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RESUMO

Esta pesquisa tem propésito de apresentar um Relato de Experiéncia de Estagio
N&o Obrigatério realizado na Secretaria Executiva Empreendedorismo —
Empreender PB, iniciado em seis de fevereiro de dois mil e vinte sendo finalizado
em cinco de fevereiro de dois mil vinte e dois, totalizando dois mil oitenta oito horas.
Com objetivo de relatar as atividades desenvolvidas no Arquivo do Empreender
conforme o plano de estagio destacando-se arquivamento, atendimento ao usuario,
atualizacdo e insergdo dos processos no GED, digitalizagdo, higienizagdo dos
documentos, armacdo de caixas e revisdo de processos. Com a experiéncia
vivenciada percebe-se a necessidade da elaboragcdo dos instrumentos de gestao
arquivistica de documentos para que futuramente os documentos produzidos e
recebidos sejam eliminados e evitando o acumulo de m.d.a (massa documental
acumulada) destes documentos e liberando espago fisico proporcionando
acondicionamento e armazenamento para os diversos tipos de documentos ;
sugestdo de recursos humanos na area de arquivologia através de realizagdo de
concurso publico proporcionando a execugcdo das atividades na area de arquivo e
aquisicdo de equipamentos objetivando otimizar os servigos no Arquivo.Portanto o
estagio foi de grande aprendizado proporcionando aliar os conhecimentos adquirido
na academia a pratica laboral.

Palavras-Chave: Arquivo. Atividades Desenvolvidas. Empreender PB. Estagio Nao

Obrigatdrio.



ABSTRACT

This research aims to present a Non-Mandatory Internship Experience Report carried
out at the Empreenderismo Executive Secretariat — Empreender PB, which began on
February 6, 2020 and ended on February 5, 2022, totaling two thousand eighty. eight
o'clock. In order to report the activities developed in the Empreender Archive
according to the internship plan, highlighting archiving, user service, updating and
insertion of processes in the GED, scanning, cleaning of documents, setting up
boxes and reviewing processes. With the experience lived, it is perceived the need to
develop instruments for archival management of documents so that in the future the
documents produced and received are eliminated and avoiding the accumulation of
m.d.a (accumulated documentary mass) of these documents and freeing up physical
space providing packaging and storage for the different types of documents;
suggestion of human resources in the area of archivology through public tender
providing the execution of activities in the area of archival and acquisition of
equipment aiming to optimize the services in the Archive. work

Keywords: Archive. Developed activities. Undertake BP. Internship Not Required.



LISTA DE ILUSTRAGOES

Figura 1 - Organograma da INSHUIGAO ............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiie e 16
Figura 2 - Fachada da INSHUIGAO ........cceuuiiiiiie e 16
Figura 3 - Ambiente de Armazenamento..............uuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieeeeeeeeeeeeeneeeees 19
FIQUIA 4 = A€ TECNICA ... 19
Figura 5 - Atividade de Arquivamento .............uuuuueuieiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 21
Figura 6 - Atividade Atualizagao e Inser¢cao dos proCesSOS .........cvevveeveiieeeiiiineeeennnn. 22
Figura 7 - Atividade de DigitaliZaG80 .............uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeees 22
Figura 8 - Atividade de Higienizagao dos Documentos...........ccccceeeiviiiiiiieiiiiieeeeeene, 23
Figura 9 - Atividade de Caixas Poliondas..................uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeeeeeees 24

Figura 10- Atividade de ReVvisa0 de ProCesS0S..........oviviiiiiiiieiiiiieeeeeee e 24



LISTA DE TABELAS

Quadro 1 - Ambiente Setorial..........ccoooeeiiiiiii i 25
Quadro 2 - Recomendag&o ao Ambiente Setorial ............ccoooiiiiiiiiiiiii e, 27
Tabela 1 - Tabela FUNCIONAL...............o oo 26
Tabela 2 - Elaboracao dos Instrumentos de Gestao Arquivistica............cccoeevvvnenennns 28

Tabela 3 - Recomendacgao de uma nova tabela funcional .................cccooooe 28



SUMARIO

1 INTRODUGAO ......oueiiucucuessesesesessssssese e s s sssses et s s s sss st st e s s e s s e b bt asssassnesE e s s s s na et s s s ananeneeas 13
P28 [N L= i 0] 0. o T VPPN 14
2.1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO EMPREENDER PB.......ccooiiirenes e, 15
2.1.1 ORGANOGRAMA DA INSTITUI§AO ........................................................................................... 16
2.1.2 LOCALIZAGAO DA INSTITUICAQ ...t s sass s s ns s s am e s an s 16
3 CONCEITOS DE ARQUIVO ... s s s s a s e an e 17
3.1 ARQUIVO EMPREENDER .........ccoootitititananansssssssssssssssssssasasasssss s ssssssssssssssssssssasssasasasasassssssasasasasass 18
3.2 AREA DE TRABALHO ...t a s s s 19
3.3 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO ARQUIVO EMPREENDER..........cccccusmnnminnininneeneeinns 20
4 LEVANTAMENTO DIAGNOSTICO .....ocuerererirensaieasesessseseasssessssssessssssssssessasssesssssssasssesssssssasssssases 25
4.1 DESCRICOES DOS PONTOS FORTES E PONTOS FRACOS .......ccccerurereeesnrsseresessssssssesesnaas 26
5 RECOMENDAGOES AO TRABALHO ........c.cirireeeureresertssssssssesesessssssssesessssssssssesssssssssssssssasans 27
6 METODOLOGIA ... e s m e A e s e s ae e an e s a e s s an e ann s nn e nans 29
7 CONSIDERAGOES FINAIS......cceiurirereessssssesesesssssssssesesssssssssssessssssssssssssessssssssssssessassssssssssssssasans 30
REFERENCIAS .......cuouitririeesssssasesesss s ssss s s s ss st st ss s st s ssss st st e s s sssnsnssenssassnsnsnenens 31

ANEXO A — DECLARAGAO DE CONCLUSAO DE ESTAGIO.........cccevurerrrerereresssesesssessssssessssseanes 33



13

1 INTRODUGAO

Segundo a Lei Federal n°11. 788 o Estagio € definido como ato educativo
escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparagao para o trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o
ensino regular em instituicbes de educagéo superior, de educagao profissional, de
ensino médio, da educacao especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educagao de jovens e adultos. Podendo ser classificado
em obrigatorio tem como conceito: “pré-requisito no projeto pedagogico do curso
para aprovagao e obtencdo do diploma” e o estagio ndo-obrigatorio € uma atividade
opcional em que o estudante ndo tem obrigacao de realizar onde a concedente tem
por obrigacdo dispor os beneficios: bolsa do estagio, auxilio transporte e férias
remuneradas. Portanto o estagio € um momento oportuno, pois possibilita o
estudante colocar a teoria do seu curso em pratica.

O Estéagio na Secretaria Executiva do Empreendedorismo - Empreender PB
foi realizado no periodo 06/02/2020 a 05/02/2022 totalizando 2088 horas de Estagio
nao obrigatério considerando-se como uma experiéncia incrivel de muitos
aprendizados onde tive oportunidade de colocar em pratica e entender melhor a
teoria que aprendi no Curso, saber como funciona o Arquivo de uma instituigao
publica e refletir a importancia do Arquivista em um 6rgao publico.

Este trabalho tem por objetivo geral relatar as atividades realizadas durante o
Estagio Nao Obrigatorio no Empreender PB e objetivos especificos: Propor elaborar
os instrumentos de gestédo arquivistica; Diagnostico; Plano de Classificagédo; Tabela
de Temporalidade de documento, sugerir recomendagdes ao trabalho e destacar a

importancia de um Arquivista na Instituigao.
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2 INSTITUICAO

O empreender PB foi criado através da Lei Estadual n°9.335/2011 (DOE de
26/01/2011), posteriormente atualizado pela Lei Estadual n°10.128/2013(DOE DE
24/10/2011), cujos recursos sao administrados pela Secretaria Executiva do
Empreendedorismo,que também é responsavel pela administragcao e operacionaliza
¢do do Programa ao Apoio ao Empreendedorismo na Paraiba (Programa
Empreender nos termos da citada legislagdo. Os atendimentos sdo destinados a
pessoas fisicas e juridicas, por meio de linhas de créditos que se enquadram na
realidade de cada negdcio, com prestagdes e taxas de juros acessiveis.

Para tanto, a Lei Estadual n°10. 128/2013 estabelece que EMPREENDER PB
tem como prioridade a concesséo de crédito produtivo orientado com o objetivo de
incentivar a geragdo de ocupacgao e renda entre os empreendedores paraibanos,
bem como apoiar e fortalecer a economia solidaria, o micro empreendedor
individual, o micro empresario, 0 empresario de pequeno porte e as cooperativas de
producao do Estado da Paraiba, destinando-se a:
| — aumentar as oportunidades de emprego através da criagdo, ampliagao,
modernizagéo, transferéncia ou reativacdo de negdcios, formais e informais, através
da concessao de empréstimos de recursos financeiros, facilitacdo do acesso a
novas tecnologias de producdo e assisténcia técnica especializada aos
empreendedores e a logistica de distribuicdo e conquistas de novos mercados;

Il — elevar a qualidade de vida da populacédo pela criagdo de fontes de renda segura
e consistente, que proporcione sustento as familias de empreendedores, em
particular, as de baixa renda;

Il — promover a capacitacdo e a qualificagcdo gerencial de empreendedores e
gestores de pequenos negdcios, visando aprimorar suas aptiddes e assegurar
acesso a inovagdo tecnoldgica que |hes garanta maior eficiéncia produtiva e
competitividade no mercado;

IV — promover sistemas associativos de produgcdo mediante a criacdo e a
manutengdo de centrais de compras, de produgdo e vendas, sob a gestdo dos
empreendedores, formais e informais, de pequenos negocios;

V — oferecer infraestrutura para facilitar escoamento da producado e possibilitar o

acesso dos pequenos empreendedores ao sistema de comercializagao;
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VI — viabilizar a participacdo de empreendedores, formais e informais em feiras e
exposi¢des onde quer que sua presencga possa contribuir para o desenvolvimento de
suas atividades;

VIl — apoiar e estimular a criagdo de organizagdes e mecanismos de microcrédito
produtivo e orientado;

VIIl — apoiar e estimular a plena aplicagdo em ambito estadual do Estatuto Nacional
da Microempresa e Empresa de Pequeno Porte - Lei 9.841/1.999 - e da Lei Geral
das MEs e EPPs - Lei Complementar 123/2006;

IX — apoiar e estimular a consolidagao de agcao de suporte a economia solidaria e ao

comeércio justo sustentavel.

2.1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO EMPREENDER PB

A estrutura organizacional € composta por setores, que foram criados
conforme a necessidade de operacionalizagdo do Programa Empreender PB e dos
processos inerentes a este. O empreender PB €& constituido pelo Gabinete da
Secretaria que é o setor estratégico, responsavel por prestar suporte ao gestor da
Secretaria Executiva do Empreendedorismo e da Assessoria Técnica-Normativa e
Controle Interno, que gerencia verifica e valida os tramites de ordem legais, a
Secretaria € composta por mais seis geréncias:

Controle Interno (Cl), P6s Crédito e Cobranga (GPCC); Planejamento, Orgamento e
Financas (GPOF); Administrativo (GADM); Capacitacdo (GCAP) e Projetos e

Desenvolvimento Econémico (GEPDE).

De acordo com o organograma da Instituicdo a Geréncia Administrativa
encontram-se os setores de Tecnologia da Informacdo (GADM-TI) e o Arquivo
(GADM-ARQ) e a Contabilidade ¢é ligada a Geréncia de Planejamento, Orgcamento e
Finangas (GPOF). Ainda, o setor de Comunicagdo (GSEE-COM)é submetido ao
Gabinete.
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2.1.1 ORGANOGRAMA DA INSTITUIGAO

Figura 1 - Organograma da Instituicdo

Gabinete da Secretaria
Executiva do

Empreendedorismo -
GSEE
Veiculos da Secretaria Comunicagéo da
Executiva do ia Executiva do
Empreendedorismo Empreendedorismo
Assessoria Geréncia de N N N
: : - " : : de e de P6s
Técnico-Normativa e de Geréncia de Controle e "
) - Desenvolvimento Crédito e Cobranca -
cgmr:[? ’:gemo - On;ame_nto e Finangas GADM Capacitagdo - GCAP H Interno - GCI Econdmico — GEPDE GPCC

Subgeréncia de
Tecnologia da
Informagéo —

GADM-TI

Contabilidade - GPOF

Subgeréncia do
Arquivo -
GADM-ARQ

Fonte — Geréncia Administrativa — Empreender PB

2.1.2 LOCALIZAGAO DA INSTITUIGAO

Figura 2 - Fachada da Instituigcdo

Fonte: Google Maps,acessado em 2022

Nome: Sec. Executiva do Empreendedorismo — Empreender PB
Enderego: Av. Bardo de Mamanguape, n°® 1190 — Torre — Jodo Pessoa/PB
CEP: CEP: 58040-331

Telefone/E-mail: (83) 3612-9250 - E-mail: contato@empreender.pb.gov.br
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3 CONCEITOS DE ARQUIVO

Antes de discorrer sobre o Arquivo do Empreender PB ¢é importante
apresentar alguns conceitos de Arquivo:

Guardar, conservar, organizar e deixar disponiveis os documentos é uma
atividade que sua importancia tem se expandido através dos séculos. Tornar os
documentos aptos a consulta € a funcdo primordial dos arquivos, entretanto, na
atualidade esse cuidado nao recai somente no documento em si, mas, sobretudo na

informagéo que nele esta contida.

Sobretudo, Schmidt (2012, p.227) define a histéria dos arquivos como:

O processo de desenvolvimento do campo dos arquivos anterior ao
estabelecimento oficial do arquivo enquanto instituicdo, indo desde as
necessidades sentidas pelo homem em produzir e manter documentos até a
concepgao de arquivo como um ramo especializado do servigo publico, ou
seja, 0 arquivo como instituicdo com fungdes e servigos especificos,
inaugurado a partir da Revolugdo Francesa (1789). Compreende os
periodos que a historiografia tradicional nomeia de Antiguidade, ldade
Média e Epoca Moderna.

“‘Arquivo é um conjunto de documentos produzidos e recebidos por
entidades publicas ou privadas; pessoas fisicas ou juridicas no decorrer de
suas atividades para fins administrativos e posteriormente sera
dimensionada sua destinagdo permanente, seja ela eliminagao ou guarda.”
(BORGES, 2015, p.6)

Além disso, (PAES, 2004, p.16) define que “Arquivo é a acumulagéo ordenada
dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no
curso de sua atividade, e preservado para a consecugao de seus objetivos, visando
a utilidade que poderao oferecer no futuro.”

“‘Os arquivos publicos sao os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito federal,
estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fungdes

administrativas, legislativas e judiciarias.” (BRASIL, 1991)
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3.1 ARQUIVO EMPREENDER

De acordo com o Manual dos Estagiarios da Instituicio Empreender PB o
Arquivo (GADM-ARQ) - trata-se de um Arquivo Corrente, em que funcionarios
desenvolvem as atividades de arquivamentos, desarquivar, digitalizacdo e também
trabalhamos no ambito digital o GED com principal objetivo de obter agilidade,
informacgao ao usuario e sempre usando os principios éticos. Assim garantindo que o
exercicio dessas atividades e os documentos publicos cumpram as finalidades
administrativas e legais para as quais foram produzidos, bem como para viabilizar a
avaliacdo e controle interno e externo da Administragdo Publica.

Ao Arquivo da Secretaria Executiva de Empreendedorismo compete:

e Coordenar o Sistema de Arquivos estabelecendo normas e
promovendo a orientacao técnica para o seu cumprimento;

e Recolher, arranjar, descrever, conservar e tornar disponiveis para
consulta os documentos de valor corrente acumulados pelo
Empreender em decorréncia de suas atividades administrativas;

e Promover o acesso a informagao aos demais setores da instituicao.

Para isso esse trabalho deve ser desenvolvido por um Arquivista, pois ira
coordenar e controlar a producgio, o fluxo e a difusdo da informagdo em qualquer

tempo e lugar em que estas sejam produzidas.
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3.2 AREA DE TRABALHO

Conforme as imagens o Arquivo do Empreender é dividido em dois

Ambientes:
Figura 3 - Ambiente de Armazenamento

"--E - .g': = =

Fonte — Arquivo Empreender PB

Figura 4 - Area Técnica

Fonte — Arquivo Empreender PB
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3.3 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO ARQUIVO EMPREENDER

Segundo Araujo (2021) as Atividades desenvolvidas no Arquivo do Empreender

sao as seguintes:

Quadro 1 — Principais atividades desenvolvidas no Arquivo Empreender

Arquivamento, avaliagao e registro da
documentacao referente a atividade
meio (2011-2020);

Registro e organizacdo de todos os
processos de concessao indeferidos e

cancelados;

da da
Comissao Permanente de Avaliagao de
Documentos (CPAD);

Participacao elaboragao

Intensificacdo das orientagdes aos
setores para organizagdo e envio de
documentos produzidos por estes, para

arquivamento neste setor;

de

assentamento individual de servidores e

Organizagao das pastas

estagiarios (inativos);

Fonte — Elaborado pela autora,2022

Revisao e digitalizagao periédica dos
processos e demais documentos

recebidos;

Atualizagao e insercéo da localizagao de

todos os processos no GED;

Ajuste no arquivamento dos processos

de concessao 2011;

Levantamento da tipologia documental

das atividades-meio;

Acompanhamento da implantacdo do
sistema de documentos digitais PBDOC,;

Atendimento as solicitacbes internas e

externas.
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As atividades realizadas durante o tempo de Estagio foram:

Arquivamento — “Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a
guarda ordenada de documentos.” (Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, 2005, p.26). Colocagdo dos processos desarquivados que foram

digitalizados em suas determinadas caixas;

Figura 5 - Atividade de Arquivamento

Fonte — Camera Motorola G30

7

Atendimento ao Usuario — Este atendimento € realizado para o usuario
externo e ao usuario interno por meio de telefone, e-mail ou sua presenga no

Arquivo;
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Atualizagao e insercao da localizagao de todos os processos no GED;

Fi

¢ao e Insercao dos processos

ura 6 - Atividade Atualiza

(Somente nameros)

Fonte — Camera Motorola G30

Digitalizacdo — “Processo de conversdao de um documento para o formato
digital por meio de dispositivo apropriado, como um escaner.” (Dicionario Brasileiro
de Terminologia Arquivistica , 2005, p. 69);

’Figura 7 - Atividade de Digitalizac&o

Fonte — Camera Motorola G30
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Higienizagdo dos documentos — “Retirada, por meio de técnicas apropriadas,
de poeira e outros residuos, com vistas a preservagao dos documentos.” (Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistico, 2005, p. 103). Essa atividade era feita
retirando tudo que atrapalhasse o ciclo documental do documento;

Figura 8 - Atividade de Higienizagdo dos Documentos

Fonte — Camera Motorola G8
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Armacao de Caixas poliondas - objetivando o acondicionamento dos documentos;

Figura 9 - Atividade de Caixas Poliondas

Fonte — Camera Motorola G30

Revisédo de processos — Verificagao se as paginas dos processos de pessoas
fisicas ou juridicas estavam paginadas corretamente, se faltava assinatura do

proponente ou do responsavel dos outros setores.

Figura 10- Atividade de Revisdo de Processos
» R ST ] R e — ~ -

5 Iy [ iy
SRS S

Fonte — Camera Motorola G30
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4 LEVANTAMENTO DIAGNOSTICO

“O processo de diagnostico € o conjunto de agdes que visam identificar as
principais causas dos problemas [...], sendo o termo causa definido como uma
dentre varias condigbes que em conjunto torna provavel a ocorréncia de
determinado problema e apontar solugdes.” (SILVA, 2014, p. 7). Concordando com
Silva a principal fungdo do diagndstico arquivistico € retratar a organizagdo do

arquivo assim possibilitando sugestdes e recomendagdes.

‘O diagnodstico € uma etapa importante no processo de planejamento das
atividades administrativas sendo viavel para estabelecer objetivos e definir metas a
fim de alcangar resultado eficaz.” (BARBOZA; SILVA; SOUZA E SILVA, 2020, p. 7 -
8)

Por meio do Quadro o ambiente setorial o Arquivo da Instituicdo vai ser
retratado pelos seguintes pontos: guarda dos documentos, arejamento,

equipamentos, mobiliario, escritorio, incéndio, segurangas.

Quadro 1 - Ambiente Setorial

Guarda dos Documentos O Arquivo contém duas salas : Armazenamento e técnica

Arejamento Possui 4 ares-condicionados : 1 na sala técnica e 3 no ambiente
de armazenamento dos documentos sé que um estava
quebrado ;

Equipamentos Quatro Computadores;

Trés Impressoras;

Equipamentos de Protecdo Individual (mascara e luva);
Mobiliario Seis Mesas;

Quatro Cadeiras

Estantes de Ferro

Um Armario
Caixas de Arquivo

Escritério Canetas, folhas, colas, grampeadores, pastas, borrachas,
extratores

Incéndio Possuia extintor e placas de sinalizagao

Segurancas Nas duas salas do Arquivo continham cameras de seguranca

Fonte — Elaborado pela autora, 2022
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Quanto aos Recursos Humanos o Arquivo do Empreender possui o quadro
funcional que atualmente é composto por trés funcionarias que desempenham suas
funcdes, e uma dessas € responsavel pela gestdo do Arquivo possui formacao de
Arquivologia onde vem desenvolvendo uma excelente gestdo .Também o Arquivo
conta com trés estagiarios sendo dois do Curso de Arquivologia e um do curso de
Biblioteca , com a oportunidade de aprendizado nas atividades praticas que

contribuem para a sua formacao .

Tabela 1 - Tabela Funcional

Fungao Quantidade
Arquivista 01
Técnicas em Arquivos 02
Estagiarios (as) 03

Fonte — Elaborada pela Autora, 2022

4.1 DESCRIGOES DOS PONTOS FORTES E PONTOS FRACOS

Durante o tempo de Estagio Nao Obrigatdrio foram identificados pontos fortes e
trés pontos fracos:

Ponto Forte:

O Arquivo do Empreender PB é um arquivo organizado tem o objetivo de
fornecer informacdes ao usuario interno e externo e que se utiliza os principios
éticos arquivisticos .

Pontos Fracos:

No Arquivo do Empreender PB ndo possui os instrumentos de gestédo
arquivistica: Diagnostico; Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
documentos com a falta destes instrumentos arquivistico assim nao ira otimizar as
informagdes , acumular massa documental e ndo assegurar a preservar a memoria
institucional;

Quanto aos equipamentos a falta de manutencédo periddica e aquisicao de
equipamentos ainda nao adquiridos;

Equipe de funcionarios reduzida para o quantitativo das demandas do setor.



5 RECOMENDAGOES AO TRABALHO

A partir das descri¢des dos pontos fracos foram recomendados:

Investimentos e aquisi¢des nos seguintes equipamentos conforme o quadro abaixo:

Quadro 2 - Recomendacgido ao Ambiente Setorial

Arejamento - Substituir o Ar
condicionado que se encontra
quebrado assim climatizando o

ambiente e utilizando na temperatura
para nao ocasionar umidades nos
documentos;

Mobiliario - Aquisicdo de Estantes
deslizadoras, pois os documentos
serdo armazenados de forma
organizada, facilitando a execugao
das atividades de arquivamento e
desarquivamento

Equipamentos - Obtencdo de
Mobiliario - Adquirir novas cadeiras | scanner, portanto ira tornar a
ergondmicas, pois durante a at!v!dade de digitalizacdo agil e
eficiente;

realizacao das atividades dara mais

Triturador de Papel para melhorar

conforto e assim ndo causando danos e s
eliminagao de rascunho de papel;

a saude;

Fonte - Elaborado pela autora, 2022

O inciso IV do art°6 da Lei Estadual 11.263 diz sobre os Instrumentos da
Gestdo Documental: Plano de Classificagdo de Documentos (PCD), utilizado para
classificar todo e qualquer documento de arquivo, relacionando-o0 ao seu contexto
original de produgao e/ou recepgao; e, Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos (TTD), resultante da avaliagdo documental que define prazos de
guarda e a destinagdo documental (eliminagdo ou guarda permanente); sendo assim
a Elaboragdo dos instrumentos de gestdo arquivistica: Diagndstico; Plano de
Classificagao; Tabela de Temporalidade de Documentos, ira otimizar as informacdes
, reduzir a massa documental acumulada existentes no Arquivo e assegurar a

preservar a memoria institucional .
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Tabela 2 - Elaboracdo dos Instrumentos de Gestao Arquivistica

Quantidade Descricao

01 Diagnéstico

01 Plano de Classificagcao
01 Tabela de Temporalidade

Fonte — Elaborada pela autora, 2022

Para um melhor desenvolvimento das atividades arquivisticas, seria de
grande valia a contratacdo de mais arquivistas, técnicos de arquivo e novos
estagiarios do Curso de Arquivologia através de processos seletivos ou concursos
publicos para desenvolverem suas atividades intelectuais e praticas.

Tabela 3 - Recomendacgao de uma nova tabela funcional

Fungao Quantidade
Arquivistas 02
Técnicos (as) em Arquivo 04
Estagiarios (as) 03

Fonte — Elaborada pela autora, 2022
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6 METODOLOGIA

Segundo Gil (2007, p. 17) pesquisa em forma geral é definido como (...)
procedimento racional e sistematico que tem como objetivo proporcionar respostas
aos problemas que sao propostos. A pesquisa desenvolve-se por um processo
constituido de varias fases, desde a formulagdo do problema até a apresentacao e
discussdo dos resultados. O procedimento metodoloégico deste trabalho trata-se de
uma pesquisa acdo “é um tipo de pesquisa social com base empirica que é
concebida e realizada em estreita associagdo com uma acado ou com a resolucao de
um problema coletivo e na qual os pesquisadores e 0s participantes representativos
da situagéo ou do problema estdo envolvidos de modo cooperativo ou participativo.”
(THIOLLENT, 1997), ou seja, recomendacédo de melhoria ao setor e também foi
utilizada pesquisa bibliografica que é caracterizada pela busca das informagdes em
fontes bibliograficas e na selecao de documentos e arquivos que se relacionam com

o tema.

O objeto de estudo desta pesquisa foi o Arquivo do Empreender onde foram
coletadas informacdes do setor e assim propondo recomendagdes para melhoria do
trabalho. De acordo com Godoy (1995, p. 25), o estudo de caso “[...] se caracteriza
como um tipo de pesquisa cujo objeto € uma unidade que se analisa profundamente.
Visa ao exame detalhado de um ambiente, de um simples sujeito ou de uma

situagao em particular”.
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7 CONSIDERAGOES FINAIS

Diante do que foi escrito considero que o estagio foi uma fase fundamental
ao educando, pois, permite vivenciar a pratica que se aprende no ambito académico
e aprofundar a profissao da qual escolheu. Durante a realizagdo do estagio tive trés
grandes oportunidades: Primeiro de colocar as atividades arquivisticas em agéo
(Arquivamento, Atendimento ao usuario, atualizagado e insergdo da localizagao de
todos os processos no GED, digitalizagao, higienizagdo, montar as caixas poliondas
e revisdo de processos), Segundo: conhecer um Arquivo de uma instituicdo publica
e a Terceira: proporcionou-me conhecer pessoas eficientes, comprometidas,
competentes e graciosas assim tornando o setor harmonioso e a realizagao dessas
atividades dindmicas.

Dessa forma, vejo o quado é importante ter um Arquivista no quadro de
pessoal da Instituigho acompanhando e orientando o estagio. Bem como uma
equipe de funcionarios e estagiarios com conhecimentos da area, possibilitando
controlar o fluxo e difusdo da informagdo em qualquer ambiente que seja produzidas
e realizadas as atividades de forma coerente e exercendo sempre a ética
arquivistica.

Apesar de ser um Arquivo Organizado recomendei elaborar os
instrumentos de gestdo arquivistica: Diagndstico; Plano de Classificagao; Elaborar
Tabela de Temporalidade de Documento para que futuramente os documentos
produzidos e recebidos sejam eliminados e evitando uma m.d.a (massa documental
acumulada) destes documentos e criando espago para acondicionar os diversos
tipos de documentos e além disto sugeri realizar investimentos em equipamentos
para melhoria da execugao dos documentos e contratagdo de novos funcionarios

assim melhorando o fluxo das atividades.
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