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RESUMO

Os Arquivos podem ser entendidos, como entidades de guarda de toda a documentacédo
produzida e/ou recebida por uma entidade, seja ela publica ou privada, durante sua vida
funcional. Tomando como base os arquivos publicos, constata-se que o desenvolvimento de
praticas arquivisticas nas instituicbes puablicas tem um papel fundamental para o
funcionamento eficiente da mesma. Desta forma, o estudo no arquivo pessoal do
Departamento de Estradas de Rodagem da Paraiba (DER-PB), busca analisar por meio de
uma pesquisa qualitativa, se existe a possibilidade de melhoria e informatizacdo com o
método de organiza¢do documental adotado. Apos as devidas analises, foi constatado que o
método organizacional ndo viabiliza sua existéncia, porém a forma como estd estruturado
permite o seu funcionamento de forma eficaz e eficiente suprindo suas necessidades.

Palavras-chave: Arquivo Geral DER-PB; Diagndstico de arquivo, relatdrio de estagio.



ABSTRACT

Files can be understood as custodians of all documentation produced and / or received by an
entity, whether public or private, during its functional life. Based on public records, it appears
that the development of archival practices in public institutions have a key role in the efficient
operation thereof. Thus, study and personal archive of the Department of Paraiba Roads
(DER-PB), we analyze through a qualitative research, if there is a possibility of improvement
and computerization with the documentary method of organization adopted. After due
analysis, it was found that the organizational method does not achieve its existence, but the
way it is structured allows operation effectively and efficiently meeting their needs.

key words: Document management, DER-PB ; Public Archives.
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1 INTRODUCAO

O presente trabalho é sobre a ordenacdo e estrutura fisica dos arquivos do
departamento de pessoal do DER/PB ( DEPARTAMENTO DE ESTRADAS E RODAGENS
DA PARAIBA).

O gerenciamento de toda massa documental incluindo também plantas e mapas e do
DER - PB encontra-se em total falta de padronizacdo e isto nos levou a identificar falhas e
auséncia de determinados arquivos de cunho histérico, que necessitam de um controle e
politicas de preservacéo.

Os Arquivos, de uma forma geral, podem ser entendidos, como entidades de guarda
de toda a documentacdo produzida e/ou recebida por uma entidade, seja ela publica ou
privada, durante sua vida funcional.

Ja o Dicionario de Terminologia Arquivistica (2005, p. 27) o define como sendo um
“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”.

Essa é uma visdo mais detalhada e abrangente, permitindo uma visualizacdo melhor
das funcbes que comportam o arquivo e do seu papel ndo apenas guardido dos documentos,
mas também das informacGes que cercam a instituicdo, pessoa ou familia. InformacGes essas
gue constroem toda a sua histdria e memadria.

Porém, uma visao mais técnica e reduzida do que a anteriormente, também pode ser
observada pelo entendimento de Prado (1986, p.4), onde para 0 autor o arquivo serve de
instrumento principal de controle 4 acdo administrativa de qualquer instituicdo , seja ela
privada ou publica. O arquivo, assim, vai abrigar documentos resultantes de uma atividade,
sendo estes conservados como comprovantes.

O objetivo foi execucdo de melhorias quanto a ordenacdo dos arquivos produzidos e
recebidos do departamento, a fim de acesso facil e rapido.

A metodologia utilizada foi a pesquisa qualitativa no que tange a analise dos
dados,cuja coleta foi através de relatorios da instituicdo e entrevistas, quando foi possivel

extrair dados relevantes que nos ajudou no processo de elaboragdo do presente relatério.
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2 HISTORICO DA INSTITUICAO

O DER-PB é situado na Avenida Duarte da Silveira- centro, nesta capital, foi criado
no Governo do Interventor Federal na Paraiba Odon Bezerra Cavalcanti, atraves do Decreto
Lei n.° 832 de 26 de junho de 1946, em decorréncia da Lei Joppert que instituiu o Fundo
Rodoviario Nacional. Tinha a forma juridica de autarquia e estava subordinada a extinta
Secretaria de Viacdo e Obras Publicas. O engenheiro Serafim Rodriguez Martinez foi o
fundador e também o primeiro Diretor Geral do DER. Juntamente com a criacdo do DER/PB
foi instituido o primeiro Plano Rodoviario Estadual, constituido por 969 km de estradas
tronco e 385 km de estradas alimentadoras interligando todas as regifes do Estado. Nesse
Plano se destacava a Estrada Central da Paraiba ligando Cabedelo a Cajazeiras, atual rodovia
BR-230.

Subordinado a Secretaria da Agricultura, viacdo e obras publicas erigido em Pessoa
juridica, com autonomia administrativa e financeira; o 6rgdo executa e fiscaliza todos o0s
servicos técnicos e administrativos concorrentes a estudo e projetos, especificacdes e
orcamentos, locagdes, construgdes reconstrucdes e melhoramento das estradas compreendidas
no plano Rodoviério Estadual, inclusive pontos e demais obras complementares.

Ao DER - PB compete a conservacao permanente das estradas estaduais, exercer a
policia do trafego nas estradas, revisa periodicamente pelo menos em cinco anos, do plano
rodoviario, prestar assisténcia técnica aos municipios no planejamento e execucgdo de estradas
e caminhos municipais, mantém atualizado os mapas e também, um servico permanente de
informacg&o ao publico, sobre itinerério, distancias condic¢Ges técnicas, estado de conservagdo
das rodovias e recursos disponiveis ao longo das estradas estaduais.

O desenvolvimento social e econdmico da Paraiba se deu conjuntamente com a
expansdo da malha rodoviaria estadual atualmente constituida por 5.808 km de estradas e
rodovias, dos quais 3.200 km s&o pavimentados e encontra-se em bom estado de conservacao.
E, mais 380 km estdo em obras de pavimentacdo com a conclusdo prevista para até junho de
2016. Com isso, todos os 223 municipios do estado estardo interligados por rodovias
pavimentadas.

Ao longo desses ultimos 70 anos, o DER/PB transformou caminhos e veredas em
modernas rodovias pavimentadas, que ampliaram fronteiras e integraram regides. Participou
ativamente do desenvolvimento e da melhoria da qualidade de vida dos paraibanos

oferecendo conforto e seguranga aos que viajam pelo interior do Estado.
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Para uma melhor visualizagéo de estrutura do DER-PB segue abaixo organograma da

instituicdo, vale salientar a inexisténcia do setor de arquivo na instituicéo .

Figura 1: Organograma
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Fonte: site DER-PB

Logo no capitulo a seguir é descrita a estrutura organizacional do Arquivo Geral do

Setor de Pessoal.
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2.1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO ARQUIVO GERAL DO DER-PB

Na criacdo do Arquivo Geral do DER-PB nédo foi definido nenhum tipo de
ordenacdo, classificagdo e avaliagdo documental, o arquivamento dos processos era
parcialmente feito sem procedimentos arquivisticos adequados, estes foram somente
armazenados. Com o crescimento e 0 aumento do fluxo de documentos que eram
armazenados, surgiu a necessidade de procurar uma melhor forma de organizar e classificar o
arquivo.

Em 2011 surgiu a necessidade de organizar o Arquivo Geral com intuito de obter
agilidade, objetividade e eficiéncia na localizacdo e arquivamento dos documentos. Este fato
fez com que fosse contratado um arquivista para estudar a melhor forma de organiza-lo.

Apos ter feito uma andlise da documentagdo arquivada, o arquivista informou que a
melhor forma de organizar os processos seria separa-los de acordo com a sua classe, e
segundo Gomes (1998) classe vao ser as categorias a respeito da funcdo ou atividade de uma
entidade produtora.

Foi identificado que no arquivo geral do DER- PB encontrava-se dois tipos
documentais, (falecidos e aposentados) do periodo entre 1982 a 1999 . A forma cronoldgica
de arquivamento foi definida pela data de criacdo do documento e seu setor junto ao DER. As
pastas sao identificadas com etiquetas, em sua parte externa, contendo a classificacdo do tipo
documental, 0 ano, 0 més e o periodo; as fichas funcionais a frequéncia e resumo de férias e
recebiveis salariais .

O acesso ao Arquivo Geral do DER-PB ¢ restrito aos funcionarios da autarquia.
Quando um beneficiario da DER- PB necessita 0 acesso a sua pasta funcional ou qualquer
tipo de documentacdo, ele faz uma solicitacdo da copia do mesmo no setor de RH. Esse
pedido é encaminhado para o arquivo que providencia a cOpia ou a pasta, para consulta e

envia para que seja entregue ao solicitante.
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3 ORGANIZACAO ARQUIVISTICA

Para que seja possivel a organizacdo e conservacdo de um arquivo é de grande
importancia que seja realizada a andlise e identificagdo documental, partindo desta ideia
percebemos a necessidade de compreendermos a importancia de documentos de arquivos.

Segundo Gongalves (1998, p. 20) “O documento de arquivo ¢, assim, o documento
gue um determinado organismo - seja ele pessoa fisica ou juridica - produz no exercicio de
suas fungdes atividades “producdo” que pode significar tanto a elaboragdo do documento pelo
proprio organismo, como a recepc¢do e guarda”. Neste conceito percebemos documento de
arquivo enguanto sua origem (proveniéncia).

Quanto as suas qualidades Belotto(2014, p. 329), informa qué:

[...] As duas caracteristicas do documento de arquivo, a de ser prova e a de
ser informagdo/testemunho, acabam por ser paralelas e inseparaveis. Ele
nasce como prova, permanece como informacao/testemunho. Ele tanto é
registro de uma determinada acdo, como registra agdes que provocam outras
acOes. A génese do documento de arquivo implica na relacdo entre a
natureza da sua finalidade e a férmula diploméatica capaz de conferir
autenticidade a ele e confiabilidade ao seu contetdo [...](BELOTTO),
2014, p. 329).

Nesta fala a autora mostra o significado de documento de arquivo, onde para ela
documento de arquivo € o registro de uma agdo que se transforma em informacdo e
testemunho, onde essas sdo caracteristicas trazidas desde o nascimento, e sua origem reflete a
sua capacidade de ser confiavel e auténtico.

Antes de darmos inicio ao processo de organizagdo de um arquivo, devemos adotar
alguns procedimentos que nos permitira conhecer a estrutura e o funcionamento do 6rgéao
produtor do arquivo em analise.

Um dos procedimentos é a necessidade de identificacdo da localizacdo de fontes de

informacdo para cada tipo de arquivo.

[...] No caso de instituicdes publicas, as informacbes sobre sua criagdo e
sobre suas principais transformacgdes estruturais deverdo estar contidas na
legislacdo, podendo ser complementadas através da consulta de relatérios de
atividades (indicando em que medida as disposi¢des legais se efetivaram) e
atas de reunides das instancias internas de poder [..]. (GONCALVES,
1998.p.21).
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Ou seja, a legislacdo, os relatorios de atividades e as atas de reunides internas serao
as fontes que deverdo ser utilizadas como ferramentas para a constru¢cdo da organizacao
documental de uma instituicdo publica segundo a autora acima. Com isso, tais ferramentas
serdo de grande importancia para a escolha de um plano de classificacdo adequado com a
realidade e necessidade da Instituicao.

A falta de métodos, normas e procedimentos no trabalho, vao causar um acumulo
documental, o que transformara os arquivos em depdsitos de papéis, dificultando assim o
acesso e a recuperacdo de informacdes. Por este motivo, a elaboracdo do Plano de
Classificacdo tem uma funcdo primordial, sendo usada como gestdo documental. De acordo
com Bernardes e Delatorre (2008, p 14) o plano de classificagdo de documentos de arquivo
apresenta os documentos hierarquicamente organizados de acordo com a funcéo, subfuncéo e
atividade (classificacdo funcional), ou de acordo com o grupo, subgrupo e atividade
(classificacdo estrutural), responsaveis por sua producao ou acumulagéo. Para recuperar com
maior facilidade esse contexto da producdo documental, atribuimos codigos numéricos aos

tipos e séries documentais.

“Entende-se por classificagdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas que visam a agrupar 0s documentos de arquivo
relacionando-os ao 6rgdo produtor, a funcdo, a subfuncdo e atividade
responsavel por sua producdo ou acumulagdo. O instrumento resultante da
classificagdo ¢ o Plano de Classificagdo de Documentos.” (Sdo Paulo
(Estado). Decreto estadual n°® 48.897, de 27 de agosto de 2004, art. 10,
paragrafo Unico.)

A classificacdo documental traz como objetivos e beneficios: a organizacdo légica e
correta do arquivamento de documentos, a recuperacdo da informacdo, do documento, e do
contexto original do documento, controle do tramite processual, definicdo de codigos
numéricos, suporte para que seja feito o trabalho de aviacdo documental e a aplicacdo da
Tabela de Temporalidade.

Os arquivos publicos, desde suas origens, vém exercendo papel fundamental no
armazenamento das memorias coletivas. Trazendo consigo inicialmente, memorias reais,
passadas como um legado de reino para reino. Ja na arquivistica atual, o arquivo pablico tem
papel fundamental na administragdo de 6rgdos publicos, onde o Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), muito bem o define como:
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Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos de ambito
federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas
fungdes administrativas, legislativas e judiciarias. (Conselho Nacional de
Arquivos, 2008).

Levando em consideracdo a definicdo acima e considerando que para Bellotto
(2002), o objeto intelectual da arquivistica é a informagdo ou, mais precisamente, os dados
que possibilitam a informacdo, constata-se que o Arquivoé um exemplo desse compilado de
informacdes, reunindo em si os dados das contribuicdes de cada trabalhador durante o periodo

em que exerceu atividades laborais.



16

4 FUNDAMENTAGCAO TEORICA

Bellotto (2014, p. 329) trata de todos os temas essenciais para 0 conhecimento dos
arquivos, a comegar pelas trés idades dos documentos administrativos (corrente,
intermediério, permanente e pelas comissdes de avaliacdo, assessoradas por administradores
juristas e historiadores, e as resultantes tabelas de temporalidade).

O fator norteador da constituicdo de cada fundo € o principio da proveniéncia
(Provenienzstelle) , na medida em que a origem do documento em um dado 6rgao gerador
permitira determinar sua fungdo no contexto administrativo.Este fator foi o que determinou
um estudo de caso mais aprofundado, observou- se que a mapoteca do DER-PB existente esta

desativada e seus arquivos misturados ou em setores inapropriados.

[...] é essencial para apreciagdo de um documento qualquer saber com
exatiddo quem o produziu, em que circunstancias, no desenrolar de que acéo,
com que objetivo, a quem se destinava, como e quando foi recebido por seu
destinatério e por que meio chegou até nos [...]. (DUCHEIN, 1986, p. 17).

Neste sentindo € decisiva a participacdo do Arquivista para a preservacao da
organicidade e que este considere o contexto organico de producdo que confere a natureza

arquivistica aos arquivos.

[...] passa a considerar que as estratégias e procedimentos com vistas a
garantir a preservacgdo da informacdo estariam, também, afeta ao cientista da
informacdo. Incluiriam uma abordagem politica e a preservacdo da
organicidade da informacao arquivistica, nos moldes defendidos também
por Cook, em relacdo ao contexto em que os documentos de arquivos sdo
produzidos[...] (SILVA, 2006 apud SILVA, 2008, p. 104).

A importancia de um rigoroso diagnostico das condicdes fisicas do acervo para
identificar, por ordem de prioridade as causas e origens da desorganizacdo e deterioracdo das
pastas , sera estipular qual tratamento mais adequado a ser adotado e quando aplica-lo é
fundamental. Karen Garlick abordando a questdo do planejamento no &mbito de programas de

manutencdo de acervos comenta:
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[...] O planejamento é o elemento mais importante na organizagdo de um
programa de manutencdo de acervos. Sem um planejamento, 0S escassos
recursos podem ser despendidos em projetos que nao refletem as maiores
necessidades da preservacdo nem as prioridades da instituicdo. Embora o
planejamento tome tempo e energia, planos bem concebidos permitem a uma
instituicdo desenvolver projetos de modo coerente e sistematico [...]
(GARLICK, 1997, p.6).

Schellenberg (2004, p. 353) adverte que o arquivista é o profissional responsavel por
formular normas e métodos relativos ao uso de documentos-suportes da informagéo
arquivistica, levando em conta os aspectos de preservacdo dos mesmos para ele, o arquivista:

[...] Deve tentar fazer com que se possa dispor do material num méximo
compativel com uma estimativa razoavel quanto a preservacdo do mesmo,
pesando, de um lado, as solicitagdes dos consulentes atuais e, do outro, as
solicitagbes da posteridade pela preservacdo dos documentos [...]
(SCHELLENBERG, 2004, p. 353).

Existe muita dificuldade do estagiario, pois 0 mesmo nao sabe identificar qual setor
produziu o documento, impossibilitando haver uma guarda eficiente, identificar € um trabalho
complexo que requer conhecimento profundo da instituicdo e da estrutura administrativa e
competéncias dos 6rgdos produtores e esse conhecimento depende do trabalho que possa

diagnostica -lo com eficiéncia .
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5 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Inicialmente foi realizada uma pesquisa bibliografica para fundamentar os principais
aspectos a se considerar em diagnostico de arquivo. Essa fundamentagdo teorica preliminar
norteara a coleta de dados, identificando os acervos que possam contribuir com informacdes
relevantes para a elaboragdo da proposta do modelo conceitual para implantacdo e
organizacdo do documento.

Desenvolvido com base em uma pesquisa bibliogréfica, que se adéqua melhor aos
temas inovadores, concordando com Marconi e Lakatos (2006, p. 71) “[...] a pesquisa
bibliografica ndo é mera repeticdo do que foi dito ou escrito sobre certo assunto, mas propicia
o exame de um tema sob novo enfoque ou abordagem, chegando a conclusdes inovadoras”.

A pesquisa bibliografica é conveniente aos temas novos, uma vez que serve de
suporte a outras pesquisas de cunho tedrico e pratico. De acordo com Gil (2008, p. 50): “¢
desenvolvida a partir de material ja elaborado, constituido de livros e artigos cientificos”.

A coleta de dados que identificara elementos importantes para a elaboracdo do modelo
de organizacdo sera duas partes. Inicialmente foi realizada coleta de dados secundarios, a
partir de trabalhos j& executados anteriormente.

Uma vez coletados esses dados, a pesquisa se voltard& novamente para o
funcionamento desse arquivo, sua inovacdo, permitindo a identificacdo precisa de toda
documentacdo, do mais antigo aos mais atuais,de forma a tornar os argumentos da proposta

mais robusta contribuindo na organizacéo para o livre acesso aos documentos.

[...] No contexto da sociedade global, o objetivo é prover acesso universal e
diminuir a lacuna entre os ricos e 0s pobres em informacdo. Um decisivo
elemento dessa estratégia € expandir a quantidade e a qualidade da
informacdo [...] particularmente aquela gerada no setor publico ou em
instituicGes de interesses publico, e consequentemente facilitar o acesso
aberto e equitativo de todos os cidaddos ao conhecimento e aos beneficios
advindos dessa informacéo coletiva [...]. (UHLIR, 2006, p. 29)

Por fim, os dados coletados serdo analisados qualitativamente e serd formulado
diagnostico da situacéo do arquivo e proposicdo de medidas corretivas.

O diagndstico juntamente com a pesquisa e o0s relatérios organizados, todos os dados
coletados serdo analisados e serdo tiradas as ligdes aprendidas e conclusGes pertinentes,

verificando a execugdo de melhorias quanto a organizagao.
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6 DIAGNOSTICO DO ARQUIVO

O levantamento dos dados teve como resultados no que tange as questdes do acervo
0s seguintes dados:

Quanto a extensdo de atuacdo € Arquivo Geral, cujos estigios de evolucdo
apresentou a concentracdo de 1% de arquivos correntes que deveriam estar junto aos setores
produtores dessa documentacdo; 2% de arquivos intermediarios que aguardam a destinacao
final; e 97% de arquivos permanentes.

Quanto as espécies e tipos documentais identificados, sdo em sua maioria também
processos de execucOes de FGTS e de inscrigdo de renovacdo cadastral,fichas funcionais |,
contra cheques, diarios oficiais, portarias entre outras espécies e tipos documentais
localizados em outro anexo pertencente ao Arquivo geral: o Arquivo técnico .

No que se refere ao processo de tratamento dessa documentacdo: 100 % esta
identificada, com metade da documentacéo organizada e a outra metade parcialmente.

Figura 02: Arquivo técnico - DER- PB
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Fonte: Imagem capturada pela autora, 2016

Ja as atividades de arquivo apresentam 0s seguintes dados: ndo existe normas ou
manuais de procedimentos no arquivo e muito menos codigo de classificacdo e tabela de

temporalidade. E estabelecido que quando um funcionério deixe de ter funcdo junto ao
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0rgdo,sua pasta funcional seré recolhida ou transferida para o arquivo geral, porem ndo existe
um cronograma para essa fungéo.

O 6rgéo ndo esta autorizado por nenhum setor a eliminar documentacéo, quanto ao
acesso a busca a informacdo se dar através de guias e estas encontram- se em ordem
alfabética. Suas instalagdes sdo propriase adaptadas ao arquivo, cujo sua construcdo de datada
do ano de 1946, e a area total destinada a armazenagem do acervo € de 400m?2 ,sendo 200m?
destinados a ocupacdo do acervo. O imdvel possui acesso para deficientes.

Quanto as condi¢des ambientais da area de guarda do acervo existe um programa de
prevencdo e combate contra insetos roedores e micro-organismos a documentacdo é

armazenada em uma estante de ago ou gavetas. (Ver fig 03).

Fig. 3 - Imagem das estantes e gavetasde aco do arquivo geral do DER-PB

Fonte: Imagem capturada pela autora, 2016

A prevengdo contra incéndios é feito com extintores manuais, estes ficam espalhados
estrategicamente pelas dependéncias, porem ndo observou se existe um plano de resgate do
acervo em casos de desastres ou emergéncias.

No arquivo geral possui um microcomputador, mas para necessidades do cotidiano,
como consultas e pesquisas, o sistema disponivel em rede se limita a internet e a gestdo
documental. Nao é informatizada e nem possuem acesso informatizado ao usuario. O acesso

a consulta é restrita aos funcionarios e os documentos classificados como sigiloso sem sua
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maioria estdo desorganizados e precisam ser solicitados com antecedéncia para que seja feita
uma busca eficiente. A reproducdo de documentos é feita com restri¢cBes , pois 0s papeis
estdo deteriorados e alguns sigilosos.

A seguranca patrimonial ¢ mantida através de segurancas de empresas particulares
totalizando 3 guardas, para toda a instituicdo; No arquivo Geral do DER-PB o que predomina
é o trabalho exclusivo de estagiarios e 1 servidor efetivo e consta que este ndo possui a
formacéo profissional adequada.

Tudo isso foi feito segundo a metodologia do Professor Luiz Carlos Lopes, que
conceitua o trabalho de diagndstico como ’uma operagdo de construir a imagem de uma ou

mais organizacdes’’ .



7 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Foi feito um levantamento de toda a documentacdo do arquivo geral, separando as
pastas funcionais dos aposentados e dossiés dos falecidos (ver Fig. 4), assim denominados
pelos servidores, por ordem alfabética.

Existe documento acumulado localizado em uma sala no andar superior, onde nele
constam caixas poliondas organizados por cores e setores (ver Fig. 5). Todas as tipologias
documentais diferentes das encontradas no arquivo geral e técnico, foram anotadas,as
condicBGes de guarda e armazenamento, higienizacdo das pastas como também a troca das
Bailarinas. Todo este trabalho foi realizado em um periodo total de 5 meses.

Fig. 4 - Pastas dos servidores falecidos e aposentados do DER-PB

_—

Fonte: Imagem capturada pela autora, 2016
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Fig 5 - Caixas poliondas do Arquivo técnico do DER-PB

Fonte: Imagem capturada pela autora, 2016

Como ndo existe controle ambiental na area de guarda do acervo ,sugeri a implantacdo de
um ar-condicionado. A implantacdo, de um Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos
(SIGAD), e a microfilmagem, visando garantir no processo, a busca eficiente da documentacdo,a
interrupcao no processo de deterioragdo dos documentos, e ainda a eliminagéo do risco de perda do
acervo.
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8 APRESENTACAO DE RESULTADOS

A organizacdo das estantes, bem como a troca das caixas poliondas nos deu uma
maior eficiéncia na busca e recuperagdo da informacao.

Toda a documentacdo de pessoal passa por uma breve triagem,que agora possibilita o
envio para os setores de destino ou sdo arquivados permanentemente no arquivo geral e as
pastas funcionais dos falecidos e aposentados especificamente datados a partir do ano de 1970
a 1990 sdo destinados ao arquivo central localizado na Paraiba Previdéncia — PBPREVS.

Os resultados obtidos nos mostrou a relevancia que existe em potencializar o
gerenciamento de todo arquivo, estabelecer prazos especificos inerentes a execucdo e
informalmente delimitar ate onde poderiamos ir como estagiarios.

O objetivo do trabalho visa otimizar o acesso a informacdo e a organizagéo , segurar
de maneira eficiente a guarda e a busca por informagdes que possam ser solicitadas pelos

servidores ativos e inativos.

3PBprev- Paraiba Previdéncia, autarquia criada para o setor de previdéncia
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11 CONSIDERACOES FINAIS

Ao iniciar o estagio, havia o receio de deparar-se com a ociosidade vista em Varios
departamentos publicos. Porém, com o decorrer do tempo, nota-se que, assim como as
empresas privadas, o0 DER-PB possui metas e tende a acompanhar o desenvolvimento do
Estado da Paraiba.

Por esses motivos, o setor de Rh necessita de profissionais dotados de competéncia,
que mantenham seus conhecimentos atualizados, desenvolvam suas habilidades e destaguem
suas atitudes, agregando dinamismo eficiéncia e eficicia a organizacao.

O desenvolvimento do estagio realizado no setor de Administracdo de Recursos
Humanos proporcionou, além de experiéncia e conhecimento das rotinas de departamento de
pessoal, a melhoria na habilidade de saber ouvir, fornecendo feedback de forma educada e
cortés. Conforme abordado durante o curso, tal habilidade é essencial para a formacgédo de um
lider.

Com uma rotina bastante frenética e dotada de imprevistos dentro do departamento,
percebeu-se que para bem desempenhar as tarefas incumbidas, administrar o tempo é
fundamental. Aprendeu-se que € necessario listar todos 0s compromissos e priorizar as
atividades que possuem maior grau de urgéncia e importancia. Conclui-se que o programa de
estagio favoreceu a qualificacdo técnica, emocional e, principalmente, social, permitindo a
prética de trabalhar em equipe, respeitando as diferencas e visualizando os beneficios que este

exercicio ocasiona.
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