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RESUMO

O presente trabalho apresenta elementos advindos da vivéncia no transcurso do
estagio em Arquivologia, realizado no Laboratério Integrado Mara Cordeiro de Lima
— Campus V da Universidade Estadual da Paraiba (UEPB). As atividades foram
desempenhadas durante o periodo de 28 de abril a 15 de julho do ano de 2022,
utilizando a pesquisa exploratéria e descritiva como metodologia. O objetivo geral é
relatar as experiéncias e atividades realizadas no referido laboratério. Para isso, foi
necessario estabelecer uma metodologia, que incluiu o levantamento da literatura
arquivistica sobre a importancia da gestdo de documentos em arquivo e os
instrumentos essenciais para essa gestdo. A partir das discussdes realizadas e do
relato de experiéncia, concluiu-se que, para garantir a funcionalidade e integridade
dos documentos custodiados no Laboratério Integrado Mara Cordeiro de Lima, é
essencial a elaboragao e aplicagao dos principais instrumentos da Gestao de acervo
permanente.

Palavras-chave: Estagio em Arquivologia; Gestdo de documentos; Instrumentos
arquivisticos; Acervo permanente



ABSTRACT

This paper presents elements derived from the experience during an internship in
Archival Science conducted at the Integrated Laboratory Mara Cordeiro de Lima -
Campus V of the State University of Paraiba (UEPB). The activities were carried out
from April 28 to July 15, 2022, using exploratory and descriptive research as the
methodology. The general objective is to report the experiences and activities carried
out in the mentioned laboratory. To achieve this, it was necessary to establish a
methodology, which included a review of archival literature on the importance of
document management in archives and the essential instruments for this
management. From the discussions and the experience report, it was concluded that,
to ensure the functionality and integrity of the documents stored in the Integrated
Laboratory Mara Cordeiro de Lima, the development and application of key
instruments for Permanent Collection Management are essential.

Keywords: Internship in Archival Science; Document Management; Archival
Instruments; Permanent Collection
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1 INTRODUGAO

O presente trabalho aborda a persistente importancia dos documentos fisicos,
em meio a predominancia de documentos digitais, destacando a crucial fungao da
gestado documental na preservagao, organizagéo e acessibilidade de informagdes ao
longo do tempo. O Arquivista, figura central nesse contexto, desempenha o papel de
gestor da informacéo.

No decorrer do Estagio Supervisionado Obrigatoério no Laboratoério Integrado
Mara Cordeiro de Lima, vinculado a Universidade Estadual da Paraiba (UEPB),
foram aplicados conhecimentos tedricos e praticos, evidenciando a essencialidade
da Gestdo Documental e identificando oportunidades de aprimoramento na
instituicdo de ensino.

O escopo deste trabalho consiste em relatar as experiéncias no referido
laboratério, com enfoque no diagndstico arquivistico, identificagédo de oportunidades
de melhoria e aplicagdao de instrumentos como o Plano de Classificagdo de
Documentos (PCD) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

A gestdo de documentos € abordada na primeira segdo, enfatizando
conceitos, definicbes e leis pertinentes. A segunda secdo apresenta a
fundamentagcdo tedrica. A terceira seg¢do descreve a metodologia aplicada,
contextualizando a UEPB e sua estrutura organizacional. A quarta se¢cao destaca
resultados, abrangendo documentos custodiados no Laboratério Integrado Mara
Cordeiro de Lima, atividades realizadas e estratégias adotadas. A quinta sec¢do
aborda oportunidades de melhoria e caracteristicas do setor, delineando agdes a
serem implementadas. A sexta secao apresenta consideracbes finais acerca da
experiéncia, reflexdes sobre o papel do arquivista e a relevancia do aprendizado
adquirido.

Este relato visa contribuir para o desenvolvimento da gestdo arquivistica na
UEPB, fomentando discussdes construtivas sobre gestdo documental e sublinhando
a necessidade continua desse dialogo para a preservagdo adequada de acervos
relevantes (Bernardes; Delatorre, 2008; Brasil, 2023).
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2 FUNDAMENTAGAO TEORICA

A viabilidade da gestdo documental eficaz repousa sobre o papel central do
arquivista, possuindo competéncias e habilidades para administrar, organizar e
proporcionar acesso as informagdes nos arquivos. Tal papel € crucial na
preservagao dessas informagdes ao longo do tempo, tendo em vista o carater
essencial da fungdo no manejo da informacgao.

A presenga dos arquivos na sociedade é uma constante ao longo do tempo,
mas ganhou relevancia significativa apds a Segunda Guerra Mundial, em virtude da
explosdao documental no ambito da administragéo publica. Nesse contexto, emergiu
a necessidade premente de gerenciar o volumoso conjunto de documentos
produzidos durante aquele periodo. Os arquivos, como repositorios de documentos,
desempenham um papel fundamental, uma vez que possibilitam contar histérias e
confirmar informacdes, servindo como ferramentas essenciais para diversas

finalidades.

2.1 CONCEITOS FUNDAMENTAIS PARA O CONTEXTO DA GESTAO DE
DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Para uma compreensdo solida da Gestdo Documental (GD) e sua
funcionalidade, é imperativo iniciar destacando as definicbes essenciais de arquivo e
documento arquivistico.

Diversas definicbes para a palavra "arquivo" podem ser encontradas em
pesquisas; contudo, com base na literatura arquivistica, algumas conceituagbes
destacam-se. O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, por exemplo,
define arquivo como o "conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independentemente da natureza do suporte" (Brasil, 2004, p. 27).

"Arquivos sdo documentos de qualquer instituicdo publica ou privada que
hajam sido considerados de valor, merecendo preservacdo permanente
para fins de referéncia e de pesquisa e que hajam depositados ou
selecionados para depésito, num arquivo de custddia." (Schellenberg,
2005, p. 4)
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Diversas definicdes de "arquivo" foram consideradas, evidenciando a
importancia da abordagem multidimensional nessa tematica. O Dicionario Brasileiro
de Terminologia Arquivistica conceitua arquivo como um conjunto de documentos
produzidos e acumulados no contexto das atividades de uma entidade coletiva,
publica ou privada, destacando a perspectiva geral associada a acumulagao de
documentos, independentemente do suporte, mas fortemente vinculada a entidade
produtora (Brasil, 2004, p. 27).

Schellenberg expande essa definicdo ao salientar que arquivos sao,
essencialmente, documentos selecionados para preservagcdo permanente,
direcionando-os a fins de referéncia e pesquisa. Essa visao abraca a nogao de valor
dos documentos, cuja preservacgao é justificada pela sua relevancia continua para o
conhecimento e as necessidades de informacé&o (Schellenberg, 2005, p. 4).

A perspectiva de Bernardes e Delatorre destaca a dimensao da administracéo
publica, ressaltando o papel dos arquivos na promocido de direitos civis e no
exercicio da cidadania. Ao vincular os arquivos a Constituicdo Federal de 1988,
evidencia-se a sua relevancia no acesso a informagao e a capacidade de receber
informagdes dos érgaos publicos, apontando para a responsabilidade na formulagao
de politicas publicas de gestdao de documentos (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 8 e
15). Essa perspectiva também enfatiza a acumulagdo orgénica de documentos no
ambiente publico e privado, destacando a unicidade dos documentos como reflexo
da trajetdria e do funcionamento da entidade produtora.

No contexto mais amplo, essas perspectivas se entrelagcam, construindo um
entendimento abrangente dos arquivos. Eles representam nao apenas a acumulagao
de documentos, mas também o registro das atividades e fun¢gdes de uma entidade.
A preservagdao permanente desses documentos esta intimamente ligada ao seu
valor para fins de referéncia e pesquisa, tornando os arquivos uma fonte inesgotavel
de informacéo.

O papel central do conceito de "documento arquivistico" na arquivistica é
essencial para compreender a natureza e importancia dos registros mantidos por
instituicbes e individuos. Segundo Indolfo (2007, p. 29), documentos arquivisticos
originam-se no contexto das atividades dessas entidades, desempenhando papel

crucial como registros de agbdes, comprovagdo de direitos, exercicio de poder e
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preservagdo da memoéria. Esses documentos ndo apenas mantém registros, mas
também contribuem para a construcio da histéria € meméria.

O padrdao ISAD(G), conforme citado em ISAD... (2000, p. 15), define
documento arquivistico como "informagao registrada, independentemente de forma
ou suporte, produzida ou recebida e mantida por uma instituicdo ou pessoa no
decurso de suas atividades publicas ou privadas." Essa definicdo abrange a
diversidade de documentos arquivisticos, existentes em diferentes formas, incluindo
papel e formatos digitais, destacando sua origem nas atividades diarias de entidades
publicas ou privadas.

Bernardes e Delatorre (2008) complementam essa visdo, descrevendo
documentos de arquivo como registros de informagdo em qualquer suporte,
produzidos, recebidos e mantidos por érgéos publicos ou empresas privadas no
exercicio de suas atividades. Eles enfatizam a acumulagdo organica desses
documentos, que ocorre naturalmente a medida que as entidades executam suas
funcdes e atividades.

Em resumo, o conceito de documento arquivistico aborda a natureza e origem
dos documentos mantidos por instituicdes e individuos, desempenhando papel
critico na preservagao da memoria e comprovacgao de direitos. Sua definicdo ampla
abrange formas e formatos diversos, sublinhando sua génese nas atividades
publicas ou privadas. Essa compreensao € fundamental para a gestdo documental
eficaz, preservacdo da memodria institucional e acesso a informacgdes relevantes. A
importancia dos arquivos como facilitadores do acesso a informagao, resguardando
direitos e justica desde sua criagdo, destaca sua relevancia intrinseca. A
compreensdo abrangente dos arquivos, embasada em multiplas perspectivas,
reforca seu valor como instrumentos essenciais na construcdo e preservacdo da

memoria e informacao.

2.2 A GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Os arquivos estdo presentes na sociedade ha um bom tempo. Apds a
Segunda Guerra Mundial, com a explosdo documental na administracdo publica,
deu-se importancia ao controle do grande volume de documentos produzidos da

época. Através do documento custodiado em um determinado arquivo, é possivel
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relatar uma histéria ou simplesmente confirmar uma informacgao, sua principal
finalidade é servir.

A gestdo documental, pratica que visa coordenar todas as fases do ciclo de
vida dos documentos em uma organizag&o, desde sua criagdo até o arquivamento
ou descarte, proporciona beneficios significativos para entidades publicas e
privadas. Implementando métodos eficazes de organizagcdo, indexagdo e
armazenamento de documentos, as organizagbes conseguem otimizar 0 acesso as
informagdes, economizando tempo valioso e facilitando a tomada de decisbes
rapidas e eficazes (Bernardes; Delatorre, 2008).

Além da agilidade no acesso, a gestdo documental contribui para a
transparéncia nas agdes administrativas, melhorando a visibilidade das operagdes e
processos por meio de registros organizados e acessiveis. Esse aspecto é
particularmente relevante em instituicdes publicas, onde a transparéncia é essencial
para a responsabilidade e confianga dos cidadaos (Bernardes; Delatorre, 2008).

Outro ponto positivo € a economia substancial de recursos, tanto financeiros
quanto de espaco fisico, advinda da eliminagao criteriosa de documentos
desnecessarios e da otimizagcdo dos espagos de armazenamento. O gerenciamento
ineficiente de documentos pode acarretar custos operacionais significativos, sendo a
gestdo documental uma ferramenta valiosa para evitar desperdicios (Bernardes;
Delatorre, 2008).

A preservagdao do patrimbénio documental de valor permanente € uma
dimenséao critica da gestdao documental. Identificar e preservar documentos com
relevancia histérica, legal ou cultural é facilitado por essa pratica, assegurando o
armazenamento adequado e a protecédo desses documentos ao longo do tempo.

Adotando a gestdo documental, as organizagbes aprimoram seu processo
decisorio, incentivam o trabalho multidisciplinar, controlam o fluxo de documentos e
organizam arquivos, contribuindo para uma operagdao mais eficiente e eficaz. A
normalizagdo de procedimentos, incluindo avaliagdo, transferéncia, recolhimento,
guarda e eliminagdo de documentos, é uma caracteristica essencial, garantindo a
consisténcia e o cumprimento de regulamentos e politicas, especialmente em
organizagbes com volumes expressivos de documentos (Bernardes; Delatorre,
2008).
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Em sintese, a gestdo documental é uma pratica fundamental que, ao agilizar
0 acesso a informacgdes, promover transparéncia, economizar recursos e preservar
documentos de valor permanente, contribui significativamente para a eficiéncia
operacional. Além disso, assegura o respeito aos direitos a informagao e a memoria,
fortalecendo a cidadania e a preservacao historica. A implementagcdo de sistemas
eficazes de gestdo documental €, portanto, crucial para o sucesso e a integridade de
qualquer organizagao (Bernardes; Delatorre, 2008).

Segundo (Bernardes; Delatorre, 2008) , as atividades centrais da GD
englobam: a produgdo de documentos, incluindo a padronizagdo de tipos e séries
documentais, a implementacdo de sistemas de organizacdo da informagcdo e a
aplicacdo de novas tecnologias nos procedimentos administrativos; a utilizagado dos
documentos, abrangendo atividades de protocolo, arquivo, gestdo de sistemas de
protocolo e arquivo; e, por fim, a destinacdo de documentos, que envolve a
complexa atividade de avaliagdo, baseada na classificacdo dos documentos
produzidos, recebidos e acumulados pelas entidades, visando a estabelecer seus
prazos de guarda e destinagéo final, assegurando a preservagao dos documentos
de valor permanente e a eliminagao criteriosa dos desprovidos de valor probatério e
informativo. A tramitagdo, o controle de fluxo documental e a organizagdo e
arquivamento sao elementos essenciais dentro desse contexto, definidos de acordo
com os critérios estabelecidos no Plano de Classificagdo de Documentos (PCD). A
reproducdo de documentos também € considerada, tanto para a preservacio de
documentos de guarda permanente quanto para a substituicdo de documentos em
papel por microfilme.

Uma analise inicial revela a complexidade e a amplitude das atividades
abordadas no processo de gestdo documental. O cenario descrito, que envolve a
producdo, utilizacdo e destinacdo de documentos, evidencia a necessidade de
abordagens sistematicas e bem coordenadas para garantir o funcionamento
eficiente e eficaz de organizagbes. No entanto, esse processo multifacetado de
gerenciamento de documentos ndo apenas lida com aspectos operacionais, mas
também desempenha um papel critico na preservacado da historia e no apoio aos
direitos a informacgéo. Portanto, a andlise inicial destaca a importancia da gestéao

documental como uma disciplina multifuncional que transcende os limites das
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operacoes cotidianas e se estende ao dominio da cidadania e da memoria
(Bernardes; Delatorre, 2008).

Produgdo de documentos - elaboracdo padronizada de tipos/séries
documentais, implantagdo de sistemas de organizacdo da informagéo e
aplicagcdo de novas tecnologias aos procedimentos administrativos.
Utilizagdo dos documentos - inclui todas as atividades de Protocolo
(recebimento, classificacao, registro, distribuicdo, tramitacdo e expedigéo),
todas as atividades de Arquivo (organizagdo e arquivamento, reprodugéo,
acesso a documentagcdo e recuperagdo de informagdes) e a gestdo de
sistemas de protocolo e arquivo, sejam eles manuais ou informatizados.
Destinacdo de documentos - inclui uma das atividades mais complexas da
gestdo de documentos que é a avaliagdo. A avaliacdo se desenvolve a
partir da classificagdo dos documentos produzidos, recebidos e acumulados
pelos 6rgaos publicos ou empresas privadas, com vistas a estabelecer seus
prazos de guarda e sua destinagao final, garantindo a preservacao de
documentos de guarda permanente e a eliminagdo criteriosa de
documentos desprovidos de valor probatério e informativo. Tramitagao -
estudo das instancias de decisdo, padronizacdo e controle do fluxo
documental (workflow). Organizagdo e arquivamento — de acordo com os
critérios definidos no Plano de Classificagao. Reproducdo — Duas razoes
para a reprodugao: 1. reprodugdo visando a preservacdo do documento
original de guarda permanente e, 2. reproducéo visando a substituicdo do
documento em papel pelo microfiime. O documento em papel de guarda
temporaria podera ser eliminado e o microfiime devera ser preservado pelo
prazo indicado na Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.
Classificagdo — recupera o contexto de produgédo dos documentos, isto &, a
fungdo e a atividade que determinou a sua producdo e identifica os
tipos/séries documentais. Avaliagdo — trabalho multidisciplinar que consiste
em identificar valores para os documentos e analisar seu ciclo de vida, com
vistas a estabelecer prazos para sua guarda e destinagdo (eliminagdo ou
guarda permanente). (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 9).

Diante da ampla abrangéncia das fun¢des arquivisticas, conforme destacado
por (Silva, 2010), torna-se evidente o papel estratégico que essas fungdes
desempenham na gestdo documental de uma instituicdo. O controle eficiente da
administracao, a aplicacdo de principios e técnicas para aprimorar a qualidade dos
documentos, o processo de manutencdo, arquivamento e utilizacdo ativa desses
documentos durante as atividades institucionais, bem como a transferéncia
sistematica para depositos intermediarios e a avaliagdo criteriosa para a
preservacido de documentos com valor permanente, revelam a complexidade e a
importancia do trabalho arquivistico. Nesse contexto, torna-se imperativo explorar

mais a fundo as implicagdes praticas e os desafios inerentes a essas funcgdes,
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visando uma compreensdo abrangente do papel do arquivo no contexto
organizacional.

Para que os arquivos possam cumprir suas fungcbes de forma eficiente, é
imperativo que os documentos estejam organizados de maneira precisa e de facil
acesso para os usuarios, como destacado por (Paes, 2004). Nesse contexto, a
Gestao Documental (GD), composta por normas técnicas, desempenha um papel de
significativa relevancia na administracdo facilitada e eficaz dos documentos. Essas
normas técnicas estabelecem diretrizes e procedimentos que regulamentam a
produgao, utilizagao, tramitagdo, guarda e descarte de documentos ao longo de seu
ciclo de vida. (Paes, 2004, p. 21).

Um dos principais beneficios da Gestdo Documental € a prevengao da
formagdo da chamada Massa Documental Acumulada (MDA), cujo acumulo
desordenado de documentos pode comprometer consideravelmente a eficacia dos
arquivos. A MDA pode dificultar o acesso rapido e preciso as informacdes, tornando
os processos de tomada de decisdo mais morosos e sujeitos a erros. Além disso, a
acumulagao descontrolada de documentos pode sobrecarregar os espacos fisicos
de armazenamento e aumentar os custos operacionais das organizagdes.

Portanto, a Gestdo Documental, mediante a aplicagdo de normas técnicas,
desempenha um papel crucial na promog¢ao da eficiéncia organizacional,
assegurando que os documentos sejam adequadamente organizados, controlados e
preservados. Dessa forma, a Gestdo Documental ndo apenas facilita o acesso as
informagdes cruciais, mas também auxilia na conformidade com as obrigagdes
legais e regulatérias, contribuindo para o funcionamento eficaz dos arquivos e, por
conseguinte, para o éxito das instituicoes.

A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) é um instrumento
aprovado por autoridade competente que estabelece prazos e condi¢cbes para a
guarda, transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagdo de documentos (Brasil,
2004, p. 159). Essa ferramenta orienta o arquivista na manutengao, especificando os
prazos para guarda ou eliminagdo, desempenhando uma fungao singular na Gestao
Documental (GD) ao guiar a selecdo de documentos para eliminagdo ou
preservagao permanente apods as fases corrente e intermediaria (Indolfo, 2007, p.
47).
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A GD, pratica respaldada por instrumentos normativos e técnicos, destaca-se
pela administracdo eficiente e facilitacdo do acesso a informacao, otimizando a
producdo documental e garantindo autenticidade, fidedignidade, integridade e
acessibilidade dos documentos (Bernardes; Delatorre, 2008). A TTD, focada na
gestao do ciclo de vida documental, fornece orientagbes detalhadas, delineando o
Tempo de Guarda para manutencdo de documentos e abordando a fase do Arquivo
Intermediario, onde documentos sem utilidade ativa sdo mantidos por razdes legais
ou precaucionais (Bernardes; Delatorre, 2008).

Além disso, a TTD estabelece periodos para a permanéncia no arquivo
intermediario e define a Destinagao Final dos documentos, indicando se devem ser
eliminados ou preservados permanentemente devido ao seu valor histérico, legal ou
cultural. Incorporando legislagdes e regulamentag¢des especificas, esse instrumento
€ crucial para organizagbes governamentais e académicas, assegurando
conformidade e legalidade nas operagdes (Bernardes; Delatorre, 2008).

A TTD também diferencia Tipos Documentais especificos, estipulando regras
distintas com base em seu conteudo e uso. Desempenhando um papel central na
gestao documental, a Tabela fornece diretrizes claras para a retencéo e eliminagao
de documentos, essenciais para cumprir deveres legais, otimizar o espago de
armazenamento e preservar documentos de valor histérico, legal ou cultural
(Bernardes; Delatorre, 2008). Assim, a aplicagéo eficaz da TTD é indispensavel para
uma gestdo documental eficiente e em conformidade com regulamentacgdes

especificas.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Trata-se de um relato de experiéncia, de carater descritivo, apropriando-se do
método de diario de campo, que de acordo com Weber (2009) se refere a um
instrumento fundamental para a autoanalise de um pesquisador, nado se
caracterizando como um texto completo, mas sim de um material de analise de
pesquisa, experiéncia, podendo ser até vivéncias em filas de 6nibus, outros locais,
como até mesmo o caso deste estudo, em um Laboratorio.

Destaca-se que o relato se concentra nas atividades praticas resultantes do
Estagio Supervisionado Obrigatério vinculado ao componente curricular do
bacharelado em Arquivologia na Universidade Estadual da Paraiba (UEPB), no
Campus V, em Jo&o Pessoa - PB. Realizadas entre abril e julho de 2022, totalizando
150 horas, as atividades abrangeram higienizagcédo, ordenagéo e acondicionamento
de documentos, além da criacdo de formularios eletrébnicos e preenchimento de
planilhas.

O Estagio, componente curricular ofertado no 7° periodo do curso de
graduagao em Arquivologia no Campus V — UEPB, tem como objetivo proporcionar
aos discentes conhecimentos praticos das atividades arquivisticas. Essa
oportunidade permite a aplicacdo pratica da teoria discutida em sala de aula,
preparando os futuros profissionais para as atividades encontradas no ambiente de
trabalho.

Ressalta-se ainda que, além do relato de experiéncia, fez-se necessario uma
revisdo da literatura para obter informacdes relevantes sobre as praticas e
necessidades de aprimoramento no arquivo do Laboratério Integrado Mara Cordeiro

de Lima.

3.1 CAMPO DE PESQUISA

O Campus V — Escritor José Lins do Rego, pertencente a UEPB, localiza-se
em Joao Pessoa, PB. Criado em 22 de junho de 2006, obteve aprovagao do Consuni
(Conselho Universitario) para a ampliacdo e oferta dos cursos de Arquivologia,

Ciéncias Biolégicas e Relagdes Internacionais em 07 de julho de 2006. Em 28 de
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agosto do mesmo ano, teve sua aula inaugural e, desde entdo, vem desenvolvendo

sua historia.

Organograma 1 — Organograma do Campus V da UEPB - Escritor José Lins do Rego
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Fonte: UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA.

Suas instalagdes, situadas na Rua Horacio Trajano de Oliveira, S/N, bairro
Cristo Redentor, ocupam um espaco de mais 12 mil m2 O curso de Arquivologia,
precursor na Paraiba, tem o objetivo de formar profissionais capazes de desenvolver
processos e programas de gestdo arquivistica, podendo atuar no setor publico ou
privado, ou de forma autbnoma, prestando consultorias em servigos de gestdo de
arquivos/documentos.

Para o desenvolvimento dos estudos do curso em Arquivologia, o Campus V -
UEPB conta com quatro laboratorios: Laboratério Integrado Mara Cordeiro de Lima,
Laboratério de Informatica, Laboratério de Conservacdo, Restauracdo e
Encadernacdo (LACRE), e o Laboratério de Projeto Seminario de Saberes
Arquivisticos.

Todos devidamente equipados e em pleno funcionamento para atividades

praticas, contando com um Arquivista responsavel pela administracdo do espaco.
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Todos esses laboratérios sao subordinados a Coordenacao do Centro de Ciéncias
Biologicas e Sociais Aplicadas (CCBSA).

O Laboratorio Integrado Mara Cordeiro de Lima dispde de materiais e
equipamentos adequados para atividades seguras, incluindo computador,
impressora, ar-condicionado, mesas, cadeiras, quadro branco, estantes deslizantes,
pias para higienizagdo e Equipamentos de Protegdo Individual (EPIs) como
mascaras, luvas, toucas, oculos, alcool em gel, trincha, e outros utensilios
necessarios. Materiais de escritério, como canetas, lapis, caixas de arquivos, papel,
extrator de grampos, cola, grampeador, borracha, capas personalizadas para
dossiés, grampos de plastico e papel de etiquetas, sédo disponibilizados. A
documentagédo custodiada neste arquivo sdo dossiés dos antigos servidores da
Fundacédo da Universidade Regional do Nordeste (FURNE).

3.2 DIAGNOSTICO

Por meio da pratica do diagndstico de arquivo, realizada no ambito do Estagio
Supervisionado Obrigatorio, que integra o componente curricular, torna-se possivel
compreender tanto o espago quanto as tipologias documentais armazenadas no
Laboratdrio Integrado Mara Cordeiro de Lima. Essa abordagem técnica nao apenas
proporciona o entendimento das necessidades de aprimoramento, mas também
subsidia estudos para embasar decisbes estratégicas. Conforme destacado por
(Ferreira; Melo, 2008, p. 7), "O diagnostico de arquivos proporciona os subsidios
necessarios para iniciar a gestdo documental, por ser este, a primeira atividade a ser
desenvolvida quando da sua implantagao [...]".

Apos a apresentacao inicial do local pelo Arquivista, realizamos um
levantamento abrangente de todos os elementos presentes, incluindo documentos,
mobiliario e materiais destinados as atividades laborais. Essa etapa adicional no
processo de diagndstico contribui para uma compreensdo mais holistica do
ambiente, enriquecendo o panorama do diagnostico de arquivo e fortalecendo as

bases para futuras agdes e decisdes.

3.3 APRESENTACAO DOS DADOS
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Os resultados desta pesquisa sdo apresentados e discutidos de acordo com
as atividades realizadas durante o Estagio, considerando as praticas arquivisticas
desenvolvidas e as oportunidades de melhoria identificadas no Laboratério Integrado
Mara Cordeiro de Lima.

Deste modo, as conclusdes serdo elaboradas com base nos resultados
obtidos, destacando as contribuicbes para o desenvolvimento das praticas
arquivisticas no contexto do Laboratério Integrado Mara Cordeiro de Lima, bem
como as implicagdes para a gestdo documental na UEPB como um todo.
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4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Durante o estagio no Laboratério Integrado Mara Cordeiro de Lima, vinculado
ao Campus V da Universidade Estadual da Paraiba (UEPB), o estagiario obteve
resultados significativos, evidenciando o impacto da experiéncia em sua formagao
académica. O estagio visava proporcionar uma compreensao pratica dos principios
da gestdo documental, aplicando conhecimentos tedricos de Arquivologia em um
contexto académico real. Os resultados foram categorizados em diversas areas-
chave.

Inicialmente, o estagiario buscou se familiarizar com o ambiente, suas
funcionalidades e o arquivo custodiado, fundamentando acbes subsequentes. O
diagnostico detalhado do ambiente e dos objetos existentes foi uma etapa crucial
para compreender abrangentemente o espacgo, sendo essencial para tomadas de
decisdo futuras. A higienizacdo dos documentos foi uma atividade central,
envolvendo limpeza, desinfestacdo e a recuperagdo segura de registros,
notadamente de antigos funcionarios da FURNE.

Os documentos higienizados foram acondicionados em pastas personalizadas
sob supervisao, posteriormente organizados em caixas identificadas e dispostas nas
estantes deslizantes do Laboratério. Planilhas de controle foram preenchidas para
facilitar a recuperagéao de informagdes. Embora a digitalizagao estivesse prevista, a
falta de disponibilidade de scanner impediu essa etapa. As atividades foram
registradas minuciosamente no caderno de ocorréncias.

Paralelamente, foram conciliadas palestras do Projeto Sesa pelo YouTube,
com relatérios enviados a professora supervisora da disciplina Eliete Correia. O
Forum de Estagio encerrou o periodo, onde os estagiarios apresentaram seus
relatérios, coincidindo com a participacdo na 6 Semana Nacional de Arquivos
(Coélho, 2022).

A vivéncia pratica durante o estagio permitiu a aplicagcdo dos conhecimentos
adquiridos em Arquivologia, sendo fundamental para compreensdo pratica dos
procedimentos arquivisticos e desenvolvimento de habilidades transferiveis. O
diagndstico arquivistico possibilitou a identificagcdo de deficiéncias e oportunidades

de melhoria, exercitando a habilidade de avaliacdo critica do estagiario. A
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higienizacdo e conservacdo de documentos destacaram a importancia da

preservagao de documentos histéricos e institucionais (Coélho, 2022).

4.1 ORGANIZAGAO DOCUMENTAL:

Durante o estagio no Laboratério Integrado Mara Cordeiro de Lima, ligado ao
Campus V da Universidade Estadual da Paraiba (UEPB), uma abordagem
sistematica foi adotada para organizar e gerenciar documentos. Os documentos
triados e higienizados foram organizados com base em pastas personalizadas e

caixas arquivo, destacando a aplicagao de técnicas de organizagdo documental.

Figura 1 — Arquivo antes do processo de Organizagao

Fonte: O autor (2023).

Para remediar essa situagdo, foram aplicados principios de gestao
documental, seguindo diretrizes de autores como Marilene Paes (2004) e Indolfo
(2007). A elaboragcdo de uma Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD),
inspirada nas normas do Arquivo Nacional, foi crucial para definir prazos e condi¢des
de guarda, guiando o arquivista na manutengao dos documentos.

Com base na TTD, documentos foram avaliados e classificados, seguindo o
principio da selegdo documental (Paes, 2004). A identificagcdo e preservagao
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permanente de documentos com valor histérico, legal ou cultural, e a eliminagéao de
documentos sem valor significativo, foram realizadas conforme critérios predefinidos.

A introdugao de um Arquivo Intermediario, conforme sugerido por Bernardes e
Delatorre (2008), permitiu a transferéncia de documentos sem utilidade ativa para
uma fase de armazenamento, alinhando-se as diretrizes da TTD. A organizagao de
tipos documentais especificos, também sugerida por Bernardes e Delatorre (2008),
envolveu regras distintas para categorias de documentos com base em seu

conteudo e uso.

Figura 2 — Arquivo depois do processo de Organizagao
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Fonte: O autor (2023).

Para facilitar a recuperagao de informacdes, foram desenvolvidas técnicas de
indexacgéo e preenchimento de planilhas de controle, seguindo as diretrizes da TTD.
A criacao de colunas na planilha para informacdes relevantes, como identificacdo do

documento e prazos de guarda, foi realizada de maneira sistematica.



28

Figura 3 — A FURNE e sua documentagao pertencem ao Campus | - foi transferida para ser tratada

nos aspectos de ordenacao dos documentos e higieniza¢ao (tratamento documental)

Fonte: O autor (2023).

Essas planilhas de controle desempenham um papel crucial na manutencao
da ordem e acessibilidade dos documentos, permitindo o acompanhamento de
prazos de guarda, tomada de decisbes sobre eliminacdo ou preservagao
permanente e contribuindo para a eficiéncia e transparéncia na gestdo documental

em ambientes institucionais.
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Figura 4 — Sala de Informatizagcdo do Laboratério Integrado de Arquivologia

Fonte: O autor (2023).

O estagio enfatizou a conscientizagdo e treinamento dos usuarios sobre
gestdo documental, reconhecendo a importancia de envolver a comunidade
académica nesse processo. Identificaram-se desafios, como a falta de um sistema
informatizado, a auséncia de avaliacdo detalhada dos documentos e a necessidade
de espaco fisico adequado. Os resultados ressaltaram a integragdo entre teoria e
pratica, consolidando o aprendizado do estagiario.

O estagio proporcionou um ambiente estruturado e eficiente, promovendo
eficiéncia, transparéncia e acessibilidade a informagao. O Férum de Estagio marcou

o encerramento, onde os estagiarios apresentaram relatérios sobre a experiéncia.

Figura 5 — Férum de Estagio - UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA - CAMPUS V - CENTRO
DE CIENCIAS BIOLOGICAS E SOCIAIS APLICADAS CURSO DE ARQUIVOLOGIA

B =
e

Fonte: O autor (2023).
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Kamila, identificada pela presenga de um microfone, estda acompanhada por
sua colega de turma, Josiane Fideles, que compartilhou com ela a responsabilidade
de apresentar um relatério de estagio durante o Férum de Estagio mencionado
anteriormente. Esse evento marcou o encerramento da disciplina de Estagio
Supervisionado, e todos os discentes matriculados na disciplina participaram das
apresentacoes. O foco da apresentagao abordou detalhes sobre a instituicdo em que
as estagiarias atuaram e também destacou alguns aspectos relevantes da
experiéncia de estagio. E importante ressaltar que esse férum ocorreu no auditério
da faculdade, foi aberto ao publico em geral e teve a particularidade de ser gravado
e transmitido no canal do YouTube do Projeto Sesa.

Em resumo, a aplicagdo eficaz da TTD e técnicas de gestdo documental
transformou o ambiente cadtico inicial em um sistema organizado, demonstrando a
importancia dessas praticas na preservacao da memoria institucional e

conformidade com regulamentagdes especificas (Coélho, 2022).
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

Este estudo se dedicou a investigagao e analise da viabilidade e importancia
da gestdo documental eficaz no contexto do arquivo custodiados no Laboratorio
Integrado Mara Cordeiro de Lima, vinculado a Universidade Estadual da Paraiba
(UEPB), Campus V, Jodo Pessoa - PB. A abordagem adotada buscou nao apenas
compreender as nuances da gestdo documental, mas também avaliar a
aplicabilidade e o impacto nas operacgoes.

Ao retomar o tema central, destaca-se a contribuicdo académica significativa
que a gestao documental eficaz representa, sendo esta considerada uma disciplina
essencial no contexto das ciéncias da informagao e arquivologia. Seu papel crucial
se manifesta na organizagdo, preservacdo e acessibilidade de documentos,
garantindo a autenticidade, integridade e disponibilidade da informag¢éo ao longo do
tempo.

Um dos principais objetivos desta pesquisa foi avaliar a aplicabilidade dos
principios e técnicas de gestdo documental aos arquivos cedidos ao Laboratério
Integrado Mara Cordeiro de Lima. A analise realizada evidenciou que, apesar de
algumas melhorias identificadas, a gestdo documental pode ser implementada com
sucesso nesse contexto. Contudo, esse éxito requer um compromisso continuo com
a adogao das melhores praticas e a conscientizagdo da importancia da gestéao
documental entre os profissionais e usuarios envolvidos.

A analise das atividades praticas durante o Estagio Supervisionado
Obrigatério proporcionou uma visao valiosa das operagbes reais do arquivo.
Observou-se que, embora existam sistemas de organizagdo e classificagdo de
documentos em vigor, ainda ha espagco para melhorias, especialmente na
atualizacdo desses sistemas e na implementagdo de instrumentos de gestédo
documental mais robustos (Bernardes; Delatorre, 2008).

Quanto aos resultados especificos, destacou-se a importancia do diagnéstico
de arquivo como ferramenta crucial para iniciar a gestdo documental. Conforme
enfatizado por (Ferreira; Melo, 2008), o diagndstico de arquivo proporciona subsidios
necessarios para planejar e implementar a gestdo documental de forma eficaz. No
caso especifico do Laboratério Integrado Mara Cordeiro de Lima, o diagnéstico de

arquivo pode servir como ponto de partida para o desenvolvimento de um plano de
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acao que aborde necessidades identificadas e estabeleca diretrizes claras para a
gestao documental futura.

A implementagcdo de instrumentos como o Plano de Classificacdo de
Documentos (PCD) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) revela-se
essencial para garantir a organizagdo adequada dos documentos e a definicao de
prazos de guarda apropriados (Brasil, 2004). Esses instrumentos podem ser
particularmente benéficos no contexto do arquivo analisado, contribuindo para a
melhoria da eficiéncia das operacbes de arquivamento e identificacdo de
documentos com valor permanente.

E imperativo ressaltar que a gestdo documental ndo constitui um processo
estatico; antes, configura-se como um esforgo continuo que exige o
comprometimento de todos os envolvidos. Nas consideragdes finais, destaca-se a
importancia de promover a conscientizagdo sobre a gestdo documental entre os
funcionarios de arquivo e os usuarios, por meio de treinamentos, workshops e
materiais informativos, enfatizando a relevancia desse processo para a preservagao
da memoria institucional (Silva, 2010).

No ambito de pesquisas futuras, este estudo abriu caminho para diversas
areas de exploragao adicional. Uma pesquisa mais aprofundada podera concentrar-
se na implementacdao pratica de um plano de gestdo documental no Arquivo
Universidade Estadual da Paraiba, avaliando seu impacto ao longo do tempo.
Adicionalmente, estudos comparativos com outros arquivos académicos podem
fornecer insights sobre as melhores praticas em gestdo documental nesse contexto.

Este trabalho destaca a importancia da gestdo documental como disciplina
fundamental na preservacdo e acessibilidade da informacdo em ambientes
académicos. Ao identificar areas de melhoria e enfatizar a necessidade de
compromisso € conscientizagdo, espera-se que este estudo contribua para
aprimorar a gestdo documental na instituicdo Universidade Estadual da Paraiba e

inspire futuras pesquisas nesse campo em outras instituicbes académicas.
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