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RELATO DE EXPERIENCIA DE ESTANGIO NAO OBRIGATORIO NO ARQUIVO
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL DA COMPANHIA DE
AGUAS E ESGOTOS DA PARAIBA

FERNANDA VALQUIRIA ANSELMO BERNARDO!

RESUMO

Esta pesquisa apresenta um relato de experiéncia de estagio ndo obrigatdrio na
Companhia de Aguas e Esgotos da Paraiba — CAGEPA, delimitado ao arquivo da
Subgeréncia de Administracdo de Pessoal (SGAP). O trabalho apresenta um
diagndstico da documentacao presente no arquivo, a fim de analisar sua natureza e
compreender as tipologias documentais produzidas e acumuladas pelo arquivo da
SGAP a analise foi realizada com base no Diagnostico de Arquivo fornecido pela
UEPB. Além disso, a pesquisa relata as atividades realizadas durante o periodo de
estagio, identifica possiveis problematicas existentes no ambiente e propde acbes que
visam melhorar o funcionamento do arquivo. A pesquisa justifica-se pela necessidade
de diagnosticar a documentacdo da SGAP e relatar a experiéncia do processo. O
referencial tedrico conta com a apresentacdo de conceitos e teorias de procedimentos
utilizados na Arquivologia; esses procedimentos auxiliam na organizac&o e no acesso
aos arquivos. A metodologia utilizada para o embasamentoda temética apresentada
neste trabalho é a pesquisa bibliografica descritiva com abordagem qualitativa, pois o
trabalho tem o ambiente do arquivo da SGAP como sua fonte direta de coleta de
dados. Conclui-se que € crucial que um arquivo ofereca condi¢cdes ideais para
armazenar documentos, garantindo o acesso eficiente as informacdes. Além dos
aspectos mencionados, uma gestdo sensivel as necessidades do arquivo é
fundamental para alcancar esse objetivo. Observou-se que o arquivo da SGAP nao
possui uma documentacdo extensa; no entanto, os espacos disponiveis estdo
atualmente no limite méximo de sua capacidade, resultando em alguns problemas
mencionados ao longo deste trabalho.

Palavras-chave: Relato de Experiéncia. Arquivo da Companhia de Aguas e Esgoto
da Paraiba. Diagndstico de Arquivo.

1 Aluna de Graduagdo em Arquivologia na Universidade Estadual da Paraiba — Campus V
E-mail: fernanda.bernardo@aluno.uepb.edu.br



REPORT ON THE EXPERIENCE OF A NON-MANDATORY INTERNSHIP IN THE
PERSONNEL ADMINISTRATION ARCHIVE OF THE PARAIBA WATER AND
SEWAGE COMPANY

ABSTRACT

This research presents an experiential report of a non-mandatory internship at the
Companhia de Aguas e Esgotos da Paraiba — CAGEPA, specifically in the Personnel
Administration Subdivision (SGAP) archive. The work presents a diagnosis of the
documentation present in the archive, aiming to analyze its nature and understand
the documentary typologies produced and accumulated by the SGAP archive. The
analysis was based on the Archive Diagnosis provided by UEPB. Additionally, the
research reports the activities carried out during the internship period, identifies
possible problems in the environment, and proposes actions aimed at improving the
functioning of the archive. The research is justified by the need to diagnose the SGAP
documentation and report the experience of the process. The theoreticalframework
includes the presentation of concepts and theories of procedures used in Archival
Science; these procedures assist in the organization and access to archives.The
methodology used to support the theme presented in this work is descriptive
bibliographic research with a qualitative approach, as the work has the SGAP archive
environment as its direct source of data collection. It is concluded that it is crucial for
an archive to provide ideal conditions for storing documents, ensuring efficient access
to information. In addition to the mentioned aspects, management sensitive tothe
archive's needs is fundamental to achieving this goal. It was observed that the SGAP
archive does not have extensive documentation; however, the available spaces are
currently at their maximum capacity, resulting in some problems mentioned throughout
this work.

Keywords: Experience Report. Archive of the Paraiba Water and Sewer
Company. ArchiveDiagnosis.
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1 INTRODUCAO

A era da informacédo, também conhecida como era tecnoldgica, sucede a era
industrial e se consolida a partir da década de 1980, embora suas raizes estejam no
século XX. Essa era é marcada pela valorizagdo do conhecimento acumulado por
instituicdes e individuos. Vivemos em um mundo cada vez mais globalizado, onde
constantemente geramos e absorvemos informacao, caracterizando o que podemos
chamar de 'era da informacgé&o'. Posto isso, saber gerir essa massa de informacéo é
fundamental.

Dentro deste contexto, o documento surge como uma memoéria da
humanidade, um canal da concentracdo e disseminacdo do pensamento, um
instrumento de investigacdo, da cultura e da informacgéo. A nogdo do mesmo nao se
restringe a documentos em suporte de papel, haja vista que estes ndao sé&o
unicamente capazes de transmitir uma mensagem. Nesse cenario, a necessidade de
registrar a informacéo foi espontaneamente seguida pela necessidade de organiza-
la, conserva-la e armazena-la adequadamente, priorizando a forma de acesso aos
acervos.

O arquivista, como o profissional responsavel por realizar esse processo de
organizar, conservar e armazenar, desempenha um importante papel no controle e
acesso aos arquivos. Além disso, 0s novos suportes documentais, exigem ainda
mais, conhecimento, competéncia, técnicas de preservacdo e conservacdo. No
entanto, a pouca valorizacdo do profissional torna- se uma grande problematica
existente nos arquivos.

Hodiernamente, a falta de arquivistas nos quadros de funcionarios dos
arquivos leva a um acumulo desnecessario de documentos. Essa situacdo decorre
da auséncia de procedimentos adequados de gestdo documental, os quais s&o
essenciais para reunir as operacdes técnicas desde a producdo até a destinacdo
dos documentos, independentemente do formato em que se encontram. Como
resultado, o acesso aos arquivos torna-se uma tarefa dificil e, muitas vezes, inviavel.
Além da gestdo documental, os arquivistas tém a responsabilidade de coordenar e
controlar a producao, o fluxo e a disseminagédo da informagao registrada, seja em

organizagfes publicas ou privadas, e em qualquer suporte ou formato.



Diante do exposto, o presente trabalho foi orientado pela pergunta-problema:
"Como otimizar o acesso a documentacdo presente no arquivo?". O objetivo geral
consistiu em relatar as atividades desenvolvidas durante o periodo de estagio no
Arquivo da Subgeréncia de Administracdo de Pessoal (SGAP). Os objetivos
especificos incluiram a realizacdo de um diagndstico da documentacéo do arquivo, a
identificacdo de possiveis problematicas existentes no ambiente, bem como a

construcéo de propostas e acdes para melhorar o funcionamento do arquivo.

A construcdo desta pesquisa se justificou pela necessidade de identificar,
através de um diagnostico, a documentacao presente no arquivo da SGAP, além do
relato de experiéncia de todo esse processo. Do ponto de vista pessoal, o trabalho
foi uma experiéncia enriquecedora, representando uma oportunidade valiosa para
expandir conhecimentos e desenvolver um olhar critico e analitico voltado para o
arquivo, focando na identificacdo de possiveis problemas e solucbes. Além disso,
havia o desejo de contribuir para o arquivo da instituicio onde o estagio ocorreu ao

longo de dois anos.



10

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

A fundamentacao teorica do trabalho foi elaborada a partir de pesquisas em
livros e artigos da area da Arquivologia e da Ciéncia da Informacgdo. Esta sec¢do
apresenta brevemente o0s conceitos referentes a palavra Arquivo, Documento
Arquivistico a partir da visdo de alguns autores da area. Outro tema abordado sera a
Gestdo de Documentos, método imprescindivel para o controle da massa
documental acumulada nos Arquivos. Sua aplicagdo garante o bom funcionamento
dos Arquivos e, consequentemente, das instituicbes e empresas que buscam aplicar

essa metodologia.

2.1 Documentos Arquivisticos

Para que possamos entender o que € um documento arquivistico, precisamos
primeiro conhecer seu conceito. De acordo com o Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (2005, p. 73), documento é a “unidade de registro de
informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato”.

Goncalves (1998, p. 20) diz que documento de arquivo

[...] é, assim, o documento que um determinado organismo - seja ele pessoa
fisica ou juridica - produz no exercicio de suas funcdes e atividades
(“producédo” que pode significar tanto a elaboracdo do documento pelo
proprio organismo, como a recepgao e guarda).

Considerando o exposto, compreendemos que um documento constitui um
espaco designado para o registro de informacdes, independentemente de seu
suporte ou formato. E importante ressaltar que esse conceito ndo se limita apenas
aos textos escritos. Por outro lado, um documento arquivistico vai além da mera
unidade de registro, pois representa um tipo especifico de documento dotado de
valor histérico, administrativo ou legal.

Duranti (1994, p.51), apresenta cinco caracteristicas para 0s registros
documentais de arquivo, a primeira caracteristica é a imparcialidade “Os registros
sao inerentemente verdadeiros. Assim, os documentos fornecem provas originais
porque constituem uma parte real do corpus dos fatos, do caso”.

A segunda caracteristica € a autenticidade que ela definiu como:

Os documentos sdo produtos de rotinas processuais que visam ao
cumprimento de determinada fun¢éo, ou consecuc¢do de alguma atividade, e
sdo auténticos porque séo criados, mantidos e conservados, de acordo com
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procedimentos regulares que podem ser comprovados. (DURANTI, 1994,
p.51).

A terceira caracteristica, a naturalidade, esta relacionada a forma como o

documento é acumulado:

Essa naturalidade diz respeito a maneira como 0s documentos se
acumulam no curso das transacfes de acordo com as necessidades da
matéria em pauta: eles nao sao “coletados artificialmente, como objetos de
um museu (...), mas acumulados naturalmente no escritério em fungdo dos
objetivos praticos da administragao”. (DURANTI, 1994, p.52)

A quarta refere-se ao inter-relacionamento do documento de arquivo, para a
autora cada documento estad ligado a outro, pois significado do documento é
dependente dessa relagdo, “um unico documento ndo pode se constituir em
testemunho suficiente do curso de fatos e atos passados: os documentos S&o
interdependentes no que toca a seu significado e sua capacidade comprobatoria
(organicidade).” (DURANTI, 1994, p.52). Por fim, a quinta caracteristica é a
unicidade, onde a autora pontua que todo documento € Unico dentro da sua
conjuntura documental.

Com base nessas caracteristicas fundamentais, podemos compreender que a
imparcialidade se refere a funcdo do documento arquivistico como prova, enquanto
a autenticidade diz respeito ao seu processo de origem e a instituicdo responsavel
por sua custédia. A naturalidade estad ligada a maneira como o documento é
acumulado ao longo do tempo, enquanto a unicidade ressalta sua singularidade
dentro do contexto arquivistico. Por sua vez, o inter-relacionamento destaca a
conexao organica que o documento mantém com outros registros.

Um documento arquivistico ndo deve ser considerado isoladamente, mas sim
em relacdo aos demais documentos que compdem seu contexto de arquivo. Sua
compreensao plena muitas vezes depende da analise conjunta com outros registros.
Dessa forma, ao entendermos o0s conceitos, definicbes e caracteristicas
mencionadas, torna-se evidente que a esséncia do documento arquivistico reside
em sua relacdo com o produtor e suas atividades na instituicdo ou em qualquer outro

contexto em que seja gerado.

2.2 Arquivo
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N&o podemos falar sobre o conceito de arquivo sem mencionar a escrita, pois
0 arquivo surge diretamente desse ato. Essa conexdo se torna evidente quando
questionamos de onde provém nosso entendimento sobre a natureza do arquivo.

A escrita, cuja vertente arquivistica, teve origem no Oriente Médio,
especificamente nas antigas civilizacdes, pode ser definida como um conjunto de
simbolos que séo utilizados para representar e fixar a linguagem falada (PAES,
2007).

A evolucao da escrita e dos suportes aconteceu lado a lado; foi um processo
gradual que, atrelado a outros fatores, proporcionou o que hoje conhecemos como
documento, arquivo e a propria arquivistica. Paes (2007) afirma que o surgimento da

nocao de documento e arquivo foi,

Logo que os povos passaram a um estagio de vida social mais organizado,
0s 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. Surgiram, assim, os arquivos, destinados
ndo s6 a guarda dos tesouros culturais da época, como também, & protecédo
dos documentos que atestavam a legalidade de seus patrimdnios, bem
como daqueles que contavam a histéria de sua grandeza (PAES, 2007, p.
15-16).

Considerando isso, a atengcdo voltada para a organizagcdo em todos o0s
ambitos da vida social revelou-se crucial para o reconhecimento do valor dos
documentos, bem como para o estabelecimento dos arquivos. Assim como
destacado anteriormente, 0s arquivos ndo apenas guardavam preciosidades, mas
também desempenhavam um papel fundamental na protecdo dos documentos.

Segundo a Norma Portuguesa 4041, Arquivo é:

Conjunto organico de documentos, independentemente da sua data, forma
e suporte material, produzidos ou recebidos por uma pessoa juridica,
singular ou coletiva, ou por um organismo publico ou privado, no exercicio
da sua atividade e conservados a titulo de prova ou informag&do. E a mais
ampla unidade arquivistica. A cada proveniéncia corresponde um arquivo.
(PORTUGAL, 2005).

Ja para no Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (DIBRATE),
palavra arquivo possui quatro definigdes:

1 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. 2 Instituicdo ou
servico que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a
conservacdo e acesso (1) a documentos. 3 Instalagdes onde funcionam
arquivos(2). 4 Movel destinado a guarda de documentos. (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p.27).
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O Manual dos Arquivistas Holandeses foi o primeiro grande texto dedicado as
regras que o0s arquivistas deveriam seguir. O manual foi escrito pelo trio holandés
Muller, Feith e Fruin. O manual (1973) afirma que arquivo € um conjunto de
documentos que sdo produzidos e recebidos oficialmente por érgaos administrativos
ou por seus funcionarios.

Podemos observar que os conceitos apresentados abordam o arquivo como a
entidade central responséavel pela producdo e custddia dos documentos, sendo
incumbido de guarda-los, preserva-los e facilitar o acesso aos mesmos. O arquivo é
entendido como o conjunto de documentos gerados e recebidos no decorrer das
atividades de uma instituicdo, independente do formato em que se apresentem,
podendo estar em instituicbes publicas, privadas ou constituidos por acervos
pessoais e familiares. Embora existam interconexfes entre 0s conceitos, é
fundamental destacar que cada definicdo possui nuances préprias que requerem

uma explicacéo clara, a fim de evitar ambiguidades.

2.3 Gestdo De Documentos

A gestao de documentos teve origem na década de 1950, impulsionada pela
crescente complexidade do Estado e, consequentemente, pelo aumento exponencial
do volume documental. Surgiu, entéo, a necessidade premente de avaliar e eliminar
documentos, além de determinar quais seriam considerados permanentes. Cada
pais abordou essa demanda de maneira singular, como os Estados Unidos, que
desenvolveram o Record Management e a Teoria das Trés Idades. O Record
Management, também conhecido como Gestdo Documental, busca controlar os
documentos desde sua producao até sua tramitacao.

As instituicdes brasileiras, em sua maioria, costumavam demonstrar pouco
interesse na gestdo documental. No entanto, essa realidade esta mudando
gradualmente. De fato, uma transformacdo significativa esta ocorrendo, e a
importancia da arquivistica esta sendo cada vez mais reconhecida e valorizada em
diferentes contextos. Neste contexto, exploraremos alguns conceitos fundamentais
da Gestdo Documental.

Gestao de documentos € “conjunto de procedimentos e operacdes técnicas

referentes a producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos
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em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.100).

De acordo com MORENO (2018, apud FREITAS FILHO, 2018, p.14), a gestéao
documental: [...] esta relacionada a administracédo, ao ato de gerenciar. Isso significa
que é preciso ir além do ato de registro da informagdo e um suporte; é preciso
também ter um planejamento de tal forma que, mesmo com uma quantidade
exacerbada de documentos disponiveis nos dias atuais, principalmente com as
ferramentas tecnoldgicas disponiveis, seja possivel localizar e utilizar informacao no
tempo exato e necessario para uma tomada de decisdo com qualidade,

confiabilidade e precisao.

Para Bernardes (1998, p.11) a gestdo de documentos diz respeito a um:

Conjunto de medidas e rotinas que garante o efetivo controle de todos os
documentos de qualquer idade desde sua producgédo até sua destinagédo final
(eliminag&o ou guarda permanente), com vistas a racionalizacao e eficiéncia
administrativas, bem como a preservacdo do patriménio documental de
interesse histérico-cultural.

A gestédo de documentos desempenha um papel essencial na garantia de um
acesso agil e eficiente as informacfes presentes em um Arquivo. Por meio desta
pratica, sdo desenvolvidos processos e instrumentos voltados para o controle e a
organizacdo da documentacéo de uma instituicdo. Esses processos tém por objetivo
organizar as informacgOes, acelerar o acesso e facilitar o controle dos prazos de
arquivamento e descarte. Segundo Bernardes e Delatorre (2008, p.9) os objetivos da

gestdo documental séo:

Assegurar o pleno exercicio da cidadania; agilizar o acesso aos arquivos e
as informagbes; promover a transparéncia das agfes administrativas;
garantir economia, eficiéncia e eficacia na administragéo publica ou privada;
agilizar o processo decisério; incentivar o trabalho multidisciplinar e em
equipe; controlar o fluxo de documentos e a organizagdo dos arquivos;
racionalizar a produgdo dos documentos; normalizar os procedimentos para
avaliacdo, transferéncia, recolhimento, guarda e eliminacdo de documentos;
preservar o patriménio documental considerado de guarda permanente.

A Gestdo de Documentos esté presente em todo o ciclo de vida do documento,
gue envolve diversos procedimentos até sua chegada ao destino final. Atualmente, a
necessidade de uma gestdo documental eficiente é inegavel, dado o constante
aumento no volume de documentos nas instituicdes. A implementacao da gestao de
documentos &, sem duvida, a melhor abordagem para controlar essa documentacao.
Uma gestdo documental eficaz requer atencédo a diversos aspectos ao longo das

fases de vida de um arquivo: corrente, intermediaria e permanente. Esses aspectos
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determinam a manutencdo e a eliminacdo de documentos conforme diretrizes

estabelecidas na tabela de temporalidade e outras normas arquivisticas.
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3 METODOLOGIA

A metodologia aplicada para o embasamento da tematica apresentada neste
trabalho é a pesquisa bibliografica. Para FONSECA (2002, p. 32), a pesquisa
bibliografica é realizada “[...] a partir do levantamento de referéncias tedricas ja
analisadas e publicadas por meios escritos e eletronicos, como livros, artigos
cientificos, paginas de websites. Ou seja, a pesquisa bibliogréfica utiliza obras ja
publicadas para elaborar e fundamentar a pesquisa. Este trabalho foi realizado
através de pesquisas em fontes bibliograficas como: teses; livros impressos e
digitalizados; artigos, monografias, dissertacoes, revistas e sites de internet voltados
para a tematica abordada na pesquisa.

A pesquisa também é classificada como descritiva, pois detalha as atividades
realizadas durante o estagio, identifica os problemas existentes no Arquivo e propde
melhorias para seu funcionamento. Um levantamento de dados foi realizado para
andlise e interpretacdo, visando descrever as atividades executadas sem
interferéncia ou manipulagcéo. De acordo com SILVA e MENEZES (2000, p. 21):

A pesquisa descritiva visa descrever as caracteristicas de determinada
populacdo ou fendmeno ou o estabelecimento de relagbes entre variaveis.
Envolve o uso de técnicas padronizadas de coleta de dados: questionario e
observacéo sistemética. Assume, em geral, a forma de levantamento.

A abordagem adotada para a pesquisa é de cunho qualitativo, pois o trabalho
possui 0 ambiente do arquivo da SGAP como sua fonte direta de coleta de dados.
Segundo OLIVEIRA (2011, p. 24 - 25):

A pesquisa qualitativa tem o ambiente natural como fonte direta de dados e
0 pesquisador como seu principal instrumento. Segundo os autores, a
pesquisa qualitativa supde o contato direto e prolongado do pesquisador
com o ambiente e a situagcdo que esta sendo investigada via de regra, por
meio do trabalho intensivo de campo. Os dados coletados séo
predominantemente descritivos. O material obtido nessas pesquisas é rico

em descricdes de pessoas, situacdes acontecimentos,
fotografias, desenhos, documentos, etc. Todos os dados da realidade sao
importantes.

Diante disso, os dados foram coletados através de um diagnéstico da
documentacdo do arquivo, visando analisar sua natureza, entender as tipologias
documentais produzidas e acumuladas, além de sugerir melhorias para otimizar o

acesso a essa documentacao.

3.1 A INSTITUICAO
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A Companhia de Agua e Esgotos da Paraiba, conhecida como CAGEPA, é uma
empresa de economia mista autorizada pela Lei Estadual n° 3.459, de 31 de
dezembro de 1966, que posteriormente foi modificada pela Lei Estadual n® 3.702, de
11 de dezembro de 1972. A CAGEPA est4 vinculada a Secretaria de Infraestrutura,
dos Recursos Hidricos e do Meio Ambiente (SEIRHMA), e tem sua sede e foro
estabelecidos na cidade de Jodo Pessoa, Paraiba. Com operacbes em todo o
territério estadual, a empresa ndo possui um prazo definido para suas atividades,
sendo regulada pela legislacdo das Sociedades por A¢cdes, em especial pela Lei n°
6.404/76, com suas alteracdes posteriores pelas Leis n° 11.638, de 28 de dezembro
de 2007, e 13.303, de 30 de junho de 2016, além de seu proprio Estatuto. O capital
social da empresa é dividido entre Acdes Ordinarias (com direito a voto) e
preferenciais (sem direito a voto). Do total, 99,98% das ac¢fes ordinarias sdo de
propriedade do Governo do Estado da Paraiba, enquanto os 0,02% restantes estao
distribuidos entre 471 sécios, entre pessoas fisicas e juridicas.

A Cagepa tem como principal missdo coordenar e administrar 0s servigcos
essenciais de saneamento basico em toda a extensdo do Estado da Paraiba. Essa
responsabilidade abrange desde a captacdo e tratamento da agua até a gestéao
adequada dos residuos, garantindo a distribuicdo eficiente de agua potavel e o
correto tratamento dos esgotos. Para além disso, a empresa visa promover a
comercializacdo desses servicos, destacando os beneficios diretos e indiretos que
deles advém. Além disso, compromete-se a explorar outras atividades correlatas ou
complementares em prol do desenvolvimento regional.

A Companhia atua em 224 localidades, abrangendo 200 cidades e 24 distritos e
povoados, beneficiando um total de 2.789.463 pessoas com fornecimento de agua e
1.177.816 com servicos de esgotamento sanitario. Em Jodo Pessoa, capital da
Paraiba, a cobertura de abastecimento de agua alcanca 100% da populacéo urbana,
enguanto no estado como um todo, esse indice é de 92,39%. Quanto ao esgoto, a
cobertura estadual & de 41,65%, contrastando com os 80,92% de cobertura na
capital. O atendimento aos municipios paraibanos € feito por Unidades de Negdcio
distribuidas estrategicamente: Litoral, com sede em Jodo Pessoa; Brejo, tendo
Campina Grande como sede; Espinharas, com Patos como centro; Rio do Peixe,
abrangendo Sousa; e Alto de Piranhas, com Cajazeiras como referéncia. A misséo

da instituicio é promover saude publica e qualidade de vida através da
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universalizacdo sustentavel do saneamento basico, enquanto busca ser reconhecida

pela exceléncia na prestacao de servigos, priorizando a satisfacéo do cliente.



19

4 APRESENTACAO E RELATO DOS RESULTADOS

A Cagepa € uma instituicAo que possui diversos espacos para arquivos,
entretanto, a pesquisa foi delimitada ao Arquivo da Subgeréncia de Administracao
de Pessoal, localizado em Jodo Pessoa, Avenida Feliciano Cirne, 220 - Jaguaribe. O
arquivo fisico esta distribuido em duas salas dentro da SGAP. Ele abrange
documentacdo das fases Corrente, Intermediaria e Permanente, sendo responsavel
pela preservacao de todos os registros relacionados aos funcionarios ativos da sede,
localizada em Jodo Pessoa, dos funcionarios inativos de toda a Companhia e da
documentacdo produzida pelo setor. Os colaboradores sdo divididos em efetivos,
que sdo os colaboradores concursados, ocupantes de cargos comissionados,
aqueles cedidos a companhia, os jovens aprendizes, os prestadores de servicos e
0s estagiarios.

O quadro pessoal do Sgap é constituido por onze colaboradores, sendo duas
pessoas destinadas ao arquivo: um funcionario efetivo no cargo de Agente
Administrativo e um Estagiario do Curso de Arquivologia. Entretanto, se faz
necessario a realizacdo de concurso publico para vaga de Arquivista, bem como
ampliar as vagas para Estagio na area de Arquivologia. A contratacdo de um
Arquivista é essencial para atender aos requisitos estabelecidos no Decreto N°
82.590, de 6 de novembro de 1978, que regulamenta a Lei Federal n® 6.546, de 4 de
julho de 1978, sobre as profissdes de Arquivista e técnico de Arquivo.

4.1 Estagio néo obrigatoério

O trabalho foi realizado durante o estagio ndo obrigatério na Companhia de Agua
e Esgotos da Paraiba, uma iniciativa que se insere como parte da pratica
pedagdgica para enriquecer a formacdo dos alunos matriculados em um curso de
graduacdo, conforme descrito no Projeto Pedagdgico do Curso. Este tipo de estagio
€ projetado para complementar as responsabilidades académicas do estudante,

promovendo tanto o ensino quanto a aprendizagem de forma conciliavel.

E fundamental que, para este tipo de estagio, o estagiario receba uma bolsa ou
outra forma de remuneracdo acordada, além do auxilio-transporte fornecido pela

instituicdo contratante. E de suma importancia que o estudante esteja ciente dessas
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condicbes, assim como das regras especificas estabelecidas pelo Colegiado para a
realizacdo de estagios ndo obrigatorios dentro do respectivo curso.
De acordo com a Lei Federal 11.788, de 25 de setembro de 2008:

Art. 12 estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de
educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicdes de
educacdo superior, de educagdo profissional, de ensino médio, da
educacéo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educacédo de jovens e adultos.

Art. 22 diz que o estagio podera ser obrigatorio ou ndo-obrigatério, conforme
determinacédo das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de
ensino e do projeto pedagdgico do curso.

§ 12 Estagio obrigatério € aquele definido como tal no projeto do curso, cuja
carga horaria é requisito para aprovacao e obtencgéo de diploma.

§ 20 Estagio nédo-obrigatério € aquele desenvolvido como atividade opcional,
acrescida a carga horaria regular e obrigatéria. (Brasil, 2008)

4.2 Atividades Desenvolvidas No Arquivo

Durante meu estagio na SGAP, dediquei-me a diversas atividades voltadas
para a organizacao do arquivo, visando aprimorar seu acesso e eficiéncia. Uma das
atividades iniciais foi a execucdo de um diagndéstico minucioso da documentacao,
etapa essencial para compreender as diversas espécies e tipologias documentais
presentes no acervo.

Apoés diagnosticar a documentacdo, foi implementado um controle por meio de
uma planilha abrangendo todos os documentos relacionados aos dossiés dos
funcionérios, tanto ativos quanto inativos. Esse procedimento tornou mais simples e
eficiente a identificagcdo de cada dossié. Os documentos sdo armazenados em
pastas suspensas e ficam acessiveis em gaveteiros designados para esse fim. Cada
gaveta é identificada com uma etiqueta contendo a numeracdo da matricula do
colaborador, facilitando a localizacdo dos dossiés contidos nela. A organizacao
segue uma ordem especifica, que também é refletida na planilha de controle,
garantindo uma correspondéncia precisa entre a descricdo das gavetas nos
armarios e o registro na planilha. Esse sistema oferece um controle eficaz da
documentacéo, otimizando o tempo gasto na busca por informacgoes.

Outra atividade desenvolvida visando a preservacdo dos documentos foi a
higienizagdo dos arquivos, pois 0S mesmos estavam consideravelmente
empoeirados. Além disso, houve a substituicdo das pastas, ja que a maioria estava
rasgada e danificada. Outro procedimento realizado foi a remocao de clipes,

grampos, elasticos e fitas adesivas, visto que esses objetos podem causar danos
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aos documentos ao longo do tempo. ApOs essas etapas, 0s dossiés foram
armazenados de maneira adequada, visando prevenir possiveis danos futuros.

A documentagdo do arquivo nao se limita apenas aos arquivos guardados nas
pastas dos dossiés; uma parte significativa também é armazenada em caixas
arquivo dispostas em prateleiras suspensas. Cada caixa arquivo é devidamente
identificada por etiquetas, indicando os documentos contidos. Assim como nos
dossiés, procedimentos de organizacdo foram aplicados as caixas arquivo, com
excecdo da criagdo de uma planilha de controle. Todo o conjunto documental foi
submetido a processos de higienizacdo, remocao de clipes, grampos, fitas adesivas,
elasticos e atualizacdo das etiquetas, garantindo sua integridade e prontiddo para
consulta.

Outra atividade realizada foi a digitalizagcdo dos processos administrativos dos
colaboradores, pratica que contribui para a preservacdo dos documentos e otimiza
seu acesso. A organizacdo dos processos administrativos segue um padréo
semelhante aos outros documentos, com a principal diferenca sendo a digitalizacao
e disponibilizacdo no computador do setor. A documentacdo é armazenada em
caixas de arquivo dispostas em prateleiras suspensas. Todos os documentos foram
higienizados e objetos que pudessem causar danos foram removidos. As caixas sao
identificadas por etiquetas coladas nas laterais, indicando seu conteudo, e uma

planilha foi criada para auxiliar no controle da documentagéo.

4.3 Levantamento do Diagndstico

A utilizacdo de diagnésticos na gestdo como guia para avaliagdo documental
simplifica a obtencdo das informacdes importantes acerca da documentacao
presente no arquivo, fornecendo informacgdes essenciais para o desenvolvimento de
propostas e melhorias que possibilitem a otimizagdo dos registros. Para Almeida e
Vitoriano (2018, p.69): “o diagndstico de arquivo integra o processo de Gestéo
Documental e deve fornecer informagdes sobre fungles, atividades, fluxo

informacional e documental da organizac&o, assim como sobre 0 acervo”.

Os dados foram coletados através de um diagnéstico da documentacdo do
arquivo, com o objetivo de analisar sua natureza e estrutura. O principal propdésito
era entender as tipologias documentais produzidas e acumuladas, além de sugerir

melhorias para otimizar o acesso a documentagdo. Esta analise se baseou no
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Diagnostico de Arquivo (ANEXO A), fornecido pela UEPB. A documentacdo abrange
as fases Corrente, Intermediaria e Permanente, e inclui registros dos colaboradores
ativos e inativos da Companhia, além da documentagdo gerada e acumulada pelo
setor.

Dentre as tipologias que compdem os dossiés, encontram-se as fichas dos
funcionéarios, contendo todos o0s seus dados pessoais, juntamente com a
documentacdo necessaria para a contratacdo do colaborador. Além disso, 0s
dossiés incluem certiddes, solicitacbes de férias, licencas prémio, portarias,

atestados, contratos, rescisdes e outros documentos pertinentes.

Outros documentos encontrados no arquivo, acondicionados em caixa arquivo,
sdo as resolucdes de diretoria, atas, portarias, processos administrativos, as
frequéncias dos funcionarios, os documentos relacionados aos concursos publicos
oferecidos pela instituicdo, os documentos dos sindicatos, pensdes, memorandos,

oficios, guias, contracheques, entre outros.

O Arquivo Corrente inclui a documentacdo dos funcionarios ativos, como
dossiés, processos administrativos, documentos de pensfes, portarias, guias,
frequéncias, entre outros, além da documentacdo produzida pelo setor. O Arquivo
Intermediario abriga documentos aguardando destinacéo final, enquanto o Arquivo
Permanente contém os dossiés dos funcionarios inativos e toda a documentacéo

relacionada aos colaboradores que ja deixaram a empresa.

4.4 Problematicas Encontradas no Arquivo

Durante 0 meu estagio na companhia, pude identificar algumas probleméticas
existentes no arquivo, as quais gostaria de detalhar nesta secdo. O arquivo fisico
esta distribuido em duas salas pequenas dentro da SGAP. Na primeira sala,
encontram-se armarios contendo os dossiés dos funcionarios ativos da sede,
localizada em Jo&o Pessoa, assim como 0s processos administrativos dos
colaboradores. Além disso, ha pastas com documentos como portarias, atas, oficios
e registros de frequéncia, bem como caixas de arquivos contendo a documentagao
referente aos sindicatos dos quais os colaboradores fazem parte, entre outros

documentos.
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No segundo arquivo, que fica localizado dentro da sala do Subgerente do
setor, estdo armazenados os dossiés restantes dos funcionarios ativos da sede que
ndo couberam no primeiro arquivo, os dossiés dos funcionarios inativos, dos
ocupantes de cargos comissionados, aqueles cedidos a companhia, os jovens
aprendizes, os prestadores de servicos e 0s estagiarios. Além disso, documentos
referentes aos concursos publicos da companhia, caixas-arquivos com documentos
diversos, entre outros, estdo armazenados nesse espaco. O ideal seria ampliacéo
do espaco do arquivo, uma vez que a documentagdo continua a crescer
constantemente. Também seria vantajoso unir essas duas salas em uma Unica,
otimizando assim o espaco disponivel.

Outra questéo preocupante sao as infiltracdes presentes nas paredes e tetos
do arquivo, cuja gravidade se intensifica durante os periodos de chuva. E
imprescindivel resolver esse problema com a maxima urgéncia, uma vez que as
infiltracbes representam uma ameaca a preservacao e integridade dos documentos.
Outra problematica existente é o0 armazenamento dos dossiés. Seu
acondicionamento é inadequado, pois estdo guardados em pastas frageis que
frequentemente precisam ser substituidas devido a sua incapacidade de suportar o
peso dos documentos. Essas pastas também estdo sujeitas a um desgaste natural
consideravel devido a sua fragilidade, como ja mencionado.

A digitalizacdo € uma pratica que oferece uma contribuicdo significativa para a
preservacao e conservacao dos documentos. No arquivo do SGAP, apenas 0s
processos administrativos séo digitalizados, contudo, € crucial estender essa pratica
para a vasta massa documental que compreende registros antigos e ja desgastados.
A digitalizacdo ndo apenas evitaria 0 manuseio constante e a deterioragdo dos
documentos fisicos originais, mas também desempenharia um papel fundamental na
preservacao do acervo.

A documentacao presente no arquivo € bastante variada, alguns documentos
ainda necessitam de ordenacéo, pois sua documentacdo ndo estd completamente
organizada e descrita de forma adequada. Isso pode tornar o acesso demorado.
Seria ideal realizar uma descricdo detalhada e padronizada desses documentos,
além de criar um sistema de controle, como uma planilha, semelhante ao que ja foi
implementado em outros documentos. Além disso, a digitalizacdo da documentacao
seria uma forma de otimizar ainda mais 0 acesso, proporcionando maior facilidade

aos usuarios na busca pelos arquivos.
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4.5 Proposta Para Melhoria Do Arquivo

No presente subtdpico serdo apresentadas propostas com o objetivo de melhorar
0 arquivo. Sugiro duas medidas principais. Primeiramente, é essencial ampliar o
espaco fisico disponivel. Em segundo lugar, proponho realizar uma reforma
completa, incluindo a impermeabilizacdo das paredes. Isso é crucial para resolver o
problema recorrente de infiltracées, que compromete a preservacao e conservacao
dos documentos.

Identificou-se a necessidade de alterar o método de armazenamento dos dossiés
devido a inadequacao do local atual. O local atual de acondicionamento é fragil,
comprometendo a integridade dos arquivos. Além disso, alguns documentos
carecem de descricdo e padronizacdo, enquanto outros requerem digitalizacédo
devido a sua sensibilidade. A digitalizacdo ndo apenas preservaria 0s documentos
fisicos, evitando seu desgaste, mas também contribuiria para otimizar o acesso aos

arquivos. A seguir, apresento o quadro 1 que destaca a proposta e sua respectiva

intervencao.
Quadro 1- Proposta e Intervencéo
PROPOSTA INTERVENCAO
Reforma do espaco fisico do Arquivo. Ampliar o espaco fisico e impermeabilizar as
paredes.
Melhorar o acondicionamento dos Trocar para pasta resistentes.
dossiés.
Melhorar o acesso de alguns Descricao padronizagéo e

documentos. digitalizagéo.

Preservar e conservar documentos Digitalizagéo.
desgastados.

Fonte: Elaborado pelo autor (2024)

4.6 Recursos Humanos

O atual quadro responsavel pelo arquivo € composto por dois colaboradores:
um funcionario concursado atuando como agente administrativo e um estagiario de

Arquivologia. Considerar a contratacdo de um Arquivista seria extremamente



25

benéfico para a equipe. Sugiro manter o estagiario atual e adicionar um novo
estagiario a equipe, enquanto incluimos um profissional Arquivista. A inclusdo de um
Arquivista é crucial para garantir a conformidade com os requisitos estabelecidos no
Decreto N° 82.590, de 6 de novembro de 1978, que regula a Lei n° 6.546,
promulgada em 4 de julho de 1978, referente as carreiras de Arquivista e Técnico de
Arquivo.

O Artigo 2° da mesma legislacdo delineia as responsabilidades dos
Arquivistas, que incluem: Planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de
Arquivo; Planejamento, orientagdo e acompanhamento do processo documental e
informativo; Planejamento, orientacdo e direcdo das atividades de identificacdo das
espécies documentais e participacdo no planejamento de novos documentos e
controle de multicopias; Orientacdo quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de
documentos; Orientacdo quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de documentos;
Orientacdo da avaliacdo e selecdo de documentos, par fins de preservacao;
Promocdo de medidas necessarias a conservacdo de documentos; entre outras
atribuicbes. Considerando o0s aspectos apresentados, torna-se evidente a
importancia da contratacdo de um Arquivista para qualquer instituicdo. A seguir,
apresento o quadro 2, que exibe tanto a atual composicdo de colaboradores

disponiveis para o arquivo quanto o ideal de colaboradores para essa equipe.

Quadro 2- Quadro de Colaboradores

ATUAL IDEAL
1 Agente Administrativo 1 Arquivista
1 Estagiéario 1 Agente Administrativo

1 Estagiario pela manha

1 Estagiario pela tarde

Fonte: Elaborado pelo autor (2024)
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4.7 Recursos Materiais

Enumerados abaixo, estdo listados nas tabelas A e B 0s recursos materiais
necessarios para as tarefas de curto e médio prazo no arquivo. Estes recursos
incluem tanto os ndo duraveis quanto o0s permanentes, tais como moveis
adequados, equipamentos para a equipe e materiais essenciais para a execucao
dos projetos planejados. E fundamental ressaltar que esses materiais sdo exclusivos
e essenciais para as operacfes arquivisticas da instituicdo, abrangendo desde a
selecdo e avaliagdo de documentos até o seu acondicionamento, preservacao,

conservagao, classificagéo e arquivamento.

Tabela 1

Material Fisico Nao Duravel

Categoria Material Descri¢&o Unidade
Tesouras ponta fina 4
Alcool 500m 4
Flanela 10
Cola branca 6
Lapis grafite 20
Caneta esferografica azul e preta 40
Material Fisico Nao Etiquetas pequenas 500
Durével - Curto £ Jalecos descartaveis 500
Médio Prazo
Pasta suspensa de plastico 2.000
Etiquetas médias 1.500
Etiquetas grandes (4x4) 1.000
Toucas descartaveis 500
Marca Texto 6
Luva de latex descartavel em pé 2.000
Mascaras descartavel 5.000
Grampo trilho 3.000
Papel BrancoA4 5.000

Fonte: Elaborado pelo autor (2024)
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Tabela 2

Material Fisico Permanente

Categoria Material Descricdo Unidade
Bebedouro de agua 01
Material Fisico .
Mesa de apoio com gaveta 01
Permanente
Mesa de restauracao 01
Impressora Multifuncional Macromotora (P&B e Colorida) 01
Pasta AZ 60

Fonte: Elaborado pelo autor (2024)

4.8 LAYOUT

Apéds analisarmos as informacbes sobre o estado atual do arquivo, estamos
apresentando uma planta baixa concebida para melhorar sua funcionalidade. O novo
layout integra os dois espacos anteriores de forma a otimizar o uso do espaco. Além
disso, foi designado um ambiente especifico para a equipe do arquivo, enguanto

uma sala separada foi destinada para atividades operacionais e técnicas.

Figura 1- Layout 2D Figura 2- Layout 3D

Fonte: Elaborado pelo autor (2024) Fonte: Elaborado pelo autor (2024
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Considerando a experiéncia adquirida durante o estagio, € possivel afirmar que
foi de extrema importancia relatar e analisar as atividades desenvolvidas nesse
periodo. Conclui-se que a aplicacdo de um diagndstico para entender a natureza da
documentacéo, compreender as tipologias documentais produzidas e acumuladas, e
sugerir melhorias para otimizar o acesso a essa documentacao, foram essenciais
para a construcdo de um conhecimento significativo. Esse processo ampliou a
compreensao do funcionamento diario de um arquivo e capacitou para desenvolver

uma visao critica e analitica das atividades realizadas nesse ambiente.

Essas habilidades ndo apenas fortalecerdo trajetoria profissional, mas também
terdo um impacto positivo na vida pessoal. O estagio me proporcionou uma
excelente oportunidade de avaliar a intersecdo entre teoria e pratica na area
arquivistica, levantando questionamentos importantes sobre a organizacdo
documental. Ao decorrer da pesquisa, podemos observar que € fundamental que um
arquivo ofereca condicdes ideais para armazenar documentos, tendo em vista que
sempre estaremos trabalhando para viabilizar o melhor meio para o acesso a

informac&o.

Além dos aspectos mencionados, uma gestdo sensivel as necessidades do
arquivo é essencial para alcancar esse objetivo. Observa-se que o arquivo da SGAP
nado possui uma extensa documentacdo; contudo, os espacos disponiveis estdo
atualmente no limite maximo de sua capacidade. O teto e as paredes possuem
infiltracbes que precisam ser resolvidas com urgéncia. O acondicionamento dos
dossiés ndo € o ideal, ha também dificuldade em acessar alguns documentos e a

documentacdo mais antiga esta bastante desgastada.

Todas essas problematicas podem ser resolvidas, como demonstrado na
subsecdo de propostas e melhorias para o arquivo. E fundamental que as
intervencdes apontadas sejam realizadas para garantir a adequada gestao,
preservacao e conservacao da documentacéo produzida e acumulada pela SGAP.
Estagiar na CAGEPA foi uma experiéncia muito enriguecedora. Durante esse
periodo, os conceitos académicos aprendidos na universidade foram aplicados para

enfrentar e resolver desafios reais no ambiente de trabalho. Essa experiéncia nao
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apenas fortaleceu a minha perseveranca durante a graduacdo, mas também
proporcionou a oportunidade de ampliar conhecimentos e desenvolver autonomia na
identificacdo e resolucdo de problemas de forma eficiente, com foco no

funcionamento do arquivo e no bem-estar coletivo.

Concluimos, portanto, que aprofundar a pesquisa sobre o tema estudado é
fundamental para ampliar nosso entendimento e descobertas neste estudo. Novas
investigacbes podem revelar aspectos ainda néo explorados, proporcionando uma
compreensao mais abrangente e detalhada. Esse enriquecimento do conhecimento
académico nao apenas fortalece as bases tedricas existentes, mas também facilita
aplicacbes praticas mais eficazes na gestdo de instituicbes como a CAGEPA.
Investir em pesquisas adicionais proporciona uma compreensao mais profunda do
tema, capaz de guiar politicas e praticas de formacdo e desenvolvimento, trazendo

beneficios concretos tanto para os estudantes quanto para a instituicao.
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AXEXO A - Diagnostico de Arguivo
FORMULARIO PARA DIAGNOSTICO SITUACAO DE ARQUIVO
MODULO | IDENTIFICACAO:

NATUREZA JURIDICA:
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL.:
Nome da Instituicao:

Sigla:

Subordinacdo administrativa:
Organograma:

Data da Criacdo/Ato que o criou:
Historico:

Nome e formacao do responsavel pela instituicdo: Objetivo institucional e principais
atribuicdes:

ENDERECO:

Logradouro:

Numero:

Complemento:

Bairro:

CEP.:

Municipio:

Telefone:

E-mail:

Sitio eletrénico:

MODULO Il ACERVO:
CLASSIFICACAO DO ARQUIVO

Extensao de atuacao: () Setorial () Geral ou Central
Estagios de evolucdo: Arquivo Corrente (%) Arquivo Intermediério (%) Arquivo
Permanente (%)

CARACTERISTICAS DOS DOCUMENTOS

Géneros documentais:

() Documentos textuais

() Documentos bibliograficos
() Documentos eletronicos
() Documentos sonoros

() Documentos iconograficos
() Documentos cartograficos
() Documentos filmograficos

Espécies Documentais:

Unidades de arquivamento existentes: ( ) Processos ( ) Dossiés ( ) Tipos
Documentais
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Mensuracdo em metros lineares:

Estagios de tratamento:

Identificado: % Sem ldentificacéo: % Organizado parcialmente:
%

Organizado totalmente: %

MODULO Ill — ATIVIDADES DE ARQUIVO

EXISTENCIA DE NORMAS E/OU MANUAIS DE PROCEDIMENTOS NO ARQUIVO:
() Sim () Nao. Em caso afirmativo, qual:

METODOS DE ORDENACAO ADOTADOS:

EXISTENCIA DE CONTROLE DO TRAMITE DE DOCUMENTOS: () Sim () N&o
Em caso afirmativo, como é feito:

EXISTENCIA DE CONTROLE PARA O EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS: () Sim
() Nao. Em caso afirmativo, como é feito:

APLICACAO DE CODIGO DE CLASSIFICACAO: () Sim () N&o
APLICACAO DE TABELA DE TEMPORALIDADE: () Sim () N&o

EXISTENCIA DE CRONOGRAMA PARA TRANSFERENCIA E/OU
RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS AO ARQUIVO GERAL OU CENTRAL: () Sim
() Nao

A INSTITUICAO ELIMINA DOCUMENTOS ()Sim ()N&o. Em caso afirmativo, de que
forma?

ACESSO A INFORMACAO

Ha instrumento de pesquisa para o acervo? () Sim () Nao
Em caso afirmativo, qual?

MODULO IV — INFRAESTRUTURA E SERVICOS:
INSTALACOES:

() Préprio — construido para arquivo

() Proprio — adaptado para arquivo

() Alugado/cedido — adaptado para arquivo
() Imével tombado

() Prédios anexos

() Depositos fora do prédio sede

() Depdsito para arquivo intermediario

Ano de construcdo do predio:

Qual a area total construida? m2
Qual a area total destinada a armazenagem do acervo? m2
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Qual a area total ocupada pelo acervo? m2
Qual a area destinada ao processamento técnico do acervo? m2
O imovel possui condi¢cdes de acesso para deficientes? () Sim () Nao

CONDICOES AMBIENTAIS DA AREA DE GUARDA DO ACERVO:

() Controle de temperatura e umidade

() Controle de luminosidade

() Programa de prevencao e combate contra insetos, roedores e microrganismos
() Filtragem de poluentes

SISTEMA DE ARMAZENAMENTO E ACONDICIONAMENTO:

Documentos armazenados em mobiliario? () Sim () Nao
Em caso afirmativo, assinale
() Aco ()Deslizante ( )Madeira ( )Alvenaria

Descri¢cdo Mobiliario / Quantidade / Estado de Conservacéo

Documentos acondicionados? () Sim () Nao () Parcialmente
Em caso afirmativo, especifique:
()Polionda ( )Papelao ( )Metal ( )Outros

Descricao / Material / Quantidade / Quantidade em metros lineares / Estado de
Conservacao

SEGURANCA

Existe prevencado contra incéndio? () Sim () Nao
Em caso afirmativo, assinale:

() Extintores automaticos (tipo Sprinkler)
() Extintores manuais

() Detectores de fumaca

() Mangueiras

() Brigada de incéndio

Existe um plano de resgate do acervo em casos de desastre/emergéncias?
() Sim () Nao

Existe prevencado contra roubos? () Sim () Nao. Em caso afirmativo, assinale:
() Circuito interno de televisao

() Seguranca patrimonial

() Alarme

MEIOS DE COMUNICACAO: () Telefone/Ramal:

LABORATORIOS:

() Microfilmagem
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() Conservacao/Restauracao/Encadernacao
() Fotografia

() Audiovisual (som, filmes e videos)

() Digitalizagéo

MICROFILMAGEM:

A instituicdo microfilma documentos? ( )Sim ( )Nao
A microfilmagem esta prevista na tabela de temporalidade? ( )Sim ( )Nao

A microfilmagem é realizada para:
()Dar acesso ( )Preservacgao dos originais ( )Substituicao de suporte

A microfilmagem é realizada:
()Pela prépria instituicdo ( )Por terceiros

Localizacdo de arquivo de seguranca de microformas:
( )Na instituicdo ( )Em outro local

RECURSOS DE INFORMATICA:

Ha quantos microcomputadores no Arquivo?

Possui sistemas informatizados para gestdo de documentos?

() Sim () Nao

Possui sistemas informatizados de acesso a informacéo para o usuario?
() Sim ()Nao

Sistemas disponiveis em rede: () Intranet () Internet () Extranet

O desenvolvimento/gerenciamento dos sistemas informatizados é feito:
() Pelo proprio érgao () Por terceiros

DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

Ha digitalizacdo de documentos? () Sim () N&ao

A digitalizacéo é realizada para:

()Dar acesso ( )Preservacao dos originais ( )Substituicdo do suporte

A digitalizacéo é realizada:

()Pelo proprio érgao () Por terceiros

Ocorre a utilizacdo de sistemas hibridos (microfilmagem e digitalizacdo associados)?
() Sim () Nao

Ocorre a integracdo da digitalizacdo de documentos ao sistema de gestao de
documentos?

() Sim () Nao

ATENDIMENTO AO USUARIO:

Presta informacdes:
() Presencial

() Telefone

() E-mall

() Correspondéncia
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Dias da semana e horario de atendimento ao usuario:
Condicdes gerais de acesso ao acervo documental:
() Consulta aberta ao publico

() Consulta restrita

() Sem consulta

Em caso de consulta restrita, especifique:
() Documentos classificados como sigilosos
() Estado de conservacao

() Por ndo estar organizado

() Em fase de organizacao

() Necessidade de autorizagao

() Necessidade de prévio aviso

Permite reproducédo de documentos? () Sim () Nao () Com restricdes
RECURSOS HUMANOS

Qual o numero total de servidores/funcionarios que trabalham exclusivamente no
arquivo?

Promove a participacao de seu corpo técnico em cursos, treinamentos e seminarios
especificos para o desenvolvimento das atividades de arquivo?

() Sim () Nao

RECURSOS FINANCEIROS:

Possui recurso proprio? () Sim () Nao
Orcamento/dotacdo orcamentaria anual (quantia):



