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RESUMO

O presente trabalho refere-se ao relatério de estagio ndo obrigatério realizado na Unidade de
Registro e Cadastro (URE) no Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba (Coren-PB), no
periodo de 01 de abril de 2016 a 31 de marco de 2018. Tem como objetivo relatar as
experiéncias e atividades desenvolvidas, trazendo um diagndstico da situacdo do arquivo, suas
problematicas e propostas de melhorias. A metodologia de pesquisa utilizada foi de carater
exploratério e descritivo com levantamento bibliografico e observacdo participante. Os
resultados demonstram que a instituicdo apresenta dificuldades em lidar com uma grande
Massa Documental Acumulada, devido a falta de gestdo de documentos, implicando assim no
funcionamento da instituicdo e nas atividades desempenhadas. Tendo em vista que 0s
arquivos refletem a instituicdo, ou seja, o tratamento que a organizagdo empenha em seus
registros documentais mostra o grau de valorizagdo da informacéo. Deste modo, conclui-se
que seja preciso investir mais na estruturacdo do arquivo, com todos 0s principios
arquivisticos respeitados, e com uma gestdo documental estabelecida.

Palavras-chave: Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba; arquivo; diagndstico; gestao
documental.



ABSTRACT

This work refers to the non-mandatory internship report carried out at the Registration and
Registration Unit (URE) at the Regional Nursing Council of Paraiba (Coren-PB), from April
1, 2016 to March 31, 2018. Its objective is to report the experiences and activities developed,
providing a diagnosis of the Archive's situation, its problems and proposals for improvements.
The research methodology used was exploratory and descriptive with a bibliographic survey
and participant observation. The results show that the institution has difficulties in dealing
with a large Accumulated Document Mass, due to the lack of document management, thus
affecting the institution's functioning and the activities performed. Considering that the
archives reflect the institution, that is, the treatment that the organization gives to its
documental records shows the degree of valuation of the information. Thus, it is concluded
that it is necessary to invest more in structuring the archive, with all archival principles
respected, and with an established document management.

Keywords: Regional Council of Nursing of Paraiba; archive; diagnosis; document
management.
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1 INTRODUCAO

Durante a jornada académica de um bacharelado, n6s temos por objetivo trés grandes
areas a serem abrangidas: ensino, pesquisa e extensdo. Sob essa perspectiva, podemos
observar que o0 ensino vai além da constru¢cdo de conhecimento tedrico, atrelando-se a
construcdo do conhecimento préatico. Este conhecimento é possivel nas aulas préaticas em
laboratdrio, mas é percebido principalmente no campo de estagio, quando podemos vivenciar
as experiéncias diariamente.

Na Arquivologia, ndo é diferente precisamos vivenciar o desenvolvimento das
atividades profissionais, enquanto estagiarios, nas instituicbes publicas e/ou privadas,
experimentando todos os desafios apresentados no dia a dia e de acordo com a particularidade
e especificidade de cada organizagdo. Tudo isso exige esforco e empenho por parte do
estudante, para que seu trabalho possa ser respeitado e reconhecido.

Este relatorio constitui-se em um relato das atividades desempenhadas no Conselho
Regional de Enfermagem da Paraiba — Coren-PB, em seu prédio sede, na cidade de Jodo
Pessoa-PB.

O presente relatorio apresenta todas as atividades desempenhadas no periodo de
realizagcdo de estagio, que iniciou em 01 de abril de 2016 e foi finalizado em 31 de marco de
2018 assim como os desafios e problemas enfrentados. Além disso, este trabalho descreve
sobre a instituicdo, suas funcdes e atribuicdes.

Sabendo que o Coren-PB é uma instituicdo bastante complexa, o trabalho traz
sugestdes para colaborar na eficacia de uma gestdo documental que atenda as suas
necessidades de modo que assegure a busca e recuperacao da informacdo. Dessa forma, tem
como objetivo geral descrever a experiéncia vivenciada no Coren-PB durante a realiza¢éo do
estagio; seus objetivos especificos sdo: apresentar as principais acdes desenvolvidas no
estagio e seus desafios, através do diagndstico e propostas de melhorias para o Arquivo e a
Instituicdo, no intuito de facilitar o acesso a informacdo e a preservacdo dos documentos.

Este relato estd estruturado da seguinte maneira: na primeira segdo € apresentada uma
breve abordagem introdutdria, trazendo alguns pontos importantes para a realizacdo deste
trabalho. Em seguida, é apresentada a instituicdo na qual foi realizado o estdgio. Na terceira
secdo apresentam-se os procedimentos metodoldgicos utilizados. Posteriormente, apresenta-se
a fundamentacdo tedrica, trazendo alguns autores da &rea, seus conhecimentos e perspectivas.
Na quinta secdo, sdo expostas as atividades desenvolvidas, o diagnéstico da instituicdo e a

proposta de trabalho. E por fim, séo apresentadas as consideracdes finais.
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2 A ORGANIZACAO: COREN-PB

Fundado em 13 de junho de 1973, por meio da Lei N° 5.905 do referido ano, o
Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba (Coren-PB) é um dos 27 conselhos regionais
que compdem o Sistema Cofen (Conselho Federal de Enfermagem) /Corens que se refere a
organizacdo institucional formado pelo Conselho Federal e os conselhos regionais de
Enfermagem. O Coren-PB e o0s demais conselhos regionais sdo autarquias federais
subordinadas ao Cofen que é responsavel por normatizar e fiscalizar o exercicio da profissdo
de enfermeiros, técnicos e auxiliares de enfermagem.

As principais atribui¢cdes que competem aos conselhos regionais séo:

o Disciplinar e fiscalizar o exercicio profissional para que ndo haja nenhuma
irregularidade de acordo com as diretrizes gerais do Cofen e suas resolugdes;

o Expedir a carteira de identidade profissional;

o Garantir o exercicio legal e ético da profissdo, instituindo suas penalidades

quando se faz necessério, por meio da Comissdo de Processo Etico, que é
responséavel por analisar as possiveis infracdes ao Codigo de Etica dos Profissionais
de Enfermagem e as demais normas dos 6rgdos envolventes;

o Elaborar a sua proposta orcamentaria anual e o projeto de seu regimento
interno para serem submetidos a aprovacao do Cofen.

A sede do Coren-PB esta localizada na Avenida Maximiano de Figueiredo, n° 36,
Edificio Empresarial Bonfim, Centro, Jodo Pessoa-PB e funciona de segunda a sexta-feira das
08h as 12h e de 13h as 17h. O Coren-PB possui ainda:
e uma Subsecdo, localizada na Rua Jodo Tavares, 619- 1° Andar Centro, Campina
Grande- PB; e

e uma Delegacia Itinerante, que por meio do Coren Movel faz atendimentos
periddicos em alguns municipios da Paraiba, proporcionando maior praticidade e
acesso aos profissionais.

O corpo administrativo operacional estd distribuido em diversos setores, dentre eles:
Recepcdo, Financeiro/Cobranga, Contabil, Controladoria, Recursos Humanos, Assessoria
Juridica, Fiscalizacdo, Secretaria Executiva, Unidade de Registro e Cadastro, Almoxarifado,
Arquivo e Centro de Processamento de Dados. Fazem parte do quadro de colaboradores do
conselho: funcionarios concursados, funcionarios em cargos comissionados, colaboradores e
estagiarios, dispondo de enfermeiros fiscais, advogados, contador, agentes administrativos,
motoristas e auxiliares de servicos gerais, além de estagidrios das areas de enfermagem,
direito e arquivologia.

Na Figura 1, podemos visualizar o organograma da organizacé&o.
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A partir do organograma apresentado, percebemos a estrutura organizacional do
Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba (Coren-PB) distribuida por assessorias e
departamentos para melhor desenvolver suas respectivas atividades e operacionalizagdo da
gestao.

O acervo da instituicdo € subdividido de acordo com os setores existentes, ou seja,
arquivos setoriais e todas as documentacdes que sdo produzidas e estdo sendo utilizadas com
maior frequéncia permanecem neles. As documentacBes de anos anteriores ou que ja findaram
suas atividades sdo destinadas para o Arquivo do 1° andar, exceto a documentacao pertencente
a Unidade de Registro e Cadastro (URE). A URE possui uma sala reservada no 2° andar para
receber tantos 0s processos ativos como os cancelados, ja que lida com uma grande massa
documental e o espaco fisico do setor ja ndo tem capacidade para armazenar todos os
prontuarios que ficam arquivados em pastas A/Z.

De acordo com os dados levantados durante a realizacdo do estagio, existia cerca de
36.690 profissionais inscritos, hoje, em 2021, este nimero € de aproximadamente 41.118. Ou
seja, um cendrio com uma grande quantidade de documentos para um espaco relativamente
pequeno. Além das documentacdes pertencentes a cada profissional inscrito, existem
documentos de outras espécies e tipologias documentais produzidas por esse setor como por
exemplos: oficios, memorandos, requerimentos, relacfes entre outros.

Existe ainda uma residéncia situada no bairro das Trincheiras pertencente ao Coren-
PB que tem sob custddia uma parte dos documentos ndo mais utilizados, e por ndo haver uma
gestdio documental ndo foram avaliados para serem eliminados ou guardados
permanentemente. Segundo relatos de funciondrios, a “casa velha” como ¢ conhecida, ja foi
invadida e muitos documentos se perderam tanto pela questdo do mau acondicionamento
como também devido aos furtos.

No periodo de estdgio ndo havia arquivista e nenhum funcionario responsavel pelo
Arquivo do 1°%ndar o que dificultava bastante o controle de entrada e saida de documentos. Ja
o responsavel pelo Arquivo do 2° andar, continua sendo a gerente da Unidade de Registro e
Cadastro (URE) e supervisora do estagio na instituicdo, que reconhece a necessidade e o
cuidado para com os documentos, sempre buscando algo para que possa sanar as dificuldades

encontradas. Atualmente, ja existe um arquivista atuando na instituicao.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Nesta secdo, iremos apresentar a metodologia de pesquisa utilizada para a elaboragéo
desse relatério com base nas atividades realizadas durante o periodo de estagio no Coren-PB.

Fundamentada nos seus objetivos, a pesquisa é de carater exploratério e descritivo.
Conforme a defini¢ao de Gil (2008, p. 27), “as pesquisas exploratérias tém como principal
finalidade desenvolver, esclarecer e modificar conceitos e ideias, tendo em vista a formulagéo
de problemas mais precisos ou hipdteses pesquisaveis para estudos posteriores”.

Quanto a pesquisa descritiva, Gil (2008, p. 28) salienta que “tem como objetivo
primordial a descricdo das caracteristicas de determinada populacdo ou fenbmeno ou o
estabelecimento de relagdes entre variantes”. Dessa maneira, podemos investigar ¢ descrever
de forma precisa e analitica o objeto de estudo contribuindo para os resultados deste trabalho.

Para corroborar com o desenvolvimento da pesquisa foi necessario levantamento
bibliogréfico tanto na literatura, como também em materiais disponibilizados no préprio site
da instituicdo e anotacGes relevantes durante esse periodo do estagio. A pesquisa bibliografica
“¢ desenvolvida com base em material ja elaborado, constituido principalmente de livros e
artigos cientificos” (GIL, 2002, p.44).

A observagdo participante, também utilizada como técnica de coleta de dados, ocorreu
devido a possibilidade de acompanhar as experiéncias e rotinas da instituicdo. De acordo com
Marconi e Lakatos (2006, p.194), a observagdo participante “consiste na participagao real do
pesquisador com a comunidade ou grupo, ele se incorpora ao grupo, confunde-se com ele”.

O universo da pesquisa foi o Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba (Coren-
PB) localizado na cidade de Jodo Pessoa e a sua amostra foi 0 Arquivo da URE setor no qual
estagiei, tendo também uma participagdo na organizacdo do Arquivo do 1° andar, onde havia
documentacOes de todos 0s outros setores da instituigéo.

Conforme observamos no decorrer do relatorio, foi realizado levantamento acerca da
situacdo do acervo, das suas problematicas e por meio disto, propomos melhorias e sugestfes
para acrescentar de forma positiva o papel do arquivista dentro da organizagdo, além de

melhorar toda a estrutura fisica e administrativa.
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4 FUNDAMENTACAO TEORICA

Desde o surgimento da escrita hd milhares de anos, 0 homem percebeu de maneira
natural e gradativa a necessidade de preservar os registros para sua utilizagéo futura, seja para
comunicagdo ou conhecimento, dando origem consequentemente aos arquivos, conforme o
vasto conjunto informacional. Segundo Silva (1999, p. 48), “os arquivos ndo eram concebidos
como meros dep6sitos ou reservas inertes de placa de argila. Eles constituiam ja um complexo
sistema de informacéo”.

Com o passar dos anos, a escrita tornou-se cada vez mais imprescindivel, gerando
soberania e o crescimento da administracdo. Para Goody (1986, p. 110) ’[...]a escrita tendeu a
promover a autonomia de organizacGes que desenvolveram os seus préprios modos de
proceder, as suas proprias compilaces da tradicdo escrita, 0s seus proprios especialistas e,
possivelmente, o seu proprio sistema de apoio”.

Desse modo, a partir da escrita 0s arquivos desempenharam um papel importantissimo
para a construcdo de uma sociedade, da sua historia, cultura e memoria, como também fontes
de provas primordiais para as atividades administrativas e historicas. Segundo Paes (2004, p.
15):

Logo que os povos passaram a um estagio de vida social mais organizado, o0s
homens compreenderam o valor dos documentos e comegaram a reunir, conservar e
sistematizar os materiais em que fixavam por escrito, o resultado de suas atividades
politicas, sociais, econdmicas religiosas e até mesmo de suas vidas particulares.

Com o fim da Idade Moderna e inicio da Idade Contemporanea se deu a Revolucédo
Francesa, que teve como marco nesse contexto, a centralizacdo dos arquivos publicos sob o
Arquivo Nacional, possibilitando o acesso dos documentos estatais aos cidaddos. Os
chamados arquivos historicos (servicos publicos) surgem ao servico da memodria do novo
Estado-Nacdo e formaliza-se, pela primeira vez, o propdsito de liberdade de acesso aos
arquivos pela generalidade da populacéo. (RIBEIRO, 2011, p. 60)

Outro marco importante e mais recente foi a Legislacdo Arquivistica no Brasil, onde a
Constituicdo de 1988 permitiu que os documentos fossem mecanismo para a democracia e
direitos dos cidad&dos. De acordo com o artigo 2° da Lei Federal n° 8.159 (BRASIL, 1991), de
8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados:

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

Outra definicdo de arquivo, segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005), é um conjunto de documentos produzidos e
acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho
de suas atividades, independente da natureza dos suportes.

A funcdo primordial dos arquivos € disponibilizar as informacgdes contidas nos
documentos para a tomada de decisdo e comprovagdo de direitos e obrigagdes que sO se
efetivardo se os documentos estiverem corretamente classificados e devidamente organizados
(PAES, 2007). Contudo, se faz necessaria medidas de organizacdo dos arquivos, para que haja
seguranca e eficacia na procura pela informacao, seja para seu valor probatério ou histérico.

No periodo entre guerras, com a complexidade do Estado e os avancos tecnoldgicos e
cientificos houve uma crescente producdo documental, conhecida como “explosdo
documental” surgindo varios problemas com relacdo a Massa Documental Acumulada
(MDA\) onde os depositos estavam completamente lotados de arquivos, o que dificultava a
busca pela informacdo, sendo necessario uma racionalizacdo e o controle de producéo
documental. Levando em consideragdo esse cenario, originou-se um estudo que integra a base
tedrica da Arquivologia, sobre o documento e o caminho que ele percorre de acordo com sua
utilizag&o, trazendo o conceito do ciclo vital dos documentos.

Esta teoria, mais conhecida como “Teoria das Trés Idades”, em que os documentos se
estabelecem: na fase corrente, quando sdo de uso frequente pelo 6rgdo produtor; na fase
intermediaria, quando os documentos ja ndo sdo utilizados com tanta frequéncia; e na fase
permanente, quando os documentos, devido ao seu valor administrativo ou probatorio, ndo
podem ser eliminados e, assim, apds o tratamento podem ser disponibilizados para consultas.

De acordo com Bartalo e Moreno (2008, p. 81):

A partir da segunda metade do século XX, a adogdo da Teoria das Trés Idades
revolucionou a arquivistica e impulsionou a gestdo documental, face a ideia de que
os documentos arquivisticos, produzidos e acumulados pelos organismos, deveriam
percorrer um trajeto em trés etapas distintas e complementares entre si [...].

A partir da perspectiva da Teoria das Trés idades surgiu o conceito de gestdo
documental, em que seu objetivo € garantir de modo preciso e eficiente todo processo de
producdo, administracdo, preservacéo e destinacéo.

Moreno (2008, p. 84) afirma que:
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[...] entende-se que a gestdo documental ou gestdo de documentos é o trabalho de
assegurar que a informacdo arquivistica seja administrada com economia e efic4cia;
que seja recuperada, de forma agil e eficaz, subsidiando as a¢Ges das organizacGes e
tornando mais confidvel o processo de tomada de decisdo e a preservacao da historia
e da memodria.

No decorrer dos anos, a informagdo tornou-se indispensavel para o desenvolvimento
das atividades institucionais, pois as empresas estdo cada vez mais competitivas, buscando
inovacOes para se alinhar as demandas do mercado. Nesse sentido, se existir uma gestao
documental que garanta de forma precisa, rapida e eficiente todo o fluxo informacional, as
empresas terdo Otimos resultados no gerenciamento de suas atividades e de facilidade na

recuperacao da informagéo.

Para que os arquivos possam desempenhar suas fungdes, torna-se indispenséavel que
os documentos estejam dispostos de forma a servir ao usuario com precisdo e
rapidez. A metodologia a ser adotada devera atender as necessidades da instituicdo a
que serve, como também a cada estagio de evolucdo por que passam 0S arquivos.
(PAES, 2004, p. 21)

Nesse percurso, para a aplicacdo de técnicas e procedimentos de gestdo documental é
importante conhecer todo o ambito institucional, tanto a sua estrutura como sua
funcionalidade e a utilizacdo dos documentos produzidos a qual esteja desenvolvendo as
atividades, e dessa forma empregar os instrumentos de gestdo (plano de classificacédo e tabela
de temporalidade).

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005) define o plano de
classificagdo, como sendo um esquema de distribuigdo de documentos em classes, de acordo
com métodos de arquivamento, especificos, elaborados a partir do estudo das estruturas e
funcdes de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido.

Para melhor entendimento, Gongalves (1998, p. 12) salienta que 0 “objetivo da
classificacdo €, basicamente, dar visibilidade as funcbes e as atividades do organismo
produtor do arquivo, deixando claras as ligacdes entre os documentos”.

Segundo o plano de classificacdo e tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos relativos as atividades-meio do poder executivo federal (ARQUIVO
NACIONAL, 2020, p.13) define-se a tabela de temporalidade e destinagdo como:

(...)Jum instrumento arquivistico resultante da avaliacdo que tem por objetivo definir
0s prazos de guarda e a destinagdo final dos documentos, com vistas a garantir o
acesso a informacdo. Sua configuracdo deve, necessariamente, contemplar os
conjuntos documentais produzidos e recebidos por um 6rgédo ou entidade da
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administracdo publica, no exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases
corrente e intermedidria, e a destinacdo final, ou seja, a eliminacdo ou a guarda
permanente.

Dessa maneira, 0s instrumentos de gestdo visam possibilitar diversos beneficios as
organizacgOes, e que apesar das dificuldades encontradas durante o percurso de construcao
desse caminho, as pesquisas e 0s avancos nessa area auxiliam os profissionais a elaborar um
trabalho de gestéo eficiente de garantir o rapido acesso as informag6es desejadas.

No ambito do Coren-PB outros trabalhos similares foram realizados, e 0 que
percebemos é que segundo (ARAUJO, 2020) “os resultados revelam que a URE possui
dificuldade em lidar com a gestdo de documentos, consequentemente gerando complicagdes
as suas documentacdes e afetando assim o funcionamento da organizagéo™.

Trazendo uma abordagem mais abrangente acerca das problemaéticas da instituicdo o
trabalho de Silva (2018):

Propde-se gerar uma importante percep¢do do quanto o arquivista e a gestdo
documental podem influenciar positivamente dentro do ambiente onde est4 inserido,
trazendo beneficios na busca e recuperacdo da informagdo, proporcionando uma
melhor conservagdo da massa documental, ofertando maior transparéncia para
acesso a informagdo e principalmente, agilidade no atendimento e rotina
organizacional.

Levando em consideracao estes trabalhos mencionados, a falta de gestdo documental
no ambito do Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba, é um fator que afeta
negativamente as atividades organizacionais, implicando ainda na dificuldade de féacil

recuperacao da informagéo.

5 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estagio foi realizado na Unidade de Registro e Cadastro (URE), setor responsavel
por organizar, executar, supervisionar, controlar, avaliar e coordenar todas as atividades
referentes as inscri¢fes, autorizagdes, remissdes, transferéncias e cancelamento de inscri¢cdes
dos profissionais.

Os tipos de inscricdo realizada sdo: Inscricdo Definitiva (Principal ou Secundaria);
Inscricdo Remida (Principal ou Secundaria); antigamente, tinham-se o0s atendentes
(pouquissimos ainda séo inscritos). De acordo com o manual disponibilizado pelo Conselho

Federal de Enfermagem (Cofen) de normas administrativas para o registro de titulos e outras
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atribuicdes, a inscri¢do principal é aquela concedida pelo Conselho Regional de sua jurisdicdo
para o exercicio legal e permanente do profissional naquela regido (Estado). Ja a inscri¢éo
secundaria € aquela concedida para o exercicio profissional permanente em outras regides ndo
integradas pela jurisdicdo do Conselho Regional concedente da inscri¢cdo definitiva principal.
Por fim, a inscricio Remida é quando o profissional tem idade igual ou superior a 60
(sessenta) anos e que no minimo tenha 30 (trinta) anos de inscricdo no Cofen/Coren, sem
nenhuma penalidade ou restri¢do ética e/ou administrativa.

Tendo em vista 0 Art. 2° da Lei N° 7.498, de 25 de junho de 1986, que disple sobre a
regulamentacdo do exercicio da Enfermagem e da outras providéncias, esta e suas atividades
auxiliares somente podem ser exercidas por pessoas legalmente habilitadas e inscritas no
Conselho Regional de Enfermagem com jurisdicdo na area onde ocorre 0 exercicio.
(BRASIL,1986).

Dessa maneira, 0 procedimento de inscrigdo é feito na Sede, Subsecdo ou Delegacia
Itinerante, onde o profissional da entrada com toda a documentacgéo exigida (identidade, CPF,
titulo de eleitor, comprovante de residéncia, certiddo de reservista, foto 3x4, diploma ou
certificado original e copia) e o pagamento da taxa de inscricdo. Em seguida, € gerado um
protocolo pelo sistema IncorpWare?.

O software IncorpWare é um sistema Enterprise Resource Planning (ERP) para:

gestdo de Conselhos Profissionais e Entidades de Classes que integra as atividades
de cadastro e registro, automatiza processos, facilita a gestdo da arrecadacgdo e da
inadimpléncia, possibilitando a cobranca administrativa, judicial, com protesto de
titulos e o gerenciamento da fiscalizacdo, acervo técnico e responsabilidade técnica.
(INCORP TECH, 2021, online)

Este software atende as necessidades da instituicdo, desde o cadastro dos profissionais
e empresas inscritas e ndo inscritas, gerencia 0s processos de infracdo ou éticos, controla e
gerencia 0s documentos protocolados ou emitidos, faz o controle da arrecadagéo, realizando
baixas automaticas, calculando e personalizando pagamentos integrais ou parcelados, imprime
recibos e emite guias de recolhimento (boletos bancarios).

Apds a geracdo do protocolo no IncorpWare, a documentacdo é toda relacionada em
guias de remessas e encaminhada para a Unidade de Registro e Cadastro (URE), onde séo
analisados minuciosamente todos os dados referentes ao profissional, para que ndo haja
nenhum equivoco ou irregularidade. Apos essa anélise, os dados sdo direcionados para 0

Cofen que gera o numero de inscricdo do profissional. Posteriormente, a carteira € emitida por

! https://incorptech.com.br/incorpware/
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meio da VALID? (empresa certificadora digital responsavel pela emissdo da carteira de
habilitacdo profissional).

Os processos sdo apresentados em uma Reunido Ordinaria Plenaria (ROP), para que o
Presidente junto aos Conselheiros possa examinar, € consequentemente, aprovar ou nao
(sendo deferido caso aprovado ou indeferido se houver alguma pendéncia ou diligéncia). Feito
iSs0, 0s processos e toda a documentacdo sdo tramitados no sistema para seus referidos
destinos e gerado uma guia contendo todos os prontuarios que foram relacionados, no intuito
de assegurar e controlar a circulacdo dos documentos. Ao receber a documentacdo, o
profissional assina uma folha de enquadramento, que consta todas as suas informagdes e 0s
documentos que foram entregues. Em seguida, 0s prontudrios sdo novamente tramitados para

a URE, e arquivados. A Figura 2, abaixo, apresenta o fluxo de inscri¢cdo no Coren-PB.

Figura 2 — Fluxo de inscri¢do no Coren-PB

Sede, Subsegio, Delegach

URE

Fluxo de Informacao

COFEN

Fonte: dados da pesquisa, 2021

As principais atividades desenvolvidas durante o estagio foram:

v Conferir a documentagdo entregue ao setor e dar o recebimento nas guias de
remessas, onde uma via fica arquivada no setor de destino e a outra via é encaminhada para o
setor que a produziu;

4 Separar e identificar os documentos por tipologia e suas respectivas

finalidades, entregando a quem compete aquela fungéo;

2 https://www.validcertificadora.com.br/
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v Tramitar documentos e processos atraves do sistema IncorpWare e/ou caderno
de protocolo interno/URE;

v Capturar os dados biométricos do profissional, por meio da digitalizacéo para
gue o agente administrativo possa emitir as carteiras profissionais de identidade;

4 Arquivar as documentacdes referentes aos profissionais e atividades
desenvolvidas e produzidas pelo setor;

4 Retirar documentos quando solicitados;

4 Separar a documentacgédo quando houver pedido de cancelamento, transferéncia,
2% via de carteira, Inscricdo Remida, entre outros;

4 Organizar 0 Arquivo;

4 Auxiliar o gerente e os demais funcionarios do setor.

Inicialmente, quando fui apresentada ao setor a gerente me explicou de modo geral
todas as atribuicGes e funcionalidades da URE, e a estagiaria que me antecedeu foi me
passando aos poucos todas as atividades que eram desenvolvidas pelos estagiarios naquele
departamento.

A ordenagdo é feita pelo método Variadex e alfanumérico, separados por
categorias/ou quadros. Logo abaixo podemos ver algumas figuras que mostram como sao
separadas as documentacGes. Na Figura 3, podem ser visualizadas as capas de prontuarios de
especializacdo do nivel técnico, na cor amarela e do nivel superior na cor cinza. Ja na Figura 4
sdo apresentadas as trés capas de prontuarios do nivel superior (cor verde) do técnico (cor

azul) e do auxiliar (cor rosa).

Figura 3 - Capas de Prontuérios |

Fonte: Dados da pesquisa, 2017
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Figura 4 - Capas de Prontuarios Il

Fonte: Dados da pesquisa, 2017.

Em virtude da crescente massa documental produzida pelos setores, o Presidente do
Coren-PB, gestdo (2012-2017) solicitou que todos os estagiarios de Arquivologia, iniciassem
um trabalho de organizac¢do no Arquivo do 1° Andar.

Quando iniciamos o estagio no Coren-PB, este processo de organizacao j& havia sido
iniciado, antes mesmo desse pedido feito pelo Presidente. Os processos estavam sendo
colocados em caixas poliondas e pastas A/Z, separando-as por setores e etiquetando-as.

Como o espaco fisico era muito limitado, e ainda ndo havia nenhuma mobilia para a
guarda dessas caixas e pastas, elas foram colocadas no ch&o, enfileiradas e até mesmo uma em
cima da outra. Mesmo o ambiente ndo sendo propicio, as estagiarias que me antecederam
fizeram o possivel para melhorar a situagdo do Arquivo do 1° Andar.

No periodo do estagio foi dada continuidade a essa organizacdo. Conseguimos cerca
de 10 estantes por meio da licitacdo e ja se notava a diferenga no ambiente como mostra
também a figura 5. Na figura 5, é possivel também visualizar o antes e depois da intervencéo.

No periodo citado, existiam algumas caixas de papeldo com documentos que

precisavam ser analisados e colocados em caixas poliondas caso fosse necesséario.
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Figura 5 - Arquivo do 1° Andar — antes e depois
ANTES DEPOIS
= 3

Fonte: Dados da pesquisa, 2017.

Figura 6 - Arquivo do 2° Andar (antes)

Fonte: Dados da pesquisa, 2017.



25

Realizamos algumas mudangas, ndo todas, na organiza¢do do Arquivo do 2° Andar,
conforme pode ser visto na Figura 6. Foram retirados todos os sacos que havia pelo chdo e a
mesa que ficava no canto da parede, fazendo-se necesséria improvisacdo com duas portas e
resmas de papel que ja ndo serviam mais, para acomodar as pastas que ficavam na mesa,

diminuindo a quantidade das pastas empilhadas.

Figura 7 - Arquivo do 2° Andar (depois)

Fonte: Dados da pesquisa, 2017.

Ficam arquivados no 2° Andar:
e todos os prontuarios que pertencem ao Quadro Il (Auxiliar de enfermagem);

e parte do Quadro | e Il (Enfermeiros e Técnicos respectivamente) como
enfatizado anteriormente a classificacéo;

e prontuarios de profissionais que cancelaram suas inscri¢des ou se transferiram
para outro regional,

e prontuarios remidos;

e pastas de suspensdo temporéria;

e processos indeferidos;

e registros de empresas ativos e cancelados; e

e documentos de outras finalidades.
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5.1 DIAGNOSTICO

Com a crescente era informacional, o fluxo e producdo documental séo cada vez
maiores, as necessidades de rapidez e eficiéncia na recuperacdo da informacgdo sdo
imprescindiveis para as tomadas de decisGes das organizacfes publicas ou privadas. Dessa
maneira, grande parte das instituicdes vem sofrendo com sérios problemas relacionados a isto,
a falta de uma gestdo de documentos e de politicas publicas arquivisticas que melhor atendam
as suas necessidades de acesso e preservacdo, para que possam planejar e executar suas
atividades com eficiéncia.

Nessa perspectiva, o0 Coren-PB lida com uma grande massa documental acumulada, o
que dificulta, por exemplo, quando hd uma solicitacdo de um setor para analisar uma
documentacéo que se encontra no Arquivo do 1° andar, onde na época ndo existia arquivista
para fazer uma analise minuciosa e nem tampouco um tratamento informacional, propiciando
dificuldades e ineficiéncias para recuperar as informacdes.

Por meio do diagnostico realizado no Coren-PB, pode-se perceber que a instituicao
trata com todos os ciclos vitais dos documentos (corrente, intermediario e permanente),
possuindo um enorme volume documental acumulado, que sdo de extrema importancia tanto
para a administracdo como também para a preservacdo da memdria institucional, ja que
trabalha em prol do exercicio legal e ético da profissdo. Foi possivel perceber ainda varios
problemas, dentre eles:

o a inexisténcia de arquivistas e técnicos em arquivo na instituico;

o a auséncia dos instrumentos de gestdo documental (plano de classificacdo e

tabela de temporalidade);

o a falta de politicas arquivisticas; e

o inadequacdo do ambiente para custodiar as documentagoes.

O arquivista é o profissional que tem todo o conhecimento para planejar, organizar e
executar o processo de gestdo e tratamento documental, instruido de a¢Ges que visam uma
melhor organizacdo do acervo e padronizagdo e normalizagdo de procedimentos.
Consequentemente a auséncia do profissional, inexistem instrumentos de gestdo documental

que poderiam ser confeccionados para a instituigéo.
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N&o ha politicas arquivisticas, pois ndo ha iniciativas presentes na instituicdo que
procuram expor, conscientizar e educar as pessoas sobre a importancia dos acervos para o
Coren-PB e seus filiados.

Por fim, a falta de um ambiente propicio para 0 armazenamento e arquivamento dos
documentos, pois se constata espago insuficiente, climatizacdo inapropriada, sérios riscos
quanto as instalagdes elétrica e hidraulica, mau acondicionamento dos documentos,

deterioracdo de documentos.

5.2 PROPOSTA DE TRABALHO

O Coren-PB é uma instituicdo bastante complexa, tendo em vista a sua atividade fim, e
possui bastantes filiais subordinadas a ele em toda a Paraiba. Desta forma, podemos afirmar
que o fluxo informacional também é bastante complexo e precisa ser analisado, detalhado e
entendido. Para que tudo isso aconteca, precisamos da insercao de um profissional da area da
informacdo: o arquivista. Esse seria incumbido de coordenar uma equipe de profissionais de
arquivo, criar padrdes e diretrizes arquivisticas, além de gerir a informacdo institucional.

Através dessa equipe, seria proposta a criagdo dos instrumentos de gestdo documental
(plano de classificacdo e a tabela de temporalidade), que permitiria uma melhor reestruturacdo
da instituicdo e de suas atividades e fun¢des. No intuito de organizar e racionalizar todo o
acervo com a avaliacdo documental, identificando o valor do documento e a sua destinagdo e
junto com as autoridades competentes decidir os prazos de guarda ou eliminacdo dos
arquivos, deste modo reduzindo a massa documental e ampliando o espago fisico de
armazenamento.

A Unidade de Registro e Cadastro (URE) é um dos setores mais importantes da
instituicdo porque contém o dossié dos trabalhadores atuantes na Enfermagem e também
inativos que ja prestaram servico a area. E um setor que merece toda a atenco dos gestores e
conselheiros, quanto as suas instalacGes fisicas, equipamentos e recursos humanos.

Assim, propomos a formacao de uma equipe de trabalho para o Coren-PB em sua sede
(Jodo Pessoa). Essa equipe atenderia a demanda deste prédio sede e seus setores. Tal equipe
devera ser formada por um Arquivista, no minimo dois Técnicos de Arquivo, e cerca de seis
estagiarios. A especificacdo do cargo/funcdo Arquivista e Técnico de Arquivo se da por
entendermos que o conhecimento tedrico é essencial para a pratica profissional, e sabemos

que s6 quem tem esse conhecimento sdo aqueles que passam pela formacgéo na academia, num
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processo de construcdo dos conceitos, principios e praticas adequadas para o bom
funcionamento do Arquivo.

Dado o caréater de destaque em que a informacdo se encontra na atualidade, olhar para
ela com bons olhos é fundamental para as organizacGes que querem ser eficientes. Sendo
assim, zelar pelo bom funcionamento dos processos de tramitagdo da informacéo e,
principalmente, pelos arquivos se torna indispensavel. E para que isso aconteca, velhas visdes
sobre o arquivo e sua funcionalidade precisdo ser desconstruidas, partindo da implementacéo

de novas politicas para 0s arquivos.

6 CONSIDERACOES FINAIS

O Conselho Regional de Enfermagem é uma entidade autbnoma de interesse publico,
na esfera da fiscalizacdo do exercicio profissional, com isso tende a zelar pela qualidade dos
servicos oferecidos pela Enfermagem, pelo respeito ao Codigo de Etica e cumprimento da Lei
N°2.604 de 17 de setembro de 1955 que regula o exercicio da Enfermagem Profissional.
(BRASIL,1955). Dada a importancia e essencialidade desse servigo para os profissionais da
area de enfermagem e da sociedade como um todo (pois somos potenciais usuarios dos
servicos de atendimento hospitalar) em sua busca pelo aperfeicoamento e qualidade nos
servicos, entendemos que gerenciar a informacao produzida e recebida por essa instituicéo é
vital para 0 bom andamento das atividades e melhor atendimento ao usuario interno e externo.

Tendo em vista que os arquivos refletem a institui¢do, o tratamento que a organizagéo
empenha em seus registros documentais vai mostrar o quanto ela valoriza a informacédo. Deste
modo, acreditamos que seja preciso investir mais na estruturacdo de um arquivo propriamente

dito, com todos os principios arquivisticos respeitados, e com uma gestdo documental
estabelecida.

A falta de um arquivista e, consequentemente, dos instrumentos de gestdo (plano de
classificacdo e tabela de temporalidade, por exemplo), traz problemas notérios a instituicao,
pois a producdo documental é cada vez maior, o fluxo documental é constante e 0 espaco
reservado para a guarda, em pouco tempo, ndo serd mais suficiente para comportar essa
producdo, se ndo forem adotadas as medidas propostas neste relatério, a saber:

e contratacdo de pelo menos 1 arquivista;

e contratacdo de técnicos e estagiarios;
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e realizacdo de um planejamento estratégico para tratar da Massa Documental
Acumulada (MDA);

e investimento em materiais;

e reestruturacdo do espago fisico destinado para a guarda de documentos;

e elaboracdo de um plano de classificacdo e tabela de temporalidade.

No processo de envolvimento com a instituicao, percebemos o quao é importante essa
etapa de aprendizagem por meio do estagio, aliando todo o conhecimento adquirido na
academia junto a préatica das atividades exercidas. Contribuindo assim na preparagéo para o
mercado de trabalho, além de todas as trocas de experiéncias e conhecimentos adquiridos.

Dessa forma, nesse trabalno mostramos ndo apenas a realidade e os problemas
encontrados, mas também conscientizar a necessidade e importancia do arquivo para com a

instituicdo e a sociedade, além do papel que é desempenhado pelo arquivista.
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