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ESTAGIO SUPERVISIONADO NO ARQUIVO DA AUTARQUIA DE PROTEGAOE
DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON/PB: UM RELATO DE EXPERIENCIA
LUCENY COUTINHO SILVA DE LIRA

RESUMO

O presente trabalho tem como objetivo relatar as experiéncias vivenciadas durante o
estagio realizado no Arquivo da Autarquia de Protecdo e Defesa do Consumidor do
Estado da Paraiba (PROCON-PB), no periodo de 28 de abril a 15 de julho de 2022. A
pesquisa caracteriza-se Como uma pesquisa-a¢cao, com abordagem qualitativa e com
uso da pesquisa documental como metodologia. O estagio proporcionou a aplicacao
pratica dos conhecimentos adquiridos ao longo do curso de Arquivologia, permitindo
uma compreensdo aprofundada sobre a gestdo de documentos no setor publico,
especialmente em uma instituicdo que exerce um papel fundamental na protecao dos
direitos do consumidor. Espera-se que as propostas e sugestdes apresentadas neste
trabalho contribuam para o aprimoramento dos servi¢os arquivisticos do PROCON-
PB, com foco na otimizacdo da gestdo documental e na preservacdo do seu
patrimoénio informacional. Conclui-se que a implementacdo de boas praticas
arquivisticas é essencial para garantir a integridade, acessibilidade e preservacao do
acervo, assegurando maior transparéncia e eficiéncia nas agoes da institui¢ao.

Palavras-Chave: Estagio supervisionado; Gestdo de documentos; Arquivologia;
Autarquia de Protecéo e Defesa do Consumidor do Estado da Paraiba.

ABSTRACT

The aim of this paper is to report on the experiences gained during the internship at
the Archives of the Paraiba State Consumer Protection and Defense Authority
(PROCON-PB), from April 28 to July 15, 2022. The research is characterized as action
research, with a qualitative approach and the use of documentary research as a
methodology. The internship provided a practical application of the knowledge
acquired during the Archivology course, allowing an in-depth understanding of
document management in the public sector, especially in an institution that plays a key
role in protecting consumer rights. It is hoped that the proposals and suggestions
presented in this work will contribute to improving PROCON-PB's archival services,
with a focus on optimizing document management and preserving its information
heritage. It is concluded that the implementation of good archival practices is essential
to guarantee the integrity, accessibility and preservation of the collection, ensuring
greater transparency and efficiency in the institution's actions.

Keywords: Supervised internship; Document management; Archival science;
Consumer Protection and Defense Authority of the State of Paraiba.



1 INTRODUCAO

A gestdo documental no setor publico € um aspecto crucial para garantir a
transparéncia, eficiéncia e acessibilidade das informacdes, além de contribuir para a
organizacdo administrativa das instituicbes. Este trabalho teve como objetivo geral
apresentar as experiéncias vivenciadas no Arquivo da Autarquia de Protecéo e Defesa
do Consumidor do Estado da Paraiba (PROCON-PB). Com foco nas atividades
relacionadas a organizacédo, arquivamento, preservacao de documentos arquivisticos
e ao final apresentar propostas e sugestdes de melhoria para a instituicao.

No decorrer do Estagio Supervisionado Obrigatério no PROCON-PB, foram
observadas as préticas de arquivamento e a utilizacdo dos arquivos como ferramenta
essencial para a tomada de decisdes no contexto da defesa do consumidor. A
organizagdo dos documentos € um processo que envolve técnicas especificas de
Arquivologia, com foco na preservacao e no facil acesso aos registros documentais.

O estagio tem a finalidade de integrar o conhecimento tedrico adquirido ao
longo do curso com a pratica profissional, proporcionando ao estagiario uma formacao
mais completa e qualificada. Ao vivenciar a rotina de um érgao publico, o estudante
tem a oportunidade de desenvolver habilidades técnicas e comportamentais
essenciais para o mercado de trabalho, como a capacidade de resolver problemas,
atuar com ética e responsabilidade e compreender as demandas do ambiente
institucional. Além disso, o0 estagio prepara o aluno para enfrentar os desafios de sua
futura profissdo, ampliando sua visao sobre a aplicacdo do conhecimento académico
no contexto real e garantindo que, ao final de sua formacéo, ele esteja pronto para
atuar de maneira produtiva e eficiente em sua area de atuacao.

Desse modo, o estagio realizado no Arquivo do PROCON-PB foi de
fundamental importancia para a aplicacdo pratica dos conhecimentos adquiridos ao
longo do curso, permitindo uma compreensao sobre a gestdo de documentos no setor
publico. A experiéncia contribuiu para o desenvolvimento de habilidades técnicas em
Arquivologia, além de proporcionar uma visdo clara sobre o papel da organizacao
documental na eficiéncia dos servi¢os publicos e no acesso a informacéo.

O trabalho contempla na segunda secao a reviséo de literatura, em que aborda
as tematicas sobre Gestdo de documentos, ciclo de vida dos documentos e a historia

do PROCON-PB. Em seguida, na terceira secdo serdo abordados os métodos que



foram aplicados para a realizacao da pesquisa. Na secao seguinte, apresenta o relato
de experiéncia do estagio, pontuando sobre informacdes da instituicdo concedente do
estagio (PROCON-PB), sua estrutura organizacional, bem como a descricdo das
atividades realizadas, o diagndstico arquivistico e por fim, as sugestdes e propostas.

E como a ultima sec¢éo, apontam-se as consideracdes finais da pesquisa.

2 GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestao de documentos surgiu através das necessidades de diminuir o grande
acumulo de documentos em depdsitos sem nenhum tratamento documental, gerando
assim prejuizos a administracdo. Diante desse cendrio, surgiu a expressao “gestao de
documentos” nos Estados Unidos como “records management” apds a Segunda
Guerra Mundial. Segundo Oliveira (2022 p. 12),

Ja apos a Segunda Guerra Mundial, com o grande acumulo de documentos,
sem nenhum tratamento, ocasionou prejuizos as Administracdes publicas de
diversas nacfes, diante disso viu-se a necessidade de tratar estes
documentos, surgindo assim, a expressdo “gestdo de documentos” nos
Estados Unidos como “records management”.Foi a partir desse
acontecimento que iniciou a organizacao dos documentos no século XX, com
intuito de alcancar a eficiéncia e eficacia da administracdo, através do
tratamento documental, visualizando a diminuicdo de gasto, a liberacdo de
espaco fisico, e 0 acesso a informacao.

No Brasil, a gestdo de documentos € definida no Artigo 3° da Lei n° 8.159/91,
como “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente ou intermediaria, visando
sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente”.

A gestdo de documentos é um processo fundamental nas organizactes
publicas e privadas garantindo a acessibilidade, integridade e preservacdo dos
documentos. A atual sociedade da informacédo reflete as novas mudancas que
ocorrem por causa das inovagdes tecnologicas, que além dos paradigmas produzidos,
trouxeram beneficios para a sociedade. A introducdo de novas tecnologias, a
informac&do assume uma importancia crescente dentro das instituicdes, tornando-se
fundamental a implementacéo de gestdo documental nas Organizacoes.

A Gestdo de Documentos tem como proposito com sua implementacdo a
organizacao, classificacdo, tramitacdo e avaliacdo do documento por intermédio do

ciclo de vida dos documentos, ou seja, 0 percurso que o documento percorre até sua



10

destinacao final, na fase corrente e intermediario, ocorre o processo pelo qual o
documento estd desempenhando suas fungbes administrativas pelo qual foi
produzido.

Essas ac¢oes geram fluxo das informacgdes com rapidez e com objetividade, que
€ a disponibilidade da informacdo de forma agil quando solicitada tanto pelo uso
interno, como uso externo do documento (arquivo), esse criado pela entidade
produtora para uma determinada funcdo administrativa, contébil e fiscal. No Brasil o
direito a informacéo esta explicito na Lei no 12.527 de 18 de novembro de 2011, a

qual dispbe sobre 0 acesso a informacao e expressa em seu artigo 6°:

Art.6° Cabe aos 6rgédos e entidades do poder publico, observadas as normas
e procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a: | - gestao transparente
da informacéo, propiciando amplo acesso a ela e sua divulgagéo; Il - protecdo
da informagdo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e
integridade; e Il - protecao da informacao sigilosa e da informacéo pessoal,
observada a sua disponibilidade, autenticidade, integridade eventual restricdo
de acesso (BRASIL, 2011).

Para Medeiros e Amaral (2010, p. 298) gestao documental é,

Um processo arquivistico que, com menor custo e maior eficiéncia e eficacia,
busca intervir no ciclo de vida dos documentos, visando reduzir, seletiva e
racionalmente, a massa documental a propor¢8es manipulaveis até que a ela
tenha destinacao final (expurgo ou recolhimento aos arquivos permanentes).

A gestdo documental tem como objetivo reduzir gastos com espaco fisicos,
assegurar acesso a informacdo de maneira agil, padronizacdo da producao
documental da Instituicdes. De acordo com Freiberger (2012 p.17) A gestdo de
documentos tem por objetivo:

e Organizar a producdo, administracdo, gerenciamento, manutencdo e
destinacdo dos documentos de modo eficiente; « Agilizar a eliminacdo de
documentos que ndo tenham valor administrativo, fiscal, legal, historico e/ou
cientifico; « Assegurar o acesso a informacgédo governamental quando e onde
se fizer necessaria ao governo e aos cidadaos; * Garantir a preservacéo e o
acesso aos documentos de carater permanente.

7

Assim, como gestdo de pessoa, gestdo financeira é importante em uma
empresa a gestdo documental também tem seu destaque nas instituices, uma vez
que esta surgiu com o intuito de alcancar a eficiéncia e eficacia da administracéo, na
qgual poderéa ser atingida com estabelecimento de metas e que devem ser seguidas

pelos gestores e colaboradores da instituicao.
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2.1 Ciclo de Vida dos Documentos

A gestdo de documentos esta inerentemente ligada ao Ciclo de Vida dos
Documentos. Esta expresséao foi mencionada primeiramente por um profissional norte-
americano, de acordo com Indolfo (2007, p. 31) “O norte-americano Philip C. Brooks
e identificado como o primeiro profissional a fazer referéncia ao ciclo vital dos
documentos, conceito que se materializou na criacdo de programas de gestdo de
documentos e na implantacéo de arquivos Intermediarios.”

A gestéo inicia no momento da criacdo do documento até a destinacao final de
sua funcdo administrativa pelo qual foi elaborado, ou seja, o processo pelo qual o
documento percorre. Esse processo é realizado por meio do ciclo de vida dos

documentos ou Teoria das Trés ldades.

O ciclo de vida dos documentos administrativos compreende trés idades. A
primeira é a dos arquivos correntes, nos quais se abrigam os documentos
durante seu funcional, administrativo, juridico, seu tramite legal, sua utilizacdo
ligada as razdes pelas quais foram criados. [...] A segunda fase, a do arquivo
intermediario, € aquela em que os papéis ja ultrapassaram seu prazo de
validade juridico-administrativo, mas ainda podem ser utilizados pelo
produtor. [...] a terceira fase [...], 0s arquivos permanentes. Ultrapassado
totalmente o uso primario, inicia-se o uso cientifico, social e cultural.
(BELLOTTO, 1991, p. 5-6)

Conforme descreveu a autora, “Teoria das Trés Idades” ou “Ciclo Vital dos
Documentos” sdo classificadas em trés fases (corrente, intermediario e permanente),
nas quais os documentos produzidos ocorrem sua tramitacdo e utilizacdo até sua
destinacao final (serdo descartados ou recolhidos para arquivo permanente).

Ainda nesse sentido, os documentos que se encontram no arquivo corrente e
intermediario sdo classificados com valor primario e 0os documentos no arquivo
permanente de valor secundario. De acordo com Schellenberg (2006, p. 180), “Os
valores inerentes aos documentos publicos modernos sdo de duas categorias: valores
primarios, para a propria entidade onde se originam os documentos, e valores

secundarios, para outras entidades e utilizadores privados. [...]".

2.2 Histéria da Autarquia de Protecdo e Defesa do Consumidor do Estado da
Paraiba (PROCON-PB)

Conforme as informacdes contidas no site do PROCON-PB, a Protecédo do

Consumidor comecgou a ser escrita no Brasil no ano de 1976, quando ainda n&o havia
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sequer legislacao especifica, a exemplo da Lei 8.078/1999 quando surgiu o Codigo
de Defesa do Consumidor.

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, esta norma foi alterada pelo
Decreto Estadual n® 22.013/2001, vinculando-se como PROCON/PB a Defensoria
Publica por for¢ca de modificagdo do Art. 27 dos Atos das Disposi¢cdes 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 Provisoria n® 227/2014, dispondo sobre a criacdo da Autarquia de Protecao
e Defesa do Consumidor do Estado da Paraiba (PROCON-PB), e sua estrutura
organica. Com a criagdao do PROCON-PB, na condicdo de Autarquia, sob regime
especial, o 6rgdo passou a integrar a Administracao Indireta, nos termos do Art. 1°, da
referida Lei.

No entanto, a Assembleia Legislativa do Estado da Paraiba mediante o Decreto
Legislativo n® 241, de 21 de outubro de 2014, considerando a confirmacéo da
inadmissibilidade constitucional, durante votagcdo em sesséao deliberativa realizada na
citada data, resolveu declarar insubsistente a Medida Proviséria n° 227/2014 que
dispunha sobre a criacdo da Autarquia de Protecdo e Defesa do Consumidor do
Estado da Paraiba PROCON-PB.

Em 31 de Janeiro de 2015, foi publicada no Diario Oficial do Estado da Paraiba,
uma nova Medida Proviséria, a de n° 233 de 30 de janeiro de 2015, convertida em 13
de maio de 2015, na Lei n° 10.463/2015, e publicada em 21/05/2015, também
dispondo sobre a criacdo da Autarquia de Protecdo e Defesa do Consumidor do
Estado da Paraiba PROCON-PB, e sua estrutura organica.

Com a nova legislacdo, o PROCON-PB deixou de ser um programa de governo
e tornou-se pessoa juridica de direito publico interno, integrante da administracao
indireta, com personalidade juridica, patrimdnio e receita proprios, para executar
atividades tipicas da administracdo publica. Passou também a ter autonomia
administrativa, técnica e financeira.

A linha do tempo a seguir (figura 1) ilustra a evolucdo da protecdo ao
consumidor, tanto no Brasil quanto no estado da Paraiba, destacando marcos
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fundamentais que moldaram o cenario atual. Desde o inicio das discussdes sobre 0s

direitos dos consumidores na década de 1970, até a criacdo da autarquia PROCON-

PB em 2015. A cronologia também demonstra como, ao longo das décadas, o Brasil

e a Paraiba foram aprimorando sua legislagéo e estruturas institucionais, garantindo

maior autonomia e eficiéncia nos mecanismos de protecéo.

Figura 1 - Linha do Tempo da P

rotecdo do Consumidor na Paraiba e no Brasil

Linha do Tempo: Protegdao do Consumidor na Paraiba e no Brasil

Criagdo do Codigo de Defesa do

Inicio da protecdo ao
consumidor no Brasil:
A Proteg@io do Consumidor comega o
ser discutida, embora ainda née

existisse uma legislagdo especifica.

Consumidor (PROCON/PB):
O Decreto Estadual n® 22.013/2001

modifica a estrutura do Programa de
Proteg&io ao Consumidor, vinculande-o &
Defensoria Piblica do Estado da Paraiba,

por meio da Emenda Constitucional n°
25, de 06 de novembro de 2007.

P it

D
(Janeiro)

Publicagdo de nova Medida Proviséria
(MP n° 233/2015):
A Medida Proviséria n® 233/2015 é publicada, com
o mesmo confetido da Medida Provisoria revogada.
A MP é convertida na Lei n? 10.463,/2015.

Alteracgdo do Programa de Protecio ao

Inicio da Protecdo ao Consumidor

Consumidor (Lei 8.078/1990): na Paraiba:

O Brasil ganha uma legislagdo O Governo da Paraiba eria o Programa

especifica com a promulgagéio do Estadual de Orientaglic e Protegéo do
Cédigo de Defesa do Consumidor. Consumidor, por meio do Decreto Estadual
n® 12.690/1988, vinculado & Secretaria de

Justiga do Estado da Paraiba.

Criagdo da Autarquia

Revogacgio da Medida
PROCON-PB:

Proviséria:
Publicag@o da Medida Proviséria n°
227,/2014 no Didrio Oficial do Estado da

Paraiba, criande a Autarquia de Protegéio

A Assembleia Legislativa da Paraiba
declara insubsistente a Medida
Provisoria n® 227/2014,

e Defesa do Consumidor do Estado da considerando-a inadmissivel

Paraiba (PROCON-PB), com nova estrutura

organica.

constitucionalmente, por meio do

Decreto Legislativo n® 241

g e PROCON-PB se desvincula da
Conversdo em Lei (Lei n° 10.463/2015): Dafanzoria Phblica:
A MP n® 233/2015 é convertida na Lei n®
10.463/2015,
Autarquia  de Proteciio e Defesa do
Consumidor do Estado da Paraiba (FROCON-

PB) e sua estrutura orgénica.

A Lei n® 10.463/2015 desvincula o PROCON-
PB da Defensoria Piblica do Estade da
Paraiba, tornando-o uma autarquia  com

criando  formalmente @

personalidade juridica, patriménic préprio e
autonomia administrativa, téenica e financeira

Fonte: Elaboracao prépria (2024)

3 PROCEDIMENTOS METODO

LOGICOS

A presente pesquisa caracteriza-se como uma pesquisa-a¢ao, pois visa nao

apenas compreender a realidade do Arquivo do PROCON-PB, mas também intervir

de forma préatica para promover melhorias no processo de gestdo documental.

Segundo Miranda e Resende (2006), mais do que uma abordagem metodolégica, a
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pesquisa-acdo € um posicionamento diante de questdes epistemoldgicas
fundamentais, como a relacdo entre sujeito e objeto, teoria e prética, reforma e
transformacao social.

De acordo Thiollent (1998, p.14):

[...] € um tipo de pesquisa social com base empirica que é concebida e
realizada em estreita associagdo com uma acdo ou com a resolucdo de um
problema coletivo e no qual os pesquisadores e o0s participantes
representativos da situacdo ou do problema estdo envolvidos de modo
cooperativo ou participativo.

Para o desenvolvimento da pesquisa utilizou-se da abordagem qualitativa, por
buscar compreender fenbmenos em sua totalidade, explorando as nuances,
significados e contextos dos sujeitos envolvidos. De acordo com Fonseca (2002, p.
33), a abordagem qualitativa “[...] ndo se preocupa com representatividade numérica,
mas, sim, com o aprofundamento da compreensdo de um grupo social, de uma
organizacao, etc”.

Este trabalho caracteriza-se também como uma pesquisa documental, por se
tratar da andlise de documentos ja existentes, com o objetivo de compreender as
praticas de gestdo documental. Através dessa abordagem, € possivel identificar
padrdes, deficiéncias e oportunidades de melhoria nos fluxos de trabalho, contribuindo

para a otimizacdo das préticas arquivisticas.
4 RELATO DA EXPERIENCIA DE ESTAGIO
4.1 Informacdes da Instituicéo

O Estagio Supervisionado Obrigatorio foi realizado na sede do PROCON
ESTADUAL DA PARAIBA, na gestdo da Dra. Késsia Liliana Dantas Bezerra
Cavalcanti, as praticas arquivisticas foram desenvolvidas no Setor da Geréncia de

Instrucédo Processual e Cartorial.

Figura 2 - Prédio da Autarquia de Protegéo e Defesa do Consumidor do Estado da
Paraiba (PROCON-PB)



Fonte: Fotos do acervo pessoal da autora (2024)

Quadro 1 - Identificacdo do Arquivo
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Natureza: Orgéo Publico Estadual
Localizagao: Av. Almirante Barroso, 693
Bairro: Centro
Cidade: Joéo Pessoa
CEP: 58013-120
uncio'ﬁ'gr%éerinotod:e Segunda-feira a sexta-feira, das 8h as 16h30
Contato: 151/ (83) 3218-6959

4.2 Estrutura Organizacional

O Arquivo é ligado diretamente a Geréncia de Instru¢cdo Processual e Cartorial

e Coordenado pelo Gerente Emannuel Arantes, em parceria com a Coordenacgao do
Estagio Obrigatério da UEPB-V, e a equipe do PROJETO PROBEX UFPB: “Aplicacdo
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de Recursos Tecnologicos na Gestdo Documental - Construindo Solucdes para o
PROCON-PB”.

A equipe era composta por Daniel Canuto (Coordenador do PROJETO
PROBEX UFPB), Profa. Julianne Teixeira (Docente UFPB), Profa. Rosa Zuleide
(Docente UFPB), Adryel Yves Soares do Régo (Bolsista e ex-estagiario PROCON-
PB), Gizely Vilarin (Arquivista voluntéria), a equipe do Setor do Cartério do PROCON-
PB, os profissionais de TI (PROCON-PB), e a equipe de estagiarios composta por:
Esly Silva Santos (UEPB-V), Livia Rangel Pereira (UEPB-V), Luceny Coutinho Silva
de Lira (UEPB-V), Luiz Paulo Medeiros Moraes Batista (UFPB), Walter Bandeira
Andriola (UFPB).

E importante destacar o Organograma do PROCON-PB, uma vez que o
organograma € uma representacdo visual da estrutura interna de uma organizacao,

gue mostra a hierarquia, 0s cargos, 0s departamentos e as relagdes entre eles.

Figura 3 - Organograma da Autarquia de Protecéo e Defesa do Consumidor
PROCON-PB
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4.3 Diagnostico arquivistico

No contexto institucional, o diagndstico arquivistico € um instrumento essencial

para a melhoria continua da gestdo de documentos. Ele possibilita a analise detalhada

das praticas e sistemas arquivisticos adotados pela organizacdo, permitindo o
desenvolvimento de estratégias para otimizar 0 armazenamento, a preservacéo e o
acesso a informacdo, com foco na eficiéncia organizacional e no atendimento as
necessidades de usuarios internos e externos.

De acordo com Camargo e Bellotto (1996, p. 24), diagndstico é a:

Analise das informagbes basicas (quantidade, localizacédo, estado fisico,
condi¢cBes de armazenamento, grau de crescimento, frequéncia de consulta
e outras) sobre arquivos, a fim de implantar sistemas e estabelecer
programas de transferéncia, recolhimento, microfiimagem, conservacao e
demais atividades.

O diagnostico de arquivo, tem como objetivo principal, apresentar a situacéo
do arquivo da Instituicdo, de acordo com os fatores necessarios para uma
conservagao preventiva, condicbes ambientais, localizacdo, metodologias de
armazenamento e acondicionamento, garantindo, assim, a integridade das
informacgdes independente de seus suportes. Por conseguinte, é apropriado que a
instituicdo a partir desse diagndstico direcione seus esfor¢os para tomar as medidas
necessarias visando a preservacao do acervo.

Rodrigues (2014, p. 128) pontua que:

Além do levantamento da situacéo dos arquivos e das massas documentais
acumuladas, o diagnéstico de arquivo tem como objetivo de verificar: a
existéncia de recursos humanos capacitados para o desempenho das
atribuic@es; as instalacdes fisicas e a localizacdo do arquivo; as condicbes
ambientais em que se encontram os arquivamentos dos documentos; qual a
posicdo (grau de importancia) do arquivo na instituicdo; a existéncia de
controle de entrada e saida dos documentos se ha alocagBes de recursos
financeiros permanentes e suficientes destinados a manutencdo e
preservacdo do acervo; etc (RODRIGUES, 2014, p. 128).

O diagndstico arquivistico compreende fundamentalmente o levantamento da
situacdo do Arquivo, Massas Documental Acumulada, e o conhecimento do sujeito
acumulador, objetivando identificar problemas no Gerenciamento da Informacao
Arquivistica.

O Estagio supervisionado no Arquivo do PROCON-PB teve inicio no dia 28 de
abril de 2022. A Visita Técnica foi realizada dia 10 de maio de 2022, na sala onde fica
localizado os documentos que seriam destinados ao armazenamento no Arquivo
Central, essa atividade inicial serviu para observar as reais necessidades arquivisticas

da instituicdo, assim como conhecer suas funcdes e atividades.
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Foi identificado um volume significativo de Massa Documental Acumulada

(MDA), que se mostrou inadequado para o espaco fisico disponivel, além de

representar condicdes insalubres para os estagiarios responsaveis pelas atividades
no setor. Também foi constatada a auséncia de um profissional arquivista, essencial
para supervisionar e orientar o fluxo de documentos, sua tramitacdo e manuseio.

E imprescindivel e de grande relevancia a presenca de um profissional
especifico da area, para acompanhar e capacitar os estagiarios, visando aprimorar a
troca de conhecimentos. Esse acompanhamento contribui para o desenvolvimento
das habilidades arquivisticas, promovendo a melhoria na gestdo e no acesso a
informacdao, tanto para os usuarios de arquivos quanto para a sociedade em geral.

Quanto a estrutura e ao espaco fisico destinado ao desenvolvimento das
praticas arquivisticas, constatou-se que o ambiente disponivel era inadequado para
comportar dois ou mais estagiarios simultaneamente, 0 que comprometeria a
eficiéncia das atividades, entre outros fatores, tais como:

' Apesar de a mobilia ser nova, observou-se um acumulo de Massa Documental
sob os birGs, sobre os armarios, espalhada pelo chdo e entre as estantes deslizantes,
o que dificultava o deslocamento e o0 acesso as caixas, comprometendo o
desenvolvimento das atividades e a melhoria da organizacéo do arquivo;

) Bird e cadeiras insuficientes para a quantidade de estagiarios no mesmo
horario;

' Falta de manutencao na estrutura do prédio, e as fortes chuvas decorrente do
periodo do inverno, foi detectado vazamento, goteiras, acimulo de agua em cima das
caixas que estdo armazenadas nas estantes deslizantes, nas caixas que se
encontravam no chado com documentos para ser analisados;

' Foram encontradas caixas contendo documentos mofados, com presenca de
fungos e bactérias, o que impossibilitava seu manuseio devido ao inadequado
armazenamento, falta de preservacdo adequada e, sobretudo, a auséncia de uma
gestao eficiente no arquivo;

' Manuseio inadequado e guarda dos documentos nas caixas-arquivo;

) Documentagcdes em cima dos armarios, birés e pelo chdo, sem nenhum
tratamento e acondicionamento adequados;

' Vestigios de resto de alimentos que sdo consumidos dentro do ambiente,
aumentando a proliferacdo de insetos, tracas e outros insetos.

' Consumo de alimentos no local que a documentagdo é armazenada, correndo

0 risco de perda, dano e extravio do documento;
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) Falta de material de escritério, como: papel oficio, fita adesiva, tesoura, trincha,
flanela, dentre outros para o desenvolvimento das atividades no Arquivo.

Em decorréncia dos diversos fatores mencionados anteriormente, a falta de
espaco no setor, que dificultava a agilidade nos procedimentos diarios e 0 manejo da
documentacédo, a Geréncia disponibilizou uma sala ampla, equipada com mobiliario
novo, ar condicionado e iluminacdo adequada. Contudo, devido a localizacao da sala
em um prédio anexo e a auséncia de cobertura, em dias de chuva o manuseio das
caixas de documentos tornou-se inviavel. Ademais, € importante destacar o tempo

perdido no deslocamento das caixas, 0 que aumenta o risco de extravio.

4.4 Descricao das atividades realizadas

Conforme a Lei Federal n° 11.788 de 25 de setembro de 2008 que dispde sobre
0 estagio de estudantes, em seu Art. 1° § 2% “O estagio visa ao aprendizado de
competéncias proprias da atividade profissional e a contextualizacdo curricular,
objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o trabalho.”

O estagio supervisionado realizado no Arquivo do PROCON-PB teve inicio em
28 de abril de 2022 e se estendeu até 15 de julho de 2022, com carga horaria semanal
de 8 horas. Durante esse periodo, muitas atividades arquivisticas foram
desenvolvidas, com o objetivo de contribuir para a organizacdo e a preservacao do
acervo institucional. Dentre as principais atividades realizadas, destacam-se:
' Realizagdo do diagndstico arquivistico, com a finalidade de compreender o
fluxo documental da instituicdo e suas respectivas atividades e funcgoes;
) Higienizacdo do acervo e dos documentos arquivisticos, com a remocdo de
sujidades e residuos prejudiciais, como grampos, clipes metélicos e ligas, visando a
conservacgao preventiva,
' Analise da massa documental acumulada, conforme a Tabela de
Temporalidade;
' Identificacdo das tipologias documentais e a ordenac¢éo dos documentos;
) Selecdo dos documentos aptos para serem transferidos ao arquivo
intermediario ou recolhidos para a guarda permanente, assim como a separagao

daqueles que, apds cumprirem seus prazos de guarda, aguardam a eliminacao.



20

Cabe pontuar que essas atividades contribuiram significativamente para o
aprimoramento das préaticas arquivisticas e para a melhoria da gestdo documental na

instituicao.

Figura 4 - Desenvolvendo as atividades arquivisticas

— Fonte: Fotos do acervo pessoal da autora (2024)

O estagio possibilitou o desenvolvimento de habilidades técnicas, como a
aplicacao da Tabela de Temporalidade, a analise da massa documental e a adocao
de praticas de conservacao preventiva. O contato direto com os documentos e 0
acompanhamento das atividades do arquivo também permitiram aprimorar a
capacidade de diagnoéstico e tomada de decisdes em relacéo a gestao do acervo, além
de reforcar a relevancia do arquivista na melhoria do acesso a informacado e no
cumprimento das normativas legais e institucionais.

As demandas de documentos do PROCON-PB séo registradas de acordo com
o tipo de atendimento, que s&o: Abertura Direta de Reclamacdo, Atendimento
Preliminar, Carta de Informacdo Preliminar (CIP), Encaminhamento a Fiscalizagéo,

Extra PROCON, Reclamacao de Oficio e Simples Consulta.

Figura 5 - Acervo do PROCON-PB
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Fonte: Fotos do acervo pessoal da autora (2024)

O PROCON-PB esta presente em diversas cidades do Estado da Paraiba,
portanto, gera uma grande quantidade de documentos referentes as atividades fim e
meio, tanto na sua sede quanto em seus nucleos espalhados pelo estado. Esses
documentos, na maioria das vezes, passam pelo setor de Arquivo. A maioria desses
documentos sao processos administrativos provenientes do setor de atendimento, a

partir da abertura de reclamacdes por parte de consumidores contra fornecedores.

Figura 6 - Setor de atendimento do PROCON-PB

Fonte: Fotos do acervo pessoal da autora 2024)
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No que tange a Massa Documental Acumulada, é imperativo implementar uma
gestao eficiente, que envolva a integracdo de informacdes, recursos humanos e
tecnologias, com o objetivo de tornar a administracdo dos documentos ndo apenas
eficaz, mas estratégica, contribuindo para o bom desempenho das atividades
administrativas da instituicao.

Esse representa um grande desafio para o profissional responsavel pela gestao
no Arquivo do PROCON-PB, que se vé diante da necessidade de conciliar, por um
lado, a integracdo da instituicdo as suas rotinas e procedimentos, e, por outro, a
demanda crescente pela implementacdo de politicas arquivisticas. Tais politicas
devem incluir a definicdo de diretrizes, fundamentadas em conhecimentos técnicos,
legais e normativos, com o intuito de solucionar o problema da Massa Documental
Acumulada, promovendo a preservagdo dos documentos e facilitando o acesso as
informacdes, seja para fins de consulta ou para apoio a pesquisas cientificas.

Entende-se que a massa documental acumulada ocorre quando ha auséncia
de uma politica de gestdo documental na instituicdo, na qual os documentos nao
recebem tratamento arquivistico desde 0 seu nascimento (arquivo corrente),
ocorrendo, assim, o acumulo desordenado nas posteriores fases do ciclo de vida

documental. Segundo Lopes (1993, p. 41-42):

A solucao definitiva do problema s6 é possivel com o tratamento da doenca
na origem: os arquivos correntes. As massas documentais existem, porque
os documentos na fase corrente ndo foram objeto de tratamento técnico-
cientifico. Um arquivo ativo que seja organizado de acordo com um plano de
classificagdo de documentos e que tenha o seu ciclo vital determinado por
uma tabela de temporalidade ndo gerard uma massa documental acumulada.

E de suma importancia que o PROCON-PB use os instrumentos da gest&o de
documentos, isto €, o Plano de Classificacdo e a Tabela de temporalidade, nos
documentos que estdo acumulados e que estdo sendo produzidos no decorrer das
atividades e funcdes da instituicdo, para que seja solucionado o problema com
massas documentais acumuladas. Pois, somente dessa forma conseguirdo tratar a
documentacdo desde sua producdo até sua destinacdo final, seja ela o arquivo

permanente ou eliminacdo. Conforme o fluxograma (figura 7) ilustra:

Figura 7 - Fluxograma do ciclo de vida dos documentos
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A Massa Documental do PROCON-PB reune inumeras e diferentes tipologias

documentais, entre os principais documentos estéo os processos envolvendo direitos

do consumidor, como: cobranca indevida ou abusiva, problemas contratuais,

propaganda enganosa, falhas no fornecimento de servi¢os e na entrega de produtos,

tanto no setor financeiro quanto em servicos privados. Também sao registrados

processos relacionados a questbes de garantias em produtos. Além disso, fazem

parte dessa massa documentos, os Espelho de Atendimento ao Consumidor, Oficios,

Autos de Infracdo, Apreenséo e Constatacdo, Acordaos, Termos de Audiéncia, Atas

de Sesséo e Reunido, Roteiros de Fiscalizacdo, Folhetos, entre outros.

Figura 8 - Parte do acervo do PROCON-PB

Fonte: Fotos do acervo pessoal da

éutora (2024)
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Parte da documentacdo encontra-se acondicionada em caixas boxes,
ordenadas cronologicamente por numero de F.A., ano, enumeradas e anexadas ao
Sistema Nacional de Informacéo e Defesa do Consumidor (SINDEC), no banco de
dados do orgdo, arquivadas em estantes deslizantes e arméarios de madeira. As
demais ainda precisam ser analisadas e inseridas no sistema.

A Massa Documental Acumulada esta distribuida por diversos setores do
orgdo, sendo mais concentrada no Cartorio e no arquivo central, devido a producao
constante de documentos e a falta de espacgos adequados para armazenamento nos
setores. A auséncia de uma gestdo eficiente do fluxo documental agrava esse
acumulo, resultando em desperdicio de tempo e recursos, o que compromete a
eficiéncia e o andamento adequado das atividades administrativas.

As documentacdes no Cartorio estdo acondicionadas em caixas boxes, a
maioria identificada, armazenada nas estantes deslizantes. Outras estdo empilhadas
em cima dos armarios, birds e pelo chdo. Todavia, com a producéao diaria e o acimulo
da Massa Documental, se faz necesséria uma nova adequacdo da Tabela de
Temporalidade, visando a eliminacéo e a guarda permanente dos documentos.

Figura 9 - Documentacéo organizada e acondicionadas em caixa
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Fonte: Fotos do acervo pessoal da autora (2024)

O 6rgado esta inserido no Sistema Nacional de Informacfes de Defesa do
Consumidor (SINDEC), que viabiliza o registro de demandas dos consumidores contra

os fornecedores, interligando todos os nucleos do PROCON/PB, assim como de



25

outros PROCON'’s estaduais, além de servir como um sistema de controle e
tramitacdo dos processos. Atualmente, o sistema também desempenha a funcéo de
um banco de dados, onde armazena informacdes que orientam a criacdo de novas
politicas publicas voltadas para a defesa do consumidor.

O PROCON-PB esta localizado no centro da capital e possui uma infraestrutura
moderna, com acessibilidade para deficientes fisicos e profissionais qualificados para
atender aos usuarios, prestando um servi¢o de exceléncia e buscando solucionar os
problemas entre consumidores e fornecedores de todo o Estado da Paraiba.

No Cart6rio, encontra-se um grande volume de massa documental que esta em
tramite nas fases correntes e intermediarias. A maioria da documentacao encontra-se
armazenada em estantes deslizantes, outras empilhadas no chdo, em cima de birds

e mesas de trabalho.

Figura 10 - Parte da MDA

Fonte: Fotos do acervo pessoal da autora (2024)



26

O volume de Massa Documental acumulada € consideravel dentro dos setores,
especialmente por se tratar de um 6rgao publico com demandas diarias de abertura
de processos e pela falta de gerenciamento da informacé&o, o que prejudica a melhoria
no atendimento ao usuério e a sociedade.

O espaco fisico do Cartério € composto por estantes deslizantes, caixas boxes,
birds, cadeiras anatbmicas, computadores, scanners, xerox, armarios, ar
condicionado, iluminagéo, material de escritério, entre outros.

Em suma, é de grande valia a oportunidade de Estagio Obrigatério e Nao-
Obrigatorio no Cartério do PROCON-PB, para que os discentes do Curso de
Arquivologia possam se capacitar e se inserir no mercado de trabalho, prestando um

servigo de qualidade.

4.5 Propostas e sugestdes

A gestéo eficiente do Arquivo é fundamental para a organizacao e preservacao
dos documentos institucionais. Com base no diagnostico realizado, algumas acdes
sao essenciais para melhorar o funcionamento do setor e garantir que os documentos
sejam adequadamente armazenados, acessados e preservados.

Primeiramente, destaca-se a necessidade da contratacdo de um arquivista
qualificado para gerenciar as demandas do Arquivo. Esse profissional sera
responsavel por coordenar as atividades, implementar boas praticas de gestdo
documental e garantir o cumprimento das normativas legais, além de auxiliar os
estagiarios nas atividades arquivisticas.

Além disso, é importante que o Arquivo tenha um nome definido, o que ajudara
a consolida-lo como um setor de relevancia dentro da estrutura organizacional. Para
aprimorar a gestéo, é essencial constituir a Comissdo Permanente de Avaliacao de
Documentos (CPAD), que tera a funcdo de avaliar e estabelecer os critérios para a
guarda permanente ou eliminacdo dos documentos, conforme sua relevancia
historica, administrativa ou legal. Com a CPAD formada € possivel realizar a avaliacao
documental e, desse modo, eliminar documentos que ndo possuem necessidade de
permanecer arquivados.

Outro ponto crucial é a ampliacdo do espaco fisico para o armazenamento

adequado dos documentos. Atualmente, ha documentos armazenados de forma
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improvisada, 0 que compromete a seguranca e a organizacao do acervo. A ampliacao
do espaco fisico deve incluir a adequacdo da infraestrutura para evitar problemas
como goteiras e alagamentos, que podem danificar os documentos.

Além disso, é necessario investir na melhoria do ambiente de trabalho, com a
disponibilizacdo de mesas, cadeiras, birds, computadores, scanners, caixas
apropriadas para acondicionamento dos documentos, e outros materiais essenciais
para garantir o conforto e a eficiéncia dos profissionais, estagiarios e futuros
colaboradores.

A capacitacdo continua dos colaboradores também é fundamental. Todos os
profissionais envolvidos no processo de gestdo de documentos precisam ser
constantemente treinados sobre a importancia da documentacgéo, desde sua producao
até a guarda e descarte, conforme as normativas vigentes.

A implementacdo de medidas preventivas para a conservacdo do acervo €
outra acao importante, como a dedetizacdo dos setores, para controle de insetos e

pragas, além da higienizacdo periddica dos documentos. Para garantir a saude e
seguranca de todos os envolvidos, € necessario também providenciar Equipamentos
de Protecao Individual (EPIs) para os profissionais, estagiérios e visitantes do Arquivo.

Por fim, a integracdo entre os setores de Cartorio, Tl e Arquivo € uma acao
estratégica para otimizar a gestdo documental, melhorar a rastreabilidade dos
documentos e facilitar o fluxo de informacdes dentro da organizacéo. A utilizacdo de
tecnologias adequadas e a criacdo de um sistema de gestéo integrado permitira maior
eficiéncia na organizagdo e acessibilidade aos documentos, tanto fisicos quanto
digitais.

Essas propostas visam ndo apenas resolver problemas imediatos, mas
também criar uma estrutura solida e eficiente para a gestdo do Arquivo, garantindo a
preservacdo do acervo e a melhoria continua das praticas arquivisticas na

organizagao.

5 CONSIDERACOES FINAIS

O estégio realizado no Arquivo do PROCON-PB foi de fundamental importancia
para a aplicagdo pratica dos conhecimentos adquiridos ao longo do curso, permitindo

uma compreensao aprofundada sobre a gestdo de documentos no setor publico. A



28

experiéncia contribuiu para o desenvolvimento de habilidades técnicas em
Arquivologia, além de proporcionar uma visao clara sobre o papel da organizacao
documental na eficiéncia dos servi¢os publicos e no acesso a informacéo.

Ao vivenciar o dia a dia da Autarquia Estadual, foi possivel perceber como a
boa gestédo de arquivos impacta diretamente na qualidade da prestacao de servicos a
sociedade e na transparéncia das acfes da instituicdo. Diante do exposto, torna-se
notério que o PROCON-PB é um espaco amplo para a realizacdo de estégio,
sobretudo, na Arquivologia, levando em consideracdo a quantidade de documentos
que sao produzidos, recebidos e acumulados, e que necessitam de tratamento
arquivistico especializado.

A implementagcdo de uma gestdo documental eficaz, acompanhada pela
supervisao continua de um Arquivista, € essencial para garantir o devido tratamento
dos documentos em suas diferentes fases — corrente, intermediaria e permanente.
Este cuidado € fundamental para assegurar a preservagédo daqueles documentos que
possuem valor histérico, sendo responsaveis pela memoria institucional e social de
uma organizacao.

Um arquivo bem organizado desempenha um papel crucial no bom
funcionamento de qualquer instituicdo, pois possibilita 0 acesso eficiente a informacao
e garante a integridade dos registros ao longo do tempo. Em uma instituicdo como o
PROCON-PB, que desempenha um papel central na protecdo dos direitos do
consumidor e na fiscalizagdo das relagbes de consumo, a gestdo documental
estruturada é ainda mais crucial. Um arquivo organizado ndo so facilita o acesso a
informacéo e a transparéncia nos processos administrativos, como também assegura
a conformidade legal e a eficiéncia no atendimento ao publico e na tomada de
decisdes estratégicas.

Portanto, espera-se que as propostas e sugestdes delineadas neste trabalho
possam contribuir para o aprimoramento dos servi¢os arquivisticos do PROCON-PB,
com foco na otimizag&o da gestéo de documentos e na preservacao de seu patrimonio
informacional. Dessa forma, o PROCON-PB podera fortalecer ainda mais sua
atuacao, garantindo a eficacia de suas acdes e sua importancia para o Estado da

Paraiba e para a sociedade.
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