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RESUMO

O presente trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) diz respeito a um Relatério de
Estagio N&o Obrigatério, realizado na Geréncia Operacional de Arquivo e
Documentagdo- GOARD da Secretaria de Estado da Administragcdo da Paraiba-
SEAD-PB, durante o periodo de junho de 2015 até junho de 2017. Tem como
objetivos relatar a experiéncia vivenciada e apresentar as atividades realizadas,
apontar um diagnostico do arquivo, descrevendo os problemas vivenciados na area
de estagio, propor sugestdes para a melhoria do arquivo e discutir a importancia do
arquivista neste processo. O estagio € uma fase de grande importancia para o aluno,
visa desenvolver o aprendizado, aperfeicoar habilidades para a futura profissao por
meio da aplicagdo da teoria apreendida. A experiéncia Laboral em um arquivo
publico permitiu o conhecimento profundo da estrutura e funcionamento da
instituigdo como produtora e receptora de documentos, oportunizando contribuir para
0 acesso aos documentos bem como refletir enquanto arquivista os caminhos
viaveis de atuagdo para este profissional. Dentre muitas atividades, destaca-se: a
Avaliacdo e Analise da Documentacgéao; Classificagdo e Ordenagado das Tipologias
Documentais; Higienizagdo da Documentagdo; Encaminhamento da Documentagao
para a Digitalizagcdo e entre outras que foram de grande valia para minha
experiéncia.

Palavras-Chave: Geréncia Operacional de Arquivo e Documentagdo. Relato de
Estagio Nao Obrigatorio. Secretaria de Estado da Administragéo da Paraiba.



ABSTRACT

This final paper presents an internship report carried out in Department for Archives
and Documentation Management- GOARD of the Department of Administration from
the State of Paraiba, SEAD-PB, from June 2015 until June 2017. It aims to report the
experience of working in such an environment and to present the activities carried
out, as well as present an analysis of the archive, describing the issues experienced
during the internship, to propose suggestions to improve the archive and to discuss
the importance of the archivist during this process. The internship is a period of great
importance for the student. It is an opportunity to develop ways of learning and to
improve sKkills for the future career job by applying theory in real life situations. The
field experience in a public archive provided a deep knowledge over the structure
and the functioning of the institution, both as a producer and as a receiver of
documents, contributing to the access to documents as well as reflecting as an
archivist on the viable ways for practicing the profession. Amongst many activities,
there are: Evaluating and analyzing the documents; Classifying and sorting
documentary typology; Sanitizing the documents; Forwarding the documents to
scanning, amongst other activities that were essential to my experience.

Keywords: Department for Archives and Documentation Management. Department
of Administration from the State of Paraiba. Internship Report.
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1 INTRODUGAO

O presente relatério de estagio descreve as atividades desenvolvidas durante
o Estagio Nao Obrigatério na Geréncia Operacional de Arquivo e Documentagéo-
GOARD da Secretaria de Estado da Administragdo da Paraiba - SEAD-PB. O
estagio teve duracdo de dois anos, onde foi iniciado no dia 03 de junho de 2015 e
encerrado no dia 03 de junho de 2017, com carga horaria de 04 horas diarias e
totalizando 20 horas semanais.

O estagio, de acordo com a Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, “é o
ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que
visa a preparagdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam
frequentando o ensino regular [...]". Pode ser considerado o campo de aplicagao da
teoria aprendida na academia para os estudantes, onde permite que a vivéncia da
pratica seja uma etapa importante na constru¢cdo do saber do profissional Arquivista.

O estagio na Secretaria de Estado da Administracdo da Paraiba foi uma
oportunidade gratificante, pois foi possivel colocar em pratica todos os ensinamentos
ministrados pela Academia e assim, entender como funciona o arquivo de um érgao
publico, a sua operabilidade, fornecer o acesso a informagao para os interessados e
como também a reflexao da importancia de se ter um Arquivista nas instituigdes.

Esse relatério tem como objetivo geral, relatar a experiéncia e as atividades
realizadas durante o Estagio Nao Obrigatorio do Curso de Arquivologia, da
Universidade Estadual da Paraiba-UEPB, realizado na Geréncia Operacional de
Arquivo e Documentacdo- GOARD da Secretaria de Estado da Administracdo da
Paraiba- SEAD-PB, e como objetivos especificos: apontar um diagndstico do
arquivo, descrever os problemas vivenciados na area de estagio e propor sugestoes
para a melhoria do mesmo.

O presente relatério esta dividido em seis capitulos, descritos da seguinte forma:

O Primeiro Capitulo descreve a caracterizagao do trabalho, seguido da importancia
da realizagdo do estagio; O Segundo Capitulo apresenta a Instituicdo, seu
Histdrico, Identificacdo e Organograma; No Terceiro Capitulo apresenta a Geréncia
Operacional de Arquivo e Documentagdao- GOARD, a descrigdo das atividades e os
procedimentos da organizagdo realizada; No Quarto Capitulo expomos o
Diagnéstico do Arquivo, a apresentar a Estrutura da Area, os Recursos Humanos e
os problemas detectados no setor de Estagio; No Quinto Capitulo as Propostas de



14

Melhoria para o Arquivo; No Sexto Capitulo as Competéncias Informacionais do
Arquivista e o Sétimo Capitulo consiste nas Consideragdes Finais.
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2 A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO DA PARAIBA

A Secretaria de Estado da Administragdo da Paraiba — SEAD-PB foi criada
através da Lei n°® 2.986 de 12 de margo de 1963 e possui em sua area de atuagéo
atividades de interesses publicos essenciais responsaveis pela implantagdo e
realizagdo de agdes a coordenagdo, execugdo, controle e orientagdo de processos
relacionados aos Recursos Humanos, Tecnologia da Informagéo, Patriménio e a
reforma administrativa do servigo publico estadual.

De acordo com o Art. 2° do Decreto 26.817 de 03 de Fevereiro de 2006 que
dispde sobre a Estrutura organizacional basica da Secretaria de Estado da
Administragdo da Paraiba- SEAD-PB e da outras providéncias apresenta que a
Secretaria, tem por objetivos:

|- Coordenar a politica do Governo do Estado na area de recursos
humanos, de tecnologia da informacéo, do patriménio e dos suprimentos e
da reforma administrativa do servigo publico estadual;

Il Coordenar programas e projetos que visem a modernizagado da gestao
estadual e acompanhar a implementagdo dos mesmos, buscando garantir
sua eficiéncia, eficacia e efetividade aferidas por padrbes nacionais de
referéncia;

lll- Gerenciar a politica de desenvolvimento dos Recursos Humanos em
todos os Orgaos da Administragdo Direta e Indireta, promovendo a
uniformizacao dos procedimentos, avaliagdo de desempenho, capacitacdo e
treinamento;

IV— Promover politicas de avaliagao institucional e de servidores, destinadas
a manter niveis necessarios de desempenho para o desenvolvimento das
missbes confiadas a Secretaria de Estado da Administracdo promover a
construgdo de indicadores e politicas de avaliagao institucional e individual,
destinadas a manter niveis necessarios de desempenho para o
desenvolvimento das missdes confiadas a Secretaria de Estado da
Administragao;

V- Gerenciar as atividades de informatica da Administragdo Publica
Estadual, relativas ao planejamento corporativo, integragao entre sistemas
de informagéo, servigos de processamento eletrénico, guarda de dados e
assessoramento técnico, alinhados ao Plano Diretor de Tecnologia da
Informagéo do Estado propor e implementar marco regulatorio que permita
a unificagdo e a geréncia dos padrdes operacionais inerente as atividades
da informagdo da administragdo publica estadual, no que tange a
planejamento corporativo, integragdo entre os sistemas de informagao,
servigos de processamento eletrnico, politica de aquisicdo de recursos
informaticos, seguranga de sistemas, conectividades, e todas as demais
atividades inerentes ao termo;

V|- Gerenciar o patriménio dos Orgdos da Administragao Direta, referente a
manutengao patrimonial, a auditoria patrimonial, ao registro e ao controle
dos movimentos patrimoniais;

VII- Coordenar as aquisigdes de bens e servigos na gerenciar o processo
licitatério para a aquisicdo de compras e servicos na esfera do Poder
Executivo;

VIll- Gerenciar o Sistema de Compras, abrangendo contratagbes de
servigos, estocagem, armazenamento e distribuicdo de equipamentos e
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materiais, mantendo atualizados os cadastros de fornecedores e de precos
e definindo os processos licitatorios, quando de sua ocorréncia;

IX— Propor e implementar a politica de desenvolvimento de recursos
humanos que visem a valorizagdo do servidor através de programas de
treinamento, capacitagdo, avaliagdo de desempenho, e de carater
motivacional; gerenciar o aperfeicoamento e a melhoria da qualidade dos
servicos da Administragdo Publica Estadual, bem como dos servigos a ela
prestados;

X— Promover a politica de assisténcia médica e psicossocial dos servidores
da Administracdo Direta Estadual, com énfase na agado preventiva e na
melhoria da qualidade de vida no trabalho.

Portanto, € um importante 6rgdo da Administracdo Direta do Estado da

Paraiba que possui fungdes relacionadas ao patriménio do Estado e relagbes com

os servidores publicos, sejam eles, ativos, inativos, efetivos, prestadores de servigos,

concursados e cargos comissionados, como também a realizagcdo de concursos

publicos para a Administragcao Direta.

2.1 IDENTIFICAGCAO DA INSTITUICAO

Figura 1 Fachada do Prédio da Secretarla de Estado da Administragéo da Paraiba.
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» Secretaria de Estado da Administragcao da Paraiba

» Avenida Jodo da Mata — Bairro: Jaguaribe
» CEP: 58015-900

» Telefone: (83) 3218-4600

» Joao Pessoa — PB



Figura 2: Logotipo da Secretaria de Estado da Administragao
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2.2 ORGANOGRAMA DA INSTITUICAO
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Figura 3: Organograma da Secretaria de Estado da Administrag@o da Paraiba.
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Fonte: Cedido pela Consultora em Gestdo Documental (2015).
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3 A GERENCIA OPERACIONAL DE ARQUIVO E DOCUMENTAGAO

De origem grega, a palavra arquivo deriva de archeion (depédsito de
documentos da Grécia Antiga) outros afirmam que a palavra arquivo € de origem
latina, do latim archivum, que significa (local de guarda de documentos).

Segundo Paes (1997, p.19) o conceito de arquivo € “o conjunto de
documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagdo ou
firma. No decorrer de suas atividades, arquivados e conservados por si e seus
sucessores para efeitos futuros”.

Costa (2007) propdée um conceito de arquivo que seria o conjunto de
documentos independente de seu suporte ou natureza, que séo reunidos através
das atividades realizadas de pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas.

Observando o organograma’ da Secretaria de Estado da Administracdo da
Paraiba, foi verificado que o Nucleo de Documentacgéo e Arquivo em 1979, segundo
o Decreto n°® 7.931 era subordinado a Coordenadoria de Arquivo e Microfiimagem
cuja denominagao fora: Subcoordenadoria de Arquivo.

Em 1988, de acordo com o Decreto 12.545 de 23 de junho que dispde sobre a
estrutura organizacional basica das Secretarias de Administragdo surgiu uma nova
nomenclatura: Nucleo de Documentagao e Arquivo.

As principais atividades desenvolvidas na década de 70 e 80 pela
Subcoordenadoria de Arquivo eram:

4 Expedir certidbes de tempo de servigo dos servidores;
v Arquivar e desarquivar documentos sem adotar normas especificas da area;
v Recebimentos de documentos dos diversos setores da Secretaria.

No ano de 2006, houve uma reforma administrativa pelo Secretario de
Administragdo em que o arquivo ganha destaque e passa a ser chamado de
Geréncia Operacional de Arquivo e Documentagdo- GOARD, porém continua até a
atual gestao, vinculado com a Secretaria de Estado da Administragéao.

A GOARD ¢ subordinada da Geréncia Executiva de Modernizacao da Gestao-
GEMOG e as principais competéncias da GOARD, segundo Dias (2014, p. 67) sé&o:

Proteger e revitalizar arquivos cujos acervos pertengcam ao Governo
do Estado; Observar normas de Gestao Documental de acordo com

! Informagbes Disponibilizadas pela Consultora em Gestdo Documental (2015).
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a legislagdo especifica em documentagdo e arquivo; Desenvolver
trabalhos de organizacdo, descrigcdo, conservagdo, preservagao e
restauro documental; Divulgar e disponibilizar, o acesso e o uso dos
acervos; Assegurar as medidas atinentes a guarda dos arquivos
ativos e inativos; Executar outras atividades correlatas.

A GOARD ¢ localizada no subsolo da Fundagao Espaco Cultural- FUNESC,
na Rua: Abdias Gomes n°800, no Bairro de Tambauzinho. O telefone para contato é
0: (83) 3218- 6260.

A palavra acervo segundo Brasil (2005, p.19) significa “Documentos de uma
entidade produtora ou de uma entidade custodiadora”. O arquivo possui uma rica
documentacgao dos servidores do Estado, por isso possui um grau de sigilo, sendo
apenas de interesse dos funcionarios e da propria secretaria.

O acervo é constituido pelos seguintes documentos: Processos; Oficios e
Memorandos; Fichas de Assentamento Individual dos servidores aposentados,
exonerados e falecidos; diarios oficiais; portaria de aposentados; dossiés de posse e
pregbes. O acervo também é composto por oficios e memorandos que sao
produzidos pelo préprio arquivo. E possui um conjunto de microfiimes de fichas
financeiras de 1944 até 1980.

O quadro 1 apresenta os conceitos das caracteristicas dos documentos e os

encontrados na Geréncia Operacional de Arquivo e Documentacao:

Quadro 1: Caracteristicas dos Documentos
CARACTERISTICAS DOS = DEFINIGAO TECNICA
DOCUMENTOS
Espécie Documental

ENCONTRADOS NA
GOARD

“Configuracao que Processo;

Tipo Documental

Fonte: Elaborado pela autora (2017).

assume um documento
de acordo com a
disposicdo e a natureza
das informacées nele
contidas”. (GONCALVES,
1998, p.18).

“Configuragao que
assume uma espécie
documental, de acordo

com a atividade que a
gerou”. (GONCALVES,
1998, p.18).

Ficha;
Portaria;
Dossié;
Diario;
Pregéo.

Ficha Financeira;

Ficha de Assentamento
Individual;

Portaria de Aposentado;
Dossié de Posse;

Diario Oficial do Estado;
Processo
Administrativo.
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O quadro 2 apresenta os tipos documentais encontrados na GOARD e suas

definigbes:

Quadro 2: Tipos documentais encontrados na GOARD.

Tipos Documentais da GOARD

Ficha Financeira
(1940 a 1980)

Dossié de Posse

Ficha de Assentamento Individual
(do Servidor, Aposentado, Falecido
e Exonerado)

Portaria de Aposentado

Processos Administrativos*

Diario Oficial do Estado
(1945 a 2010)

Fonte: Elaborado pela autora (2017).

DEFINICAO

E o documento que possui 0 resumo dos
ganhos do servidor durante o semestre
ou ano.?

“‘Unidade documental na qual se reunem
informalmente documentos de natureza
diversa com uma finalidade especifica”.
(BELLOTTO, 2008 p.51).

E um registro de todos os atos e medidas
que o servidor teve direito ou que foi lhe
imposto, e possui todas as informacdes a
respeito de férias, licengas e etc.’

“Ato escrito por meio do qual o Ministro
de Estado ou outra autoridade
competente determina providéncias de
carater administrativo [...]". (COSTA,
2007, p.45).

“‘Documento que, uma vez autuado,
passa a receber informacbes, pareceres
e despachos que a ele se incorporam, no
decurso de uma acao administrativa ou
judiciaria”. (COSTA, 2007, p.45)

E um documento onde estdo publicadas:
leis, licitagbes e outras atividades de uma
administracéo brasileira. °

Vale ressaltar que, devemos saber que existe o ciclo de vida dos documentos:

corrente, intermediario e permanente.

Valentini (2009, p.15) conceitua o arquivo corrente ou primeira idade como

‘guarda documentos consultados com frequéncia, devido ao seu uso

funcional/administrativo/juridico”.

? Definicdo dada pela autora devido a auséncia de definigdo na Literatura de forma explicita.
® Definicdo dada pela autora devido a auséncia de definigao na Literatura de forma explicita.
* Os processos arquivados na GOARD possuem mais de quarenta tipologias, ndo sendo possivel

definir cada uma delas nesse trabalho.

® Definigdo dada pela autora devido a auséncia de definigao na Literatura de forma explicita.
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Brasil (2005, p.24) define que o arquivo intermediario € o “conjunto de
documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco frequente, que
aguarda destinacao”.

O arquivo permanente ou terceira idade, segundo o Dicionario de
Terminologia Arquivistica (2005, p.26) € um “conjunto de documentos preservados
em carater definitivo em fung¢édo do seu valor’.

Por isso, a Geréncia Operacional de Arquivo e Documentagdo pode ser
considerada de carater permanente®, pois a sua documentagdo possui valor
probatorio.

Os métodos de arquivamento utilizados sdo: o alfabético, numérico-
cronoldgico e também possui documentos arquivados por assunto.

O método alfabético segundo Paes (1997, p. 62) “é o método mais simples,
desde que o elemento principal a ser considerado seja 0 nome. E um método direto
porque a pesquisa é feita diretamente, ndo sendo necessario se recorrer um indice
auxiliar para localizar qualquer documento”.

O método numérico-cronoldgico segundo Paes (2007, p.75) “Nesse método,
além da ordem numeérica, tem-se de observar a data. Esta modalidade é a adotada
em quase todas as reparticbes publicas”.

O arquivo é composto por dois nucleos, o Nucleo de Codificagdo e Registro
em Arquivo-NUCRA e o Nucleo de Guarda e Manutengdo Permanente de
Documentagdo-NUGMD. Pode ser observado na figura 4 o Organograma da

GOARD:

Figura 4: Organograma da GOARD.

Geréncia Operacional
de Argquivo e

Documentacao
(GOARD)

MNuacleo de
Codificacao e
Registro em
Arcguivo

(NUCRA)

e o

"MNuacleo de Guarda
e Manutengao
Permanente de
Documentacao

(NUGMD)

e, -

Fonte: Elaborado pela autora (2017).

®Apesar de poder ser considerada de carater permanente, a GOARD possui também documentos das
fases Corrente e Intermediaria.
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A localizagdo do acervo sdo cinco salas para arquivar a documentagao, os
documentos sdo acondicionados em pacotes e armazenados nos arquivos
deslizantes.

Para melhor visualizagao foi criada uma planta’ para um melhor entendimento
da estrutura fisica atual do arquivo.

Figura 5: Planta da Estrutura atual da GOARD.

1- Sala dos
Processos dos anos e 1 ‘
2000 a 2009; ! I i

2- Sala dos
Processos dos anos
20102 2014;

3- Sala dos dossiés
de posse, Portarias
de Aposentados e
Fichas de
Assentamento
individual do
Servidor;

4- Sala dos Diarios
Oficiais;

5. Sala dos Preges.

Fonte: Elaborado pela autora (2017).

Na figura 6 pode se verificar o arquivo visto em outro dngulo para um melhor
entendimento da atual estrutura:

’. Planta criada através do software Autodesk Homestyler. Disponivel em:
https://www.homestyler.com/
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Figura 6: Planta da estrutura do arquivo visto em outro angulo.
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Fonte: Elaborado pela autora (2017).
3.1 AREA DE REALIZACAO DO ESTAGIO

O estagio foi realizado na Geréncia Operacional de Arquivo e Documentagéao-
GOARD. A Consultora em Gestao Documental a Prof* Ma. Esmeralda Porfirio de
Sales foi contratada pela SEAD para a realizagdo da gestdo de documentos. A
gestdo de documentos segundo o Art. 3° da Lei 8.159 que dispbe sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias “o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producgao, tramitagéo, uso,
avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacao ou recolhimento para a guarda permanente”.

Antes de irmos para a GOARD, a consultora nos entregou um organograma
da SEAD, para termos o conhecimento sobre cada Geréncia da Secretaria.

Ela nos orientou que a primeira coisa antes de se realizar um trabalho na area
de Arquivologia é preciso conhecer bem a instituigdo, entender toda a funcionalidade
para depois iniciar as atividades. Depois de conhecermos bem os setores da
Instituicdo, a documentacdo que é produzida, foi dividida a equipe de estagiarios
para a realizagao das atividades.

No total foram cinco estagiarios para a Geréncia Operacional de Arquivo e
Documentacgao, para darem inicio as atividades no arquivo.
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3.2 DESCRIGAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS

As principais atividades programadas para realizagdo no arquivo foram:

e Avaliacdo e analise da documentagéo;

o Classificagdo e ordenagédo das Tipologias Documentais;

o Higienizagdo da Documentacédo que sera preservada;

e Encaminhamento da Documentagao para a Digitalizagao;

¢ Recolhimento da Documentacdo Digitalizada para a Fase Intermediaria e
Permanente;

e Treinamento de Servidores que trabalham com o fluxo documental.

3.3 PROCEDIMENTOS DA ORGANIZACAO

A primeira atividade realizada pelos estagiarios na GOARD foi a separagao
dos processos dos anos de 2010 e 2011 para a digitalizago.

Brasil (2005, p. 62) define a digitalizagdo como “Processo de conversdo de
imagens e sons de codigo analdgico para codigo digital por meio de dispositivo
apropriado, como um scanner’.

Antes da consultoria, eles digitalizavam todos os processos, e sabemos que
nao €& necessario digitalizar todos os processos, pois a digitalizagdo possui um custo
alto para a realizagdo, por isso devem ser digitalizados os processos que realmente
possuem importancia.

Com a consultoria, foi feita uma lista (ver anexo A) com as principais
tipologias dos processos para a digitalizagdo. A consultora entregou aos estagiarios
a lista com as tipologias para que fossem feitas as separac¢des dos processos.

Paes (2007, p.27) define processo como:

Termo geralmente usado na administragao publica, para designar o
conjunto de documentos, reunidos em capa especial, e que vao
sendo organicamente acumulados no decurso de uma acgéo
administrativa ou judiciaria. O niumero de protocolo, que registra o
primeiro documento com o qual o processo é aberto, repetido

externamente na capa, € o elemento de controle e arquivamento do
processo.
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Apbs retirarmos dos arquivos deslizantes os processos dos anos 2010 e 2011
que iam para a digitalizacdo de acordo com a lista (ver anexo A) entregue pela a
consultora, os processos eram colocados na ordem numérica — cronoloégica cada
pacote era amarrado com corddo de algoddo e com uma lista que possuia a
quantidade de processos por pacote; os numeros dos processos; as tipologias; o
remetente e o destinatario.

Os pacotes de processos eram enviados com a lista original e uma cdpia para
serem devolvidos para a GOARD apds o recebimento no setor da digitalizagao,
conhecido como Gerenciamento Eletrénico de Documentos - GED. Segue a figura 7
com a lista modelo para enviar os processos para a digitalizag&o:

Figura 7: Lista modelo para envio dos processos para digitalizacao.

Shypoes 1
COWESND DO ESTADD D PARAIBS
SECRETASLE DE ESTADD D& ADNISTRACLD
GEREMCIA EXECLITIVA DE RADDERNIZACLSD DE GESTAOD - GEMDGE
GCERENCLA OPERACIINAL DE ARUINVGO E DOsCUBAENTAGCED — GO
GRS DE TRAMITACED DE PROCESSO
DATA:
ASSUNTO: DTS DO DROMOUNWIENMTID (WMES,Faneony:
[REMETENTE: | GOARD OO0, DO REMETEMTE: | aar |
| Imicic Firn |
J
CONTROLE DESTIMATARMY a
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EY & ERACHS
2 GEMOG
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Fonte: Disponibilizado pela Consultora em Gestao Documental (2015).

Geralmente as listas eram preenchidas manualmente, pois nem sempre os

computadores estavam livres para a digitagdo. Como os funcionarios faziam outras



27

atividades que precisavam dos computadores, sé digitdvamos quando os
computadores estavam desocupados. O quadro 3 apresenta a quantidade de
processos da GOARD, que foram enviados para a digitalizagéo:

Quadro 3: Quantitativo dos processos enviados para a digitalizagao.

ANO PROCESSOS DA GOARD ENVIADOS
PARA A DIGITALIZACAO
2010 9.622
2011 9.950
TOTAL: 19.572

Fonte: Elaborado pela autora (2017).

A figura 8 mostra os pacotes dos processos para digitalizacdo do ano de
2011:
para a digitalizacao.

Figura 8: Pacotes de processos do ano 2011

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2015). -
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A nossa atividade seguinte foi reorganizar os processos dos anos 2006 a
2010 armazenados, conferir se os processos estavam mesmo na ordem numérica-
cronoldgica. Segundo Brasil (2005, p. 108) o método numérico-cronolégico “é o
método de ordenacgdo que tem por eixo o0 numero e a data dos documentos”.

Foi realizada a higienizagdo dos processos para retirar 0 excesso de poeira,
de grampos e clipes metalicos e substituir a etiqueta antiga por outra nova em cada
pacote.

A figura 9 apresenta a realizagao do trabalho pelos os estagiarios, junto com

a consultora de arquivos:

Figura 9: A consultora e os estagiarios fazendo a ordenacao dos processos do an02006.

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2015).

Apds o término dessas atividades, a SEAD fez a aquisicao de novos arquivos
deslizantes, entdo os estagiarios junto com os funcionarios transferiram a
documentagéo da primeira sala para a segunda, para que a empresa dos arquivos
deslizantes fizesse a montagem dos novos conjuntos.

A GOARD possui cinco salas com arquivos deslizantes, no entanto sé as trés
salas principais ganharam os novos arquivos. A Figura 10 abaixo apresenta o antigo
conjunto de arquivos deslizantes:
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Figura 10: Conjunto de deslizantes antigos do arquivo.

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2015).

Os arquivos deslizantes novos que foram montados sdo maiores e mais
espacgosos, tendo capacidade para arquivar mais documentacdo que os anteriores.

Segue a figura 11 com os novos arquivos deslizantes ja montados:

Figura 11: Novo conjunto de arquivos deslizantes.

3

| e

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2015).
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Abaixo segue a Figura 12 do arquivo deslizante com os pacotes de processos
do ano de 2011 acondicionados e armazenados, com etiquetas feitas manualmente
em cada pacote de acordo com a ordem numeérica- cronoldgica:

Figura 12: Processos do ano 2011 armazenados cada pacote com uma etiqueta feita manualmente.

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2015).

A terceira atividade realizada pelos estagiarios foi a higienizacdo dos
processos dos anos de 1955 a 2007 que ficam nas estantes de aco atras dos
arquivos deslizantes da segunda sala.
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A higienizagdo de um documento consiste segundo Valentini (2009, p. 115)
em “retirar poeiras e outros residuos que possam vir a prejudica-lo de alguma
forma”. Sempre é importante higienizar a documentagdo desde a sua fase corrente
para assim preserva-lo pelo maior tempo possivel.

Figura 13: Higienizacdo dos
i LR =

processos dos anos 1955 a 2007 nas estantes de aco.

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2016).

A atividade seguinte foi o levantamento da Massa Documental Acumulada —
MDA para a Tabela de Temporalidade de Documentos produzida pela consultora em
Gestao Documental a Prof.2 Ma. Esmeralda Porfirio de Sales.

A Tabela de Temporalidade de Documentos segundo Paes (2007, p.28) € um
“‘instrumento de destinagao, aprovado pela autoridade competente, que determina os
prazos em que os documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes e
intermediarios, ou recolhidos aos arquivos permanentes, estabelecendo critérios
para a microfilmagem e eliminagéo”.

Ramos (2011, p.23) apresenta que uma das principais causas da Massa

documental acumulada:
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E a consequéncia da ma gestdo do arquivo corrente. Ndo ha uma
classificagdo, simplesmente é acumulada, depois € retirada dos
setores de trabalho para o depésito, apds terem concluido o seu
objetivo de primeira instancia ou enviadas apenas por questdes de
espago sem ter passado por nenhum tipo de avaliagao.

O primeiro passo que realizamos foi elaborar uma planilha junto com a
consultora, para cada Diretoria da SEAD apresentando, os tipos de documentos
produzidos em cada Geréncia e o Fluxograma para saber o quantitativo de caixas
que foram analisadas de cada diretoria.

A SEAD possui trés diretorias: Diretoria Executiva de Recursos Humanos-
DEREH, Diretoria Executiva de Central de Compras-DECEC e a Diretoria Executiva
de Recursos Logisticos e Patrimoniais-DERLOP.

Para facilitar o nosso trabalho, identificamos cada diretoria com uma cor, para
colocarmos nas caixas uma etiqueta com a cor da diretoria a qual a caixa
correspondia.

A DEREH ficou com a cor verde, a DERLOP ficou com a cor vermelha e a
DECEC com a cor azul.

A figura 14 apresenta a Massa documental acumulada na GOARD, antes do

levantamento dos estagiarios:

Figura 14: A consultora e os estagiarios dando inicio ao levantamento da MDA.

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2016).
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Figura 15: Massa documental acumulada na GOARD.

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2016).

Sempre utilizavamos os Equipamentos de Protecao Individual- EPIs, como:
luvas, mascaras e jaleco, pois as caixas estavam com bastante poeira e para evitar
0S riscos a saude e a seguranga.

Os estagiarios juntos com a consultora criaram o fluxograma para apresentar
o quantitativo de caixas ja analisadas de cada diretoria: na DECEC foram analisadas
307 caixas; na DERLOP foram analisadas 215 caixas; e na DEREH foram
analisadas 466 caixas. No total de 988 caixas analisadas.

A figura 16 mostra o fluxograma com o quantitativo de caixas ja analisadas
pelos estagiarios:
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Figura 16: Fluxograma com o quantitativo de caixas analisadas de cada diretoria.
-

GOWERND DD ESTADSD DA PaRaiia
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Fonte: Elaborado pelos estagiarios com a consultora (2016).

Foi elaborada uma lista de eliminagao nao oficial com os documentos a serem
eliminados. A lista de eliminagdo € segundo Brasil (2005, p.103) uma “relagcao de
documentos cuja eliminagéo foi autorizada por autoridade competente”.

Os estagiarios analisavam a documentacao das diretorias, e colocavam os
dados na lista de eliminagao nao oficial, assim era entregue a consultora de arquivos
que apresentava aos integrantes da Comissédo de Avaliagdo de Documentos, para
eles decidirem se aquela documentagcao poderia ser eliminada apds a autorizagao
ou recolhida para a guarda permanente.
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A figura 17 apresenta a lista de eliminagdo n&o oficial para especificar as
documentagbes analisadas pelos estagiarios, de acordo com a tipologia do
documento; o ano de producdo da documentagao, qual diretoria, qual geréncia que
produzia a documentacgdo e quantidade de documentagdo analisada:

Figura 17: Lista de eliminagéo n&o oficial, para especificar a documentagdo analisada.
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Fonte: Elaborado pelos estagiarios com a consultora (2016).
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Foram analisados da DERLOP: 13.944 documentos; DECEC: 41.400
documentos e por fim na DEREH: 45.713 documentos e no total: 101.057
documentos ja analisados.

Segue a figura 18 com as caixas analisadas da DERLOP, com etiquetas de
cor vermelha:

Figura 18: Caixas da DERLOP analisadas e com etiquetas na cor vermelha.

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2016).

A figura 19 apresenta as caixas analisadas da DECEC com a etiqueta

identificada na cor azul:



37

F

analisad

tiguetas da cor azul.
b i

— e

as da DECEC, com e

p—

igura 19: Caixas

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2016).

E a figura 20 com as caixas da DEREH que ja foram analisadas e com
etiquetas de cor verde:

Figura 20: Caixas da DEREH analisadas e com etiquetas da cor verde.

. I

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2016).

Foi necessario parar o Levantamento da MDA, para procurar e organizar os
dossiés de posse dos anos 2000 a 2006 dos servidores do Estado, solicitado pelo
Tribunal de Contas do Estado da Paraiba — TCE-PB para saber se os servidores
tinham acumulagéo de cargo.
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O dossié segundo Valentini (2009, p.08) é “uma unidade de arquivamento
formada por documentos diversos, inerentes a um assunto especifico ou uma
determinada pessoa’.

O método de organizagao foi pelo o numero da matricula do servidor para
recuperar mais rapido o documento desejado.

Foi realizada a higienizacdo, retirando toda a poeira, 0 excesso de grampos,
clipes metalicos e ordenamos pelo numero da matricula do servidor, amarramos com
cordao de algodao etiquetamos os pacotes e armazenamos no arquivo deslizante.

Segue a figura 21 com os dossiés dos servidores antes da organizacdo pelos

os estagiarios:

Figura 21: Dossiés dos servidores

‘antes da organizacao.

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2016).

A figura 22 apresenta os dossiés dos servidores, com manchas de ferrugem,
envoltos com liga de latex e acondicionados e armazenados de maneira errada:
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F

igura 22: Dossiés acondicionados e armazenados de forma erronea.

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2016)

Figura 23: Durante o processo de organizacao e higienizacdo dos dossiés.

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2016).

A figura 24 apresenta os dossiés ja higienizados e armazenados no arquivo
deslizante, e com etiquetas para identificar cada pacote:
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Figura 24: Os dossiés dos servidores higienizados e armazenados no arquivo deslizante.

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2016).

Apos o término da organizagao dos dossiés de termo de posse dos servidores
do Estado, foram enviados para a GOARD 170 caixas poliondas com os pregdes do
ano 2008 da Geréncia Executiva de Licitagdes- GELIC.

O pregao é uma modalidade de licitagdo para aquisigdo de bens e servigos.
Conferimos os pregbes com a lista enviada e apds a conferéncia foram higienizados

e armazenados no arquivo deslizante.
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Figura 25: Caixas poliondas com os pregées da GELIC do ano 2008.

| “.

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2017).

Figura 26: Conferéncia e higienizacdo dos Pregdes do ano de 2008.

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2017).
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Apés a higienizagéo as caixas poliondas com os pregdes, foram armazenadas
no arquivo deslizante, pela ordem crescente. Segue a figura 27 com os pregdes do
ano 2008 arquivados no arquivo deslizante:

Figura 27: Pregdes do ano 2008 higienizados e armazenados.
» . WO

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2017).

Apos a organizagao dos pregdes do ano de 2008, vieram os pregdes do ano
2009, no total foram 182 caixas. Fizemos a conferéncia dos pregdes, higienizamos e
armazenamos no arquivo deslizante. Segue a figura 28 quando os pregbes do ano
de 2009 chegaram a GOARD e a figura 29 com os pregbes ja armazenados no

arquivo deslizante:



43

Figura 28: Pregdes do ano de 2009 que vieram da GELIC.
T

Fonte: Arquivo pessol da autora (2017).

Eiura 29: Pregbes do ano de 2009 armazenados.

4

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2017).
Apés finalizarmos a organizagdo dos pregdes, fizemos a higienizagao,
reordenacao e a etiquetacao das Fichas de Assentamento Individual dos Servidores
Exonerados. O método de arquivamento € pela ordem numeérica da matricula do
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Servidor exonerado. A figura 30 apresenta a ficha com manchas causadas por

fungos:

Figura 30: Ficha do servidor exonerado com manchas causadas por fungos.

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2017).

A principal causa do fungo é a umidade, temperatura elevada do ar e a falta
de higiene. De acordo com Cassares (2000, p.17) “Os fungos além de atacarem o
substrato, fragilizando o suporte, causam manchas de coloragao diversas e intensas
de dificil remogao”.

Muitas fichas continham manchas e até mesmo rasgos que s6 um profissional
restaurador conseguiria recuperar. A grande problematica € que essas fichas séo
importantissimas para o servidor, pois contém informacgdes a respeito do seu tempo
de trabalho, férias, ganhos e entre outras informagées, e se estiver deteriorada ficara
dificil de comprovar as informagdes se por acaso a ficha estiver em ma condigao.

Como muitas fichas estavam deterioradas, tinhamos o maior cuidado ao
manusea-las, para evitar ainda mais o desgaste. A figura 31 apresenta uma ficha de

assentamento individual do servidor exonerado com deterioragdes:
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Figura 31: Ficha de Assentamento do Servidor Exonerado com rachaduras.
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Fonte: Arquivo pessoal da autora (2017)

A figura 32 apresenta as fichas de assentamento individual do servidor

exonerado ja higienizadas, com as novas etiquetas e armazenadas:

Figura 32: Fichas organizadas e etiquetadas no arquivo deslizante.

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2017).
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Em seguida realizamos o arquivamento dos processos que vinham do GED, e
do Arquivo Corrente/Intermediario — ARQCINT. Dando seguimento, com a
organizagdo dos processos recebidos, por meio de novas etiquetas para
arquivamento de acordo com o método de ordenagdo. Segue a figura 33 com os
processos recebidos organizados e armazenados:

Flgura 33: Organizagéo e armazenamento dos processos Recebidos.

Fonte: rquivo pessoarda autora (217).

e Recebemos, acondicionamos e armazenamos aproximadamente 19.572
processos dos anos 2010 e 2011 que vieram do GED.
e Recebemos, acondicionamos e armazenamos aproximadamente 12.240

processos do ano de 2014 que vieram do ARQCINT.
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Durante nossas atividades, sempre utilizavamos a nomenclatura arquivistica e
sempre tirdvamos as duvidas dos servidores a respeito dos termos arquivisticos.
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4 DIAGNOSTICO DA GERENCIA OPERACIONAL DE ARQUIVO E
DOCUMENTACAO

A principal finalidade do diagndstico € apresentar a estrutura do arquivo, suas
caracteristicas e apresentar as sugestdées para a melhoria do mesmo.

Segundo Calderon (2004, p. 101) descreve diagnéstico como: "o ponto de
partida para os projetos de organizacdo de documentos, subsidiando a proposta de
modelos de classificacdo, avaliagcdo e descricdo apropriada, visando a um destino
final, eficiente e eficaz’.

O espaco fisico do arquivo sera apresentado no quadro 4 onde serédo
informadas local de guarda dos documentos, mobiliario, instalagdes, iluminacéao,

ventilagdo, materiais de acondicionamento e entre outros:

Quadro 4: Edificio e Materiais.

ESPACO FiSICO

- O arquivo possui cinco salas para

arquivar a documentacao;

INSTALACOES
- Os pisos das salas sao de Cimento;
- O piso do corredor € de ceramica.
- O arquivo n&o possui janelas, pois é
localizado no subsolo;
ILUMINACAO - Nas cinco salas sao utilizadas lampadas

florescentes;
- Quinze lampadas florescentes em cada
sala.

- Possui um ar condicionado central que
VENTILAGAO distribui ventilacdo para todas as salas.



EQUIPAMENTOS

MOBILIARIO

MATERIAIS DE
ACONDICIONAMENTOS

SEGURANGCA

INCENDIO

CONTROLE BIOLOGICO

Fonte: Elaborado pela autora (2017).

49

v/ 8 computadores;
v 1 impressora;
v’ 1 Leitora de Microfilmes.

v'6 Mesas para a realizacdo das
atividades;

v'7 Arquivos de Agco com 4 Gavetas
cada;

v'1 Armario de Ferro;

v'Cada sala possui um conjunto de
Arquivos Deslizantes.

- Os documentos sdo acondicionados em
pacotes envoltos em cordao de algodéo;

- O arquivo ndo possui cameras, e nao

possui segurangas.

- Possui um sistema de combate a
incéndio no corredor.

- O arquivo passa por duas dedetizagdes
por ano;

- Todos os dias o arquivo passa por
limpeza;

- A documentagédo ndo € higienizada

frequentemente.
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Em relagdo aos Recursos Humanos, a GOARD possui um quadro funcional
de dezesseis funcionarios efetivos e possui também trés Reeducandos que

trabalham na area da limpeza. Podendo ser visualizado no Quadro 5:

Quadro 5 : Recursos Humanos.

RECURSOS HUMANOS

1 Gerente - 2° grau completo;

- 30 anos de experiéncia na area de Arquivo.

- 4 Possuem nivel Superior;

7 Técnicos Administrativos - 3 Possuem 2° grau completo.
(Manha)

6 Técnicos Administrativos - 5 Possuem Nivel superior completo;
(Tarde) - 1 Possui 2° grau completo.

- 1 (Tarde) (Nivel Superior)

2 Chefes de Nucleos - 1 (Manha) (2° grau completo)
3 Reeducandos - 2 (Tarde)
- 1 (Manha)

Fonte: Elaborado pela autora (2017).

Como foi visto 0 arquivo possui muitos funcionarios e a grande maioria possui

o nivel superior. Roncaglio, Szvarga e Bojanoski (2004, p.4) defendem que:
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A definicdo dos recursos humanos a serem empregados nos
arquivos de empresas publicas ou privadas esta relacionada a
complexidade da atividade da empresa, ao volume do acervo e ao
numero de consultas as informagdes constantes nos documentos
arquivados. Considerando as atividades especificas do arquivo —
receber, organizar, preservar e disponibilizar os documentos da
instituicdo a qual vincula-se — & recomendavel um quadro de
profissionais com formagdo diversificada como arquivistas,
conservadores, programadores de informatica, historiadores e
bibliotecarios.

Como podemos perceber, o setor ndo possui em seu quadro funcional

nenhum Arquivista.

4.1 DESCRICAO DE PROBLEMAS NO SETOR DE ESTAGIO

Durante o estagio realizado na GOARD foi possivel elencar alguns pontos

fracos que impedem um melhor funcionamento do arquivo como:

e A falta de equipamentos no ambiente de trabalho. Os equipamentos como:
Impressoras e EPI'S (luvas, mascaras e toucas) sdo materiais indispensaveis
em um arquivo, eles sao necessarios para o andamento das tarefas e
facilitaria muito na parte de tramitagdo da documentacgéao para outro setor;

e A Tabela de Temporalidade de Documentos ja foi elaborada, mas precisa ser
aprovada o quanto antes, pois a GOARD possui uma grande massa
documental acumulada, que deve ser eliminada e assim, tenha mais espago
para guardar a documentagéo que realmente precisa ser preservada;

e O arquivo ndo tem um Arquivista. Tendo um profissional da area, o setor
ganhara maior eficiéncia nos trabalhos e até mesmo sera mais ouvido pelos

gestores, tornando assim um melhor ambiente para o local de trabalho;

e O arquivo possui um acumulo de materiais inserviveis, que so6 ficam
ocupando espago como: cadeiras quebradas; teclados de computadores;
ventilador, desumidificadores quebrados e etc.
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5 PROPOSTAS DE MELHORIAS

Diante do que foi exposto anteriormente, a GOARD possui alguns problemas
que precisam ser sanados para que o arquivo tenha uma melhor visibilidade. Em
primeiro plano seria a aprovagao da Tabela de Temporalidade de Documentos-TTD
para que tenha a diminuicdo do fluxo documental, melhorar a recuperagcdo da
informacgao, reduzir custos e para que se tenha uma maior eficiéncia na gestdo de
documentos.

Sabe-se que é complicado trabalhar com documentacgédo e principalmente se
tratando de documentos publicos, a responsabilidade € bem maior, por isso a
grande necessidade de pessoas da area de arquivo, ainda tem outro detalhe: uma
parte dos funcionarios esta perto de se aposentar, ou seja, o arquivo ficara carente
de funcionarios.

Serdo apresentadas propostas de melhorias para os Recursos Humanos e
Recursos Materiais. Segue o quadro 6 com a proposta de Recursos Humanos para
a GOARD.

Quadro 6: Propostas para os Recursos Humanos.

QUANTIDADE CARGO
01 Profissional formado em Arquivologia
02 Técnicos de Arquivo
03 Estagiarios de Arquivologia cursando a partir do 4° Periodo

Fonte: Elaborado pela autora (2017).

Seria de grande importancia a contratagdo de um arquivista para que seja
feita a gestdo de documentos corretamente e que evite a acumulagéo de
documentos que deveriam ter sido eliminados na fase corrente e intermediaria.

Os técnicos de arquivo seriam também de grande valia para auxiliar o
arquivista nas atividades do arquivo. Os estagiarios sdo sempre importantes para
terem contato com a pratica e para aplicarem o que € passado na Universidade e
assim auxiliarem tanto o arquivista quanto os técnicos de arquivo.

O quadro 7 na préxima pagina apresenta a proposta de Recursos Materiais
para a GOARD:
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Quadro 7: Proposta de Recursos Materiais para a GOARD.

QUANTIDADE DESCRICAO
01 Impressora Multifuncional Profissional
05 Desumidificadores de Ar

Fonte: Elaborado pela autora (2017).

Esses Recursos Materiais seriam de grande importéncia, pois possui
documentagdo com manchas causadas por fungos e a umidade é uma das causas
da deterioragcdo dos documentos. O ar condicionado que possui la funciona
perfeitamente e sempre fica na temperatura em que deve ficar um acervo de
documentagao que é 20°C, com variagao diaria de +/- 1°C.

A impressora seria de grande utilidade, pois sempre quando chegavam
usuarios solicitando coépias de Diario Oficial, sempre tinha que se locomover e
procurar algum lugar que tirasse coépia. Com a impressora facilitaria muito, pois o
usuario receberia a informagao mais rapida e sairia muito mais satisfeito. E também
para tirar as copias das listas dos pacotes para a digitalizagéo.

A falta de comunicagdo também pode ocasionar sérios problemas entre
funcionarios e empresa impactando na produtividade e desempenho dos
profissionais. Por isso € sempre de grande importancia reunides semanalmente
entre os funcionarios e o gestor para que evite certos conflitos que impegam o
andamento e desenvolvimento das atividades.

Como ja foi dito anteriormente, a documentagdo que consta na GOARD
possui valor probatorio e sdo de grande importancia para o servidor do Estado seja
ele exonerado, ativo ou aposentado.

Seria de grande valia a criagdo de uma sala de Preservagao, Conservagao e
Restauro dessa documentagdo que possui tanto valor e para que seja preservada
por muito mais tempo.

A GOARD ja possui 0 espago e so seria feita uma reforma e a aquisigéo de
materiais proprios para que seja feito um trabalho de qualidade.

Segue o quadro 9 com os equipamentos importantes para que seja feita a
conservacgao e o restauro da documentagao da GOARD:
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Quadro 8: Equipamentos para a conservagao e restauragdo da documentacéao.

QUANTIDADE DESCRICAO
01 Mesa de Higienizagdo
01 Mesa de Luz (Negatoscépio)
01 Secadora de Papel
01 Maquina Obturadora de Papel
01 Mesa de Umidificagdo e Sucgéo

Fonte: Elaborado pela autora (2017).

e A mesa de higienizacdo € para retirar as sujidades dos documentos;

A mesa de luz é o equipamento para detectar orificios e defeitos nos

documentos e permitindo a obturagdo manual,

e A secadora de papel é utilizada para secar os documentos, com a garantia de
preservar o formato;

e A maquina obturadora de papel a sua principal finalidade é restaurar
documentos que foram danificados por insetos e microrganismos;

e A mesa de umidificacdo e sucgdo que serve para planificar os documentos

que foram dobrados ou enrolados, evitando dano a estrutura do documento.

Durante o estagio, a consultora Esmeralda Porfirio de Sales, ministrou o curso
de Gestdo de Documentos e Protocolo — Técnicas de Arquivamento e
Gerenciamento Documental que foi de grande importancia, para os servidores que
trabalham no arquivo aprenderem como manusea-la e sobre o quanto a
documentagéo que eles convivem possui valor e precisa de cuidados para que seja
preservada.

Como a SEAD vincula a Escola de Servigo Publico da Paraiba- ESPEP seria
de grande importancia que a ESPEP fornecesse um curso de Preservagao,
Conservagao e Restauro para os servidores que trabalham com a documentagao da
GOARD, pois assim eles seriam capacitados e utilizariam as técnicas para um
melhor manejo e preservagéo da documentagao.

Pensando na seguranca do arquivo, seria de grande relevancia a instalagéo
de um sistema de combate a incéndio seja por extintores automaticos, manuais ou
supressdo de incéndio por gas carbénico (CO2). A grande qualidade do de
supressao por gas CO2 é que ele € considerado um agente limpo, e evitaria um
dano maior aos documentos.
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De acordo com o Brasil (2014, p. 29) para a protegdo contra intrusdo do

arquivo em horarios ndo autorizados devera:

Ser instalado subsistema de alarme de intrusao. Devera ser provido
de Central contra intrusdo, sensores infravermelhos passivos e
sirenes de alarme. Devera estar interligado a Central de alarme e
tera como fungdo o monitoramento e registros através de alarmes
sonoros e visuais da presenca de pessoas nao autorizadas na sala
de arquivo.

Como também a instalagdo de um sistema de cameras para evitar roubo ou

vandalismo no arquivo.

5.1 ACESSIBILIDADE: UMA PROPOSTA INCLUSIVA

Em relagdo a melhorias na GOARD € de suma importancia pensar também
no acesso a informagéo de pessoas com deficiéncia, visto que esse assunto ndo &
tratado com prioridade e que qualquer pessoa tem o direito de obter as informagdes
desejadas.

Segundo a Lei n° 10.098, de 19 de Dezembro de 2000, que estabelece
normas gerais e critérios basicos para a promogao da acessibilidade das pessoas
portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida, e da outras providéncias, traz
no seu Art. 2°, paragrafo Il a definicdo do que é a acessibilidade:

Possibilidade e condi¢do de alcance para utilizagdo, com seguranga
e autonomia de espacos, mobilidrios, equipamentos urbanos,
edificagdes, transportes, informagdo e comunicagéo, inclusive seus
sistemas e tecnologias, bem como de outros servigos e instalagdes
abertos ao publico, de uso publico, tanto na zona urbana como na
rural, por pessoa com deficiéncia ou com mobilidade reduzida.

Como o arquivo € localizado na Fundagao Espaco Cultural, esse local ja
possui acessibilidade como: rampas, estacionamento com vagas para idosos e
deficientes fisicos, piso tatil e etc.

O arquivo precisa se adequar as necessidades de seus usuarios e também
ser preparado para qualquer situagdo, seria de grande valia que a ESPEP
oferecesse aos funcionarios da GOARD um curso da Lingua Brasileira de Sinais-
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LIBRAS, pois caso venha um usuario surdo eles estardo preparados para fornecer a
informacgao desejada.

Como também a aplicagdo de piso tatil no arquivo, colocagdo de barras de
apoio para idosos e deficientes fisicos nos banheiros e uma impressora que possa
imprimir em braile, pois segundo relato de um funcionario ja ocorreu de vir um
deficiente visual, solicitando uma informagdo e um acompanhante teve que ler para
ele, caso tivesse uma impressora que imprimisse em braile ele receberia a

informacao desejada em braile.
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6 COMPETENCIAS INFORMACIONAIS DO ARQUIVISTA

Para que seja feita uma gestdo de qualidade seja na area publica ou privada,
€ de total importancia que um arquivista esteja a frente para que o trabalho de fato
tenha sucesso. A Lei N° 6.546, de 4 de Julho de 1978 que dispbe sobre a
regulamentagao das profissées de Arquivista e de Técnico de Arquivo, e da outras

providéncias traz em seu Art. 2° as atribui¢gdes dos arquivistas que séo:

I- Planejamento, organizagdo e diregdo de servigos de
Arquivo;

lI- planejamento, orientagdo e acompanhamento do processo
documental e informativo;

Ill- Planejamento, orientagdo e diregdo das atividades de
identificagdo das espécies documentais e participagdo no
planejamento de novos documentos e controle de
multicopias;

IV- Planejamento, organizagdo e diregcdo de servigcos ou
centro de documentagdo e informacdo constituidos de
acervos arquivisticos e mistos;

V- Planejamento, organizacdo e direcdo de servigos de
microfilmagem aplicada aos arquivos;

VI- Orientagdo do planejamento da automagéo aplicada aos
arquivos;

VII- Orientagao quanto a classificagao, arranjo e descrigao de
documentos;

VIII- Orientagao da avaliagéo e selegao de documentos, para
fins de preservacgao;

IX- Promogdo de medidas necessarias a conservagao de
documentos;

X- Elaboracao de pareceres e trabalhos de complexidade
sobre assuntos arquivisticos;

Xl- Assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou
técnico-administrativa;

Xll- Desenvolvimento de estudos sobre documentos
culturalmente importantes

A principal finalidade dessa Lei € apresentar a fungcao do profissional
Arquivista e do técnico de arquivo, embora na Lei esteja de maneira facil de ser
entendida, mas na verdade sao atividades bastante complexas.

A principal causa de grandes massas documentais acumuladas nos arquivos
€ justamente por nao ter um arquivista que faga um trato documental adequado
desde a sua fase corrente e intermediaria.

Podemos perceber que atualmente o Arquivista esta ficando cada vez mais
conhecido, pois sdo constantes os concursos para Arquivistas e técnicos de
arquivos em todo lugar do Brasil. Como também as oportunidades de estagios para
os alunos do Curso de Arquivologia nas empresas sejam elas publicas ou privadas.
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A prépria SEAD- PB em 2013 contratou 12 estagiarios do curso de Arquivologia e
em 2015 contratou mais 10 estagiarios também do Curso de Arquivologia isso
mostra o quanto eles se importam e sabem como os estagiarios da area séo
importantes para se realizar um trabalho de qualidade.

O Arquivista deve se profissionalizar cada vez mais, pois com o avango da
tecnologia, € cobrado que se fornega a informagéo o mais rapido possivel, que saiba
operar as novas tecnologias e o profissional que for mais qualificado ganhara
visibilidade, fazendo um trabalho de qualidade e com isso sendo reconhecido.
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7 CONSIDERAGOES FINAIS

O presente trabalho teve a finalidade de apresentar as experiéncias
vivenciadas na Geréncia Operacional de Arquivo e Documentagdo- GOARD da
Secretaria de Estado da Administragcdo da Paraiba- SEAD-PB. Com a vinda dos
estagiarios foi possivel notar uma diferenga grande, tanto no arquivo como também
no modo dos funcionarios trabalharem. Fomos bastante elogiados sobre como o
trabalho realizado foi importante para o arquivo.

E notério que apds a chegada dos estagiarios j& houve uma grande
mudancga e sensibilizagao, constituindo um momento de aquisi¢do e aprimoramento
de conhecimentos, como também apds as atividades realizadas, trouxeram
inumeros beneficios como: a agilidade na busca da informagdo, o acesso, o
tratamento da documentacdo e entre outros. Porém ainda ha um grande caminho
para de fato a valorizagdo da nossa Profissdo de Arquivista e de um maior

reconhecimento do arquivo em que realizamos as atividades.

O estagio € uma area onde podemos colocar em pratica tudo que aprendeu
em sala de aula, € de extrema importancia para que o estudante possa mostrar o
seu conhecimento na area em que escolheu seguir. Pode ser considerada uma
troca de aprendizagem tanto para os funcionarios da instituicdo como o estagiario,
pois prepara para o mercado de trabalho, além de ser um meio para mostrarmos a
importancia do profissional Arquivista em uma instituigao.

Podemos considerar que o estagio proporciona a oportunidade de oferecer,
tanto para o estagiario quanto a instituicdo conhecer e trilhar novos caminhos, que
apesar das dificuldades, vem a somar para o aprendizado e ampliagéo para poder

contar com as decis6es mais eficientes para o Arquivo.

Contudo, o relato apresentado aqui sera passado para os gestores para que
eles percebam o quanto o arquivo ja melhorou e pode melhorar ainda mais, com a
contratacdo de um Arquivista. Toda instituicdo publica ou privada deve cuidar e
valorizar seu arquivo, por ser uma grande fonte de memodria, patriménio e busca,
sem esquecer-se de um bom acondicionamento, equipamentos primordiais para o
bom fluxo diario, pois a partir dai havera mais eficiéncia e uma boa execucdo do

trabalho a ser desenvolvido de forma mais agil.
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ANEXO A- LISTA COM AS TIPOLOGIAS DE PROCESSOS PARA SEREM
DIGITALIZADOS
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ANEXO B- PLANO DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

ree

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAO
COORDENACAO GERAL DE ESTAGIOS

ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

, ‘ PLANO DE ESTAGIO
1- identificagdo do E
| Tome do hstaglérmﬂsﬂizwmt Powallz Bows Mat: |{]$30253
;__ Curso: | Contato (fone/e-mallj 9 o, (i

2n do Estigio: Amre@{)ppc\

lome do Or:enmdor 8o Estﬂgfo na Empresa:

&g ﬁuw‘@'a iepwan s ¢ Aslloaly s (}h.,..li—

Jodo Pessoa, ,i / ﬂt"ﬂ‘lﬁ( AL de 208 {6

[e Acordo:

e

Estagisrio.




67

ANEXO C- TERMO DE CESSAO DE IMAGEM

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
Centro de CuenCIas Biologicas e Sociais Aplicadas - Campus V
Jodo Pessoa - PB

B Curso de Arquivologia

@\

~ U

=
O

Misséo:
Formar profissionais éticos e competentes na drea de Arquivologia, comprometidos com a transformagdo e a valorizagdo
do ser humano para o exerciclo da cidadania.

TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM, NOME, VOZ E DADOS BIOGRAFICOS

OJQLO/K l{llAQ/ DLM M , declaro que autorizo,

de forma gratuita e sem. onus a divulgagdo de imagens, dos arquivos existentes neste

conselho, assim como da historia, para fins de exercicio sobre as técnicas de coleta de
dados de pesquisa, desenvolvido para o trabalho de conclusdo de curso do Curso
Bacharelado em Arquivologia da Universidade Estadual da Paraiba.

Tenho .conhecimento que o referido exercicio esta sendo realizado pela

graduando(a) R fmmﬂ ) QTJ.

sob a orientagdo do(a) professor(a)

Igualmente que, diante do interesse do(a) grdduado(a) particularmente pelos arquivos,
caso haja desdobramento da atividade, serei antecipadamente informado.
Estou ciente de que as imagens podera ser apresentada em outras atividades

académicas, como palestras, mostras, aulas, sempre, sem fins lucrativos.

Jo&o Pessoa, 'Z; de JSEBSezBAC de Zeo/¥#

o0 00

Campus Universitario V - Alcides Carneiro
Rua Horacio Trajano, s/n - Cristo
Jodo Pessoa — Paraiba - Brasil
Fone: (0xx83)3223-1138
www.uepb.edu.br
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ok
m DA PARAIBA Geréncia Executiva de Desenvolvimento de Pessoas
_“

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Pelo presente instrumento, as partes nomeadas, de um lado GOVERNO DO
ESTADO DA PARAIBA através da SECRETARIA DE ESTADO DA
ADMINISTRAGAO, localizada nesta Capital, na Rua Jodo da Mata, s/n, 3° Bloco, 6°
andar, no Bairro de Jaguaribe, inscrita no CNPJ n° 08.761.140/0001-94, neste ato
representada por LIVANIA MARIA DA SILVA FARIAS, Secretaria de Estado da
Administrag&o, brasileira, advogada, RG N° 124.152-5, CPF N° 602.413.064-34,
doravante denominado ORGAO PUBLICO ou CONCEDENTE, e, de outro lado, a
estudante HORTENSIA WINNIE RAMALHO BORGES, RG N° 3.053.519 SSP-PB,
CPF N° 088.609.604-95, residente & Av. da Falésia, 13, CEP 58.045-550, Bairro:
Ponta dos Seixas, na cidade de Jod3o Pessoa, Estado da Paraiba, doravante

denominado ESTAGIARIA, aluna regularmente matriculada no curso de
Arquivologia, de nivel superior, no __4°  periodo, da UNIVERSIDADE ESTADUAL
DA PARAIBA- UEPB, com sede a Avenida das Baraiinas, 351, Campus
Universitario Bairro: Bodocongé, CEP: 58.109-753, na cidade de Campina Grande,
Estado da Paraiba, inscrita no CNPJ n°. 12.671.814/0001-37, doravante denominada
INSTITUIGAO DE ENSINO SUPERIOR, aqui representada por Anténio Guedes
Rangel Junior, Brasileiro, Professor, RG N° 960.024.385-80, CPF N° 324.462.094-
91, acordam e estabelecem entre si as clausulas e condigbes que regerdo este
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO.

CLAUSULA PRIMEIRA — Da Fundamentagao

Este Termo de Compromisso de Estiagio esta fundamentado na Lei Federal N°
11.788, de 25 de setembro de 2008, e estabelece as condicdes de realizagdo do
estagio pela CONCEDENTE e pela ESTAGIARIA com a interveniéncia da
INSTITUICAO DE ENSINO SUPERIOR.

CLAUSULA SEGUNDA - Das Disposigdes Gerais
Fica compromissado entre as partes que:

a. Em decorréncia deste Termo de Compromissg
ato, entre a CONCEDENTE e a INSTITUICA

de Estagio, celebra-se neste
DE ENSINO SUPERIOR, o




Convénio de Concesséo de Estagio, previsto no artigo 8° da legislagdo do
estagio;

b. As atividades de estdgio a serem cumpridas pela estagiaria serdo
desenvolvidas das 12:00h as 18:00h, de 22 a 6 feira, totalizando 30 (trinta)
horas por semana;

c. A jornada de atividade de estagio devera compatibilizar-se com o horario
escolar do (a) estagiario (a) e com o horario do (a) concedente.

d. Fica assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duracéo igual ou
superior a 01 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado
preferencialmente durante suas férias escolares.

e. Este Termo de Compromisso de estagio tera vigéncia de 01 ano, contado a
partir da data da assinatura deste termo de compromisso podendo ser
denunciado a qualquer tempo, unilateralmente, mediante comunicado escrito
com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias e renovado por igual periodo de
acordo com a conveniéncia das partes envolvidas.

CLAUSULA TERCEIRA - das obrigagdes da CONCEDENTE

No desenvolvimento do estagio ora compromissado, caber4 ao (a) concedente:

a. Apresentar o Plano de Estagio referente as atividades que serdo realizadas
pelo estagiario;

b. Garantir ao estagiario o cumprimento das exigéncias escolares, inclusive no
que se refere ao horario escolar;

c. Proporcionar ao(a) estagiario(a) atividade de aprendizagem social, profissional
e cultural compativeis com sua formag&o profissional;

d. Proporcionar ao(a) estagiario(a) condigdes de treinamento pratico e de
relacionamento humano;

e. Proporcionar a instituigho de ensino, subsidios que possibilitem o
acompanhamento, a supervisdo e a avaliagio do estagio;

f. Coadjuvar a instituicdo de ensino, na avaliagso final do estudante-estagiario,
referente as atividades executadas no decorrer do estagio.

CLAUSULA QUARTA - das obrigagdes do ESTAGIARIO

No desenvolvimento do estégio ora compromissado, ¢ a4 ao estagiario(a): Q




a. Cumprir com todo o empenho e interesse as atividades estabelecidas no o
Plano de Estagio;

b. Observar as diretrizes efou normas internas do(a) CONCEDENTE e os
dispositivos legais aplicaveis ao estagio; -

¢. Comunicar a INSTITUIGAO DE ENSINO SUPERIOR qualquer fato relevante
sobre seu estagio;

d. Elaborar e entregar a concedente, para posterior analise da INSTITUICAO DE
ENSINO SUPERIOR, relatério sobre o estagio, na forma estabelecida por esta
ultima.

CLAUSULA QUINTA - da vigéncia

Durante a vigéncia do estagio de 12 meses de 03/06/2015 a 03/06/2016 serdo
concedidos mensalmente ao(a) estagidrio(a) bolsa no valor de (Saldrio Minimo
Vigente) e auxilio transporte (02) Vales Transportes (dia).

CLAUSULA SEXTA - do seguro

Na vigéncia regular do presente Termo de Compromisso de Estagio, o(a) estagiario(a)
estard incluido (a) na cobertura de seguro contra acidentes pessoais, Apélice
n°1018200514219 de responsabilidade da CONCEDENTE.

CLAUSULA SETIMA — da interrupgéo do estagio

Constituem-se motivos para interrupgéo automatica da vigéncia do presente Termo de
Compromisso de Estagio:

a) a conclusio ou abandono do curso e o trancamento da matricula, e ou;

b) o ndo cumprimento do convencionado neste Termo de Compromisso de Estagio.

CLAUSULA OITAVA - da inexisténcia de vinculo empregaticio
O presente estagio ndo acarretara vinculo empregaticio de qualquer natureza entre a

ESTAGIARIA e a CONCEDENTE, nos termos do que dispde o § 1° do Art. 12, da Lei
N° 11.788/2008, | \J
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CLAUSULA NONA - do foro

De comum acordo, as partes elegem uma das Varas do Foro da Capital do Estado da
Paraiba, renunciando, desde logo, a qualguer outro, por mais privilegiado que seja,
para que sejam dirimidas quaisquer questdes oriundas do presente instrumento.

E, por estarem de inteiro e comum acordo com os termos ora ajustados, as partes
assinam o presente instrumento em 03 (trés) vias de igual teor e forma, para um sé
efeito, na presenca das testemunhas também ao final assinadas.

Jota Pessoa 113 ds ;[me}w de 2015.

Ta

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO
UNNE%?"DAHD} E%mm PARAIBA

INSTITUIGAO DE ENSINO SUPERIOR

Ui Wi /ZH’»}/\

ESTAGIARIA

Testemunhas:
Nome:

CPF:

Nome:

CPF:




ANEXO E- TERMO ADITIVO DE PRORROGAGAO DE ESTAGIO

' w. GOVERNO  SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO

Sz DA PARAIM Subgeréncia de Controle e Movimentagdo de Pessoal - SGCMP
| e S T S T S W S S S TN T

TERMO ADITIVO PRORROGACAO DE ESTAGIO

Em observincia ao Termo de Compromisso de Estigio, firmado entre a
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO, localizada nesta Capital na
Rua Jodo da Mata s/n, 3° Bloco. 6° andar, no Bairro de Jaguaribe, inscrita no CNPJ sob
n° 08.761.140/0001-94, neste ato representada por LIVANIA MARIA DA SILVA
FARIAS, Secretiria de Estade da Administragdo, brasileira, Advogada, RG N°
124.152-5, CPF N° 602.413.064-34. doravante denominado ORGAQ PUBLICO ou
CONCEDENTE, Universidade Estadual da Parafba - UEPB, com sede a Av. das
Baratinas, n° 351, Campus Universitirio, Bairro Bodocongé, inscrita no CNPJ sob o
n°. 12.671.814/0001-37. na cidade de Campina Grande, Estado da Paraiba. aqui
representada por Anténio Guedes Rangel Jinior, Brasileiro, Professor. RG N°
96002438580 - SSP/CE. CPF N° 324.462.094-91, e o estagiario (a) HORTENSIA
WINNIE RAMALHO BORGES, RG N° 3.053.519-SSP/PB. CPF N° 088.609.604-95.
residente & Av. da Falésia, 13, Bairro: Ponta dos Seixas, CEP: 58045-550. na cidade ’

de Jodo Pessoa, Estado da Paraiba, aluno (g) regularmente matriculado (a) no curso de
Arquivelogia de nivel superior, no 5 = periodo, ja qualificadas, respectivamente,

no Termo de Compromisso de Estagio.

CLAUSULA 1* - Este Termo Aditivo prorroga de 03/06/2016 a 03/06/2017 0
periodo de estigio mencionado na Clédusula Segunda alinea “e” do Temo de

Compromisso de Estagio
CLAUSULA 2 - Permanecem inalteradas todas as demais disposi¢des do termo de

compromisso de estagio a qual este Termo Aditivo passa a fazer parte integrante,

E por estarem de inteiro e comum acordo com as condigles |deste Termo

Aditivo, as partes assinam-no em 3 (irés) vias de igual teor. ﬁ







