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RESUMO

Na Arquivologia um dos principais fundamentos trata-se da Gestdo Documental.
Nessa linha de pensamento este estudo propde-se a analisar os procedimentos em
relac@o gestdo documental realizados no PROCON Estadual da Paraiba, sobretudo
na avaliacgdo de documentos e na eliminacdo de documentos. O processo de
eliminacdo de documentos relacionados a atividade-fim do 6rgdo, com objetivo de
diminuir a Massa Documental Acumulada, assim como, na avaliacao e eliminacao de
documentos. O presente objetivo deste trabalho foi identificar como os procedimentos
de gestdo documental sédo desenvolvidos no 6rgdo onde houve a primeira eliminacéo
de documentos da atividade-fim do Estado. A eliminacdo € realizada com base na
Tabela de Temporalidade Documental, com a aprovacao da Comissao Permanente
de Avaliacdo Documental e com a autorizacdo do Arquivo Publico do Estado da
Paraiba. Essa pratica diminui o volume de documentos armazenados, otimizado o
espaco. A pesquisa foi realizada por meio de um estudo de caso, com uma abordagem
guanti-qualitativa, que permitiu uma analise profunda dos procedimentos adotados.
Acreditamos que a eliminagéo correta de documentos pode transformar os arquivos e
0S processos internos de um orgéao, facilitando o dia a dia, aprimorando o atendimento
ao publico. A melhoria que a gestdo documental teve no Procon € um exemplo a ser
seguido pelas instituicdes, promovendo maior organizagao.

Palavras-chave: gestdao documental, avaliacdo de documentos, eliminacdo de
documentos, PROCON PB.



ABSTRACT

In Archival Science, one of the main foundations is Document Management. In this line
of thought, this study aims to analyze the procedures in relation to document
management carried out at the State PROCON of Paraiba, especially in the evaluation
of documents and in the elimination of documents. The process of eliminating
documents related to the core activity of the agency, with the objective of reducing the
Accumulated Document Mass, as well as in the evaluation and elimination of
documents. The present objective of this work was to identify how the document
management procedures are developed in the agency where the first elimination of
documents of the core activity of the State took place. The elimination is carried out
based on the Document Temporality Table, with the approval of the Permanent
Commission of Document Evaluation and with the authorization of the Public Archive
of the State of Paraiba. This practice reduces the volume of stored documents,
optimizing the space. The research was carried out through a case study, with a
guantitative-qualitative approach, which allowed an in-depth analysis of the procedures
adopted. We believe that the correct disposal of documents can transform an
organization's files and internal processes, making day-to-day operations easier and
improving customer service. The improvement in document management at Procon is
an example for institutions to follow, promoting greater organization.

Keywords: document management, document evaluation, document disposal,
PROCON PB.
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1 INTRODUCAO

O presente trabalho aborda sobre os procedimentos realizados no PROCON
Estadual da Paraiba, sendo este a Autarquia de Protecao e Defesa do Consumidor
do Estado, tendo como missdo equilibrar as relagcdes entre consumidores e
fornecedores, com objetivo de elaborar e executar a politica de protecéo e defesa dos
consumidores no Estado. Neste local foi realizado estagio ndo obrigatério com a
duracao de dois anos, dando a oportunidade de vivenciar e desenvolver habilidades
e conhecimentos praticos.

Deste modo temos como problematica nessa pesquisa a seguinte pergunta:
Que procedimentos de gestdo documental foram desenvolvidos neste érgao entre o0s
anos de 2022 a 20247

O objetivo deste trabalho foi identificar como os procedimentos de gestao
documental sdo desenvolvidos no 6rgdo, onde houve a primeira eliminacdo de
documentos da atividade-fim do Estado. Busca-se alcangar esse objetivo com 0s
seguintes objetivos especificos: analisar os procedimentos de gestdo documental
implantada no Procon, identificar o percurso das atividades e interpretar 0s
procedimentos para eliminacdo. A eliminacao visa evitar a MDA (Massa Documental
Acumulada) nos setores do 6rgédo, assim, diminuindo gastos. A eliminacdo procede
da avaliacdo documental e somente podera ocorrer apos a aplicacdo da Tabela de
Temporalidade Documental (TTD) com a aprovacao da listagem de Eliminacao pela
Comisséo Permanente de Avaliacdo Documental (CPAD) e mediante a autorizacéo
do Arquivo Publico do Estado da Paraiba (APEPB).

Este estudo justifica-se pela importancia da eliminacdo de documentos
produzidos e recebidos nos arquivos dos 6rgaos do Governo do estado da Paraiba.
Devido a falta de conhecimento por parte das liderancas e das autoridades publicas,
hd um grande acumulo de documentos sem tratamento especifico. Desta forma,
acredita-se que a intervencao possibilitara apresentar meios de tornar a eliminacao
conhecida por mais pessoas da sociedade, assim, diminuindo a massa documental
acumulada e sanando os problemas encontrados, além da divulgacdo académica
cultural a todos.

Na metodologia da pesquisa foi utilizado o estudo de caso, juntamente com a
abordagem quanti-qualitativa, sendo uma abordagem que combina os métodos
gualitativos e quantitativos para obter uma compreensao mais abrangente. Também
utilizamos a pesquisa participante que é um modelo de investigacdo de experiéncias,
foram levantados pontos pela pesquisa descritiva, com embasamentos na pesquisa
bibliografica.

Observamos que a eliminacdo tem como objetivo proporcionar melhores
condicBes de trabalho aos colaboradores, assim como, um tratamento mais adequado
aos documentos que ali encontram-se acumulados. Concomitantemente, podendo
trazer maior eficiéncia aos processos realizados naquele setor, pois os trabalhadores
terdo um local adequado e mais espaco para a organiza¢ao das funcdes executadas,
tornando o trabalho mais fluido.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

A gestdo documental é uma pratica necesséria para a eficacia administrativa
em instituicbes publicas, como o Procon Estadual da Paraiba. A eliminacdo de
documentos, conforme destacam diversos autores, ndo apenas contribui para a
organizacdo dos arquivos, mas também é primordial para a reducdo de custos e a
melhoria das condi¢des de trabalho dos servidores.

Segundo Vitalis e Andriolo (2009, p.86):

A Tabela de Temporalidade dos Documentos (TTD) é uma ferramenta da
Gestéo

Documental, que por sua vez faz parte da Gestdo por Processos, sendo
fundamental para a execucdo das rotinas da empresa, através do

mapeamento de suas atividades,
alcancando os objetivos da organizacdo. Este estudo tem como tema a
aplicacéo da

Tabela de Temporalidade Documental (TTD) e os beneficios que essa
ferramenta pode trazer para a organizacdo dos documentos gerados nas
rotinas secretariais.

A eliminacdo promove um ambiente adequado para a preservacao dos
registros que realmente tém valor para o 6rgéao. De acordo com a Lei Federal n° 9.605
“‘uma abordagem consciente e sustentavel na eliminagdo de documentos, assegura
que os arquivos sejam tratados com a devida atencéo e respeito”. A legislacdo em
guestdo ressalta a importancia de critérios para promover a preservacdo de
documentos, alinhando-se a praticas sustentaveis, destaca-se a relevancia do
respeito ao tratamento de arquivos, contribuindo para evitar o acumulo desnecessario
e garantido a conservacao eficiente das informacdes. Este processo diminui o risco
de armazenamento excessivo, garantido a preservacao da informacéo.

A gestdo documental devera definir normas, incluindo a producdo, a
classificacdo e a destinacdo de documentos. A producdo de documentos devera
estabelecer um padréo desde a sua criacao, para garantir que as series documentais
sejam tratadas de forma adequada. A classificacdo € uma etapa importante para a
organizacao da informacédo, permitindo que a eliminacdo e a preservacdo sejam
efetivadas de forma eficiente. A destinacdo é a ultima etapa, sendo decisoria para a
eliminacdo ou guarda permanente.

A avaliacdo documental € um componente importante da gestdo documental,
permitindo identificar o valor dos documentos em seu ciclo de vida. A Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) desempenha um papel significativo
nos processos, sendo responsavel pelo gerenciamento das atividades de avaliagéo e
eliminacdo de documentos, conforme as diretrizes estabelecidas pela legislacdo. Nas
préximas seccfes abordaremos.

2.1 Gestao Documental

O conceito de gestdo documental tem suas origens no final do século XIX, por
meio do pensamento arquivistico: o Records Management. O seu desenvolvimento
tedrico e pratico ocorre apenas apos a segunda guerra mundial, nos Estados Unidos
e Canada, onde ocorre a explosdo documental, evidenciando a dificuldade em
administrar o grande volume de documentos produzidos na administracdo publica.
Nesse contexto, também emerge o conceito das trés idades documentais ou ciclo vital
dos documentos.

Para Bernardes (2015, p.165):
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A gestdo documental no setor publico é, sobretudo, um dever legal e uma
acao governamental com finalidade social: o direito a informacgéo. Por essa
razdo, deve ser concebida e praticada como politica piblica, mesmo porque
0 acesso a informacao antecede e viabiliza o exercicio de outros direitos
sociais, como a participacdo popular e o controle social.

A Gestdo Documental devera definir normas, conjuntos de procedimentos e
operacdes técnicas referente a producdo, a tramitacdo, ao uso, a avaliacdo, ao
arquivamento e a destinacdo de documentos, no exercicio de suas atividades,
independente do suporte de registro da informagdo, conforme a Resolugcdo CNJ
n.324/2020.

Segundo JARDIM (1987, p.03):

“A aplicacdo dos principios da administracdo cientifica para a solugédo dos
problemas documentais gerou os principios da gestdo de documentos, 0s
quais resultaram, sobretudo, da necessidade de se racionalizar e modernizar
as administracées”.

Ao produzir informacédo, a gestdo documental ndo se preocupa somente em
atender aos interesses imediatos da instituicdo e de seus usuarios, mas assegurar 0s
documentos imprescindiveis a reconstituicdo do passado. A gestdo documental
depreende uma extensa pesquisa e estudo sobre a producdo documental de um
organismo produtor, para a identificacédo dos tipos documentais produzidos, recebidos
e acumulados para definir quais e quando poderdo ser eliminados ou preservados
permanentemente. Assim, com éxito na classificacdo e na avaliacdo se constitui a
elaboracado do plano de classificacdo e da tabela de temporalidade de documentos.

A seguir trazemos os Principios e diretrizes da gestdo documental, entre outros:

a. A classificacéo, a avaliacdo e a descricdo documental mediante a utilizacéo de
normas, planos de classificacdo e tabelas de temporalidade documental
padronizadas;

b. A garantia de fidedignidade, integridade e presuncéo de autenticidade no caso
de reproducéo ou reformatacéo de documentos arquivisticos fisicos e digitais;

c. Manutencéo dos documentos em ambiente fisico ou eletrénico seguro, desde
sua producao e durante o periodo de guarda definitiva, observando sua cadeia
de custddia ininterrupta;

d. A garantia de acesso a informagdes necessarias ao exercicio de direitos;

e. A constituicdo de unidades de gestdo documental e de memaria, assim como
de Comissbes Permanentes de Avaliacdo Documental (CPADS);

f. A guarda dos dados necessarios a extracao de certiddes acerca dos julgados,
na hipétese de eliminacéo de autos.

A gestdo documental desde o inicio da elaboracdo dos documentos ajudara a
controlar o fluxo de documentos e a criacdo desnhecessaria. Ha uma grande
necessidade em agilizar o processo decisorio, disponibilizando informacdes relevantes
para apoiar tomadas de decisfGes, assim, promovendo a transparéncia das acfes
administrativas e garantido a eficacia da gestdo. Os objetivos da gestdo documental
S&0 essenciais para garantir uma gerencia eficiente de documentos, sendo fundamental
estimular o acesso aos arquivos e as informacdes, permitindo transparéncia ao usuario
para a localizacdo de dados de maneira satisfatoria. Estimular o acesso aos arquivos
promove a participagdo ativa da sociedade, assegurando o pleno exercicio da
cidadania. Por fim, normalizar os procedimentos de avaliacdo, transferéncia,
recolhimento, guarda e eliminagdo de documentos, garantindo praticas eficientes.
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Abaixo citamos as informacdes existentes no Manual de Gestdo de documentos do
Arquivo Nacional referentes a gestdo documental:

1. Producgéo dos documentos: refere-se ao ato de elaborar documentos em razéo
das atividades de um 6rgdo ou setor. Nesta fase deve-se otimizar a criacdo de
documentos, evitando a producdo de documentos desnecessarios.

2. Utilizagdo e manutencgao: refere-se ao fluxo percorrido pelos documentos,
necessario ao cumprimento de sua funcdo administrativa, assim como sua
guarda apds cessar o tramite, envolvendo as atividades especificas como
classificacao, organizacéo e elaboracéo de instrumentos para a recuperacao;

3. Destinacdo de documentos: envolve as atividades de andlise, selecao e fixacdo
de prazos de guarda de documentos, ou seja, implica decidir quais 0s
documentos a serem eliminados, e quais serdao preservados
permanentemente.

As atividades da gestdo de documentos sao fundamentais para a organizacao
e preservacao da informacao. Séo elas a producédo de documentos, o recebimento, a
classificacao, o registro, a distribuicéo, a tramitacdo, a organizagao, a destinacédo dos
documentos, a reproducéo e o arquivamento. Dentre elas a producdo de documentos
envolve a padronizacdo de tipos e series documentais, a destinagcdo que é
desenvolvida a partir da classificacdo com a tabela de temporalidade documental,
assim que o documento € produzido se estabelece seu prazo de guarda e sua
destinacao final, sendo a eliminacdo ou preservacao, e a reproducdo que € uma
atividade que visa a preservacao do documento original de guarda permanente para
o original ndo ficar em contato direto com o usuario, assim, diminuindo a chance de
degradacéo.

A avaliacdo documental € um conjunto de atividades dentro da gestdo documental
envolve analisar os documentos na situacdo em que se encontra no seu ciclo de vida.
A aplicacdo dos critérios deve-se efetuar nos arquivos correntes, com o intuito de
diferenciar os documentos de eliminacdo, dos documentos com valor de probatério.
O uso do diagndstico na gestdo € um norteador da avaliacdo documental, auxiliando
na coleta de informacdes necessarias, propiciando melhorias no arquivo. A
transferéncia de documentos para a fase intermediaria ndo deve ocorrer sem que
estes tenham sido avaliados. A avaliacédo possibilitara criar solugdes e mudancas na
massa documental acumulada, sendo conduzida por uma comisséo, a CPAD.

2.2 Ciclo vital dos Documentos

O ciclo documental € o sucedimento das fases do documento, sendo corrente,
intermediario e permanente, do momento em que foi produzido (corrente) até a
destinacao final (permanente ou eliminacédo), mas ndo ha uma sequéncia légica em
gue os documentos passem por todas as fases sequencialmente. A gestdo
documental devera interferir nas fases e no tempo necessario em cada fase. Apos
terem alcancado o objetivo para o qual foram criados em sua fase administrativa, 0os
documentos podem ser eliminados, transferidos para a fase intermediaria (podendo
voltar para a fase corrente), recolhidos para o arquivo permanente ou para a
eliminacdo (apos o tempo de guarda).
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Quadrol - Ciclo de Vida Documental

Ciclo Vital dos | FASE CORRENTE FASE FASE
Documentos INTERMEDIARIO | PERMANENTE
Valor Primario Primario Secundario
Acesso e | Criado para uma | Acesso com | Acesso restrito com
Criagéo finalidade especifica. autorizacao. autorizacao.
Processamento | Classificacdo/Avaliacao | Selecéo Arranjo/Descricao

Fonte: Dados da Pesquisa (2024)

De acordo com Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, Art. 8° - “Os
documentos publicos sao identificados como correntes, intermediarios e
permanentes. Arquivo corrente € aquele que resguarda documentos administrativos
criados para uma finalidade”. Arquivo intermediario se concentra documentos que
serdo de guarda permanente, para eliminacéo ou para voltar ao arquivo corrente. Ja
0 arquivo permanente concentrasse documentos com valor probatorio, que devem ser
definitivamente preservados.

2.3 CPAD - Comisséo Permanente de Avaliacdo Documental
Segundo o art. 9° do Decreto n° 10.148, de 2 de dezembro de 2019:

Serao instituidas Comiss6es Permanentes de Avaliacdo de Documentos, no
ambito dos érgaos e das entidades da administracdo publica federal, érgaos
técnicos com o objetivo de orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo
e selecdo dos documentos produzidos e acumulados no seu ambito de
atuacdo para garantir a sua destinacéo final, nos termos da legislacéo vigente
e das normas do Siga.

As CPAD’S sao responsaveis pela elaboragédo e/ou aprovagao do codigo de
classificacao e da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as
atividades-fim, pela avaliacdo dos documentos, elaborac&do de normativas internas e
aplicacdo de procedimentos referentes a eliminacdo. De acordo com a Portaria
0014/2021, foi criada a CPAD do PROCON PB, publicada em jul. de 2021 no Diario
oficial, a comissao esta vinculada a autoridade maxima, sendo a superintendéncia do
PROCON PB. A comisséo é presidida pelo servidor Emannuel Arantes Lima Silva —
Gerente de instrucdo processual e cartorial. Pelo mesmo decreto art. 3, a comissao
permanente de avaliagcdo de documentos, ficara responsavel por orientar 0 processo
de identificacdo, analise, avaliacdo e selecdo de documentacédo produzida, recebida
e acumulada no seu ambito de atuacao.

2.4 Procedimentos para Eliminacdo de Documentos Publicos

A eliminac&o de documentos consiste na fragmentacdo dos documentos que ja
cumpriram o prazo de guarda e ndo possuem valor permanente. A eliminacédo tem
como objetivo evitar a massa documental acumulada, assim, evitando o acumulo
indevido em depdsitos e diminuindo gastos com materiais. A eliminacao € o resultado
da gestdo documental juntamente com a avaliagdo documental e somente podera
ocorrer apo6s a aplicacédo da tabela de temporalidade de documentos e com aprovacao
da listagem de eliminagédo pela CPAD, mediante autorizacdo do Arquivo Publico do
Estado da Paraiba (APEPB).

Segundo a Resolu¢cdo do CONARQ n° 5, de 30 de setembro de 1996 art. 1:
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Os orgaos e entidades integrantes do Poder Publico fardo publicar nos
Diarios Oficiais da Unido, do Distrito Federal, dos Estados e Municipios,
correspondentes ao seu ambito de atuagdo, os editais para eliminagéo de
documentos, decorrentes da aplicacdo de suas Tabelas de Temporalidade,
observado o disposto no art. 9° da Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991.

Assim, cabe ao APEPB autorizar a eliminagédo dos documentos produzidos e
recebidos pelo poder executivo do Estado da Paraiba.

Passos a seguir para os 6rgaos que desejam realizar a eliminacao:

a. Elaborar uma listagem de documentos;

b. Selecionar amostragem representativa dos documentos selecionados para
eliminagéo;

c. Registrar em ata de reunidao da CPAD a aprovacao da listagem;

d. Publicar no diario de oficial do Estado o “Edital de Ciéncia de Eliminacao de
Documentos”;

e. Conduzir o ato de eliminagéo por meio de fragmentacéo de acordo com a
Resolucdo CONARQ n° 40, de 2014;

f. Encaminhar uma via da Listagem de Eliminacdo de Documentos para o
APEPB.

A Resolucao n° 5, de 30 de setembro de 1996, também aborda no art. 2°, os
editais para eliminacdo de documentos deverdo consignar um prazo de 30 a 45 dias
para possiveis manifestacdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes
interessadas requererem, a suas expensas, o desentranhamento de documentos ou
copias de pecas de processos.

Para a realizacdo dos procedimentos com sustentabilidade é necessario seguir
as leis e normativas. A Lei Federal n° 12.315, de 2 de agosto de 2010, institui a Politica
Nacional de Residuos Sodlidos, e o Decreto n° 7.404, de 23 de dezembro de 2010 a
regulamenta. Toda eliminacdo devera ser reciclada apés a fragmentacao, visando a
sustentabilidade e a protecéo das informacgdes.
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3 METODOLOGIA DA PESQUISA

Para Creswell (2007, p.142), “O desenvolvimento de temas e categorias em
padrdes, teorias ou generalizagcdes sugere um ponto final variado para estudos
gualitativos. Por exemplo, em pesquisas com estudo de caso”. Esta pesquisa foi
baseada em vivencias dentro da instituicdo, utilizando o estudo de caso, sendo uma
ferramenta importante para o trabalho, permitindo a exploracdo dos fendmenos de
maneira contextualizada, auxiliando para o avango do conhecimento.

Sobre a abordagem quanti qualitativa utilizada na pesquisa:

Uma técnica de métodos mistos é aquela em que o pesquisador tende a
basear as alegacfes de conhecimento em elementos pragmaticos (por
exemplo, orientado para consequéncia, centrado no problema e pluralista).
Essa técnica emprega estratégias de investigacdo que envolvem coleta de
dados simultanea ou sequencial para melhor entender os problemas de
pesquisa. A coleta de dados também envolve a obtencdo tanto de
informagbes numéricas (por exemplo, em instrumentos) como de
informacdes de texto (por exemplo, em entrevistas), de forma que o banco de
dados final represente tanto informac¢8es quantitativas como qualitativas.
(Creswell, 2007, p.35).

Nessa perspectiva, ha um debate sobre as abordagens quantitativas e
gualitativas. A primeira, como a abordagem que apela a estatistica para explicacao
dos dados e a segunda que lida com interpretacdes das realidades sociais. Neste
caso, foi utilizado a abordagem quanti-qualitativa, essa metodologia de pesquisa
auxilia na compreensao mais abrangente, tendo a integracdo de métodos combinando
dados quantitativos (numeros), podendo oferecer uma visdo geral e qualitativos
(textos e observacoes) aprofundando a compreenséo dos assuntos.

Para elaborar este trabalho foi de grande importancia, a pesquisa participante
e a autorizacdo do Orgado para éxito do mesmo. A pesquisa participante € um modelo
de investigacdo social de diferentes experiéncias, de acordo com Brandao e Borges
(2007, p.53):

Entre as suas diferentes alternativas, de modo geral as pesquisas
participantes alinham-se em projetos de envolvimento e matuo compromisso
de acdes sociais de vocacao popular. Assim, geralmente, elas colocam face-
a-face pessoas e agéncias sociais [...]. De modo geral, elas partem e
diferentes possibilidades de relacionamentos entre os dois pélos de atores
sociais envolvidos, interativos e participantes.

Foram levantados pontos de vulnerabilidade e as potencialidades que deveriam ser
trabalhos. Foi utilizado da observacao direta, por meio de visitas feitas a instituicdo
para observar diretamente 0s processos de gestdo documental em pratica, juntamente
com registos textuais como a Tabela de Temporalidade Documental e registros
fotograficos, que foram importantes para documentar as condi¢cdes do arquivo.
Considerando o cenario encontrado, baseadas em pesquisas, também foi aproveitado
da pesquisa descritiva onde € utilizada para descrever situacdes, com a finalidade de
registrar fenbmenos, assim como da pesquisa bibliografica onde buscamos trabalhos
relevantes para aperfeicoar esta pesquisa.

3.1 Locus da Pesquisa

Segundo o site do 6rgdo, na Paraiba, o inicio aconteceu em 1988 quando foi
criado pelo Decreto Estadual n°® 12.690 o Programa Estadual de Orientacdo e
Protecdo do Consumidor, vinculado a Secretaria de Justica do Estado. Em seguida,



19

esta norma foi alterada pelo Decreto Estadual n° 22.013/2001, vinculando-se como
PROCONY/PB a Defensoria Publica por forca de modificacdo do Art. 27 dos Atos das
Disposicdes Constitucionais Transitérias (ADCT), da Constituicdo Estadual da
Paraiba, através da Emenda Constitucional n° 25, de 06 de novembro de 2007. No
dia 22 de junho de 2014, foi publicada no Diario Oficial do Estado da Paraiba a Medida
Provisodria n°® 227/2014, dispondo sobre a criacao da Autarquia de Protecdo e Defesa
do Consumidor do Estado da Paraiba (PROCON-PB) e sua estrutura organica.
Portanto, desvinculou-se totalmente a partir desta data (21/05/2015 — publicacédo da
Lei 10.463/2015), da Defensoria Publica do Estado da Paraiba, passando a ser
a Autarquia de Protecéo e Defesa do Consumidor PROCON/PB.

;igura 1 - Fachada do PROCON PB
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Fonte: Site do Procon (2023)

Situado na Avenida Almirante Barroso, 693, Centro, Jodo Pessoa/ Paraiba,
CEP 58013-120, o 6rgao de Protecéo e Defesa do Consumidor — PROCON, foi criado
no ano de 1976, no Estado de S&o Paulo, sendo, nos dias atuais, € existente em todos
os estados. O PROCON Paraiba foi criado em 31 de janeiro de 2015, por meio da
Medida Provisoria 233/2015 que posteriormente foi convertida na Lei Estadual 10.463,
publicada em 21 de maio de 2015, quando passou a ter personalidade juridica,
patriménio e receita prépria para a execucdo de atividades, sendo integrante da
administracao indireta do Governo do Estado da Paraiba.

O PROCON PB - Autarquia de Protecdo e Defesa do Consumidor do Estado
da Paraiba tem como missdao equilibrar as relagcdes entre consumidores e
fornecedores, com objetivo de elaborar e executar a politica de protecéo e defesa dos
consumidores do Estado, assim como, solucionar eventuais problemas entre
consumidores e fornecedores por meio de procedimentos administrativos proprios, e
desenvolver para toda a populacdo de uma localidade atividades educativas e de
orientacdo. Um de seus valores é sempre colocar o consumidor em primeiro lugar,
sendo esse 0 seu slogan. A norma principal para a atuacao do Procon é a Lei Federal
no 8.078/90, o Cédigo de Defesa do Consumidor (CDC).

O estagio ndo obrigatério resultou-se nesta pesquisa, o 6rgdo comtempla
vagas para a UFPB E UEPB para arquivologia, os estagiarios cumprem carga horario
de 25 horas semanais, conforme estabelecido pela lei n° 11.788/2008. O estagio é
relevante para a formacdo académica dos estudantes de todos os cursos, ampliando
0 conhecimento
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4 RESULTADOS E DISCURSOES

O estégio nado obrigatério no PROCON PB seu deu entre 2022 a 2024. No ano
de 2020, foi aprovado o projeto de extensdao denominado PROBEX (Programa
Institucional de Bolsas de Extens&o) da UFPB, denominado de “Politica de Gestao de
Documentos do PROCON PB com Apoio a Protecdo e Defesa do Consumidor”
Coordenado pela Professora Doutora Juliane Teixeira e Silva, O objetivo principal do
projeto é orientar a implantacdo da politica institucional de gestdo de documentos.
Com éxito no diagndstico no PROCON, feito por meio de entrevistas em cada setor
do 6rgéo, com o efetivo em maio de 2024 do plano de classificacdo e da tabela de
temporalidade documental da area fim, publicado no site do 6rgdo na aba de gestéo
documental.

As Imagens a seguir sdo do atual arquivo (2024) do Procon, aimagem 2 mostra
o mal acondicionamento, pela falta de espaco. A imagem 3 s&o processos antes dos
Procedimentos de Gestdo Documental:

Figura 2 - Arquivo do Procon

iy

Figura 3 - Arquivo do Procon

Fonte: Image do autor (2022) Fonte: Imagem do autor (2022)

As imagens 4 e 5 relatam os procedimentos onde as estantes deslizantes foram
esvaziadas e as caixas com 0s processos levados para o auditério do érgdo que esta
situado ao lado do arquivo, para melhorias temporarias no espaco de trabalho, essas
imagens mostram os Procedimentos durante a Gestdo Documental:



21

Figura 4 - Arquivo do Procon

Figura 5 - Arquivo do Procon

Fonte: Imagem do autor (2023) Fonte: Imagem do autor (2023)

Ao final da Gestdo Documental e da Eliminagéo, as estantes foram organizadas por
série documental, as imagens 6 e 7 sdo apés os Procedimentos:

Figura 6 -\Ar‘ U Figura 7 - Arquivo do Procon

Fonte: Imagem do autor (2024) Fonte: Imagem do autor (2024)

O processo de organizacao inicializou apenas com os resultados obtidos no
diagndstico, onde foram identificadas as series documentais. Inicio da organizacdo do
Arquivo na antiga sede no parque Sélon de Lucena:
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Figura 8 - Antigo Arquivo do PROCON
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Fonte: Arquivo do Procon — PB (201).
Com o conhecimento das series documentais iniciou-se a classificacdo dos

processos com o status de “‘com acordo” e “desisténcia do consumidor”, segue as
etapas da classificacao:

e Verificar o ano do processo;

e Verificar o segmento do processo;

e Verificar o tipo documental;

e Verificar o status do processo.

Com o efetivo da classificacao foi efetuado o plano de classificacao:
Figura 9 - Plano de Classificacdo do PROCON

Composicdo da notagdo da classificagdo

1.04.0150203.02.01:02

Exemplo:

)1.04.01 302 03.02.01 02
T Auto de Constataglo

Fonte: Site do Procon (2024).
A imagem a cima demostra a composicdo do coédigo de classificacdo dos
processos do Procon, a mesma encontra-se no site oficial do 6rgao.

S6 ap6s essa analise atribuisse o cédigo de classificacdo. Ainda sobre a
classificacao, as series documentais dos processos no arquivo do 6rgao atualmente,
sao:

Processo no segmento de Alimentos;

Processo no segmento de Assuntos Financeiros;
Processo no segmento de Habitag&o;

Processo no segmento de Produto;
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e Processo no segmento de Servigos Essenciais;
e Processo no segmento de Servicos Privados;
e Processo no segmento de Saude.

Abaixo temos a Tabela de Temporalidade de documentos (TTD) da atividade-fim:

Figura 10 - Tabela de Temporalidade do Procon

Versbo Data. Pégina
Prdtgn PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA AREA FIM DO PROCON-PB 12 Versio 11/05/2024

10 de 64
DESTINAGAD
TIPO DO CODIGO DO TEMPORALIDADE | TEMPORALIDADE limis
FUNCAD SUBFUNCAD. ATVIDADE e Pt LEGISLACAD: peeamnsll [ =g OBsERVACAD
sermanents)
Lei .078/1590, Segia IV, art
27, Prescreve em cinco ancs 3
. | 10ammsou | eminagio o
Até 2 finskzagio
AT 620000304 | pr do oo e
Arquavamen t stendiment | temeorlidade | destinas,
do processo pracessa
Até a finakzacs
Guia de Bemesss | 02:01.000%08 |- e Eliminagic Gerado na
endimen SINDEE
Processoce Aréa finakizagio
”’M"d:'“,' = renegaciaciode | ozoLoLoaon ™ do Sanos Elimmagas
s dhica mutird atendimento
con,
PROCON-PB ou qualquer outra
convénia que vier substituir.
Lei 8.078/1980, Segia IV, art
2 em cinga ancs a
r
o
02:01.01.05:01 Elimanacio abes
Be
PRDCON-PB ou quaiquer outra
canvénia que vier substituir.

Fonte: Site do Procon (2024)

Figura 11 - Processo de avaliacdo dos Dossiés
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Fonte: Dados da Pesquisa (2024)

Logo apds identificar o ano, o segmento, o status e o tipo documental foi
designado o cdédigo de classificacdo. Em seguida, identificasse na tabela de
temporalidade sua destinacdo, se 0 processo possuir valor permanente permanecera
acondicionado em caixas no arquivo. Quando o processo atinge a sua vida util é
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destinado para eliminagdo, o préximo passo é adicionar o processo na lista de
eliminagéo.

Fonte: Imagem do autor (2024)

4.1 Eliminacédo dos processos

A TTD da atividade-fim do Estado da Paraiba serd elaborada por cada
Secretaria Estado do governo da Paraiba. Entretanto, a TTD da atividade-meio foi
elaborada pelo Arquivo Publico do Estado para a unificacdo da mesma.

Com a finalizagcéo da listagem de eliminac&o, sera remetido ao Arquivo Publico do
Estado da Paraiba (APEPB) para averiguacao e aprovacao. Prosseguindo com a
realizacdo da reunido com a Comissao Permanente de Avaliacdo Documental
(CPAD), para apresentar o parecer técnico do APEPB e apresentar o Edital de
Ciéncia de Eliminacéo e a Listagem de Eliminacao, para obter aprovacéo da CPAD.

Ademais, em 11 de maio de 2024, o Diario Oficial da Paraiba publicou o extrato
do Plano de Classificacdo de documentos e Tabelas de Temporalidade e Destinacéo,
essenciais para a organizacao do arquivo do Procon Estadual. O Procon foi o primeiro
Orgdo do Estado da Paraiba a produzir a Tabela de Temporalidade Documental e o
de Plano de Classificacdo aprovados pelo Arquivo Publico do Estado da Paraiba. Em
17 de julho de 2024, foi realizada a primeira eliminagao dos documentos “com acordo”
e “desisténcia do consumidor”. Os processos “com acordo”, sdo 0S processos que ja
passaram por tentativa de acordo com a mediacdo do Procon, juntamente com a
empresa reclamada e o consumidor.

Visando o que se encontra disposto na Lei Estadual 11.263 de 2018, publicou-
se o edital nUmero 10/2024, em 24 de maio de 2024, anunciando a primeira iniciativa
formal de eliminacdo de documentos.
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Figura 13 - Eliminag&o dos processos
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Fonte: Instagram do PROCON PB, 2024

A iniciativa em questéo foi transmitida no auditério do 6rgao, em colaboracéo
com a Universidade Federal da Paraiba, Universidade Estadual da Paraiba, Arquivo
Publico do Estado da Paraiba, Conselho Estadual de Defesa do Consumidor e dos
servidores das Comissdes Permanentes de Avaliagdo Documental.

Foram eliminados 22.018 mil processos, dispostos em 435 pacotilhas, sendo a
mensuragao de 52.11 m lineares com a data limite entre 2006 - 2014, a Listagem de
Eliminacdo e o Termo de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos (Edital n°10/2024)
foram publicados no ano de 2024 no site 0 PROCON na aba de gestdo documental.
A eliminacgao foi realizada pela cooperativa “Associacdo Acordo Verde” localizada na
rua Manoel Roberto do Nascimento, Jardim Cidade Universitaria, Jodo Pessoa - PB,
58.052-562.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O presente trabalho mostrou o processo de gestdo documental realizado no
PROCON Estadual durante o tempo de estadgio ndo obrigatério e destacou a
relevancia da eliminagéo de documentos, um procedimento de grande relevancia para
a gestao eficiente nos arquivos. Com isso, vimos como a aplicagcdo da Tabela de
Temporalidade Documental é importante, ndo apenas para a organizacao dos
arquivos, mas também para a reducdo de custos e melhoria das condi¢cdes de
trabalho.

Tal préatica demostrou que a eliminacdo de documentos, quando realizada de
maneira correta e com o devido respaldo legal, promove um ambiente adequado para
os documentos. Ademais, o estudo ressaltou a necessidade da conscientizac&o sobre
a importancia da eliminagéo sustentavel, assegurando um tratamento adequado dos
registros.

Por fim, desejamos enaltecer aimportancia de uma boa gestdo documental nas
instituicdes para que ndo haja um acumulo desnecesséario de documentos e que 0s
arquivistas tenham um maior reconhecimento diante de suas importantes fungdes. A
pesquisa oferece subsidios para que a eliminacdo de documentos se torne um tema
mais abordado entre a sociedade académica e o poder publico, promovendo a
educacéo e o engajamento da sociedade em questdes de gestdo documental. Aspira-
se que este trabalho contribua para a melhoria da gestdo documental dos processos
no PROCON PB, assim servindo de referéncia para outras instituicdes publicas e para
0 6rgao PROCON PB, deixamos o anseio de arquivistas, assim como, o setor de
arquivo constando em seu organograma.
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