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Relato de Experiéncia: Contribuicdoes do Estagio Curricular Nao
Obrigatorio para a Formacao Profissional em Arquivologia

Guilherme do Nascimento Pereira!

RESUMO

Este trabalho apresentou um relato de experiéncia sobre o estidgio ndo obrigatdrio
realizado no Tribunal de Justica da Paraiba, com foco nas atividades arquivisticas
desenvolvidas durante o periodo. O objetivo geral foi descrever as experiéncias
adquiridas no contexto pratico, possibilitar a ampliacdo de discursdes em torno da
importancia da realizagdo do estdgio para formacdo do estudante de Arquivologia no
contexto institucional do Arquivo do forum civel do Tribunal de Justica da Paraiba. Este
trabalho teve um percurso metodologico baseado em um relato de experiéncia, revisao
da literatura e pesquisa bibliografica. A experi€éncia permitiu vivenciar atividades como
protocolar, organizagdo e manutencdo de documentos, além da aplicagdo de ferramentas
digitais como o Atom e o Achivematica. O trabalho ressalta ainda a importincia da ética
profissional, da preservacdo documental e do acesso a informagdo, destacando o papel
estratégico do Arquivista na gestdo eficiente dos arquivos. Pode-se concluir que a
experiéncia contribuiu significativamente para a formag¢do academia e para o

desenvolvimento de competéncias praticas fundamentais a atuagdo profissional.

Palavras-chave: Estagio supervisionado; Arquivologia; Relato de experiéncia; Etica

profissional; Tribunal de Justica da Paraiba.

ABSTRACT

This paper presents an experience report on the non-mandatory internship carried out at
the Court of Justice of Paraiba, focusing on the archival activities developed during the
period. The general objective was to describe the experiences acquired in the practical
context, enabling the expansion of discussions around the importance of the internship
for the training of the student of Archival Science in the institutional context of the

Archive of the civil forum of the Court of Justice of Paraiba. This work had a

1 Graduando em Arquivologia pela Universidade Estadual da Paraiba.
Email: pereiraguilhermen@gmail.com



methodological path based on an experience report, literature review and bibliographic
research. The experience allowed experiencing activities such as filing, organization and
maintenance of documents, in addition to the application of digital tools such as Atom
and Achivematica. The work also highlights the importance of professional ethics,
document preservation and access to information, highlighting the strategic role of the
Archivist in the efficient management of archives. It can be concluded that the
experience contributed significantly to academic training and to the development of

practical skills fundamental to professional practice.

Keywords: Supervised internship; Archives; Experience report; Professional ethics;

Court of Justice of Paraiba.

1 INTRODUCAO

O relato de experiéncia do Estagio Curricular Nao Obrigatorio ¢ importante
tanto no meio académico quanto cientifico para a disseminagdo da sua relevancia quanto
para a vida pessoal do aluno ao deixar registrados os conhecimentos tedricos aprendidos
em sala de aula, aliadas as praticas arquivisticas, aplicadas no estdgio visto as praticas,
realidades e necessidades do arquivo em que pude estagiar. Arquivo do Forum Civel de

Jodo Pessoa, conhecido também como Férum Des. Mario Moacyr Porto, trata-se de um

arquivo publico onde a Lei Federal 8.159 estabelece no capitulo II, artigo 7° que:

7° Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por drgdos publicos de ambito
federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas
fun¢des administrativas, legislativas e judicidrias

§ 1° - Sao também publicos os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por instituigdes de cardter publico, por entidades privadas
encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 2° - A cessagdo de atividades de institui¢cdes publicas e de carater publico
implica o recolhimento de sua documentagfo a instituicdo arquivistica
publica ou a sua transferéncia a institui¢do sucessora.

Desta maneira, compreendendo que a realidade que corrobora para ampliar a
experiéncia no campo pratico, desenvolvemos este relato, tendo como objetivo geral
descrever as experiéncias adquiridas no contexto pratico, assim, ao consideramos a
importancia da vivéncia pratica para o enriquecimento da formacao, elaboramos este
relato com o propoésito geral de compartilhar experiéncias adquiridas no campo pratico e
fomentar discussdes sobre a relevancia dos estagios para estudantes de Arquivologia.
Em vista disso, este trabalho tem como proposito relatar as experi€ncias vivenciadas por

mim no ambiente de estdgio ndo obrigatdrios no contexto da pratica arquivistica, sobre



esse contexto pratico, Paes (2004) destaca a importancia dessa pratica especialmente no

contexto da gestdo dos documentos:

Inclui as atividades de protocolo (recebimento, classificacdo, registro,
distribui¢do, tramitagdo), de expedicdo de organizacdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, bem como a elaboracdo de
normas de acesso a documentac¢do (empréstimo, consulta) e a recuperagdo de
informagdes, indispensaveis ao desenvolvimento de fungdes administrativas,
técnicas ou cientificas das institui¢des. (Paes, 2004, p.54).

Diante desse contexto, entendemos que tanto os estdgios obrigatdrios, quanto o
ndo obrigatorio proporcionam oportunidades de pratica arquivistica. As experiéncias
adquiridas nessas duas modalidades de estagio sdo verdadeiras pontes entre o estudante

de arquivologia e o mercado de trabalho.

Para alcancar nossos objetivos, estabelecemos um percurso metodologico
baseado em um relato de experiéncia. Inicialmente, realizamos uma revisao da literatura
b

para entender cientificamente o cendrio das pesquisas relacionadas a aplicacdo da

pratica arquivistica nos estdgios, além de revisar as normas juridicas que regulam essa

questdo. Assim, primeiramente conduzimos uma pesquisa bibliografica, conforme
sugere Gil (2008):

[...] é desenvolvida a partir de material ja elaborado, constituido

principalmente de livros e artigos cientificos. Embora em quase todos os

estudos seja exigido algum tipo de trabalho desta natureza, h4 pesquisas

desenvolvidas exclusivamente a partir de fontes bibliograficas. Parte dos

estudos exploratérios podem ser definidos como pesquisas bibliograficas,

assim como certo numero de pesquisas desenvolvidas a partir da técnica de
andlise de conteudo. (Gil, 2008, p. 69.)

Nesse contexto, ¢ essencial também abordar a ética/legislacdo na arquivologia.
Pois os arquivistas, tratam com informagdes sensiveis, privadas e histéricas, devem
respeitar a confidencialidade e a privacidade dos dados. Além disso, garantir a

autenticidade e a integridade dos documentos ¢ fundamental, evitando manipula¢des ou

alteragdes indevidas.

2 RELEVANCIA DO ESTAGIO PARA A VIDA PROFISSIONAL

O estagio ¢ uma experiéncia fundamental para a formagdo profissional em
Arquivologia, permitindo ao estudante aplicar os conhecimentos teoricos em atividades
praticas que envolvem o gerenciamento de documentos, controle de protocolos,
organizagdo ¢ manutencao de arquivos. Essa vivéncia prepara o futuro profissional para

lidar com demandas reais e entender a dindmica do mercado de trabalho.



Ao vivenciar a rotina institucional, o estagiario ndo apenas desenvolve
habilidades técnicas, mas também fortalece competéncias como organizacdo, atengdo
aos detalhes e trabalho em equipe. A imersdo no ambiente de trabalho proporciona uma
compreensdo mais ampla das praticas arquivisticas e dos desafios que envolvem a

gestdo documental.

Sobre esse contexto pratico, Schellenberg (2006) destaca a importancia dessa

pratica especialmente no contexto da gestao dos documentos:

As atividades de protocolo envolvem o recebimento, classificagao,
registro, distribui¢do e tramitagdo de documentos, essenciais para a
organizacdo e recuperagio da informagao nas institui¢des. Além disso,
a expedicdo e o arquivamento de documentos em fases corrente e
intermedidria garantem a eficiéncia administrativa e a preservagao da
memoria organizacional. (Schellenberg, 2006, p. 34).

A citagdo de Schellenberg (2006) refor¢a a relevancia das atividades de
protocolo na gestdo documental, ao evidenciar como essas agdes contribuem para a
organiza¢do da informagdo e a eficiéncia administrativa. Sua abordagem se alinha a
pratica arquivistica vivenciada no estdgio, demonstrando a importancia do arquivista na

preservacdo da memoria institucional.

2.1 A ética profissional e a aplicacio tecnoldgica no estagio

Ademais, a ética na arquivologia também envolve o acesso justo e equitativo as
informagdes para todos, respeitando os direitos de autor e as leis de prote¢do de dados.
Esses principios de transparéncia, respeito, responsabilidade e profissionalismo devem

ser observados em todas as etapas do trabalho arquivistico.

Outro aspecto relevante do estadgio ¢ o desenvolvimento da ética profissional. O
contato com documentos sensiveis exige uma postura responsavel e comprometida com
a integridade, autenticidade e confidencialidade das informagdes. Essa experiéncia
contribui para a formagdo de um arquivista consciente de suas responsabilidades e

preparado para atuar com profissionalismo.

Além disso, a inser¢do de tecnologias, como Atom e Archivematica, durante o
estagio, amplia a compreensao sobre a gestao digital de documentos, tornando o

estagidrio mais apto a lidar com os desafios impostos pela digitalizagdo e preservagao



digital. Essas ferramentas fortalecem a eficiéncia dos processos arquivisticos e sdo

diferenciais importantes no mercado de trabalho.

Por fim a vantagem relacionada a pratica do estagio € capacitar para atender as
necessidades especificas das organizagdes. A intengdo ¢ que ao final, o estagiario ndo
apenas lograr conhecimentos tedricos sobre o assunto, mas também seja capaz de
aplica-los na pratica, assim, o preparando para enfrentar os desafios que possam emergir

no ambiente profissional relacionados com o arquivo.

3 A LEI DO ESTAGIO APLICADA AS PRATICAS ARQUIVISTICAS E SUA
ETICA.

A Lei Federal n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, conceitua o estagio como
uma atividade educacional supervisionada, desenvolvida no contexto profissional, com
o objetivo de capacitar os estudantes para o exercicio produtivo de suas futuras
profissdes. O estadgio, enquanto parte do percurso formativo do estudante, integra-se ao
projeto pedagdgico do curso, proporcionando uma experi€éncia pratica essencial. A
legislagdo preconiza diretrizes claras para a realizagdo de estdgios, com vistas a
salvaguarda dos direitos dos estagiarios e a garantia de que a vivéncia seja de carater
educativo e enriquecedor. Além disso, a Lei estabelece um marco legal que assegura que
0 estagio seja uma extensdo do processo formativo, mantendo uma relacdo harmonica

entre os objetivos académicos e as exigéncias do mercado de trabalho.

De acordo com o Capitulo IT Art. 7 o dentre as obrigacdes das instituicdes de ensino,

em relagdo aos estdgios de seus educandos:

1) Os termos de compromisso com as empresas concedentes de estidgio, pois nele ¢
estabelecido as condi¢des para o desenvolvimento de estagios e venham a
garantir que a empresa esteja propicia a oferecer na a possivel melhor
oportunidade de aprendizado visando seu estagidrio Art. 7° “I - celebrar termo de
compromisso com o educando ou com seu representante ou assistente legal,
quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, e com a parte concedente,
indicando as condigdes de adequagao do estagio a proposta pedagdgica do curso,
a etapa e modalidade da formagdo escolar do estudante e ao horério e calendério
escolar.”

2) A instituicdo deve nomear um supervisor académico encarregado de orientar,

avaliar e apoiar o estagidrio ao longo de todo o estagio. Este profissional tem a



3)

responsabilidade de assegurar a integracdo entre teoria e pratica, promovendo
uma experiéncia educacional coerente e significativa para o estagiario. O
supervisor académico desempenha um papel crucial ao fornecer feedback
construtivo, monitorar o progresso do estagiario e ajuda-lo a estabelecer
conexdes entre os conceitos académicos € suas aplicacdes praticas no ambiente
de trabalho. Art. 7° “IIl - indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida
no estagio, como responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo das atividades
do estagiario.”

As instituigdes deverdo cumprir rigorosamente os termos do compromisso
firmado entre o estagiario, a agéncia e a empresa parceira. Caso as normas
previstas neste termo ndao sejam cumpridas, a instituicdo devera tomar
providéncias imediatas para realocar o estagidrio em um ambiente que atenda aos
padroes de conduta e as expectativas estabelecidas. Isto inclui a possibilidade de
deslocalizacdo do estagiario para outro local que possa proporcionar uma
experiéncia mais adequada aos objetivos docentes e profissionais do estagio. Ao
fazé-lo, a institui¢do demonstra compromisso com a qualidade da formagdo dos
estagiarios e com a integridade do seu programa de estagio coordenado. Art. 7°

“V - zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o estagiario

para outro local em caso de descumprimento de suas normas.”

O capitulo III, Art. 9 versa sobre as entidades concedentes de estdgio, que podem

ser organizagdes empresariais, Orgdos da administracdo publica, profissionais

autonomos, entre outros. Essas entidades t€m a permissao de oferecer estagios, desde

que cumpram certas condi¢des, uma delas sendo:

1)

2)

A elabora¢do de um plano de estdgio deve ser realizada em colabora¢do com a
instituicdo de ensino, detalhando as atividades que o estagidrio realizard. Esse
plano garante que o estidgio seja estruturado, alinhado com os objetivos
educacionais e beneficie o progresso profissional. Art. 9° “I - celebrar termo de
compromisso com a instituicdo de ensino e o educando, zelando por seu
cumprimento.”

Proporcionar ambiente de aprendizado relacionados a darea de estudo do
estagiario, possibilitando ao estudante a vivencia pratica dos conhecimentos

adquiridos em sua trajetoria tedrica da universidade. Art. 9° “II - ofertar



3)

4)

10

instalacdes que tenham condi¢des de proporcionar ao educando atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural.”

A entidade concedente deve designar um funcionario de sua equipe, com
formagdo ou experiéncia na area de conhecimento do curso do estagiario, para
orientar e supervisionar até 10 estagiarios ao mesmo tempo. Essa pratica ¢ crucial
para fornecer apoio adequado e assegurar que os estagiarios recebam orientacdao
especializada e de qualidade durante suas atividades. Art. 9° “IIl - indicar
funcionario de seu quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia profissional
na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e
supervisionar até 10 (dez) estagidrios simultaneamente.”

E importante garantir a prote¢do e o bem-estar dos estagiarios durante o estagio.
Para isso, ¢ necessario contratar um seguro contra acidentes pessoais em favor do
estagiario, com uma apolice compativel com os valores de mercado. Essa medida
oferece seguranca e respaldo ao estagiario em caso de incidentes durante o
estagio. Art. 9° “IV - contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes
pessoais, cuja apolice seja compativel com valores de mercado, conforme fique

estabelecido no termo de compromisso.”

Conforme o capitulo IV que dispdem de asseguramentos para o estagidrio no

ambito pratico diante das instituicdes concedentes, que:

1)

2)

O estagio em nivel superior deve respeitar os limites de carga horaria
estabelecidos, com uma jornada de trabalho que ndo ultrapasse seis horas didrias
e 30 horas semanais. No entanto, em cursos que combinam teoria e pratica de
forma intensiva, essa carga pode ser expandida para até 40 horas semanais, desde
que sejam preservados os horarios destinados aos estudos. Essa flexibilidade ¢
fundamental para atender as demandas especificas de cursos com maior carga
pratica, garantindo, a0 mesmo tempo, que o estagiario ndo seja prejudicado em
sua formacao académica. Art. 10° “A jornada de atividade em estagio sera
definida de comum acordo entre a institui¢do de ensino, a parte concedente € o
aluno estagidario ou seu representante legal, devendo constar do termo de
compromisso ser compativel com as atividades escolares e ndo ultrapassar.”

A legislagdo estipula que estagiarios em estdgios ndo obrigatdrios recebam uma
bolsa ou outra forma de compensacdo negociada, além de auxilio-transporte.

Essa medida ¢ essencial para valorizar o trabalho do estagiario e ajuda-lo a cobrir
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custos relacionados, como transporte entre outros, promovendo uma experiéncia
mais equitativa e acessivel. Art. 12° “O estagiario podera receber bolsa ou outra
forma de contraprestacio que venha a ser acordada, sendo compulséria a sua
concessao, bem como a do auxilio-transporte, na hipotese de estagio nado
obrigatdrio.”

3) Vai assegurar o estagiario de eventuais danos sofridos em sua atuacdo pratica.
Art. 14° “Aplica-se ao estagiario a legislagdo relacionada a satide e seguranca no
trabalho, sendo sua implementacdo de responsabilidade da parte concedente do

estagio.”

Sobretudo, ¢ de suma importincia a fiscalizagdo dos estagios ¢ fundamental para
garantir o estrito cumprimento das normas legais, promovendo a seguranca e o
cumprimento da lei. Isso garante que os estagiarios possam aproveitar a0 maximo seu
tempo de forma eficaz e segura. A supervisdo frequente também pode detectar e corrigir
quaisquer desvios das normas, o que pode resultar em penalidades nos termos do artigo

15 da Lei do Estagio:

A manutencio de estagiarios em desconformidade com esta Lei caracteriza
vinculo de emprego do educando com a parte concedente do 13 estagio para
todos os fins da legislagdo trabalhista e previdenciaria. § 1 o A institui¢do
privada ou publica que reincidir na irregularidade de que trata este artigo

ficard impedida de receber estagiarios por 2 (dois) anos, contados da data da
decisdo definitiva do processo administrativo correspondente

Esse controle ¢ fundamental para manter a integridade do estdgio como
experiéncia de aprendizado e desenvolvimento profissional, visando cumprir as
obrigagdes e responsabilidades ¢ essencial para assegurar uma experiéncia de estagio
positiva. Além disso, o estagiario deve estar atento as regulamentacdes especificas de
sua area de estudo, da instituicio de ensino e da organizacdo concedente, pois essas

normas podem variar conforme as circunstancias e contextos nos quais ele se encontra.

A ética profissional reflete a aplicagdo dos principios e valores morais no
contexto de uma profissdo especifica. Quando discutimos a ética arquivistica, estamos,
na realidade, tratando da moral aplicada a pratica arquivistica. Nos documentos
utilizados para a pesquisa e nos principios éticos, observamos as normas, valores e
acoes que guiam a conduta dos arquivistas. Esses codigos sdo, de fato, uma expressao
da moral profissional, pois vinculam-se diretamente as praticas diarias dos arquivistas,

fundamentadas em uma reflexao ética.
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Esses codigos buscam uniformizar as a¢des dentro da categoria profissional,
incorporando representacdes da instituicdo onde foram criados e do contexto geografico
em que essa instituicdo estd inserida. Eles também refletem a profissdo que orientam,
demonstrando que a moral, assim como a ética profissional, ¢ influenciada pelo
contexto. Portanto, a ética moral e a ética profissional colaboram mutuamente, onde a
primeira fornece a base de valores e a segunda os aplica de forma consistente e
contextualizada dentro da pratica profissional. Nesse sentido, ao pensar a Etica voltada a
determinados grupos, pode-se analisar a dimensdo profissional. Essa dimensdo
pressupde uma determinada categoria, que promove conhecimento especifico e realiza

tarefas especificas na sociedade a qual esté inserida (S4, 2000).

3.1 O que sao os codigos de ética

Os codigos de ética sdo normas que orientam o comportamento dos profissionais
em suas respectivas areas, estabelecendo padrdes de conduta para o exercicio de suas
fungdes. A ética profissional abrange os valores morais que guiam uma categoria
profissional, garantindo que suas agdes sejam corretas e apropriadas para a sociedade.
Esses principios éticos sdo frequentemente formalizados em codigos que direcionam as
praticas dos profissionais, servindo como um alicerce para sua conduta. No caso dos
profissionais da informagao, a ética se manifesta na responsabilidade de mediar o acesso
ao conhecimento, assegurando que a informacdo fornecida seja precisa e benéfica para a
comunidade. Esses cddigos, portanto, ndo apenas regulam o comportamento individual,
mas também protegem o interesse publico, promovendo a confianga e a integridade na
profissdo. Soares levanta uma questdo de extrema importancia e que carece de destaque

e reflexdo, ndo so para o Arquivista, mas para a sociedade:

Como pode ser observado, os atuais cenarios politicos, econdmicos e sociais
sdo contrarios ao esclarecimento da massa populacional, os excluidos,
impondo a esses a pobreza ndo s6 de bens e servigos, mas também de
informacdo. A manipulagdo e a negacdo dessa sdo agravantes das
desigualdades sociais, contribuindo para o crescimento da pobreza,
desemprego e violéncia. Além disso, prejudica o exercicio da cidadania com
discernimento, impedindo o cidaddo de avaliar as decisdes tomadas pelo seu
governo e assim exercer com efetividade seus direitos (Soares, 2013, p.88).

O Cédigo de Etica dos Arquivistas, aprovado no XIII Congresso Internacional
de Arquivos em 1996, fornece um conjunto robusto de diretrizes que ressaltam a
importancia da ética na pratica arquivistica, estabelecendo principios fundamentais para
a conduta profissional. Entre esses principios, destaca-se a manutencio da integridade

dos arquivos como um dos deveres primordiais dos arquivistas. A integridade
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documental ¢ vital para garantir que os registros sejam testemunhos auténticos e
confiaveis do passado, sustentando a credibilidade ndo apenas dos arquivos, mas da
propria profissdo. Essa integridade ¢ protegida pela resisténcia a pressdes externas, que
poderiam comprometer a objetividade e a imparcialidade dos arquivistas. A ética
profissional exige que os arquivistas se mantenham firmes contra qualquer tentativa de
manipulagdo, dissimulacdo ou distorcdo de informagdes. Para Benedict (2003) a

importancia de um codigo de ética profissional

E a sua fungdo publica. Além de ser um guia de praticas, o codigo serve
como um compromisso com o publico. Ele afirma os conhecimentos
especificos do grupo que representa e os objetivos principais da profissao
para o bem da sociedade. Um cdédigo de ética reline os comportamentos
morais padrdes dos membros de uma profissio e estabelece os limites
aceitaveis de conduta no proprio trabalho (Benedict, 2003, p.2).

Outro principio central ¢ a preservacio da autenticidade dos documentos ao
longo dos processos de tratamento, conservacao e pesquisa. A autenticidade garante que
os documentos arquivisticos mantenham seu valor e relevancia, independentemente dos
procedimentos técnicos aplicados. Além disso, os arquivistas t€ém a responsabilidade de
facilitar o acesso aos documentos de maneira imparcial, garantindo que todos os
usuarios, independentemente de suas condigdes, possam acessar as informacdes, desde
que dentro dos limites estabelecidos por leis e regulamentacdes. Esse compromisso com
a acessibilidade demonstra o equilibrio necessario entre a preserva¢ao da informagado e a
sua disponibilizagdo para o publico. Desta forma pode-se dizer que se tem um modelo a

ser seguido, para dar legitimidade as agdes e as responsabilidades dos Arquivista.

A ética arquivistica também exige um equilibrio entre o direito ao
conhecimento e o respeito a privacidade. Em uma era de crescente digitalizagao, onde
os dados sdo facilmente manipulaveis, os arquivistas devem ser vigilantes na prote¢ao
das informagdes pessoais, assegurando que o direito a privacidade seja respeitado sem
comprometer o acesso ao conhecimento. Adicionalmente, os arquivistas devem evitar
qualquer conflito de interesses que possa comprometer sua integridade profissional ou
os interesses das instituicdes, usudrios e colegas. Isso inclui a abstencdo de atividades
que possam sugerir vantagens pessoais ou que possam criar a impressdo de
imparcialidade, assim mantendo um ambiente de trabalho harmonioso e dinamico, onde
todos tem livres opinides para o acréscimo de conhecimento. A pratica ética exige que
os arquivistas atuem sempre em prol do interesse coletivo, preservando a confianga

publica na profissao.
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A busca pelo desenvolvimento profissional continuo ¢ outro aspecto essencial
da ética na arquivistica. O compromisso com a renovagao constante do conhecimento e
a contribuicdo para o avango da disciplina sdo indicativos de uma pratica profissional
¢tica e responsavel. Os arquivistas sdo incentivados a compartilhar suas experiéncias e
descobertas, promovendo assim o crescimento coletivo da comunidade arquivistica.
Pois entdo, com um bom relacionamento entre profissionais trara em seu favor uma boa
rede de network, pela qual terd por consequéncia um alcance muito mais amplo de tais

conhecimento.

Por fim, a colaboracio entre colegas e profissionais de areas afins ¢
fundamental para garantir a preservacdo e a utilizagao eficaz do patrimoénio documental.
A cooperagdo e o respeito matuo sdo fundamentais para a resolugdo de conflitos e para a
promog¢ao de boas praticas arquivisticas, assim fortalecendo a integridade e a ética da
profissio como um todo. Esses principios, estabelecidos pelo Codigo de Etica dos
Arquivistas, constituem a base da ética profissional na arquivistica, orientando os
profissionais para uma pratica responsavel, imparcial e comprometida com o bem-estar

coletivo e a preservacdo da memoria documental.

4 RELATO DE EXPERIENCIA

A abordagem multi e transdisciplinar no desempenho das fungdes relacionadas a
gestdo documental, com os aportes de profissionais de areas distintas das unidades
judicidrias e administrativas, contribui para uma visao mais ampla e integrada das
praticas arquivisticas. A diversidade de formacdes — que inclui Arquivologia,
Comunicagdo Social, Direito, Historia, Gestdo Cultural, Museologia, Patrimonio
Cultural, Tecnologia da Informacdo, entre outras — permite o enfrentamento das
especificidades ¢ demandas que envolvem a implementacdo de politicas de gestdo
documental, preservacdo da memoria institucional e digital.

Esse cenario ¢ evidenciado no Arquivo do Forum Civel do Tribunal de Justi¢a da
Paraiba, localizado na Avenida Senador Jodo Lira, 207, bairro Jaguaribe, na cidade de
Jodo Pessoa. Suas principais atividades envolvem o despacho, o recebimento e a
tramitagdo de processos vinculados as demandas do Forum Civel da capital. De acordo
com a Lei n° 8.159/1991, os arquivos sdo definidos como conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por orgdos publicos, instituicdes de carater publico, entidades

privadas ou pessoas fisicas, em decorréncia do exercicio de suas atividades,
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independentemente do suporte da informag¢do ou da natureza dos documentos (Brasil,
1991).

A estrutura fisica do arquivo € composta por uma sala de recep¢do e uma sala
administrativa, onde sdo realizadas atividades como manuten¢do, desarquivamento,
rearquivamento de processos e controle de protocolo. Tais fungdes, embora rotineiras,
demandam uma gestdo eficiente e integrada, na qual o conhecimento técnico se alia as
contribuicdes interdisciplinares, reafirmando a importancia da formagao qualificada e da

cooperacdo entre diferentes areas do saber no contexto arquivistico.

Figura 1: Acervo

\\

Fonte: Produgdo propria, 2024

Ao lado uma sala da diretoria, uma copa, dois banheiros e um galpao
principal onde estdo acondicionados os processos — ao todo, aproximadamente vinte e
duas mil caixas poliondas que possuem documentagcdo datada entre 1855 a 2017.
Contudo, apesar desta ser a localizacdo principal deste arquivo, ele estd dividido em
outras duas localidades que também demandam das mesmas atividades exercidas neste
arquivo central: um dentro do proprio prédio do Forum Civel (localizado no subsolo)
contendo oito mil caixas arquivo, na Avenida Jodo Machado s/n, e outro no anexo
localizado no bairro de Mangabeira, contendo quatorze mil caixas arquivo, somados no
total quarenta e quatro mil caixas neste acervo. Com a estrutura inadequada do arquivo,

muitas caixas € consequentemente os documentos encontram-se em processo de
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deterioragdo: Goteiras, umidade, agentes bioldgicos, temperaturas elevadas, ademais os
trabalhos sdo realizados com escassez de materiais, como jaleco, que deve ser utilizado,
além desses fatos, o galpdo ao quais as caixas se encontram ¢ extremamente quente e

insalubre.

Figura 2 e 3: Agente biologico e processo deteriorado.
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Fonte: Producédo propria, 2024

As atividades desenvolvidas foram distribuidas em conjunto com um grupo de
10 estagidrios todos recrutados por processo seletivo via Centro de Integragdo Empresa-
Escola - CIEE, 1 chefe de se¢ao formada em Arquivologia, 4 servidores permanentes do
TJPB e um servidor terceirizado (higieniza¢do), onde a normatividade destas atividades
foram definidas de acordo com a competéncia de cada um e orientados pela chefe do
setor. No que diz respeito as atividades dos estagidrios, as fungdes foram distribuidas de
acordo com as demandas que surgiam ao longo do dia, onde os estagidrios eram
deliberados, ou quando as atividades eram prontamente definidas pela chefia do inicio
ao fim do expediente.

A depender das atividades deliberadas pela chefia, que recebe diariamente pelo
Tribunal de Justica da Paraiba, uma parte ou todo o corpo de estagiarios precisava se
locomover para os anexos do Arquivo (existe um carro a disposi¢do com prévio
agendamento), sendo o do bairro de Mangabeira o mais requisitado, para
desarquivamento de processos, higienizagdo e substituicio/manutencdo e etiquetagem
das caixas poliondas, etc. O ponto destacado para este tipo de informagdo se deve ao
fato de que as atividades ndo eram apenas circunscritas a0 mesmo espaco de atuacao,

sendo necessaria a locomocao dos estagidrios para cumprir tais demandas.
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Sobre sua estrutura digital, a maioria das atividades sdo desenvolvidas pelo
SISCOM (Sistema de Controle e Processo), onde arquivamentos, desarquivamentos e
rearquivamentos sdo protocolados e consultados a localizacdo dos processos.
Outrossim, a partir de uma reunido desenvolvida pelos membros do Conselho do TJPB,
estd sendo colocado em fase experimental a implementagdo do sistema ATOM e do
Repositorio Arquivistico Digital Confidvel — RDC-Arq®> —, onde os servidores e
estagidrios estdo em processo de adequagdo das fungdes — como a descricdo e
representacdo da documentacdo — e aprendizagem deste novo suporte tecnoldgico
normativo.

Por fim, as designagdes das politicas arquivisticas do Tribunal de Justica da
Paraiba, sdo elaboradas pelo Conselho Nacional de Justica — CNJ, que definem as
diretrizes normativas e imprimem os pardmetros do carater arquivistico da institui¢do,
sendo algumas particularidades desenvolvidas pelo Conselho Interno do proprio TIPB.
Destas particularidades podemos destacar para o marco definido sobre o que ¢
documento historico desta instituicdo, onde o recorte temporal para guarda permanente
e considerados historicos sdo datados anteriores ao ano de 1988. Os demais documentos
entram em regime de valor corrente e intermediario, as diretrizes de descarte e
manutencdo de documentos configurados como de valor permanente, sigilosos € como
amostras estatisticas sdo orientados pela CPAD (Comissao Permanente de Avaliagao de

Documentos) nomeada por esta institui¢ao.

4.1 Das atividades

Uma vez compreendida a condi¢do da massa documental supramencionada, da
sua distribui¢do e categorizacdo, as atividades foram deliberadas a partir das diretrizes
do Conselho e do CNJ, representadas, inclusive, por uma Tabela Processual, uma Tabela
de Temporalidade e um Plano de Classificagdo. Estas atividades foram exercidas ao
longo de um ano, até o presente momento, € com carga hordria de 4 horas por dia e

totalizando 20 horas semanais. Das atividades exercidas temos:

e Higienizagcdo dos Processos — A higienizagdo dos processos ¢ realizada em

documentos que apresentam sinais de deterioracdo, que demandam algum tipo de

2 Um repositorio digital confidvel é um repositorio digital capaz de manter auténticos os materiais
digitais, de preserva-los e prover acesso a eles pelo tempo necessario.
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tratamento ou que serdo realocados em novas caixas. O procedimento consiste,
principalmente, na higienizacdo mecanica, que inclui a remoc¢do de clipes, grampos,
fitas adesivas e impurezas com o uso de trinchas. Para substituir os elementos metalicos
removidos, sdo utilizados grampos trilho ou ligas de tecido. Em casos em que os
documentos estejam umidos, estes sdo colocados para secar ao sol antes da continuidade
do processo de limpeza. Apos a higienizacdo, os documentos sdo acondicionados na

caixa original ou inseridos em uma nova, com o devido registro no Sistema de Consulta.

Figuras 4 e 5: Extracdo de grampos e limpeza com trincha

Fonte: Produgdo propria, 2024

e Desarquivamento e rearquivamento de processos
Atividade didria para atender as demandas dos usuarios internos e externos da

instituicdo, designado a partir das demandas protocolares advindas dos servidores do
TJPB.

Figuras 6: Corredor de caixas

Fonte: Produgao propria, 2024
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e Controle de Protocolos
O controle de protocolo comega quando o estagidrio recebe a solicitacdo de
desarquivamento dos processos, faz sua busca/verificagdo no(s) arquivo(s) e, uma vez
encontrado, elabora o protocolo de envio de documento ao setor solicitado. A atividade
¢ composta pelo preenchimento da Comarca, da sua Vara, da data do desarquivamento,
do nimero do processo e do tipo do processo, além da assinatura do responsavel pelo

preenchimento deste protocolo.

Figura 7: Protocolos
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Fonte: Producédo propria, 2024

e Manutenc¢io das caixas
Atividade mecanica interligada a cadeia de controle, rearquivamento documental,
elaboracdo de novo numero e localizagdo das caixas no arquivo. A atividade de
realocagdo dos processos que estio em caixas com estrutura comprometida e

higienizagdo, mas que se mantém sua localizagdo original na estrutura do arquivo.

Figura 8: Caixas montadas e etiquetadas
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Fonte: Producéao propria, 2024

e Cadastro de processos
Uma vez que as atividades de recebimento de novos processos ou de processos muito
antigos pela qual ainda ndo foram cadastrados, desarquivamento e rearquivamento, da
atividade de separagdo e registro de processos destinados ao descarte ¢ dos processos
avulsos tem por efeito colateral a geragdo de documentacdo que esteja cadeia
original, faz-se necessario o cadastro/recadastro destes processos para sua melhor

identificagdo/localizagao.

Figura 9: Cadastro

------

Fonte: Producéo propria, 2024

e Repositorio Arquivistico Digital Confiavel - RDC-ARQ
O RDC-ARQ ¢ composto por 3 ferramentas auxiliares, primeiro ¢ o winsp, onde os
documentos sdo transferidos do computador para o repositdrio para serem salvos no

Archivematica. O segundo auxiliar ¢ o Archivematica, onde ¢ feito o envio dos arquivos
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para o Atfom que é o servidor remoto que € responsavel por enviar os documentos
selecionados para a ferramenta de publicagdo, o terceiro auxiliar ¢ o Atom que ¢
responsavel pela descricdo, publicagdo e acesso publico aos documentos, sendo
permitido o acesso do publico geral para consulta, pois o acesso sem usuario ¢
permitido, o Atom permite o acesso para a visualizagdo apenas aos documentos que
estiverem com status publicado. Os documentos sdo descritos seguindo a Nobrade
(Norma brasileira de descri¢do arquivistica)’> e a ISADG (Norma geral internacional de

descrigéo arquivistica)*.

Figura 10: Pagina do Atom
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Fonte: Tribunal de Justi¢a da Paraiba

Abaixo, observamos a pagina do TJPB no Archivematica, uma plataforma
voltada para a preservacgao digital. O Archivematica ¢ utilizado para gerenciar e garantir
a preservacao de arquivos digitais ao longo do tempo, assegurando a integridade,

acessibilidade e autenticidade dos documentos arquivisticos. Ele automatiza processos

3 Esta norma estabelece diretivas para a descri¢do no Brasil de documentos arquivisticos, compativeis
com as normas internacionais em vigor ISAD(G) e ISAAR(CPF), e tem em vista facilitar o acesso € o
intercambio de informag¢des em dmbito nacional e internacional.

4 Esta norma estabelece diretrizes gerais para a preparagdo de descrigdes arquivisticas. Deve ser usada em
conjun¢do com as normas nacionais existentes ou como base para a sua criagao.
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de preservagdo, permitindo que os arquivos sejam armazenados e mantidos conforme os

padrdes internacionais.

Figura 11: Pagina do TJPB no Archivematica

Fonte: Tribunal de Justica da Paraiba

A Figura 6 apresenta o software WinSPC, utilizado para a transferéncia de
arquivos por meio dos protocolos FTP, SCP, entre outros. Trata-se de uma ferramenta
eficaz para gerenciar arquivos via FTP, tornando a transferéncia de arquivos entre

sistemas e servidores mais segura e organizada.Figura 6: WinSCP (Windows Secure

CoPy)

Figura 12: WinSCP (Windows Secure CoPy)
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Fonte: Tribunal de Justica da Paraiba

Dessa forma, ¢ possivel reconhecer a relevancia dos sistemas apresentados na
gestdo e preservacdo da informagdo no Tribunal de Justica da Paraiba (TJPB). O AtoM
(Access to Memory) desempenha um papel crucial ao organizar e facilitar o acesso a
acervos arquivisticos, permitindo uma gestdo mais eficiente e acessivel dos
documentos. O WinSPC, por sua vez, oferece uma solugdo robusta e segura para a
transferéncia de arquivos entre sistemas, utilizando protocolos como FTP e SCP, o que
garante uma troca de dados agil e protegida. J4 o Archivematica assegura a preservagao
digital a longo prazo dos documentos arquivisticos, mantendo a integridade,
autenticidade e acessibilidade dos arquivos ao longo do tempo. Integrados, esses
sistemas formam uma infraestrutura tecnologica soélida, que contribui de maneira
significativa para a eficiéncia, transparéncia e seguranga na gestdo da informacdo no
TJPB, garantindo a preservagdo de dados essenciais para a administracdo publica e a

sociedade.

e Separacio e registro de processos destinados ao descarte
Processo de descarte documental (Execu¢do Fiscal) elaborado pelo Conselho do TJPB,
onde se ¢ identificado via nimero de protocolo a partir de uma tabela Excel
regulamentada pela CPAD, organizado em pacotilhas e recolocado nas estantes para
ficar a espera do protocolo de sua destinagdo final e recolhimento para descarte. Neste
processo também ¢ executado a funcdo de relocacdo de processos diferentes ao de
Execugdo fiscal que estdo em situagdo de descarte, dos processos anteriores a 1988 (de
carater historico, portanto), bem como outros processos de Execucdo Fiscal que ficardo

permanentemente no arquivo para servirem de amostra documental.

Figura 13: Descarte
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Fonte: Producdo propria, 2023

e Controle e Pesquisa de Informacoes
O controle e pesquisa de informagdes dos processos sdo feitos por meio do Sistema de
controle de processos, o Sistema de consulta, nele é possivel realizar a busca de dados
dos processos: Autor, Réu, Vara, data de baixa, data de autuagdo, caixa do processo, se
foi migrado para o processo judicial eletronico.

Figura 14: Sistema de consulta
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Fonte: Producéo propria, 2024
Portanto, diante das experiéncias vivenciadas no contexto desses distintos
universos documentais, destaco a relevancia dessa vivéncia para a minha formagao.

Hoje, sinto-me mais preparado para os desafios da atuag@o profissional, o que reforca

minha motiva¢do para, em breve, conquistar meu espaco no mercado de trabalho.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A experiéncia da pratica do estdgio ndo obrigatério ¢ de suma importincia e
indispensavel para o primeiro contato com a vida profissional do aluno na area de
Arquivologia, considerando que as empresas demandam profissionais cada vez mais

qualificados e com experiéncias praticas relevantes para atender as necessidades do

mercado.

Durante o periodo de formagdo universitdria, os estagios, sejam obrigatorios ou
ndo, proporcionam oportunidades valiosas para aplicar a teoria aprendida em sala de
aula, permitindo ao profissional em formagdo desenvolver novas competéncias e
habilidades essenciais para sua futura carreira. Esse contato pratico também permite
enfrentar desafios reais, cujas solugdes geram um aprendizado enriquecedor e

colaboram para a constru¢cdo de uma base solida de conhecimentos profissionais.

Além disso, a Arquivologia preconiza facilitar o acesso a informacdo por parte
de magistrados, servidores, advogados e cidaddos, criando instrumentos de pesquisa e
disponibilizando documentos de forma transparente e organizada. Isso ndo apenas
aumenta a eficiéncia operacional das instituigdes, como também promove a
transparéncia e a prestacao de contas. Ao cumprir as normas e legislagdes relacionadas a
gestdo documental, a Arquivologia garante a legalidade, autenticidade e confiabilidade

dos documentos, assegurando a integridade do fluxo documental e a efetividade de sua

atuacao.

Outro aspecto fundamental destacado durante esta experiéncia ¢ a importancia
da ética na atuagdo arquivistica. A pratica ética ¢ indispensdvel para garantir a
integridade, autenticidade e acessibilidade dos documentos, além de assegurar a
confidencialidade de informagdes sensiveis. O respeito aos principios éticos norteia a
gestdo documental, promovendo um ambiente de trabalho transparente e confiavel, além
de proteger os interesses institucionais e dos usudrios. Essa vivéncia reforcou a
compreensdo de que a ética ¢ um pilar essencial para a constru¢do de uma atuacgdo
profissional responsavel e comprometida com a preservacdo da memoria documental e

0 acesso justo a informagao.

O estagio também trouxe a oportunidade de vivenciar os desafios enfrentados no
cotidiano arquivistico, como a deterioracdo de documentos, a estrutura inadequada para

0 armazenamento e a escassez de materiais essenciais para a preservacao documental.
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Essas dificuldades destacam a necessidade de uma gestdo documental eficiente e

investimentos continuos na infraestrutura arquivistica.

A inser¢ao de ferramentas tecnologicas, como o Atom e o Archivematica,
ampliou significativamente a visdo sobre a gestdo digital de documentos. A experiéncia

pratica com essas plataformas permitiu compreender como a tecnologia ¢ essencial para

a preservagdo, organizacgao e acesso seguro aos documentos digitais.

E por fim, a oportunidade de trabalhar em um ambiente profissional
proporcionou um aprendizado imersivo e a interagdo com profissionais experientes,
ampliando minha visdo sobre a Arquivologia e sua relevancia para a preservacdo da
memoria € o acesso a informagdo. Essa experiéncia foi fundamental para consolidar
minha formagdo académica e preparar-me para os desafios futuros no campo

arquivistico.
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