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Ao fazer gestdo documental ndo estamos nos
preocupando somente em atender aos interesses
imediatos do organismo produtor, de seus clientes
ou usuarios, mas estamos nos assegurando que
os documentos indispensaveis a reconstituicido do
passado sejam definitivamente preservados.
Aliado ao direito a informacado esta o direito a
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RESUMO

O presente trabalho tem o objetivo de descrever as atividades realizadas no Estagio
Supervisionado N&ao Obrigatério em Arquivologia no periodo de julho de 2018 a julho
de 2020, desenvolvido na Divisdo de Atividades Financeiras da Pro-Reitoria de Pds-
Graduacao (PRPG) da Universidade Federal da Paraiba (UFPB). De inicio, foi feita
uma pesquisa exploratéria e descritiva, para conhecer as caracteristicas
organizacionais e culturais da instituigdo e conhecer o volume documental produzido
e a massa documental acumulada no setor, identificada em avaliacdo anterior; e
verificar o espago disponivel para o acondicionamento e armazenamento da
documentagédo. No plano de estagio foi definida a execugéo de procedimentos de
organizagdo dos documentos do subfundo Divisdo de Atividades Financeiras da
PRPG. Para a organizagdo foram aplicadas técnicas arquivisticas: higienizagao,
desmetalizacdo, digitalizacdo, indexagdo, ordenagdo, selegdo de documentos,
aplicagao da Tabela de Temporalidade de Documentos e arquivamento. A aplicagao
de métodos e técnicas arquivisticas possibilitou a recuperagado e a celeridade ao
acesso as informacdes da PRPG da UFPB; e enriqueceu a pratica desenvolvida no
Estagio Supervisionado Nao Obrigatério.

Palavras-chave: Estagio Nao-Obrigatério; Pro-Reitoria de Pds-Graduagao;
Universidade Federal da Paraiba; Organizacdo Documental;
Acesso a Informacao.



ABSTRACT

The present work aims to show the importance of the Organization of Documents of
the Division of Financial Activities of the Dean of Graduate Studies at the Federal
University of Paraiba: An Experience in the Non-Mandatory Internship. This study
has an exploratory and descriptive approach. The activities took place in principle
from the recognition of the institution, its organizational and cultural characteristics,
as well as the volume of documents produced and the accumulated mass of
documents. The scope was defined according to the procedures for organizing the
documents of the PRPG, of its Financial Activities Division sub-fund. One of the
research steps was the measurement of the mass of documents and the space
available for storing the documentation. As organizational activities we can mention:
cleaning, document analysis, application of the temporality table, among others.
From the introduction of archival methods and techniques, it is possible to contribute
to the recovery and use of information belonging to the PRPG of the Federal
University of Paraiba. The documental organization of the institution's collection, in
addition to aggregating knowledge and techniques that significantly corroborate the
organization of the sectorial archive, thus provides access to information.

Keywords: Non-Mandatory Internship; Dean of Graduate Studies; Federal University
of Paraiba; Document Organization; Access to information.
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1 INTRODUGAO

Atualmente, a produgédo de documentos arquivisticos vem tendo um aumento
consideravel nas instituicbes e com isso surgiu a preocupagado com a organizagao
dessa massa documental. O interesse pela organizagao dos documentos da Diviséo
de Atividades Financeiras (DAF) da Pro-Reitoria de Pdés-Graduagao (PRPG) da
Universidade Federal da Paraiba (UFPB) surgiu, quando iniciei o meu Estagio Nao
Obrigatério em Arquivologia, e pude identificar a necessidade que se tinha no setor
devido ao acumulo de massa documental.

Segundo o Art. 1° da Lei n® 11.788/2008, que dispde sobre estagio de

estudantes e da outras providéncias,

Estagio € ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente
de trabalho, que visa a preparacéo para o trabalho produtivo de educandos
que estejam frequentando o ensino regular em instituicbes de educacdo
superior, de educacéo profissional, de ensino médio, da educagao especial
e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da
educacéo de jovens e adultos (BRASIL, 2008).

O estagio integra o projeto pedagdgico dos cursos, visando ao aprendizado
de competéncias proprias da atividade profissional e a contextualizagcao curricular, o
desenvolvimento do educando para a vida e para o trabalho. Ter tido a oportunidade
de estagiar no arquivo da DAF possibilitou a experiéncia com praticas relacionadas a
organizagcao documental e a constatagao da sua importancia.

A gestdao de documental é realizada através de procedimentos técnicos e
normas durante todo o ciclo documental nas fases correntes, intermediaria e
permanente cujas séries documentais seguem os prazos de guarda e destinagao
final que estdo descritos na Tabela de Temporalidade Documental. A organizagéo
documental é capaz de assegurar, de forma eficiente, a produgéo, administragéo,
manutencao e destinagcdo dos documentos produzidos por esta instituicio.

Também podemos propor um tratamento para essa massa documental
acumulada, utilizando o plano de classificacdo, respeitando suas caracteristicas
organicas. Segundo essa premissa pode-se classificar quanto a género, espécie,
tipologia, natureza do assunto, forma e formato. O Plano de Classificacédo é
importante para um padrdo de gestdo de documentos, bem como para assegurar a
permanéncia dos documentos na sua trajetéria de ciclo vital, isto €, nas fases que

compdem a gestdao documental, fase corrente, intermediaria e permanente.
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Para o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO
NACIONAL, 2005a, p. 100), a gestdo de documentos € um "conjunto de
procedimentos e operagcbes técnicas referentes a producgado, tramitagdo, uso,
avaliagao e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminacao ou recolhimento.”

Para cumprir uma organizacdo da massa documental é preciso introduzir
meétodos e técnicas arquivisticas na estrutura do arquivo trabalhado, observando e
analisando, de modo a promover uma melhor recuperacdo das informacdes que ali
se encontram dispostos, corroborando para que o usuario tenha acesso a
informacéo.

Com base no apresentado, julgou-se importante responder a seguinte
questdo: Quais praticas desenvolvidas no Estagio N&do Obrigatério em Arquivologia
podem contribuir para a organizagdo documental setor arquivistico da Divisdo de
Atividades Financeira da Pro-Reitoria de Pds-Graduacdo da Universidade Federal
da Paraiba? Quais recomendagdes podem ser dadas para a organizagdo e
sistematizacdo documental que pode ser adotada pelos servidores da instituicao?

No periodo da realizagdo do estagio, de julho de 2018 a julho de 2020, na
PRPG da UFPB, devido a produgéo continua de documentos e a concentragao da
massa documental no seu arquivo setorial, como podemos ver no Apéndice A, havia
necessidade de uma gestdo documental para organizar, gerenciar, e controlar as
informacgdes e também levar transparéncia aos usuarios.

Rodrigues (2008, p. 7) explica que:

As fungbes arquivisticas da identificagdo, produgdo, avaliacdo e
classificagdo documental sustentam a implantagdo dos programas de
gestdo, garantindo a normalizagdo de paréametros para o planejamento

adequado da produgdo e controle da acumulagao, seja para documentos
produzidos em meio convencional (papel) ou digital (eletrénico).

A gestdo documental possibilita o controle e a disponibilidade das
informagdes organizadas bem como evidenciar a transparéncia nos arquivos.

Essa organizacdo dara as diretrizes para que se tenha um suporte para
melhor desenvolver suas atividades, atender as necessidades da instituicdo e dos
usuarios, respeitando a fase dos documentos, desde o inicio de sua producéo,
tramitacdo, guarda permanente ou sua eliminagéao.

O ciclo vital dos documentos € o elemento que serve de base nas acgdes

propostas pela Arquivologia o que divide o arquivo em fases, sendo elas:
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corresponde as trés idades: corrente, intermediaria e permanente. E necessario
respeitar os principios da proveniéncia, sendo assim, fazendo sua classificagao e
preparando toda massa documental para dar acesso com eficiéncia ao funcionario e
usuario, resultando em uma resposta satisfatoéria.

O objetivo geral deste trabalho foi descrever as atividades realizadas para a
organizagdo dos documentos para o Arquivo Setorial da Divisdo de Atividades
Financeiras (DAF) da Universidade Federal da Paraiba (UFPB), no periodo da
realizacdo de Estagio Nao Obrigatorio em Arquivologia.

Foram objetivos especificos:

a) Apresentar caracteristicas do Arquivo Setorial da DAF,;
b) Realizar um diagndstico do arquivo e
c) Descrever as técnicas de conservagao preventiva da documentacdo como
higienizacao, pequenos reparos e acondicionamento do acervo
A revisdo da literatura para fundamentar a pratica esta apresentada na
proxima secgdo, que tem na sequéncia breves consideragdes sobre a metodologia e
os resultados, com a descri¢gao das atividades desenvolvidas.

2 A GESTAO DOCUMENTAL E A CONSOLIDAGAO DE ARQUIVOS

A organizagdo documental vem para direcionar a importancia da preservagao
dos documentos, assim como sua avaliagdo e selegcao deles para guarda ou
eliminacdo. Destaca-se a relevancia da organizagao documental nas instituigdes,
seja privada ou publica, e todos os beneficios que essa atividade trara tanto para o
setor administrativo quanto na disseminagéo das informagdes que ali se encontram.
A organizacao documental possibilita gerenciar, controlar, disponibilizar e dar acesso
aos documentos pertencentes a este lugar seja qual for seu suporte.

A primeira etapa para a efetivagcdo da gestdo documental, indicativo passivel
de viabilizar o acesso a informagao, presente em todas as atividades que envolvem
planejamento, o diagndstico arquivistico € o instrumento avaliatério que permite a
obtencao de informes (qualitativos e quantitativos acerca da organizagédo analisada e
seu acervo), ou melhor, a deteccdo dos problemas e a proposi¢do de solugdes
passiveis de sanar as deficiéncias encontradas. Conhecer a entidade ou instituicao a

que pertence um arquivo é fundamental para a avaliagcdo da massa documental, por
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isso a importancia da realizagdo do presente diagndstico. De acordo com Medeiros e
Amaral (2010, p. 298),

A gestdo de documentos é 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 destinagéo final (expurgo ou
recolhimento aos arquivos permanente).

A organizacdo de documentos esta caracterizada num conjunto de
procedimentos relacionados as fases do documento desde a produgdo até a
destinagdo final. Alguns elementos primordiais acompanham as idades, como:
avaliacao que determina o prazo de guarda e o que ird ser arquivado com o valor
permanente ou eliminado, evitando o acumulo de massa documental. Os
documentos arquivisticos seguem um processo organico de sua criagédo até o fim de

seu tramite. De acordo com o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ):

Os documentos passam por trés idades, a saber: corrente refere-se aos
documentos que estdo em curso, isto é, tramitando ou que foram
arquivados, mas que sao objeto de consultas frequentes; eles s&o
conservados nos locais onde foram produzidos sob a responsabilidade do
6rgao produtor. Intermediaria refere-se aos documentos que n&o sdo mais
de uso corrente mas que, por conservarem ainda algum interesse
administrativo, aguardam, no arquivo intermediario, o cumprimento do prazo
estabelecido em tabela de temporalidade e destinagdo para serem
eliminados ou recolhidos ao arquivo permanente. Permanente refere-se aos
documentos que devem ser definitivamente preservados devido a seu valor
historico, probatério ou informativo. (ARQUIVO NACIONAL, 2005a, p. 16).

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL,
2005B, p. 41) define a gestdo de documentos como “conjunto de medidas e rotinas
visando a racionalizacdo e eficiéncia na criacdo, tramitacdo, classificacdo, uso
primario e avaliagao de arquivos”.

Toda massa documental produzida e recebida no curso de suas atividades,
em prol da instituigdo que os originou jamais podera ser separada de modo a néo se
perder a sua organicidade no arquivo. Quando se retiram documentos do conjunto
ao qual eles pertencem, altera-se o significado desses documentos e dos demais
produzidos conjuntamente a eles. Conforme defende Rodrigues (2006), muitos
problemas podem ser evitados, caso o0s principios da Arquivologia sejam
considerados na organizagdo dos arquivos. A gestdo de documentos facilitara o

fluxo documental das instituicdes, assim como o facil acesso a informacéo.
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Gestao Documental é a ordem de procedimentos técnicos como o respeito a
producdo, a tramitacdo, a avaliagcdo e ao arquivamento de documentos que sao
produzidos e recebidos pelas instituicdes publicas ou privadas, durante todo o seu
ciclo corrente, intermediario e permanente. Paes (2007, p. 53) considera gestédo
documental como “O conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
producao, tramitacdo, uso e avaliagdo e arquivamento de documentos em fase
corrente intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda
permanente”

O gerenciamento dessas informagdes € de fundamental importancia para as
instituicdes publicas, e deve ser operacionalizado através de um plano de gestao de

documentos, cujos objetivos sao:

Assegurar o pleno exercicio da cidadania; Agilizar o acesso aos arquivos e
as informacdes; Promover a transparéncia das acbes administrativas;
Garantir economia, eficiéncia na administragdo publica ou privada; Agilizar o
processo decisorio, incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe;
Controlar o fluxo de documentos e a organizagdo dos arquivos e
racionalizar a produgéo dos documentos. (BERNARDES, 2008, p. 8).

A gestdo documental € primordial para se ter um acervo organizado que
corresponda ao seu papel, dar acesso as informagdes de forma eficaz e segura.
De acordo com Bernardes e Delatorre (2008, p. 7),

[...] a implementagdo de um programa de gestdo documental garante aos
6rgaos publicos e empresas privadas o controle sobre as informagdes que
produzem ou recebem, uma significativa economia de recursos com a
reducdo da massa documental ao minimo essencial, a otimizagdo e a
racionaliza¢ao dos espagcos fisicos de guarda de documentos e agilidade na
recuperagao das informacoes.

Na sec¢ao seguinte, discorremos sobre 0s principios arquivisticos.

2.1 Os principios arquivisticos

Os principios de respeito aos fundos e o da ordem original s&o as bases que
fundamentam toda a atividade de classificacdo, enquanto a Teoria das Trés ldades
estabelece as estratégias de avaliagdo. A organizagdo dos principios documentais
inclui os seguintes principios:

e Principio da Proveniéncia ou Principio dos Fundos
e Principio do Respeito a Ordem Original

« Principio da Organicidade
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e Principio da Indivisibilidade ou Integridade
e Principio da Unicidade

» Principio da Territorialidade

Principio da Proveniéncia ou Principio dos Fundos: Determina a identidade do
documento, relativamente a seu produtor. Os arquivos devem ser organizados em
obediéncia a competéncia e as atividades da instituicdo ou pessoa legitimamente
responsavel pela produgao, acumulagédo ou guarda dos documentos.
Principio do Respeito a Ordem Original: Toda instituicdo organiza os seus
documentos organicos da maneira mais conveniente ao acervo. Se esse arquivo
for manipulado por terceiros, € necessario que o seu arranjo original seja
preservado, caso contrario, o arquivo perde a sua organicidade.
Principio da Organicidade: E a qual os arquivos caracterizam a estrutura, as
funcdes e as atividades da instituicdo produtora a qual determina forma, género, tipo
de documento ou suporte; os documentos de arquivo conservam seu carater unico
em fungado do contexto em que foram ou s&o produzidos.
Principio da Indivisibilidade ou Integridade: Os fundos de arquivo devem ser
preservados sem dispersdao ou alteracdo, mutilacdo, alienacdo, destruicdo nao
autorizada.
Principio da Unicidade: Cada documento de arquivo sera unico, ndo sendo
possivel criar documentos orgénicos exatamente iguais a outros ja produzidos,
independentemente da sua forma, género, tipo ou suporte.
Principio da Territorialidade: Os arquivos devem se manter conservados e
mantidos no arquivo do territério a qual foram produzidos, executados e elaborados
pela representacao diplomatica.

Marques e Kuroki (2015, p. 317) comentam sobre a relagdo do Principio da

Proveniéncia com as atividades da organizagao que o produziu:

Destarte, o Principio da Proveniéncia, como um dos basilares da
organicidade, acompanhado do Respeito aos fundos e do Respeito a ordem
original, orienta a Arquivologia como disciplina, no ambito da teoria aplicada
na identificagdo do contexto de produgdao e acumulagdo de documentos,
bem como na organizagdo externa e interna dos fundos, de forma que
reflitam as fungbes que representam e cumpram o seu papel de prova
perante a sociedade.
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Os principios supracitados fundamentaram a pratica desenvolvida no Estagio
cuja experiéncia discorre o presente estudo. Mencionamos a seguir consideragdes

sobre a Metodologia adotada.

3 METODOLOGIA

As atividades desenvolvidas no Estagio Nao Obrigatério em Arquivologia ora
apresentadas foram antecedidas por uma metodologia que buscou caracterizar o
Arquivo Setorial da Divisdo de Atividades Financeiras (DAF) da Universidade
Federal da Paraiba (UFPB), caracterizando assim a pesquisa como exploratoria e
descritiva.

Gil (1999) considera que a pesquisa exploratdria tem como objetivo principal
desenvolver, esclarecer e modificar conceitos e ideias, tendo em vista a formulagao
de problemas mais precisos ou hipoteses pesquisaveis para estudos posteriores.
Segundo o autor, esse tipo de pesquisa sdo as que apresentam menor rigidez no
planejamento, pois séo planejadas com o objetivo de proporcionar uma visao geral,
do tipo aproximado de determinado fato. No que concerne a pesquisa descritiva,
para Castro (1976, p. 66), “se esta querendo dizer que se limita a uma descri¢ao
pura e simples de cada uma das variaveis, isoladamente, sem que sua associagcao
ou interagdo com as demais sejam examinadas”.

Sobre a Universidade Federal da Paraiba, destacamos, conforme o nome
indica, € uma instituicdo de educacado em ensino de nivel superior. Trata-se de uma
autarquia de regime de ensino, pesquisa e extensdo, com campus em Jodo Pessoa,
Santa Rita, Areia, Bananeiras, Rio Tinto e Mamanguape.

A experiéncia de estagio relatada se deu no campus de Jodo Pessoa, na Pro-
Reitoria de Pés-Graduacao (PRPG), mais especificamente, na Divisao de Atividades
Financeiras (DAF).

A pesquisa consistiu, numa primeira etapa, em conhecer a PRPG para
caracteriza-la. Posteriormente, em realizar o diagnéstico do arquivo da DAF.

O diagndstico arquivistico € um instrumento avaliatério que permite a
obtencdo de informes acerca da organizagdo analisada e seu acervo. Isso &,

possibilita a detecgao dos problemas e a proposicédo de solugodes.
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Para Santos (2013, p. 203), “o diagnéstico da situagdo documental antecede
qualquer uma das fungdes arquivisticas [...]". O diagndstico arquivistico visa um
estudo das atividades desenvolvidas no arquivo da instituigdo, com o objetivo de
interpretar o método de arquivamento e a organizagado da informagcao e fazer um
levantamento da situacdo do acervo que ali se encontra. Com o diagndstico feito

pode-se propor modificagdes.

4 APRESENTAGAO DOS RESULTADOS

Inicialmente, apresentamos um breve histérico da instituicdo onde se
desenvolveu o estagio, que foi criada pela Lei Estadual 1.366, de 02 de dezembro
de 1955, com a denominacéo de Universidade da Paraiba (PARAIBA, 1955), e com
sua federalizagao, aprovada e promulgada pela Lei n°. 3.835, de 13 de dezembro de
1960 (BRASIL, 1960), passou a denominar-se Universidade Federal da Paraiba,
incorporando as estruturas universitarias existentes nos municipios de Joao Pessoa
e Campina Grande.

No que diz respeito a Pré-Reitoria de Graduacao (PRPG), foi criada pela
Resolugcdo 01/2017 do Conselho Universitario (CONSUNI) da UFPB (2017), que
alterou o Regimento da Reitoria, dividindo a Pré-Reitoria de Po6s-Graduagdo e
Pesquisa em duas: Pro-Reitoria de P6s-Graduagdo (PRPG) e Pré-Reitoria de
Pesquisa (PROPESQ).

A PRPG, cujo organograma consta na Figura 1, € um 6rgao auxiliar de
diregdo superior, responsavel por planejar, coordenar e controlar as atividades de
pos-graduagdo, pesquisa e de capacitacdo de docentes e servidores da UFPB.
Também é de sua competéncia, coordenar, expedir e registrar diplomas de Pds-
Graduacao; reconhecer diplomas de outras instituicbes; e promover a politica de
Poés-Graduacdo no ambito da Universidade em consonancia com as diretrizes do
Sistema Nacional de P6s-Graduagao. No periodo da realizagao do estagio, a PRPG
coordenava 79 cursos de Pdés-Graduagdo, nas modalidades especializagao,
mestrado profissional, mestrado académico e doutorado; e possuia 25
servidores(as) em seu quadro funcional - inclusive a Pro-Reitora — para a efetivagéo

dos servicos prestados pela unidade.
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Figura 1 - Organograma da Pro-Reitoria de Pds-Graduacado da Universidade
Federal da Paraiba
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Atualizade om: 0706 I0E2

Fonte: Universidade Federal da Paraiba (2022).

Na secao seguinte, apresentamos uma descricdo complementar da PRPG e
os dados relacionados a DAF e a seu arquivo, e uma discussdao acerca da
importancia da eliminagdo de documentos, uma vez que identificamos a existéncia
de massa documental acumulada e possibilidades de melhorias na organizagéo do

arquivo.

4.1 O Arquivo Divisao de Atividades Financeiras

A Divisdo de Atividades Financeiras (DAF) é um subfundo da PRPG,
localizado no prédio da Proé-reitoria, no Campus |, da UFPB, situado no bairro do
Castelo Branco, Joao Pessoa, que requer organizagao documental, por ser o setor
responsavel pelo recebimento de prestacdo de contas como diarias, passagens
(terrestre/aérea), hospedagem, alimentagdo, pois € o mesmo que responde em
todos os aspectos as necessidades do setor para melhor atender seus usuarios.
Com uma organizacgéao e classificagdo documental sera eficiente com o fundo onde
foi produzido, respeitando o seu prazo de guarda, as trés idades e utilizando sempre

a Tabela de Temporalidade o resultado sera eficaz atendendo com afinco e
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competéncia de forma imediata por parte da instituicdo em dar uma resposta eficaz
a seus usuarios em tempo habil.

A DAF é responsavel pelo acompanhamento e execugédo dos créditos a ela
provisionados e dos recursos que |lhe forem repassados. As atribuicoes e o fluxo

administrativo da DAF podem ser vistos na Figura 2.

Figura 2 - Fungbes Operantes da Divisdo das Atividades Financeiras

COORDENAGAO
GERAL
EXECUCAO COMPRAS DIARIA E
ORCAMENTARIA HOSPEDAGEM

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

A principal responsabilidade da Divisdo de Atividades Financeiras, definida
pelo artigo 16 da Resolugao n° 01/2017/CONSUNI, é acompanhar a execugédo dos
créditos provisionados a PRPG e dos recursos que lhe forem repassados.

No que concerne a tipologia documental, constam no seu acervo arquivistico:
Ajuda de custo, diarias, hospedagem, bolsas, auxilio estudantil, materiais, servigos,
passagens, prestacdo de contas, relatorios de viagem, conforme consta no Quadro

1, que também apresenta dados relativos a espécie documental e outros dados.
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Quadro 1- Espécies e Tipologias Documentais produzidas e recebidas no Setor DAF

TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS PRODUZIDOS E RECEBIDAS NA DAF

FUNDO | SUBFUNDO | ESPECIE TIPOLOGIA CcODIGO
PRPG DAF Oficio De afastamento para estudos 024.4
PRPG DAF Memorando De ajuda de custo para mudanga de 024.51

domicilio de servidores
PRPG DAF Processo De outros reembolsos 024.59
PRPG DAF Processo No Pais - Incluem-se documentos 029.21
referentes as ajudas de custo, diarias,
passagens (inclusive devolugao),
prestacdes de contas e relatérios de
viagem
PRPG DAF Oficio De requisi¢éo de material permanente 033.11
PRPG DAF Memorando | De requisicdo de Material de consumo 033.21
PRPG DAF Oficio De requisicao e contratacao de servigos 036.1
(inclusive licitagdes)
PRPG DAF Memorando De material de consumo 037.2
Processo Descentralizagao de recursos 051.21
PRPG DAF (distribuicao orgcamentaria)
PRPG DAF Processo De acompanhamento de despesa 051.22
mensal (pessoal/divida)
PRPG DAF Processo De execucao financeira 052.2
PRPG DAF Processo De pagamento de bolsistas (despesa 052.22
corrente)
PRPG DAF Processo | De outras contas: tipo B, C e D (inclusive | 055.2
assinaturas autorizadas e extratos de
contas)
PRPG DAF Processo De prestacao de contas 057

Fonte: Elaborado pela autora (2022).
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Com a crescente produgdo documental e sem um planejamento veio com ela
alguns problemas como o armazenamento de forma inadequada, espaco insuficiente
e com isso pude observar que massa documental acumulada estava sendo
acondicionada em caixas de papeldo, pasta Z, pasta suspensa e em armarios de
aco. Pode-se observar que a massa documental produzida pelo setor é constante
(diaria), com isso o setor ficou com um acervo bem extenso, a falta de um
profissional da informag&o, seja arquivista ou até mesmo um técnico em arquivo
contribuiu para deixar um acumulo de massa documental bem extenso.

Devido ao grande volume de massa documental acumulada o espaco nao
estava comportando e houve necessidade de utilizar outros espagos deixando assim
sem um local certo para guardar o acervo da DAF, assim havendo necessidade de
um local apropriado e uma organizagdo documental para melhor atender a
necessidade do setor e da instituicao.

E importante destacar a importancia da eliminacdo de documentos que ja
cumpriram seus prazos de guarda, pois a massa documental acumulada n&o apenas
diminui espacgos fisicos, mas dificulta o acesso a informagdo. A dificuldade de
localizagdo de documentos pode levar ao atraso do tempo de resposta as
solicitagdes de usuarios internos e externos, gerando descumprimentos dos prazos
legais e insatisfagao de usuarios.

De acordo com a Lei Federal 8.159, de 08 de janeiro de 1991, Art. 9° - A
eliminagcdo de documentos produzidos por instituicbes publicas e de carater publico
sera realizada mediante autorizagdo da instituicdo arquivistica publica, na sua
especifica esfera de competéncia. Com a Lei fica caracterizado que a eliminagéo é
regulamentada e pode ser efetuada mediante a necessidade de cada instituicao.

A UFPB, atualmente com 67 anos de existéncia, até o0 momento ndo passou
por nenhum processo de eliminagao documental e com isso vem acumulando um
volume de MDA, embora o processo de preparagao para se fazer a primeira
eliminacdo estivesse ocorrendo, no periodo da realizagdo do estagio, com o apoio
da equipe do arquivo Central da UFPB. Tal processo demanda tempo, uma vez que
todos os documentos referentes a prestacdo de contas tém que passar pela
aprovagao de contas feita pelo Tribunal de Contas da Unido — TCU. A prestacéo de
contas sendo aprovada os documentos de valor permanente vao para o arquivo

conforme as normas e o restante da massa documental que cumpriu seu prazo de
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guarda ira para eliminagao, mas terdo que passar por uma equipe de avaliagédo para
aprovacao.

A eliminagdo do documento de suporte de papel € um fator importante na
organizagdo dos documentos de uma empresa. Apds o periodo do cumprimento de
(guarda) seu ciclo de vida - temporalidade, os documentos podem ser eliminados
mediante a conclusao de seu periodo de guarda. Durante o periodo em que se deu
o estagio, os procedimentos para a eliminagdo de documentos no ambito dos 6rgaos
e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) eram os
dispostos pela Resolugédo n° 40 (BRASIL, 2014), que, em fevereiro do ano 2020, foi
alterada pela Resolugdo n° 44 (BRASIL, 2020). A alteracdo implicou em
modificagdes que excluiram alguns conceitos, acrescentaram novos, e assim, as
instituicées, sejam as publicas e as privadas, tiveram que suspender qualquer tipo
de eliminacao.

A nova resolucao faz alteragao ao acrescentar que a eliminagao se refere aos

documentos digitais e ndo digitais.

A eliminacdo de documentos digitais e ndo digitais no ambito dos 6rgéos e
entidades integrantes do SINAR ocorrera depois de concluido o processo
de avaliagdo e selegdo conduzido pelas respectivas Comissbes
Permanentes de Avaliagcdo de Documentos - CPAD e sera efetivada quando
cumpridos os procedimentos estabelecidos nesta Resolugédo.” (BRASIL,
2020).

A seguir, destacamos algumas exigéncias que constam na redacao dada pela
Resolucdo n° 44, (BRASIL, 2020) sobre os procedimentos para a eliminagdo de
documentos no ambito dos 6rgéos e entidades integrantes do SINAR.

Os ¢6rgaos e entidades s6 poderdao eliminar documentos caso possuam
Comissbes Permanentes de Avaliagdo de Documentos constituidas e com
autorizacdo da instituicdo arquivista publica, na sua especifica esfera de
competéncia [...]

A autorizagdo para a eliminacdo de documentos digitais e ndo digitais de
que trata o art. 9° da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, dar-se-a
mediante aprovacao do cédigo de classificacdo de documentos e tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos elaborados pela Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD de cada 6rgdo ou
entidade e aprovados pela instituicdo arquivista publica, em sua esfera de
competéncia.” [...]

A eliminagdo de documentos passou a ser condicionada a analise,
avaliagao e selecao pela CPAD dos arquivos produzidos e acumulados pelo
6rgéo ou entidade no seu ambito de atuagéo, tendo em vista a identificagéo
daqueles destituidos de valor, de acordo com a tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos e a aprovagdo do titular do 6rgdo ou entidade
produtor ou acumulador do arquivo.” [...]
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A eliminagdo de documentos que nao constarem da tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos, sera realizada mediante
autorizacao excepcional da instituicao arquivistica publica, em sua esfera de
competéncia.” [...]

O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por
meio da elaboracédo de Listagem de Eliminagdo de Documentos [...] pela
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD a ser
submetida para autorizagdo do titular dos o&rgdos e entidades da
administragao publica.”

[...] os 6rgéos e entidades deverao elaborar e publicar o Edital de Ciéncia de
Eliminagao de Documentos, em periédico oficial, sendo que na auséncia
destes, os municipios poderédo publica-los em outro veiculo de divulgagéo
local, para dar publicidade ao fato de que serdo eliminados os documentos
relacionados na Listagem de Eliminacdo de Documentos.”

Os o¢rgaos e entidades deverdo encaminhar, obrigatoriamente, para a
instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia,
uma coépia da pagina do periédico oficial ou do veiculo de divulgagao local
no qual o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos foi publicado. [...]

A eliminagao de documentos arquivisticos publicos e de carater publico sera
efetuada por meio de fragmentagdo manual ou mecanica, pulverizagao,
desmagnetizacdo ou reformatacdo, com garantia de que a
descaracterizagdo dos documentos n&o possa ser revertida. [...]

A eliminagdo dos documentos devera, obrigatoriamente, ocorrer com a
supervisdo de responsavel designado para acompanhar o procedimento.

[..]

A escolha do procedimento a ser adotado para a descaracterizagdo dos
documentos devera observar as normas legais em vigor em relagdo a
preservagao do meio ambiente e da sustentabilidade.

As resolugdes que dispdem sobre os procedimentos para a eliminacdo de
documentos possibilitam entender sua importdncia, bem como a da Comissao
Permanente de Avaliagado de Documentos. Garantir a observancia das normas de
preservacdo do meio ambiente e sustentabilidade na pratica arquivistica leva a
reflexdes que vao além da experiéncia no campo de estagio.

Com base no exposto, desenvolvemos as praticas elencadas na segao
seguinte, e na sequéncia, apresentamos um plano de organizagdo dos documentos
da DAF.
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5 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO CAMPO DE ESTAGIO

Para a organizagdo do arquivo foram aplicadas técnicas arquivisticas:
higienizacdo, desmetalizagédo, digitalizacdo, padronizagdo das caixas, troca de
espelhos, indexagao, ordenacéao, selegcdo de documentos, aplicagao da Tabela de

Temporalidade e arquivamento.

5.1 PLANO ORGANIZACIONAL

A necessidade de uma gestdo de documentos voltada a uma pratica de
qualidade aplicada aos servicos arquivisticos, vem se consolidando dentro da
instituicdo. Esse processo ocasiona uma grande mudanga nos modelos de praticas
arquivisticas, com a aplicagao de estratégias de gestdo que possibilitem a utilizagédo
de controle na produgao, tratamento e acesso a esses documentos.

Propondo uma reformulagdo de estratégias voltadas para melhorias das
acomodacdes do acervo e o tratamento documental, beneficiando o acesso dos
funcionarios e usuarios da instituicdo, preservando, ordenando e facilitando a
recuperacdo da informacado que ali se encontram, tendo em vista o0 aumento da
produgao documental, e um maior controle por parte dos servidores para a execugao
de suas atividades e atendimento a demanda da comunidade académica.

O plano organizacional mostrado no Quadro 2, incluiu recomendagdes que ja
foram executadas pela instituigdo. Outras, necessitam ser discutidas e de apoio e de

investimentos a médio e longo prazo.
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Quadro 2 - Plano Organizacional no Arquivo da DAF

PLANO ORGANIZACIONAL NO ARQUIVO DA DAF

RECOMENDAGOES

OBSERVAGOES

SOBRE A ESTRUTURA FiSICA

AMPLIAGAO DO

Transferir o arquivo para um unico espacgo, amplo e adequado para

ARQUIVO gerir e armazenar toda a massa documental. Pois ele se encontra
concentrado em varios espacos.
Averiguar sistemas elétrico, hidraulico, fechar possiveis entradas
REPAROS de luz e ar, bem como climatizar o arquivo para a temperatura
adequada.
DIVISAO DE Criar um espaco para a guarda dos documentos € num mesmo
AMBIENTES ambiente a criagdo de um espaco para o tratamento documental.
MATERIAIS DO ARQUIVO
Estantes deslizantes, ar-condicionado e climatizador para manter a
ARQUIVO temperatura adequada.
SALA DE Mesas higienizadoras, Cadeiras, Ar-condicionado, Estante para os
TRATAMENTO documentos ainda n&o tratados.
DOCUMENTAL

RECURSOS HUMANOS

SELE(}AO PARA
ESTAGIARIOS DA
AREA

Contratagao de estagiarios da area de arquivologia para preparar,
organizar o arquivo.

GESTAO DE DOCUMENTOS

ORGANIZAGAO DO
ACERVO

Organizar o acervo tendo como base a Organizagédo de
Documentos desde a producdo, tramitacdo, avaliacdo, descrigao
até ao término de sua tramitacdo, no que seria a fase corrente,
intermediaria e permanente. Além de um treinamento dos
profissionais para melhor gerir o setor de arquivo e com isso ter um
controle da massa documental podendo assim atender com
eficiéncia a necessidade da instituicao, de seus usuarios.

PADRONIZAGAO

Estabelecer normas, regras, procedimentos como padronizacéo
das caixas poliondas, e instrumentos técnicos viaveis ao arquivo,
como Tabela de Temporalidade, Listagem de Eliminagdo de
Documentos e adogao de métodos de arquivamento.

Fonte: Elaborado pela autora (2022).
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Com o apoio e persisténcia da gestora do Arquivo Central na época,
conseguimos trazer toda a massa documental pertencente a PRPG para um espacgo
satisfatorio para que se pudesse organiza-la e armazena-la conforme a sua
necessidade e assim dar acesso a informacao de forma eficaz e eficiente.

Atualmente, o acervo da Divisdo de Atividades Financeira encontra-se
totalmente em situagdo satisfatdria seguindo todos os requisitos de um arquivo
estruturado, como pode ser demonstrado nos registros fotograficos que constam nos
Apéndices A, B e C.

6 CONSIDERAGOES FINAIS

Este trabalho demonstra o quanto é importante a contribuicdo que a
Arquivologia traz para sociedade, baseada em seus métodos e principios, pode dar
ao acesso a informagcdo e, por consequéncia, a consolidacdo da estrutura
administrativa da PRPG/DAF. Na medida em que se realiza a identificagao
arquivistica, é possivel trazer a tona a documentacao, esclarecendo o passado e
garantindo a difusdo do conhecimento até entdo resguardado.

Para tanto, encontrou-se um apoio imprescindivel para resgatar, organizar e
analisar a documentagao administrativa que ali se encontra. Recomenda-se,
portanto, o prosseguimento do trabalho, com infraestrutura e profissionais habil para
que se expanda o rol de documentagcdo analisada. Diante da complexidade das
atividades operacionais e do consequente aumento da massa documental, as
instituicbes encontraram na Gestdo documental, a solugdo para gerir 0s processos
de produgéao, uso e destinagdo dos documentos arquivisticos.

O diagnostico € uma ferramenta necessaria, pois fornece informagdes
estruturadas para o provimento das agdes no decorrer do processo de
gerenciamento arquivistico. A partir da introdugdo de métodos e técnicas
arquivisticas, contribuir para uso e recuperacao das informacdes pertencentes a Pro-
Reitoria de Pds-Graduacgao da Universidade Federal da Paraiba e de seu subfundo
DAF durante o decorrer do tempo, através da realizagdo de atividades que
favorecem a gestdo documental e a organizagdo do arquivo do 6rgao. Ag¢des de
importancia no ambito de qualquer instituicdo que produza, conserve e dissemine

informagdes através do reconhecimento do arquivo e de seu acervo.
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APENDICE A — MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA DO ACERVO DA DI\{ISZ\O
DE ATIVIDADES FINANCEIRAS DA PRO-REITORIA DE POS-
GRADUAGCAO DA UFPB

Figura 3 - Massa Documental Acumulada do Acervo da Divisdo de Atividades
Financeiras da Pro-Reitoria de Pés-Graduacdo da Universidade
Federal da Paraiba - 2018

Fonte: Arquivo da autora (2018).
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APENI?ICE B — ARQUIVO DA DIVISAO DE ATIVIDADES FINANCEIRAS DA
PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO UFPB, NO PERIODO DA SUA
ORGANIZACAO

Figura 4 - Arquivo da Divisdo de Atividades Financeiras da Pro-Reitoria de Pds-
Graduacdao da Universidade Federal da Paraiba, no periodo da
organizacgao - 2019

Fonte: Arquivo da autora (2019).
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APE’NDICE C - ARQUIVO DA DIVISAp DE ATIVIDADES FINANCEIRAS DA
PRO-REITORIA DE POS-GRADUAGCAO DA UFPB COM DOCUMENTACAO
ACONDICIONADA E ARMAZENADA EM CONDICOES SATISFATORIAS

Figura 5 - Arquivo da Divisdo de Atividades Financeiras da Pro-Reitoria
de Pds-Graduacgao da Universidade Federal da Paraiba, com
documentagdo acondicionada e armazenada em condi¢des
satisfatérias - 2020

Fonte: Arquivo da autora (2020).



