente do Arquivo
Walterleide Andrade, servidores efetivos que trabalham por muitos anos no setor e
estagiarios veteranos da instituicdo que cursava o curso de Arquivologia. Foi muito

importante a troca de experiéncias e aprendizado no fazer arquivistico.
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5 INFRAESTRUTURA

O ARQCINT possui uma area de 48,20 m? e realiza a guarda de 777,42 metros
lineares de documentacédo organizada e 600 metros lineares de massa documental

acumulada, totalizando 1377,42 metros lineares.

Figura 9 — Estrutura 3D do ARQCINT

Fonte: Lucena (2019)
5.1 IMOBILIARIO DO ARQCINT

e 3 conjuntos de estantes deslizantes em bom estado;
e 4 mesas pequenas de escritorio em bom estado;

e 3 mesas grandes de escritorio em bom estado;

e 10 cadeiras de escritério em estado regular;

e 4 computadores em bom estado;

e 3 condicionadores de ar em estado regular;
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e 18 gaveteiros de aco com 4 gavetas em estado regular;
e 5 estantes de aco com 4 prateleiras em estado regular;
e 1 bebedouro em bom estado;

¢ 1 micro-ondas em estado regular;

e 1 refrigerador em estado regular;

e 1 telefone;

e 2 extintores de incéndio.

Figura 10 — Estantes com pregdes, Processos e Mesas para Organizacéo
dos Documentos
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Fonte: Acervo pessoal (2021)

Das trés estantes deslizantes, uma delas é destinada para 0S processos
administrativos, as outras duas sdo destinadas para os pregdes arquivados em caixas
poliondas. A Mesa de Apoio € de grande importancia para otimizar o tempo de

organizacdo dos documentos, local que colocamos 0s documentos antes de arquivar.

5.2 RECURSOS HUMANOS

Além dos materiais como EPI’'s, o expediente do ARQCINT é de segunda a sexta
das 8h as 16h30min. Atualmente, o0 ARQCINT possui no seu quadro de funcionarios 4
Técnicos Administrativos e 3 estagiarios sendo 2 no turno da manha e 1 no turno da

tarde. E complementando o quadro de funcionario a Gerente da Geréncia Operacional
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de Arquivo e Documentacdo presta expediente de segunda aquarta no ARQCINT, e
quinta-feira e sexta, na GOARD.

5.3 LEVANTAMENTO E DIAGNOSTICO

Mesmo com varios procedimentos arquivistico o Arquivo enfrenta problemas
desdea sua criacado até os dias de hoje, sua evolucéo foi constante para se tornar um
Arquivo melhor. Acontece que os empecilhos para que consiga se desenvolver melhor, se
inicia desde a questdo de espaco do local que é muito pequeno para comportar todos
documentos, estantes deslizantes, armarios e para os funcionarios conseguir trabalhar
de forma mais eficiente.

A questdo da estrutura do arquivo mesmo sendo um anexo da GOARD o
ARQCINT faz a guarda de véarios documentos, além de ser um arquivo corrente e
intermediario as documentacgdes fica no local em média 5 anos, a massa documental
cresce a cada dia, ocasionado uma péssima locomocao dentro do local prejudicando no
acesso a informacéo.

Mao de obra qualificada na area de arquivologia, uma instituicdo de grande porte
que gera documentos precisa de um Arquivista e profissionais da area embora tenha os
funcionarios que possui experiéncia, que adquiriu diariamente ao trabalhar ao longo dos
anos com a documentacdo , mas que ainda sim se faz necessario na contracdo de
profissionais, a falta de alguns materiais novos € de grande importancia para proprio
Arquivo.

Como computadores novos porque alguns deles apresentavam problemas,
impressora que € de extrema necessidade, pois o0 local ndo possui e quando precisava
imprimir os documentos ficAvamos a mercé de outros setores par imprimir 0s
documentos.

A auséncia da Tabela de Temporalidade de Documentos na SEAD, dificulta a
analise de alguns documentos que acreditamos que existe diversos processos que nao
precisa ser digitalizado, pelo curto tempo de frequéncia e uso do documento. Desse
modo, a TTD é de suma importancia para avaliar os documentos produzidos e recebidos,

além de estabelecer o prazo de guarda de cada tipologia de documental. Contudo, ndo
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precisaria fazer a digitalizacdo consequentemente melhorar a gestdo documental do
Arquivo.

Além da falta de ar-condicionado que deem conta de refrigerar o Arquivo, todos 0s
aparelhos de ar condicionado sédo antigos aonde muitas vezes ocorrem problemas neles,
0 setor muitas das vezes se tornam um local muito quente, para um Arquivo € importante
ter uma refrigeracdo de boa qualidade para que consiga conservar os documentos e além
do mais para os funcionarios que precisam para conseguir fazer os trabalhos dentro do
Arquivo.

Como foi exposto anteriormente 0 Arquivo nao possui arquivistas todas as pessoas
que sao efetivas sdo Técnico Administrativo, além de estagiarios da area é necessario
um Arquivista no setor para que possa acompanhar melhor a documentacdo e dar
melhorias para novas ideias arquivisticas. O ARQCINT néo é citado no organograma
como outros setores que séo informados, mesmo sendo um anexo que € de importancia.

O diagnéstico de Arquivos é de suma importancia, pois com ele podemos analisar

0s problemas enfrentados e buscar propostas para a sua melhoria.

5.4 PROPOSTA DE MELHORIAS PARA O ARQUIVO

Que a instituicdo possa visualizar melhor a importancia do Arquivo e dos
profissionais da area de arquivologia ou funcionarios que trabalham no setor, o
documento € o meio de trabalho para conseguir realizar a funcéo de que o processo foi
destinado a cumprir, precisa existir investimentos por parte da instituigdo para o Arquivo

como a aquisicao de equipamentos como novos materiais.

Quadro 1 — Recursos materiais

RECURSOS MATERIAIS QUANTIDADE
IMPRESSORA MULTIFUNCIONAL 2
COMPUTADORES 4
ESCADAS 2
AR-CONDICIONADO 3
DESUMIDIFICADOR 1

Fonte: Elaborado pela autora (2021)
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A proposta de compra desses materiais como foi explanado anteriormente no caso
da impressora é de grande importancia para um Arquivo imprimir documentos de
tramitacdo e demais atividades que requer uma impressora, além do mais o arquivo nao
possui sua propria impressora ficando a mercé dos setores para conseguir realizar os
procedimentos de impresséo.

A escada seria para auxiliar no arquivamento ou retiradas dos documentos das
estantes ja que alguns lotes de documentos se encontram numa altura elevada para
algumas pessoas mais baixas que trabalham no arquivo e pela questéao de cuidado, usam
um banquinho de madeira sem seguranca alguma para subir sendo assim colocando em
risco de ocorrer um acidente no local.

O ar-condicionado seria tanto para auxiliar no processo de refrigeracdo dos
documentos para que ndo ocorra degradacdo dos documentos, pois a temperatura
influencia na questéo conservacao dos processos toda massa documental precisa se
manter em uma determinada temperatura ideal. E por outro lado a questdo dos
funcionérios que trabalham no setor os ar-condicionado que o setor tem constantemente
quebra, nado refrigera o local para que os funcionarios consigam trabalhar sem
inquietacéo por conta do calor. Ademais, o Arquivo por possuir janelas de vidros acaba
entrando raios do sol e contribuindo para o aumento da quentura no ambiente sendo
assim dificultando a realizacdo das atividades no local.

O Desumidificador € um equipamento responsavel pelo monitoramento da
umidade do ambiente, processos influenciando na questéo da qualidade do ar, prevencao
de fungos e bactérias e garantindo a seguranca das informacdes na massa documental.

Promover palestras ou cursos para os servidores da SEAD sobre como preservar
e conservar os documentos produzidos e recebidos pela instituicao.

Tendo em vista do que foi apresentada no diagnostico do Arquivo uma das

propostas para melhoria do arquivo seria que mensalmente houvesse a reorganizacao

das estantes deslizantes e documentos, verificando se 0 processo se encontra arquivado
de maneira correta, porque foi uma atividade realizada no arquivo que resultou em
melhorias no acesso aos documentos quando o documento se encontrava em lotes e
estantes distintas de que deveriam estar, na conservacao da massa documental e a

questao de higienizacdo como retiradas de grampos enferrujados e afins e preservacao
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do processo.

Além disso, ndo existe no quadro da instituicdo Arquivistas e Técnicos em Arquivo.
Sendo de suma importancia a realizacdo de concurso publico para suprir essas
necessidades. Sobretudo, a contratacdo de mais estagiarios para contribuir no processo
de organizacdo do Arquivo e o local poder manter proposta das atividades e
consequentemente sustentar as melhorias para o Arquivo. Como alguns servidores estao
prestes a se aposentar seria de grande importancia os investimentos na nomeacao de

novos funcionarios.

Quadro 2 — Recursos humanos

RECURSO HUMANOS QUANTIDADE
ARQUIVISTA 2
TECNICO EM ARQUIVO 1
ESTAGIARIOS 4

Fonte: Elaborado pela autora (2021)

Os servidores que ja trabalham ha anos no Arquivo poderiam aprender novas
atividades com as contratacdes. Capacitar os servidores que nao sao tao familiarizados
com os sistemas como CODATA e Excellence Suite 2.0 para que eles possam fazer o
cadastramento dos processos e poder trabalhar com documentos digitais também.

¢ Incentivar os funcionarios para que possam participar de palestra e eventos sobre
a area de Arquivologia, mesmo ndo sendo formandos na area possam ter um
embasamento melhor na area e acrescentar conhecimento;

e Dar acesso aos documentos;

e Fazer a Conservacéao e Preservacédo dos documentos;

e Reforca a importancia dos estagiarios na Instituicdo, além de poder dar

oportunidade de conhecimento pratico para 0 mesmo.

A estrutura do Arquivo, esta relacionada ao espaco fisico, sendo necessario, a
ampliacdo do arquivo ou a mudanca do local para que consiga armazenar melhor os
documentos, como na questdo de espaco de trabalho para os funcionarios do setor,
gquando o arquivo recebe uma quantidade fora do esperado até para organizar a

documentacdo € um pouco complicado e acaba influenciando no tempo de término da
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atividade.

E, por dltimo, mas ndo menos importante, a elaboracdo da Tabela de
Temporalidade, com a necessidade de saber o tempo de guarda dos documentos desde
a sua criacao até sua destinacao final ja que no Arquivo ndo possui, evidenciando quais
documentos seriam para descarte sem prejudicar a Instituicdo ou acesso a informacdo,
algum processo acreditasse que nao precisa ser digitalizado pelo tempo curto de uso do
documento.

A tabela seria a base principal para informar o tempo de guarda de cada tipologia
de documentos, néo precisaria fazer a digitalizacao e acarretando melhorias para gestéao
documental do arquivo e evitaria gastos para Instituigao.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Diante do que foi posto, o estagio € o local de espaco para que o estudante possa
aprender, evoluir e crescer em cada etapa das atividades desenvolvidas durante o
periodo do estagio. Além disso, o estagio € um processo indispensavel no fazer e saber
arquivistico, nos possibilitando aplicar na pratica muito do que aprendemos na teoria.
Sobretudo, algumas vezes o estagiario precisa apresentar confiabilidade, perseveranca
e sempre apresentar sugestdes e melhorias para o local. Embora, nem sempre seja
possivel atender essas melhorias de imediato para o Arquivo.

Ademais, estagiar no ARQCINT, foi uma experiéncia de grande valia,
proporcionando conhecimento, aprendizado e reflexdo acerca da minha formacao. Além
disso, o0 estagio propiciou trabalhar em uma instituicdo que produz e recebe uma gama
de documentos, no tocante as suas espécies e tipologias nos diversos setores. No
decorrer do estagio enfrentamos grandes desafios, 0os quais ampliaram experiéncias,
senso de responsabilidade e compromisso com sua futura profissdo. Entretanto, isso s6
sera possivel de houver a relacao entre a teoria e a pratica.

E de grande relevancia que o estagiario tenha vontade de aprender e que adquira
conhecimentos além daquele especificos e fundamentais a sua area de atuacao A gestao
documental € inerente para o funcionamento de uma instituicdo. Por isso os 6rgaos
publicos precisam vislumbrar a importancia do Arquivista, Técnicos em Arquivos e
estagiarios nas instituicdes. Visto que sdo esses 0s profissionais com competéncias e
habilidades para tratar, organizar, classificar, avaliar, preservar e dar acesso as
informacdes.

E notorio que o Estagio Ndo Obrigat6rio, proporciona o crescimento em ambito
profissional e intelectual, por essa razdo foi de extrema importancia para aprender
técnicas néo vistas antes, seja de organizacdo de um Arquivo desenvolvi atividades as
quais eu aprendi que me identificava melhor em realiza-las, mas que ainda sim preciso
aprimorar e aprender mais sobre minha area. Através do estagio tive a certeza de que
escolhi a profissédo acertada a qual irei exercer com muita responsabilidade, compromisso

e dedicacao.
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Portanto, através desse Relatorio, sugiro melhorias para que o arquivo consiga ser
um Arguivo melhor, de referéncia e mais adequado para se trabalhar como também para
que possa ser mais valorizado e com investimento por partes dos superiores da

instituicdo nas questdes de recursos materiais e humanos.
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