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RESUMO

O presente trabalho tem a intencdo de relatar eriéxgia vivenciada no periodo de estagio
nao obrigatorio de 01/10/2014 a 01/10/2015 no #swiErick Macedo Advocacia S/C, das
funcdes e atividades exercidas por mim na inséityifoi realizado primeiramente um
diagnostico, uma analise e a criacdo de um noviogotm como meio a gestdo documental,
que foi executado no arquivo fisico e digital dstilmicdo em questdo e de sua filial situada
em Recife-PE. A criacdo do novo protocolo foi exada através de uma analise no tramite
dos documentos da instituicdo e uma andlise datlite sobre o assunto, na necessidade de
facilitar o acesso a informacéo. Este trabalhadfoisuma importancia para haver um maior
controle da tramitacdo dos documentos e a locé@lraestes, demonstrando aos usuarios a
importancia de se ter controle nos documentos, parder 0s arquivos organizados, expondo
que a digitalizacdo ndo € sinal de organizacadoessa¢ podendo no decorrer do estagio
visualizar algumas dificuldades concernentes dmalin@ do profissional da informacéo.

Palavras-Chave Protocolo de documentos. Acesso a informaca@t&ab de estagio.



ABSTRACT

This present work has the intention of report tkpegience lived on internship period of
10/01/2014 to 10/01/2015 in the Erick Macedo Law Sffice, functions and activities
carried out by me in the institution, was origigatealized diagnosis, an analysis and the
creation of a new protocol like document managemehich was executed in the physical
and digital file of the institution in question aitd filial located in Recife-PE. The creation of
the new protocol was executed through an analysourse of the institution’s documents
and an analysis of literature about the subjeateied to facilitate the information access. This
work was of total importance to have a better aintf the coursing of documents and the
location of these, demonstrating to users the itapoe of having control in the documents,
to keep the files organized, exposing that the s&ah a signal of organization and access,
can in the elapse of internship view some diffie@sltconcerning the work of the Professional
of information.

Keywords: Protocol management. Information Access. Intemséport.



Lista de llustracdes

Figura 1: LOgo mMarca d0 €SCIEOMIO ........ccceeeeerieeeee e e e e e eeeeee et eeeeeen e e e e e e e e e aeaees 14
Figura 2: Print do Site do EScritdrio de AdVOCaCIa..............ccoeveiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeees s 15
Figura 3: Organograma d0 ESCILOMO .......ceeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e eeeaeennnreeeeeeees 16
Figura 4: Descricdo dos documentos dO €SCHEALIQ..........uieeiiieeeeeeeeeeeeeeeieeivieneeeeeeeaens 17
Figura 5: Pastas suspensas organizada Na eSLante.............cccovvvvveeeeirviniinniiseeeeeneneeens 18
Figura 6: Estante 1ado @SQUEIO .......... oo 18
Figura 7: Estante 1ado ireit ...........oooeieeiiiiiiiiiiiii et e 18
Figura 8: ProtOCOI0 EXISTENTE ........uii et e e e e e e e e e e e e e e eee e eeeeerann s 21
Figura 9: Protocolo de entrada de dOCUMENTOS v vvneeeeeeeeeeeiiieeeeiviiiie s 21
Figura 10: Protocolo de retirada dOS dOCUMENTAS.«......uvvuiiiiiieeeee e 22

Figura 11: Print da pégina inicial do programa éeegciamento eletrdnico de documentos

(@ o (@ RS ERURSSPUPRRR 22
Figura 12: Print do sistema com um processo aberto............cccevvvvvvviiiiiiiie s, 23
Figura 13: Tramite de cadastro do proceSS0 NAMEEBLE ........cceeeeiiiiiiiiiiiiiiiiii s s 24
Figura 14: Modelo de capa gerado pelo sistemaqiguia integral do processo.................... 25
Figura 15: Modelo da Capa gerado pelo sistemagaga do processo ..........ccceeeeeeennn.. 25...
Figura 16: Fluxograma do processo de Gerenciangatidnico de documentos................. 26
Figura 17: Fluxograma do processo de arquivamemerauivo COImente ..........cccceeeeeeeeeeenne. 27

Figura 18: Fluxograma do processo de arquivamemtarquivo intermediario. .................... 28



SUMARIO

LR I0] 516 107:Y @ TP 11
2 FUNDAMENTAGCAO TEORICA ..ot eemm et et eve s sae e ssenannn e 12

B ORGANIZACAOD ...ttt ememes ettt te et ete et te st eae e e e st eaenenaesssteresaennatenens 14
3.1 IDENTIFICACOES DO ESTAGIARIO E DA EMPRESA .......cooovieeeeeeee e, 14
R IRt I LS 7= T [ = - VP 14
TN R el ] o] (S Y= VPPN 14
3.1.3 HIiStOrICO A EMPIESA.....eevvviuieeiiiiiie e e e e e eeeeee ettt eeeeeeeeeataaaass s s e e e e eeeeeeaaeeeeessennne 14
3.2 ORGANOGRAMA GERAL DA ORGANIZAGCAO ..o 15
4 A AREA DE REALIZACAO DO ESTAGIO......oouiieeeeeceeeeeeeeeeee e 16
4.1DESCRICAO DO ESTAGIO E DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES REIZADAS ......16
4.2 ASPECTOS ESTRATEGICOS DA ORGANIZACAO ..o, 19
4.3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO SETOR......commeeeeeeeieeereieteeeeeeeeeseeennn, 20.
4.4 PRINCIPAL ATIVIDADE DO SETOR .....o.viuiiiemeeeet et etes et s sneaenns 25
4.6 AESTRUTURA DO SETOR .....coouiueitiesomememe et eneae st ees s ssesaeennseseennas 29
5 LEVANTAMENTO DIAGNOSTICO......cooiiieeeeeeeeeee et eenaes 29
5.1 SELECAO E DESCRICAO DE PROBLEMAS NO SETOR.......c.ccooveeeveiecieeeeeene, 29
6 CONSIDERACGOES FINAIS ..ottt ane e 30
REFERENCIAS ..ottt ettt ettt ateste et s s ensaaeatesae et sannanssateateseeseeeereanens 31



11

1 INTRODUCAO

O arquivo foi criado como o local de guarda deudoentos, e desde o principio foi
idealizado com intuito de satisfazer a administvagéfacilitar o acesso aos documentos e as
informagdes contidas dentro dele. Segundo Paes4,(301020) a principal finalidade do
arquivo é servir a administracdo, constituindoesem o decorrer do tempo, como base do
conhecimento da histéria, com funcdo de tornarodigis as informacdes contidas no
acervo documental. Tornar acessivel a informacégprefoi uma preocupacao das pessoas
gue manuseavam 0s documentos; ordenar, classigamnizar de forma que o usuario possa
nao s6 compreender mais possa de forma independemtesear os documentos contidos
dentro do arquivo. A metodologia a ser adotadardeatender as necessidades da instituicdo
a que serve como também a cada estagio de evghaogdgue passam os arquivos. (PAES,
2004, p. 21).

A preservacao digital tem sido um dos assuntos rcamentados e Vistos nesses
altimos anos, sendo notado mais como algo preotepgne mesmo sendo um assunto
antigo tem-se a necessidade de conhecimento, estudedicacdo, falar de gestdo e
preservacdo em meio digital trouxe a tona que ajgiesaestudos muita coisa precisa ser feita.
Como profissionais, ndo podemos ter medo da tegi@le sim devemos desenvolver
programas e projetos eficientes e eficazes paras@uessim no futuro o nosso presente seja
visto e compreendido. Como Baggio e Flores diz 2@l 23) “Estudar a preservacédo de
documentos digitais € analisar como eles sofrearagibes, ou virdo a sofrer”. Ou seja, é
preciso que o profissional arquivista esteja pg@rpara acompanhar esses avancos de
perto, e adequar a melhor forma que possa comntiama o0 seu arquivo. Atualmente, com o
avanco das tecnologias de informacao, as instgsig@m buscando se enquadrar nessa nova
realidade deixando de produzir documentos em seipdet papel para produzir estes em
formato digital e até mesmo por questdes de modisst&Eo digitalizando seu acervo fisico
sem qualquer preocupagao com a gestao documepredervacao digital destes documentos.
Isso tem ocasionado um numero elevado de MDCE @d3scumental Acumulada
Eletrdnica), ou seja, 0 que eles pensaram quajuidar acaba so atrapalhando e ocupando
espaco na memoria do computador ou do prépriodmrwirando assim lixo eletrdnico.

Esse trabalho € um relatério de estagio ndo didrigadesenvolvido no Escritério
Erick Macedo Advocacia S/C localizado em Jodo Resso periodo de 01/10/2014 a

01/10/2015, apresentando as dificuldades encomsti@ao profissional, e relatando como foi
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o periodo vivenciado dentro do arquivo, apresemtameh pouco da teoria e da pratica

vivenciada nesse periodo.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Com o passar dos tempos, foi se criando a neegsside se ter algo que pudesse
garantir um pouco a seguranca dos documentos edgagarquivo, para Bartalo e Moreno
(2008, p.13) a organizacao dos documentos € undgraesafio para o arquivista, lidar com
grandes massas de documentos exige mais sofistidagdesquemas de classificacdo, € um
artefato humano com pressupostos e caracteristfecifica, a medida que os documentos
vao sendo acumulados eles estabelecem relacdesielim janeiro de 1991 no Brasil é
sancionada uma lei federal que dispde sobre aigaolitacional de arquivos publicos e
privados que veio contribuir ndo sé com os arquivass também aos profissionais da area,
em seu capitulo I no Art. 3° traz o que podemossidemar e denominar gestdo de
documentos. “Conjunto de procedimentos e operatg@scas referentes a sua producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em faserdte e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permandhts”Federal n° 8.159, de 08-01-1991).
Conforme a lei em seu artigo, para que haja um#g@edocumental é preciso que 0s
documentos sejam analisados, desde a sua prodgngaoseio e guarda.

Para que isso aconteca faz necessario o usotdanestos de gestdo da qual temos a
tabela de temporalidade e o plano de classificagadalo e Moreno (2008, p.56) diz que o
plano de classificagdo € produzido com base eneipios arquivisticos e visa representar as
funcdes, as atividades e os conjuntos documentigddgs em uma organizagcédo. Esses
instrumentos tém um papel fundamental para o aelovida dos documentos, porque sé
através deles € que podemos definir o que fazercamla documento, independente da sua
forma: seja fisica ou eletrdnica, é preciso fazea loa gestdo documental para que no meio
fisico ndo seja acumulo de papel e no meio digitallixo eletrénico, isso visando sempre 0
acesso do usuario. Smit (2015, p.12) traz claraenisb, que a gestdo dos documentos €
independente a sua forma, seja papel ou digita-devevar em conta o seu ciclo de vida. Ou
seja, a tabela de temporalidade e plano de cless#o tem o papel de definir o local, espécie,
forma e tempo de uso, mais para que isso acontggeci&so que o profissional conheca o
acervo e a necessidade das empresas, ndo basta dggializar os documentos e descartar o
arquivo fisico, € preciso se preocupar com o selo ce vida, digitalizar ndo vai resolver

problemas, e talvez venha sé a piorar. Com os asgaternoldgicos os profissionais da
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informacé&o tem se preocupado com a preservacast@ogdos documentos digitais, porque as
pessoas estdo preocupadas apenas em guardar eneletgaico (digital), mais ndo se
preocupam como terdo acessos a esses documentosumo Pradebon e Flores (2015, p.
130) destacam a rapida obsolescéncia tecnoldgindamando na perda de informacgfes. Essa
preocupagcdo surge porque 0s objetos tecnolégiaasnfia cada dia mais avancados e
obsoletos.

Segundo Santos (2013, p.13) Os documentos eledmao sdo uma novidade
brasileira, mas um fato que ndo muda porque noonps$s essa discussao iniciou-se
tardiamente em relacdo aos paises cuja inclusdedaslogias de informacdo e comunicacao
na realizacdo de suas atividades principiou aireddétada de 1970. Mesmo com todos os
avancos tecnoldgicos acontecendo no mundo e nal Bras necessidade de guardar a
informacé&o contida nos documentos, vemos 0 quantta grecisamos melhorar, até a forma
de aceitar que o profissional seja o responsavelgpa@ue dar esse acesso, em unido com as
areas de computacdo, uma depende da outra nessdrumifo em seu artigo publicado em

2012 na revista do arquivo geral da cidade do Ridasheiro vem descrever que:

“O crescente volume de documentos arquivisticor@étos, ou digitais como se
tem chamado mais recentemente, presentes em sisterfftamatizados, tem

ampliado a preocupacao sobre a sua gestéo, predereaacesso em longo prazo.
Para assegurar a longevidade, é essencial a iocllisarequisitos de natureza
arquivistica desde o momento da concepcao dessstemas, tornando-se
imprescindivel o cuidadoso controle ao longo de todseu ciclo vital, de modo a
garantir a autenticidade, a fidedignidade, a imtlagie e a acessibilidade.”
(INDOLFO 2012, pag: 20)

N&o adianta criar um sistema fantastico para gwesas e ndo saber o verdadeiro
sentido do fazer, e sO o arquivista que poderaaajath questdo a isso, para que assim 0S
tenha sentido na hora de armazenar e preservaa riissdo € do Arquivista, ele precisa se
posicionar e ocupar 0 espago que é dele, tendoisgenoomo base o usuario, criar algo que

venha facilitar ndo s6 o acesso aos documentostami®m aos usuarios.
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3 ORGANIZACAO

3.1 IDENTIFICACOES DO ESTAGIARIO E DA EMPRESA

3.1.1 Estagiéaria

A discente Gardenia Almeida de Sousa do cursadedrelado em Arquivologia pela
Universidade Estadual da Paraiba — UEPB, cursar@foperiodo do ano letivo de 2016.1,
cuja matricula é 122531094. Exerceu por um perémam ano, sua atividade pratica como

estagiaria no escritério Erick Macedo Advocacia.S/C

3.1.2 Empresa

Figura 1: Logo marca do escritorio

MACEDO

ATDVOCACTA
Fonte: www.erickmacedo.adv.br, acesso em 25/09/2016.

O escritério Erick Macedo Advocacia S/C encongdegalizado na Rua Rodrigues de
Aquino, n® 358, Centro, Jodo Pessoa - PB, sob agio de dois advogados
administradores Erick Macedo e Fabio Antério, fanai de segunda a sexta das 08:00 as
18:00, com especificacbes na area juridica dotdir€ributario, Civil e Trabalhista com
atendimento exclusivo para empresas. Conta comrupogle sete advogados associados,
cinco estagiarios de direito e um estagiario deuigolpgia, uma recepcionista, um

administrador, duas assistentes administrativasapessoa nos servi¢cos gerais.
3.1.3 Histoérico da Empresa
O escritorio de advocacia que hoje funciona sobleaominacdo Erick Macedo

Advocacia foi fundado pelo Prof. Gildemar PereieaMiicedo em 1978. Este, apds destacada

carreira no setor publico e de uma longa vida auna@d€ do ramo do Direito Tributério,
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fundou a banca de advocacia para atuacdo espeefficeausas dessa natureza. Nos dias
atuais, o escritorio Erick Macedo Advocacia atua texta a regido Nordeste, prestando
assessoria juridica de empresas nas areas deoD@eil, Comercial, Trabalhista e
Empresarial, além do Direito Tributario no quaktsesagrou.

Ao longo dos ultimos anos, o Erick Macedo Advoaaconstruiu uma trajetéria
marcada pela solidez, credibilidade e pela quadiddds servigcos, inclusive porque seus
integrantes, além de pautarem suas posi¢coes a gaamnim firme compromisso com a ética e
com o respeito a ordem juridica, acreditam que pesimo do advogado € determinante no
sucesso das demandas. Deve-se destacar, aindajanpate compromisso do escritério com
a utilizagao de mais avancada tecnologia, bem cmmoa adogéo de sistemas de informagéo
padronizados e sistematicamente atualizados, ollgpigpermite fornecer, com rapidez,
relatorios confiaveis, necessarios na conducaadiécsias, due diligence e nas exigéncias do
dia a dia das empresas.preservacédo desses valores por parte do Ericlettaédvocacia
no decorrer de mais de duas décadas tem propodciomaestabelecimento de soélidas e
duradouras relacbes com seus clientes e, do mesydo, nmpulsionado seu crescimento,
conforme Figura 02 — que o Print do portal Web doririo de advocacia, uma forma de

apresentar aos seus clientes um pouco do trabaftemdolvido.

Figura 2: Print do Site do Escritorio de Advocacia
[} Erick Macedoo X [Gardenz Alme: = R %

< C (Y | ® www.erickmacedo.adv.br/quem-somos/ Qi@ :

i Apps (4 Questdes de Provas (71 Outros faveritos
%
~,
M

MACEDO

Adicione aos favoritos | Indique a um amigo

QUEM SOMOS PRATICAS ADVOGADOS

Fonte: www.erickmacedo.adv.br, acesso em 25/09/2016.

3.2 ORGANOGRAMA GERAL DA ORGANIZACAO
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No Organograma do Escritério podemos ver a divis@dcarquica dos setores e das
funcBes exercidas dentro da empresa, nele poderngzreender em que &rea 0 arquivo esta

ligada, de acordo com a figura 03.

Figura 3: Organograma do escritorio

SOCIOS
ADMINISTRACAO | iggg&igg;
FINANCEIRO B S
RECEPCAO ARQUIVO
ESTAGIARIO DO ’I
ARQUIVO

Fonte: Elaborado pela autora em novembro de 2014.

4 A AREA DE REALIZACAO DO ESTAGIO

4.1 DESCRICAO DO ESTAGIO E DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES RE.IZADAS

O arquivo do escritrio € composto por documentogyinais nas espécies
documentais dos clientes como procuracgfes, de fodistintas, tais, cOpias autenticadas e
copia integral do processo juridico fisico, tendmno principal finalidade autonomia do
advogado solicitar o processo e poder estuda-lardgDivo encontra-se dividido entre os
processos ativos e inatiVpsos processos ativos encontram-se no arquivo riterre 0s
processos inativos no arquivo intermediario, 0 @@upermanente existe apenas para

documentos administrativo-financeiros da empresa, fgam na mesma sala dos arquivos

' Na nomenclatura juridica usa-se o termo baixado
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intermediérios, segundo Bellotto (2006), os docuwemmdministrativos passam pelo ciclo
vital dos documentos, e que no decorrer da primeisagunda fase eles podem perder seu
valor para qual foram criados e sendo assim elioisa contudo os documentos que
cumpriram seu valor probatério serdo recolhidosa par arquivo permanente, a esses
documentos né&o tive acesso, como podemos ver ua fift a descricdo dos documentos, a
area de estudo e trabalho foi apenas os arquivosntes e os intermediarios dos escritérios
de Jo&o Pessoa e Recife.

Figura 4: Descrigao dos documentos do escritdrio.

CORRENTE - Processos INTERMEDIARIO -
que encontra-se em Processos que se PERMANENTE -

tramitagao ou suspensos encontram inativos na Documentos
na Justica. Justica Administrativos da

empresa.

Fonte: Elaborado pela autora em setembro de 2016

A principio foi realizado um diagndstico dos do@ntos fisicos no arquivo corrente
dos processos de responsabilidade do escritordodie Pessoa, foi efetuado um levantamento
de todos os processos fisicos que se encontravatro di®d arquivo, durante esse momento
pude notar como 0S processos eram armazenados, esmmessoas manuseavam 0S
documentos, e mesmo com um protocolo que fora tememte instituido ndo era utilizado
por todos os usudrios do arquivo. Nao existia ureaqupacgdo do usuério com o arquivo na
localizagcdo do documento/processo, para eles wqmiot era mais um trabalho a ser
realizado, e ainda assim nao era feito de formatagracarretando uma desorganizacéo fisica
e eletrdnica, por que nao existia até o momentsisiema uma forma de verificar se o
documento se encontrava ou ndo dentro do arquicfi

Os processos no arquivo corrente eram armazergdqgsastas suspensas de acordo
com a figura 05 em uma estante deslizante de daas tom trés mdédulos e cada modulo seis
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colunas, conforme vemos nas figuras 06 e 07 logixap da qual as pastas eram colocadas,
obedecendo a ordem alfabética e numérica por mocesndo ainda dividida por empresas

com maior niumero de processos tentando assinmtéaclacesso.

Figura 5: Pastas suspensas organizada na estante.
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O arquivo corrente fica localizado em uma salaraémo térreo do escritério e o
arquivo intermediario e os arquivos do escritooREcife em uma sala no primeiro andar,
esses organizados em estantes de aco. Os prockes$terife sdo armazenados em pastas
suspensas e nao existia nenhum controle de erdrsai@a dos documentos/processos e eram
guardados no escritorio de Jodo Pessoa pelo mibbiascritorio de Recife ser pequeno, nao
havia uma preocupacao em organizar os process@sate, eles tinham uma ordem, porem
ainda existia uma grande massa documental espattzadala para serem organizados, eles
eram transportados em caixas de Recife até Jo&o&escomo ndo existia uma pessoa para
recebé-los eles eram deixados em cima das megsnasaquando alguém precisasse é que
seria feita busca e quando ndo encontrado o argig\Recife faria uma nova copia, ou seja,
nao existia uma preocupacao com a quantidade d jpsgrmazenada.

Para os arquivos intermediarios, esses seguianotshean de um protocolo criado no
ano de 2005, quando foi realizado uma organizagédacdrvo, organizados em caixas Box
enumeradas de 01 a 80. Pelo protocolo, pelo sigiengarenciamentos dos processos poderia
ser facil sua localizacdo, sendo pré determinadapariodo de 5 anos de guarda desses
processos, ou seja, existia um protocolo de loagdia do processo, porém 0S processos com
mais de 5 anos guardados foram descartados e naA@ fs®@ quer um documentos que
especificasse quais os documentos ja haviam smpemrados, ficando dificil saber o que
ainda estava armazenado no arquivo intermedianaega existia um protocolo de entrada
dos documentos no arquivo intermediario, mas nasti@xum protocolo de saida, o que
dificultava saber quais eram realmente os docursegi® ainda faziam parte do arquivo

intermediario.

4.2 ASPECTOS ESTRATEGICOS DA ORGANIZACAO

Foi realizada uma organizacdo do acervo nos aed¥@4 e 2005 baseada na ISO
9001, com o intuito de padronizar as pastas eiteacd acesso, desde entdo o arquivamento
obedece a essa ordem estabelecida, com um protodotode saida e entrada de documentos
no arquivo corrente, foi executado também a cong@aum sistema de gerenciamento
eletrénico de processos e documentos para queda@rdenacao fisica fosse armazenado de
forma digital também, esse sistema organizaria sod® processos fisicos e digitais e
auxiliaria ainda os processos fisicos, pois nalarifh 0s documentos fisicos digitalizados,

sendo uma seguranca a mais e uma forma de fasb@e® processo, ja que 0S Processos
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fisicos estariam digitalizados, no entanto essardzgcao ficou sobre responsabilidade de
todos usuarios do arquivo, que sao 0s estagidgialrdto e advogados, e com o decorrer do
tempo e mudancas do escritorio, a organizacdo feagomatica, estava sendo realizada,
porém de forma inadequada, tudo estava armazemai® ndo existia uma logica, ocorrendo
assim uma falha na busca dos processos, vendo essidgde de ter um controle de

organizacdo, o escritorio resolveu contratar uragestio da area de arquivologia. Ao entrar
no escritério senti uma grande dificuldade, poigot queriam encontrar 0 processo
independente de como ele estava arquivado, pas eleerto era apenas organizar
alfanumericamente e todos os problemas estarianivigss, entretanto o trabalho iria além

do que eles queriam, a desorganizagdo estava niw@ftpico e no sistema digital também.

4.3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO SETOR

Com a prévia avaliacao realizada no inicio dogastdouve a necessidade de uma
mudanc¢a no protocolo de documentos para o arquvierte, conforme a definicdo do
dicionario brasileiro de terminologia arquivistic®rotocolo é o servico encarregado do
recebimento, registro, classificacdo, distribuic@ontrole da tramitacdo e expedicdo de

documentos.” (2005, p. 140) Segundo Paes protdenidrés definicdes:

“Protocolo € a denominacdo geralmente atribuidaetwres encarregados do
recebimento, registro, distribuicdo e movimentag@odocumentos em curso. E a
denominac&o atribuida ao préprio nimero de regikitm ao documento. E também
um livro de registro de documentos recebidos etpedidos.” (Paes 2004, p. 27)

O protocolo existente no escritério conforme fegu®8 nédo trazia controle, ndo
facilitava a localizacdo, sequer a recuperacado,usradocumento Unico com informacdes

incompletas e incompreensiveis, como mostra adiger
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Figura 8: Protocolo existente

Esse modelo de protocolo foi elaborado por umadaste da area de biblioteconomia
com o intuito de facilitar a localizacdo do documogprocesso, porém, nao sendo
compreensivel de nada adiantou, e a criacdo deovmmodelo de protocolo para o arquivo
corrente, foi uma das primeiras atitudes a ser damna necessidade de saber a localizagdo do
documento, para isso foi criado um novo modelordéopolo sendo que dessa vez separado;
um protocolo para entrada de documentos ver fig@8ram protocolo retirada de documentos

ver figura 10.

Figura 9: Protocolo de entrada de documentos

DATZ CUENTE N2 DO PROCESSO FASTA DOCUMENTO ENTREGUE ASSINATURA osservagio
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Figura 10: Protocolo de retirada dos documentos

ERICK. LW-!-DO ADVOCACIA S/C
FROTOCCAO DE RETIRADA DE DOCUMENTOS DO ARQUIVD
DATA CUENTE Nt DO PROCESSO PASTA DOCLMENTO RETIRADD DESTINATARIO ASSINATURA oeservacio

Apos o reconhecimento e organizacéo fisica dohasginiciei 0 conhecimento com o
sistema de gerenciamento dos processos e documedetamminado de CP-PRO conforme

podemos ver a figura 11.

y Cahcalnt| Eitem

e Novaprolink

Fonte: Prints do sistema CP-Pro
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Um sistema de facil compreenséo para area juridwajual dentro do sistema teria
todas as informagBes necessarias do processo, wandtava, parte contraria e 0s

documentos que ja haviam tramitado no processtysie uma ultima atualizacdo de sua

tramitacao, conforme podemos ver na figura 12.

Figura 12: Print do sistema com um processo aberto
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Porém com o decorrer do tempo notei erros realzagmtro do sistema, verifiquei
que algumas pastas ndo batiam com as informac¢Oesstiima, a variedade de termos
juridicos classificando os processos estaria inipiitando a busca eficaz da informagéo. A
inclusédo de um mesmo processo cadastrado duas wedassificacdo ou tramitacao errada, o
uso do advogado responsavel pelo processo, ocamtéa a necessidade de como profissional
conhecer o sistema com mais afinco para poder azaiteracdes necessarias que facilitaria
na busca por processos e documentos dentro dov@rdiotou-se que ndo havia um campo
dentro do sistema que definisse que o processfisaza ou digital, a distincdo era feita por
numeracao, 6rgdo, e ano, 0 que para uma pessaadquera da area ou recém chegada ao
escritorio teria que descobrir, os cadastros eemtizados pelos estagiarios de direito, com 0s
dados implantados dentro do sistema, poderia #er ridatérios de dados dos processos e

clientes, porém esses relatorios ndo eram 100%awerd, por que as informacdes dentro do
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sistema ndo estavam de acordo com o0s processasg difgcultava o uso do sistema pelos
advogados, ndo havia uma preocupacéo de como esgsmera cadastrado, o que importava
era se estava ou ndo cadastrado.

O processo era cadastrado no sistema em suaddiascritério, os documentos
relacionados ao processo eram digitalizado e amaapedentro do sistema e do servidor do
escritério do qual era realizado um backup todasages, de acordo com a figura 13 que
mostra com clareza o tramite realizado, os prosefsicos s iriam para o0 arquivo apos esse
cadastro do sistema, entdo eram impressas capadetgreninavam os variados tipos de
documentos conforme figura 14 e 15 que o propsiesia elaborava de acordo com os dados
inseridos, colocava os documentos em pastas saspang etiqgueta na frente da pasta so
depois ele iria para o arquivo corrente, ali erardado para uso de estudo do advogado e
necessidade do processo até sua conclusao jufiivit,0 processo na justica ele era retirado
do arquivo fisico, alterados seu status do sistpne#ocolado no arquivo intermediario e

arquivado em caixas box por um periodo de 5 aidosntio eram eliminados.

Figura 13: Tramite de cadastro do processo no sistema.

COPIA DO PROCESSO
COM O ADVOGADO
RESPONSAVEL

GUARDA A PASTA POR
ORDEM ALFA-NUMERIA. FROCESSO ERA
DIGITALIZADO

PROCESSO CADASTRADO
PROTOCO DE ENTRADA NO SISTEMA DE
DO PROCESSO NO GERENCIAMENTO
ARQUIVO CORRENIE ELETRONICO, EM SUA
FILIAL

A y ANEXAR 05
CRIACAO DA PASTA |
FISICA PARA DOCUMENTOS

PROCESSOS FISICOS DAL ALK

Fonte: Elaborado pela autora.



Figura 14: Modelo de capa gerado pelo sistema para cépiaraltdg processo.

COPIA INTEGRAL

N? DO PROCESSO: 00000000111111
CLIENTE: Fulano de Tal.

PARTE CONTRARIA: Sicrano de Tal
PASTA CP-PRO: Proc-0002024
OBSERVACOES: Volume I

Figura 15: Modelo da Capa gerado pelo sistema para capa deszo
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N? DO PROCESSO: 00000000111111
CLIENTE: Fulano de Tal

PARTE CONTRARIA: Sicrano de Tal
PASTA CP-PRO: Proc-0002024

ESCRITORIO RESPONSAVEL: Erick Macedo Advocacia 5/C

PASTA ARQUIVO: P3

4.4 PRINCIPAL ATIVIDADE DO SETOR

A principal atividade do setor € o cadastro dec@ssos ao sistema e a organizacdo
fisica do arquivo corrente, no qual era papel doagearios de fazer esse cadastro no sistema

sob orientacéo dos advogados, e a organizaca@uivaiseguia uma ordem alfanumérica, os
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processos eram cadastrados de acordo que elesyahega méaos dos advogados, era dada
prioridade para os processos tributarios e traftakhi apés o cadastramento do processo e a

inclusdo dos documentos digitalizados, era criati@ pasta fisica e arquivado no arquivo

corrente.

4.5 FLUXOGRAMAS DE PROCESSOS VIVENCIADOS NO SETOR

Figura 16: Fluxograma do processo de Gerenciamento eletr@l@cmocumentos
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Figura 17: Fluxograma do processo de arquivamento no arquikreiste
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Figura 18: Fluxograma do processo de arquivamento no arqoteomediario.
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4.6 A ESTRUTURA DO SETOR

O arquivo corrente possui sala prépria localizadaérreo do escritério, € composto
de uma estante deslizante de duas faces e trésdandumua guarda dos documentos, uma
mesa de apoio, extrator de grampo, grampeadodduraanetas, pastas suspensas, pastas de
protocolo, computador e ventilador, e o arquivermediario € composto por 12 estantes de
aco, uma mesa, cadeiras e ar condicionado. O pebursano € composto por uma advogada
responsavel pelo sistema de gerenciamento eletrénima advogada responsavel pelos

arquivos fisicos, uma estagiaria de arquivologianeo estagiarios de direito.

5 LEVANTAMENTO DIAGNOSTICO

5.1 SELECAO E DESCRICAO DE PROBLEMAS NO SETOR

O primeiro problema encontrado foi o protocolo @ewnentos no arquivo, no qual
foi feito por uma estudante da &rea de biblioteotapque tinha por funcdo em um Unico
documento o registro de entrada e saida nao sempreensivel onde o documento se
encontrava, nota-se ainda que muitos nao tivesdeabito de usa-lo, dificultando ainda mais

a localizacdo do documento.

O segundo problema foi com o Sistema de Gerenci@ntgdatronico de Documentos,
apesar de todos os processos estarem cadastrachisre duplicidades de processos com

nameros diferentes, nomenclaturas juridicas regstiel localizacdo do processo fisico.

O terceiro problema era com 0s processos no ardgoigonediario, apesar de existir
um protocolo de entrada de documentos com locdlzag@ caixa Box, ndo havia um termo
de eliminacdo nem a listagem de eliminacéo, ppisrindo pré determinado foi de 5 anos.

O quarto problema encontrado é relacionado ao cimm@dimento dos documentos,
pois 0 arquivo s6 possui uma janela pequena eagedjsico tem necessidade de uma nova

estante deslizante e um local maior para comporaaguivo.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Digo que néo fui eu quem escolheu o arquivo patsathar, mais o arquivo que me
escolheu, ndo tinha em mente da necessidade derquivista em uma instituicdo até
comecar a estudar, e compreender que o arquivomu#tio além de apenas arquivar
documentos, e como o0 curso é pouco divulgado, asope nao reconhecem a real
necessidade de um arquivista para as empresas¢ moeamo para a historia. Ao entrar no
estagio, como uma terceira experiéncia no arquiponeeira em um escritorio de advocacia,
pude ser reconhecida como essencial para que ov@arficasse organizado, ou seja, eles
estavam precisando naquele momento de organizacdimuivo, eles ja tinham feito de tudo,
e por isso contrataram um estagiario. O estagioaempacidade de levar o aprendizado da
sala de aula e por em pratica exercendo a atividadeesmo com todas as dificuldades
encontradas, pude compreender que o arquivistald&repor seu espaco, fazendo com que
todos compreendam que a necessidade e importaaa@aqdivar um documento de forma
correta fisicamente e digitalmente.

Compreendo que o estagio é essencial para a gigeofissional, ele nos ensina a ter
responsabilidade, disciplina, e principalmenteaépmis dentro da empresa somos 0s gestores
de informacdo e cabe a n6s guardamos sigilo dosntEtos que estdo sobre nossa inteira
responsabilidade. Essa experiéncia me fez cresoésgonalmente e me fez entender que
apesar das dificuldades encontradas temos quenpaos,ie mostrar as necessidades de um se
ter o profissional para a organizacao, classificac@usca da informacdo. Hoje concluindo o
curso compreendo que a vivéncia dentro do arquidoesedocumentos facilita o aprendizado,
por a teoria em pratica e fazer com que o outropceenda a importancia de ter o arquivista
facilitando o acesso a informacao.

A minha primeira sugestdo seria a contratacdo rdeatguivista, em seguida a
ampliacdo e o melhoramento do espaco fisico queeséinddo ao arquivo corrente e
intermediario que seria em termos de tamanho, ilag@io e ventilacdo. A solicitagdo de
materiais convenientes, para as atividades argigassdesenvolvidas no setor e mais uma
estante deslizante e por ultimo conservar a orgaa@ realizada para que sempre haja éxito

na recuperacédo da informacéo.
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ANEXO
: o Centro de Ciéncias Bioldgicas ¢ Sociais Aplicadas - CCESA
d Campus V = Jodo Peszoa - PE
Cursg: Bacharelado em Arguivologia
LF e rsbctad [

ESTADUAL DA PARATEA

TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM E NOME.

Eu Lirida Macedo, declaro que autorizo, de forma gratuita e sem dnus. a
divulgagas das imagens da sala de-arguive e dos prints do sisiema do arquivo
digital, do escritario Erick Macedo Advocacia S/C, anexas ac presenie termo. O usa
de fais imagens deve-s& a0 cumprimento das alividades de estagio obrigatono para
dizgnistica do argunvvo dessmaolvido no  components  curicular  Estagio
Supervisionado do Curso Bacharelado em Arquivalogia da Universidade Estadual da
Faraiba.

Tenho conhacmenta que o referndo exercicio esta sendo realizado sob a
anentacio da prolessora Maria Jose Cordeiro de Lima,

Estou ciznle de que tais imagans somente seraa aprasentadas nas atvidades
com finalidade academicas de ensinp, pesquisa 8 extensan,

Jodo Pessoa, '} de _qoylewbng de 2014

B Masde

Assinatusa do respondente




