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Renato Tarciso Barbosa de Sousa



RESUMO

As Instituicbes publicas e privadas no decorrer de suas funcbes recebem e produzem
documentos, que se acumulam ao longo do tempo por ndo possuirem uma gestdo documental,
sendo esta de extrema importancia também nas atividades meio .O setor de Recursos Humanos
tem por finalidade selecionar, gerir e nortear os colaboradores na direcdo dos objetivos e metas
da empresa, portanto por ele tramitam tipologias documentais que precisam ser organizadas de
acordo com a necessidade do setor, facilitando o acesso a essa documentacdo. Esse trabalho
tem por finalidade apresentar a ordenacédo aplicada nos arquivos correntes e intermediérios do
setor pessoal do Hospital e Maternidade Municipal Padre Alfredo Barbosa. Os Instrumentos
utilizados para atingir os objetivos da pesquisa foram por meio da observacao, de uma pesquisa
exploratdria e entrevista ndo estruturada. Teve como resultados uma maior facilidade na busca
e recuperacdo da informacéo dentro do setor.

Palavras-Chave: Documento Arquivistico. Gestdo de Documentos. Ordenacdo de
Documentos.



ABSTRACT

Public and private institutions in the course of their duties receive and produce documents,
which accumulate over time by not having a record management, also being this extremely
important in the middle .The activities of Human Resources department aims to select, manage
and guide employees to meet the objectives and goals of the company, so for him proceed
through documentary types that need to be organized according to the needs of the sector,
facilitating access this documentation. This study aims to show that the order applied in current
files and intermediate staff industry Hospital and Municipal Maternity Father Alfredo Barbosa.
The instruments used to achieve the objectives of the research were through observation, an
exploratory interview and search unstructured. Had as a result a greater ease in the search and
retrieval of information within the industry.

Keywords: Archival Document. Records Management. Document Ordering.
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1 INTRODUCAO

A presente proposta de trabalho é fruto da analise do fluxo documental oriundo das
atividades desenvolvidas pelo setor de Recursos Humanos do Hospital e Maternidade
Municipal Padre Alfredo Barbosa (HMMPAB), localizado na cidade de Cabedelo-PB,
realizado no ano de 2015.Para tanto, foram identificadas as tipologias documentais produzidas
e recebidas pelo setor.

Segundo Cruz e Santana (2015) Recursos Humanos €:

[...] uma associacdo de habilidades e métodos, politicas, técnicas e praticas definidas
com o objetivo de administrar 0s comportamentos internos e potencializar o capital
humano. Tem por finalidade selecionar, gerir e nortear os colaboradores na direcéo
dos objetivos e metas da empresa.

Durante a observacdo percebeu-se a necessidade de ordenacdo dos documentos ja
existentes, para isso um diagndstico inicial foi desenvolvido com base em conversas informais
com os servidores do setor.

Neste sentido, a problematica deste girou em torno de como facilitar a recuperacéo da
informacdo pelos usuarios do arquivo setorial, informagfes essas necessarias a Instituicdo para
a tomada de decisdo. Em vista disso, vale ressaltar a importancia da informacdo. Para Ascencgéo
(1996, p. 1) “A informacdo tornou-se uma necessidade crescente para qualquer sector da
actividade humana” [...], e diz ainda, [...] “tomar decisdes hoje, exija a qualquer empresario ou
gestor estar bem informado e conhecer o mundo que o rodeia.”

O objetivo geral do trabalho foi propor a nova ordenacdo dos arquivos do setor de
pessoal da instituicdo em estudo, tendo como objetivos especificos diagnosticar a situacdo da
ordenacdo dos documentos ja existentes; separar as tipologias e propor um novo método de
ordenacdo. O objetivo da ordenacdo é facilitar a consulta aos documentos. Para Gongalves

(1998), ndo € recomendado ordenar sem antes classificar:

[...] € muito raro encontrar [...], documentos classificados de acordo com a estrutura
ou com as func¢des que os geraram. Mais comumente, a organiza¢éo dos documentos
de arquivo costuma ser resumida a sua ordenagao — ap6s serem separados por tipo ou
espécie, sdo ordenados cronologicamente, alfabeticamente ou numericamente. No
entanto, tal organizacdo ndo é suficiente para informar sobre vinculos de
documentacdo com o seu organismo produtor. A natureza destes vinculos fica
verdadeiramente clara através do plano de classificacdo. Assim, é exatamente em
fungdo de sua complementariedade que a classificacdo e a ordenacdo estdo sendo
aqui consideradas de forma conjunta. (GONCALVES, grifo do autor 1998, p. 13).

Porém, a realidade em instituicdes publicas é outra, nesta perspectiva o propdésito deste
trabalho foi a implantacdo de métodos de ordenacgdo, buscando mostrar a importancia da
arquivologia também nos setores da instituicao facilitando o acesso aos documentos, aplicando

as normas arquivisticas e tudo que foi aprendido no decorrer do curso.
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O presente trabalho estd divido em seis capitulos. No primeiro, foi abordado as
consideracdes inicias, objetivo e justificativa do trabalho. No segundo veremos a estrutura da
instituicdo, que ird contemplar dados e histéria da mesma. O terceiro aborda o referencial
tedrico que visa fundamentar as proposi¢fes arquivisticas para instituicdo, o quarto capitulo
abordara a metodologia usada para desenvolver a proposta e desenvolvimento do trabalho da
nova ordenagdo dos documentos. O capitulo cinco, a analise dos dados e por fim, no sexto

capitulo, sdo tecidas as devidas consideraces finais.

2 HISTORICO E DADOS DA INSTITUICAO

O antigo Hospital Polinio Espinola foi inaugurado na década de 80 pelo Governo do
Estado da Paraiba, sendo posteriormente cedido a Prefeitura Municipal de Cabedelo através do
“termo de Cessao”. Em 1997, o entdo hospital passou a funcionar como Unidade Mista de
Saude, atendendo a uma demanda bastante discreta da populagcdo. Em Maio de 2001, foi
inaugurado como Hospital Municipal Padre Alfredo Barbosa, nome dado em justa homenagem

ao saudoso paroco da cidade. Segundo o Ministério da Saude (1977):

O hospital é parte integrante de uma organizacdo Médica e Social, cuja funcéo basica,
consiste em proporcionar a populacdo Assisténcia Médica Sanitaria completa, tanto
curativa como preventiva, sob quaisquer regime de atendimento, inclusive o
domiciliar, cujos servicos externos irradiam até o ambito familiar, constituindo-se
também, em centro de educagdo, capacitacdo de Recursos Humanos e de Pesquisas
em Saude, bem como de encaminhamento de pacientes, cabendo-lhe supervisionar e
orientar os estabelecimentos de salde a ele vinculados tecnicamente.

Para a Organizacdo Mundial da Satude — OMS:

O hospital é um elemento organizador de carater médico-social, cuja fungdo consiste
em assegurar assisténcia médica completa, curativa e preventiva a populacéo, e cujos
servigos externos se irradiam até a célula familiar considerada em seu meio; é um
centro de medicina e de pesquisa bio-social.

O hospital faz parte da Rede de Servicos Municipais que imprime acreditacdo e
resolutividade na assisténcia hospitalar do cidaddo cabedelense. Esta localizado na rua Jodo
Pires de Figueiredo, s/n, Centro — Cabedelo. E uma instituicio municipal que presta
atendimento pelo Sistema Unico de Satde (SUS). O SUS foi instituido pela Constituicio
Federal, em seu artigo 196, que garante a saude como direito de todos e dever do Estado,
mediante politicas sociais e econdmicas visando a redugdo do risco de doenca e de outros
agravos e ao acesso universal e igualitario as acdes e servigos para sua promocao, protecao e
recuperacdo. Segundo a Constituicdo Federal, no artigo n° 200, as atribui¢des ao sistema unico

de saude sdo:

I - controlar e fiscalizar procedimentos, produtos e substancias de interesse para a
salde e participar da producdo de medicamentos, equipamentos, imunobioldgicos,
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hemoderivados e outros insumos; Il - executar as acdes de vigilancia sanitaria e
epidemioldgica, bem como as de salde do trabalhador; 11 - ordenar a formagéo de
recursos humanos na area de sadde; IV - participar da formulacdo da politica e da
execucdo das acBes de saneamento basico; V - incrementar em sua area de atuacéo o
desenvolvimento cientifico e tecnolégico; VI - fiscalizar e inspecionar alimentos,
compreendido o controle de seu teor nutricional, bem como bebidas e aguas para
consumo humano; VII - participar do controle e fiscalizacdo da producdo, transporte,
guarda e utilizacdo de substancias e produtos psicoativos, toxicos e radioativos; VIII
- colaborar na protecdo do meio ambiente, nele compreendido o do trabalho.
(BRASIL,1998)

E prestado assisténcia hospitalar diuturna, atendimentos especializados nas areas de
psicologia, servigo social e nutricdo, além de servigos cartoriais para emissdo de certiddo de
Nascimento e emissdo de Cartdo do SUS aos bebés nascidos no hospital. As funcgdes
hospitalares podem ser agrupadas segundo Goncalves (1983) em: “Presta¢ao de atendimento
médico e complementares aos doentes em regime de internacdo e Desenvolvimento sempre que
possivel de atividades de natureza preventiva” [...]

O HMMPAB funciona em regime de urgéncia e emergéncia vinte e quatro horas por
dia; oferecendo os servicos de obstetricia; clinica médica e clinica pediatrica com internacdes
adultas, infantis.

Tem como missdo prestar assisténcia médica a todos que necessitam de atendimento
hospitalar de qualidade, por profissionais qualificados, comprometidos sempre com a presteza,
humanizacdo, acolhimento e ética.

A Portaria de n° 3.390 de 30 de dezembro de 2013 do Ministério da Saude, dispde
sobre a organizagao hospitalar:

I- acessibilidade hospitalar: a condi¢do para utilizacdo com seguranga e autonomia,
total ou assistida, dos espacos, mobiliérios e equipamentos do hospital por uma pessoa
com deficiéncia ou com mobilidade reduzida;

Il - acolhimento: a escuta ética e adequada das necessidades de salde do usuério no
momento de procura ao servigo de salde e na prestacdo de cuidados com a finalidade
de atender a demanda com resolutividade e responsabilidade;

V - classificacdo de risco: protocolo pré-estabelecido, com a finalidade de dar
agilidade ao atendimento a partir da analise do grau de necessidade do usuario,
proporcionando atencdo centrada no nivel de complexidade e ndo na ordem de
chegada;

VI - clinica ampliada: dispositivo de atencdo a salde, centrado nas necessidades de
cada usudrio e no seu contexto, articulando um conjunto de préaticas capazes de
potencializar a capacidade de atuacdo dos profissionais por meio da implantagéo das
equipes de referéncia, construcdo de vinculo e elaboracdo de projetos terapéuticos
compartilhados com os usudrios, buscando ampliar os recursos de intervengao sobre
0 processo salde/doenca;

XIX - prontudrio Unico: o conjunto de documentos em salde padronizados e
ordenados, destinado ao registro dos cuidados que foram prestados aos usuarios por
todos os profissionais de salde;

XX - Portas Hospitalares de Urgéncia e Emergéncia: servicos instalados em uma
unidade hospitalar para prestar atendimento ininterrupto ao conjunto de demandas
espontaneas e referenciadas de urgéncias e emergéncias clinicas, pediatricas,
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XXIII - visita aberta: 0 acesso dos visitantes as unidades de internagdo em qualquer
tempo, desde que negociado previamente entre usuario, profissionais, gestores e
visitantes, de forma a garantir o elo entre o usuario e sua rede social de apoio.

Tendo em vista 0 exposto e entendimento sobre o funcionamento da instituicao,
respeitando o principio arquivistico da proveniéncia “Principio segundo o qual os arquivos
originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa devem manter sua individualidade, ndo sendo
misturados aos de origem diversa” (ARQUIVO NACIONAL, p. 61).

Partiremos entdo para organizacao da instituicao.

2.1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

O Ministério da Saude estabelece na Portaria de n° 2.395 de 11 de outubro de 2011,
art.° 27, que “para garantir a qualidade da gestdo das Portas de Entrada Hospitalares de Urgéncia
e dos leitos de retaguarda, as instituicdes hospitalares contempladas por esta Portaria criardo
Nucleos de Acesso e Qualidade Hospitalar, compostos por: | - coordenador da
Urgéncia/Emergéncia; 1l - coordenador da UTI; 111 - coordenador das Unidades de internacéo;
IV - coordenador da central de internacdo do hospital; e V - representante do gestor local.”

O regimento interno do hospital art.1, regula acdes e servicos de salude, executadas,
isolada ou conjuntamente, em carater permanente ou eventual, por pessoas naturais ou juridicas
de direito publico ou privado, garantindo o acesso de toda populacdo aos servigos de maior
complexidade. Assim o regimento interno, nada mais é que um conjunto de regras estabelecidas
por um grupo que regulamenta o funcionamento de 6rgao seja de iniciativa pablica ou privada,
visando o cumprimento das finalidades do mesmo.

Enquanto gestores de informacdo percebemos o qudo é importante a estrutura
organizacional de uma institui¢cdo para o entendimento da mesma. O que serve de base é o
organograma, pois € através dele que entendemos a estrutura hierarquica da instituicdo.
Segundo Maximiano (1992, p.112):

Uma organizacdo é uma combinacdo de esforcos individuais que tem por finalidade
realizar propositos coletivos. Por meio de uma organizacao torna-se possivel perseguir
e alcancar objetivos que seriam inatingiveis para uma pessoa. Uma grande empresa
ou uma pequena oficina, um laboratdrio ou o corpo de bombeiros, um hospital, um
formigueiro, um time de futebol ou uma escola séo todos exemplos de organizagdes.

Com base no que foi descrito acima o HMMPAB tem o seguinte organograma:



FIGURA 1 - Organograma do HMMPAB
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Fonte: A INSTITUICAO (1997)

Ap0s entendermos o funcionamento da Institui¢do, assim como sua missdo agora fica

mais claro que meios arquivisticos podem ser usados para ordenagdo de seus arquivos.
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3 FUNDAMENTACAO TEORICA
3.1 DOCUMENTO ARQUIVISTICO

Antes de definir o documento arquivistico, é importante definirmos aqui de forma
breve e 0 que é o arquivo, e 0 que é o documento. Arquivo ¢ o “conjunto de documentos
produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no
desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte” (ARQUIVO
NACIONAL, p. 27).

Corrobora com isso Paes (2007, p. 16):

ARQUIVO - é a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais,
criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua atividade, e preservados para
consecugdo de seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.

Para a Associacdo dos Arquivistas Holandeses, “arquivo € o conjunto de documentos
escritos, [...] material impresso, recebidos ou produzidos [...] por determinado &rgdo
administrativo ou por um de seus funcionarios. (1973, p.18).

Assim, documento é toda informacdo registrada que esteja propicia a consulta

independente do suporte, para isso temos a consolidacao do conceito:

Documento € o livro, a revista, o jornal, é a peca de arquivo, a estampa, a fotografia,
a medalha, a masica, é também atualmente o filme, o disco e toda a parte documental
que prece ou sucede a emissdo radiofénica. Ao lado dos textos e imagens ha objetos
documentais por si mesmos (OTLET, 1937).

O Arquivo Nacional (2005, p. 73) refor¢a quando diz que documento é “Unidade de
registro de informacdes, qual quer que seja o suporte ou formato”. Para Schellenberg (20086, p.
41):

Todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou outras espécies documentarias,
independentemente de sua apresentacdo fisica ou caracteristicas, expedidos ou
recebidos por qualquer entidade publica ou privada no exercicio de seus encargos
legais ou em funcdo das suas atividades e preservados ou depositados para
preservacao por aquela entidade ou por seus legitimos sucessores como prova de suas
funcBes, sua politica, decisdes, métodos, operagBes ou outras atividades, ou em
virtude do valor informativo dos dados neles contidos.

Para a Sociedade Americana de Arquivistas (SAA) o documento é:

1. Qualquer manuscrito ou impresso; a writing. 2. Informacdes ou dados fixados em
algum suporte. 3. Informag6es ou dados em algum suporte, que ndo faz parte de um
registro oficial; a non record. 4. Um manuscrito ou impresso, de natureza legal ou
oficial, que pode ser usado como evidéncia ou prova; a record. (SAA, grifo do autor
2015, p. 126 apud INNARELLLI, 2015, p.62)

Ainda sobre documento Heredia Herrera corrobora com que foi mencionado
anteriormente dizendo que:

Documento em um sentido muito amplo e genérico é todo registro de informacéao
independentemente de seu suporte fisico. Abarca tudo o que pode transmitir o
conhecimento humano: livros, revistas, fotografias, filmes, microfilmes [...], mapas
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[...], fitas gravadas, discos, partituras [...], selos, medalhas, cuadros [...] e de maneira
geral tudo o que tenha um carater representativo nas trés dimensdes e que esteja
submetido a intervencdo de uma inteligéncia ordenadora. (HERRERA,1991, p. 121
apud RONDINELLLI, 2011, p.49).

Ap0s essa breve explanacao acerca de arquivo e documento, podemos definir o que é
um documento arquivistico. Comecemos pela razdo que os documentos sao criados segundo
Schellenberg (1956, p. 13):

Para serem arquivos, materiais tem que ter sido produzidos ou acumulados para
cumprir algum proposito. [...]. Se foram produzidos no curso de uma atividade
intencional e organizada, se foram criados durante o processo de cumprimento de
algum negdcio administrativo, legal, ou outro objetivo social, entdo desfrutam de um
potencial de qualidade arquivistica.

Assim, o documento arquivistico nasce da necessidade da instituicdo no decorrer do
desenvolvimento de suas atividades. “Os documentos arquivisticos surgem naturalmente no
decorrer das atividades de uma pessoa fisica ou juridica, como uma decorréncia normal do ato
de se registrar essas atividades” (RONDINELLI, 2011, p. 220). Segundo Paes (2006, p.26)
documento de arquivo ¢ “1. Aquele que, produzido e/ou recebido por uma instituicdo publica
ou privada, no exercicio de suas atividades, constitua elemento de prova ou de informagéo. 2.
Aquele produzido e/ou recebido por pessoa fisica no decurso de sua existéncia.” A rela¢do do
documento com seu produtor € 0 que caracteriza-o como documento arquivistico, esses

documentos sdo produzidos de forma organica. Desta forma:

Os documentos de arquivo sdo produzidos por uma entidade pUblica ou privada oi por
uma familia ou pessoa no transcurso das fun¢Bes que justificam sua existéncia como
tal, guardando esses documentos relacBes orgénicas entre si. Surgem, pois, por
motivos funcionais administrativos e legais. Tratam sobretudo de provas, de
testemunhar alguma coisa. Sua apresentacdo pode ser manuscrita, impressa ou
audiovisual; sdo em geral exemplares Gnicos e sua gama é variadissima assim como
sua forma e suporte. (BELLOTTO, 2006, p. 37)

Para Herrera documento de arquivo é:

O documento de arquivo ndo relata, ndo conta, (mas), testemunha e prova [...]. Tem
uma vinculacdo direta com o ato que testemunha e, como consequéncia, transcende a
atividade da qual esse ato é parte. [...]. A vinculagdo do documento com o ato que
representa determina a relacdo do documento com a Instituicio competente ou
entidade responsavel por esse ato. (HEREDIA HERRERA 2007, p. 100 apud
RONDINELLI, 2011, p.173)

Para Campillos:

[...] documento de arquivo é o documento que resulta de um processo administrativo
ou juridico, assim como todos aqueles que tornam possivel tal processo, recolhidos a
um arquivo, onde, paulatinamente, seus valores originais vdo sendo prescritos e
substituidos por outros de prova ou informagdo. (1996, p.98 apud RONDINELLI,
2011, p 174)
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Percebemos entdo que o documento carrega consigo informacgdo, para tanto cabe
ressaltar o conceito de informacdo, informacdo é tudo que lhe transmite conhecimento.

“Informagao combina com pensamento, cogni¢do e conhecimento.” (GITLIN, 2003, p. 52).

Para Bellotto (2002, p. 22):

[...] “A informagao passa por um processo de comunicagao até chegar ao receptor que
toma conhecimento dele, a usa e consome. A informag&o registrada constitui-se em
documento. As informacdes arquivisticas tém a peculiaridade de ser produzidas no
universo das funcdes/objetivos a que se propdem as entidades. Nesse sentido € que as
informacdes sdo organicas, por guardarem entre si as mesmas relagdes que se formam
entre as competéncias e as atividades das entidades” [...]

Ainda sobre Informacgéo Rondinelli (2011, p.101) diz que:

[...] Arquivologia no que diz respeito ao conceito de informagdo, a questdo da
funcionalidade aparece mais uma vez. Afinal, dados, ou idéias, ou elemento
referencial, devidamente registrados, ou organizados, ou estruturados, ou ainda
modelados, tém por fungdo comunicar conhecimento, testemunhar agdes, 0 que nos
evoca imediatamente a abordagem etimoldgica e semantica da entidade informacao.

Diante do exposto partiremos para as caracteristicas dos documentos de arquivo

3.1.1 Caracteristicas dos documentos de arquivo

O documento arquivistico é dotado de caracteristicas, as quais sdo determinantes ao
documento de arquivo. “Rondinelli, retomando os estudos do projeto InterPARES ¢ baseada
em Duranti, afirma que as principais caracteristicas de um documento arquivistico sao:
natureza, imparcialidade, organicidade e autenticidade.” (INNARELLI, 2015, p. 68). Ainda
sobre o exposto Innarelli diz:

[...] surgem naturalmente no decorrer das atividades de uma pessoa fisica ou juridica,
como decorréncia normal do ato de registrarem essas atividades. Desse registro
espontaneo, resulta uma promessa de imparcialidade dos documentos, bem como um
vinculo entre eles. Tal vinculo se traduz na relagdo organica que cada documento tem
um com o outro e no fato de que o conjunto documental dai resultante ser dotado de
organicidade. Como se trata de documentar atividades, cada documento € Gnico no
seu conjunto, pois que ali desempenha fungdo especifica. Finalmente, a submisséo
desses documentos e procedimentos arquivisticos ininterruptos de gestdo e de
preservacdo garante sua autenticidade. (RONDINELLI, 2013, p. 226 apud
INNARELLI, 2015).

As caracteristicas apontadas por Rondinelli sdo:

[...] forma fixa, conteldo estavel, relacdo organica, contexto identificavel, acdo e
envolvimento de cinco pessoas, autor, redator, destinatario, originador e produtor. Ha
que ressaltar que entre essas cinco pessoas, pelo menos as trés primeiras tém de estar
presentes num documento arquivistico. (2013, p.235)
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Os documentos arquivisticos também podem ser caracterizados segundo género e a
espécie. Segundo Indolfo, Campos, Oliveira, Costa e Cauville, 1995, p. 12-13:

a) Caracterizagdo quanto ao Género

Documentos textuais: sdo documentos manuscritos, datilografados ou impressos;
Documentos cartograficos: sdo documentos em formatos e dimensdes variaveis,
contendo representagdes geograficas, arquitetonicas ou de engenharia [...]
Documentos iconograficos: sdo documentos em suportes sintéticos, em papel
emulsionado ou néo, contendo imagens estaticas [...]

Documentos filmograficos: sdo documentos em peliculas cinematograficas e fitas
magnéticas de imagem (tape), comjugadas ou médo a trilhas sonoras, com bitolas e
dimensGes variaveis, contendo imagens em movimento [...]

Documentos sonoros: sdo os documentos com dimensdes e rotagcdes variaveis,
contendo registros fonogréaficos [...]

Documentos micrograficos: sdo documentos em suporte filmico resultante da
microrreproducédo de imagens, mediante utilizacdo de técnicas especificas [...]
Documento informéticos: sdo documentos produzidos, tratados e armazenados em
computador [...]

b) Caracterizacdo quanto a Espécie

Atos normativos: sdo regras e normas expedidas por autoridades administrativas. [...]
Atos enunciativos: sdo 0s opinativos, que esclarecem o0s assuntos, visando a
fundamentar uma solugdo. [...]

Atos de assentamento: sdo o0s configurados por registros, consubstanciando
assentamento sobre fatos ou ocorréncias. [...]

Atos comprobat6rios: sdo 0s que comprovam assentamento, decisoes, etc. [...]

Atos de ajuste: sdo representados por acordos em que a administragdo publica (federal,
estadual ou municipal) é parte. [...]

Atos de correspondéncia: objetivam a execucdo dos atos normativos, em sentido
amplo. [...]

Ainda sobre as caracteristica do documento digital e corroborando com Innarelli,

Campillo apresenta os tragos definidores do documento de arquivo:

[...] [Tcontexto de producdo: refere-se as razdes para a criagdo do documento, ou seja,
aos “motivos da sua génese; [ unicidade:[...] assim como ndo existem duas pessoas
iguais, nenhum documento ¢é igual ao outro”; [1 autenticidade: o fato de se constituir
em ferramenta de trabalho da administragdo, confere ao documento arquivistico a
caracteristica de “[...] testemunhos fiéis de momentos e situagdes especificas;
multiplicidade de conteddo: o conteddo de um documento arquivistico tem um
potencial informacional indeterminado, ou seja, que pode extrapolar a finalidade para
o qual foi criado e [ interdependéncia dos tragos: os tragos ora apresentados ndo
podem existir isoladamente, ou seja, a auséncia de qualquer um deles compromete
todas os demais [...] (CAMPILLO 1996, p. 101-102 apud RONDINELLI, 2013,
p.175)

O Arquivo Nacional (2005) atribui também aos documentos arquivisticos valores

como prova documental séo eles:

Valor administrativo: valor que o documento possui para a atividade administrativa
de uma entidade produtora, na medida em que informa, fundamenta ou prova seus
atos.

Valor fiscal: valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovagdo de
operac0es financeiras ou fiscais.

Valor legal: valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou
constituir direito.

Calor probatério: calor intrinseco que permite a um documento servir de prova legal.
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Ap0s essa explanacdo sobre documentos arquivisticos partiremos o entendimento e

aplicacdo da gestdo documental.

3.2 GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Na arquivologia gestdo de documentos ¢ “Conjunto de procedimentos e operagdes

técnicas referentes a producao, tramitacdo, uso, avaliacdo, e arquivamento de documentos em

fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento” (ARQUIVO

NACIONAL, p. 99).

Innarelli (2015, p.98) menciona trés diferentes conceitos 0s quais mostram a mesma

visdo do CONARQ:

O controle sistematico e administrativo de documentos em seu ciclo de vida para
garantir a eficiéncia e economia na sua produgdo, utilizagdo, manipulagdo, controle,
gestdo e destinagdo (SAA,2005, p.334).

O planejamento, implementagdo, manutencéo e controle administrativo sistematico
de uma estrutura destinada a elaboragcdo e manutencdo de documentos arquivisticos
por parte de um arquivista (ou responsavel pelos documentos arquivisticos), para
garantir a eficiéncia e a economia na produgdo uso, manuseio, controle, manutencao
e destinagdo desses documentos (InterPARES, 2012).

A érea da gestdo responsavel pelo controle eficiente e sistematico da producdo,
recebimento, gestéo, uso e descarte de documentos, incluindo processos para a captura
e manutencéo de evidéncias e de informac6es sobre atividades e transac6es na forma
de resgistros (NAA, 2013).

A aplicacéo de um programa de gestdo de documentos pode se desenvolver em quatro

niveis:

nivel minimo: estabelece que os érgdos devem contar, a0 menos, com programas de
retencdo e eliminacdo de documentos e estabelecer procedimentos para recolher a
instituicdo arquivistica pablica aqueles de valor permanente;

nivel minimo ampliado: complementa o primeiro, com a existéncia de um ou mais
centros de arquivamento intermediario;

nivel intermediario: compreende os dois primeiros, bem como a adogao de programas
béasicos de elaboracédo e gestdo de formularios e correspondéncias e a implantacdo de
sistemas de arquivos;

nivel maximo: inclui todas as atividades ja descritas, complementadas por gestdo de
diretrizes administrativas, de telecomunicacfes e 0 uso de recursos da automagao.
(ARQUIVO NACIONAL. Brasil, 1993, p. 15-16)

Ainda sobre gestdo de documentos Indolfo cita:

Pelo Glossary of Archival and Records Terminology (PEARCE-MOSES, 2005),
gestdo de documentos é o controle sistematico e administrativo dos documentos
durante o ciclo de vida de forma que assegure eficiéncia e economia na sua criacéo,
uso, manuseio, controle, manutencéo e destinacdo. Sendo um programa de gestdo de
documentos constituido por atividades, politicas e procedimentos com os quais a
organizacdo instrumentaliza (implementa/operacionaliza) a gestdo de documentos.
(INDOLFO, 2007, p.40).
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Os Objetivos da gestdo de documentos é:

Assegurar, de forma eficiente, a produgdo, administracdo, manutencdo e destinacéo
de documentos;

Garantir que a informacdo governamental esteja disponivel quando e onde seja
necessaria ao governo e aos cidadaos;

Assegurar a eliminacdo dos documentos que ndo tenham valor administrativo fiscal,
legal ou para pesquisa cientifica;

Assegurar o uso adequado da microgréafica, processamento automatizado de dados e
outras técnicas avancadas de gestdo da informacéo;

Contribuir para o acesso e preservacdo dos documentos que merecam guarda
permanente por seus valores historico e cientifico. (INDOLFO, CAMPOS,
OLIVEIRA, COSTA E CAUVILLE, 1995, p. 14-15)

Os autores continuam:

As trés fases béasicas da gestdo de documentos sdo producéo, utilizacdo e destinagéo.
1%fase-producdo de documentos: refere-se ao ato de elaborar documentos em razéo
das atividades especificas de um érgéo ou setor. [...]

2%fase-ultilizagdo de documentos: refere-se ao fluxo periddico pelos documentos,
necessario ao cumprimento de sua fungdo administrativa, assim como sua guarda apds
cessar seu tramite.

3*fase-destinacdo de documentos: envolve as atividades de andlise, selecéo e fixacdo
de prazos de guarda dos documentos [...]

A principal base dos documentos é o ciclo vital dos documentos nas Instituicdes,
garantido o acesso rapido. O ciclo vital dos documentos € uma “sucessao de fases que passam
os documentos de arquivo da sua produgdo a guarda permanente ou eliminac¢do.” (ARQUIVO
NACIONAL, p.47). A gestdo documental intervém principalmente nesse ciclo dos documentos
pois ha documentos que ndo necessitam passar do arquivo corrente para o intermediario para
ser recolhido, assim a gestdo determina o tempo necessario que o documento permanece nas
fases corrente e intermediaria.

Para Rhoads (1989) apud Medeiro e Amaral (2010, p.302):

O ciclo total de vida dos documentos € representado por quatro fases, assim
traduzidas, resumidas e adaptadas:

a) Elaboragdo/criacdo/produgdo do documento (gestacdo) — contempla desenho e
producdo de formulérios, estipulacdo de diretrizes e fomento de sistemas de gestéo e
aplicacdo de tecnologia moderna aos processos;

b) Utilizacdo e manutencdo do documento (do nascimento & vida produtiva) —
compreende o controle e a utilizacdo dos documentos necessarios para realizar ou
facilitar as atividades de uma organizacdo. Abarca a criacdo e o aperfeicoamento dos
sistemas de arquivo e a recuperagdo de dados, a gestdo dos arquivos, a analise de
sistemas de producdo e a manutencdo de programas de documentos vitais, o
funcionamento dos centros de documentacdo e a automacgéo dos processos;

c) Disponibilizagdo do documento (destinacdo final) — contempla a identificagéo e
descricdo das séries documentais, o estabelecimento de programas de retencao,
disponibilizacdo e destinagdo dos documentos e as decisdes acerca de conservacao.
Vale salientar que, conforme NUfiez Fernandez (1999), a conservacdo de documentos
comporta a eliminacdo de uma parte deles;

d) Gestdo de documentos de valor permanente — abarca o desenho e 0s equipamentos
dos depositos, 0s processos de conservacdo e preservagdo dos arquivos, 0
planejamento de politicas de acesso aos arquivos, 0s procedimentos dos servigos de
referéncia, a criacdo de novos arquivos e a informacgéo sobre eles.



21

Assim percebemos que a gestdo documental é essencial no processo de busca e
recuperagdo da informacgéo valorizando o profissional de arquivo e a importancia dessa
organizacao nas instituicdes. A gestdo de documentos faz dos arquivos um instrumento de apoio

na toma de decis@es, tornando assim acessivel a informacao.

3.3 ORDENACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

O objetivo da ordenacéo € agilizar a consulta aos documentos, pois com o passar do
tempo os documentos atingem um volume documental significativo.

Ao escolher que tipo de ordenacdo usar devemos saber por que meios os documentos
sdo solicitados. Pois em alguns casos podem ser utilizados mais de um método de ordenacéo.

Os métodos basicos e mais utilizados segundo sao:

Alfabéticos: quando o elemento principal para recuperacéo for o nome;

Geograficos: quando o elemento principal para recuperacéo da informacéo for o local
(cidade estado, pais);

Numérico simples: quando o elemento principal para a recuperacgdo da informacao for
0 nimero do documento e numérico-cronoldgico: quando ac nimero do documento
vier associado a data;

Ideografico: quando o elemento principal for o assunto [...] (INDOLFO, CAMPOS,
OLIVEIRA, COSTA E CAUVILLE, 1995, p. 18)

Ap0s a analise dos documentos, “a ado¢do de um ou mais critérios de ordenagao para
uma serie documental permite evitar [..] que para localizacdo de um Unico documento seja
necessario consultar centenas de outros.” (GONCALVES, 1998, p.12)

O primeiro passo para definir uma ordenacdo é a identificacdo das tipologias
documentais e dos documentos, assim é necessario conhecer as caracteristicas do documento,

vejamos no quadro:



Quadro 1 — Elementos caracteristicos dos documentos
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Definicdo técnica

Exemplos

Suporte

“Material dobre o qual as

informagoes sdo registradas.”

Fita magnética, filme de nitrato,

papel

Forma

“Estagio de preparacdo ¢ de

transmissdo de documentos.”

Original, copia, minuta, rascunho

Formato

“Configuracio fisica de um
suporte, de acordo com a natureza
e 0 modo como foi

confeccionado.”

Caderno, cartaz, diapositivo, folha,

livro, mapa, planta, rolo de filme

Género

“Configuracao que assume um
documento de acordo com o
sistema de signos utilizado na

comunicagdo de seu conteudo.”

Documentag&o audiovisual,
documentacdo fonogréfica,
documentacdo iconografica,

Documentagdo textual

Espécie

“Configuracdo que assume um
documento de acordo com a
disposicéo e a natureza das

informagdes nele contidas.”

Boletim, certiddo, declaragdo,

relatorio

Tipo

“Configuracdo que assume uma
espécie documental, de acordo

com a atividade que a gerou.

Boletim de ocorréncia, boletim de
frequéncia e rendimento escolar,
certiddo de nascimento, certiddo de
oObito, declaracdo de bens,
declaracdo de imposto de renda,
relatério de atividades, relatdrio de

fiscalizacdo.

Fonte: (Gongalves, 1998, p.19)

Goncalves (1998, p.20) ainda menciona que outro elemento importante é o “contexto
de producdo do documento, as circunstancias com que fizeram que o documento existisse”.
Outro fator importante para a definicdo de um método de ordenacdo é pensar nas formas de
busca por esse documento.

Os metodos de ordenagdo contribuem para tornar mais simples, rapida e viavel a

recuperacdo de uma determinada informacao.
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4 METODOLOGIA

A metodologia serve para detalhar os objetivos da pesquisa, e de quais formas se
atingiram os resultados. Sendo assim, quanto a seus objetivos é uma pesquisa descritiva, pois
visa mostrar a importancia das técnicas de ordenacdo da documentacdo do setor de Recursos
Humanos do HMMPAB.

Segundo Gil (2002, p. 42):

“As pesquisas descritivas tém como objetivo primordial a descrigéo das caracteristicas
de determinada populacdo ou fendmeno ou, entdo, o estabelecimento de relagdes entre
variaveis. Sao indmeros os estudos que podem ser classificados sob este titulo e uma
de suas caracteristicas mais significativas esta na utilizacdo de técnicas padronizadas
de coleta de dados, tais como o questionrio e a observacdo sistematica.”

Esta pesquisa caracteriza-se também como qualitativa, onde o pesquisador foi o
instrumento-chave, podendo expressar suas opinides sobre o assunto abordado. “Os
pesquisadores que adotam a abordagem qualitativa em pesquisa se opdem ao pressuposto que
defende um modelo Unico de pesquisa para todas as ciéncias, baseado no modelo de estudo das
ciéncias da natureza.” (GONDENBERG, 2004, p.16).

Quanto aos procedimentos técnicos, a pesquisa pode ser caracterizada como
bibliogréafica, pois foi através da pesquisa em livros, peridédicos on-line entre outros que se
elaborou o referencial terico. Assim como analise de instrumentos ja utilizados no decorrer do

curso. Fonseca e Riba (2008, p.6) diz:

A pesquisa bibliogréafica abrange toda teoria ja tornada publica em relagéo ao tema de
estudo, desde publicacfes avulsas, jornais, revistas, livros, pesquisas, monografias,
teses, etc., isto €, envolve teorias que ja receberam um tratamento cientifico.

Para ajudar na problemética da pesquisa, e atingir os objetivos houve a fase
exploratoria.

As pesquisas exploratorias:

[...] ttm como objetivo proporcionar maior familiaridade com o problema, com vistas
a torna-lo mais explicito ou a constituir hipoteses. Pode-se dizer que estas pesquisas
tém como objetivo principal o aprimoramento de idéias ou a descoberta de intuigdes.
Seu planejamento é, portanto, bastante flexivel, de modo que possibilite a
consideracéo dos mais variados aspectos relativos ao fato estudado. (GIL, 2002, p.41).

Para a coleta de dados foram utilizados a observacdo e entrevista. Severino (2007,
p.124-125) diz que: “Observacdo é todo procedimento que permite acesso aos fendmenos
estudados”.

A entrevista € um meio de coletada de dados onde o pesquisador anota as informacgdes

obtidas. A entrevista pode ser:
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a) Estruturada: apresenta uma série de perguntas conforme um roteiro pré-
estabelecido. Este roteiro devera ser aplicado a todos os entrevistados, sem
alteracdo do teor ou da ordem das perguntas, a fim de que se possam comparar as
diferencas entre as respostas dos varios entrevistados. (RIBAS, FONSECA,
2008, p.11)

b)  Na&o estruturada: consiste de uma conversacao informal com perguntas abertas

ou de sentido genérico, proporcionando maior liberdade para o entrevistado. Este

tipo de entrevista é mais dificil de ser tabulada. (RIBAS, FONSECA, 2008, p.11)

Foi utilizada uma entrevista ndo-estruturada (VER APENDICE A), com um dos
funcionéarios o setor de Recursos Humanos da InstituicGes, que pode esclarecer o fluxo

documental e as tipologias que tramitavam no setor.
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5 ANALISE DOS DADOS
51 DIAGNOSTICO

As entidades produtoras e receptoras de documentos acumulam uma massa
documental acumula e que muitas vezes ndo recebem nenhum trato arquivistico, dificultando a
gestdo e preservacdo desses arquivos, bem como correm o risco de perder muitos documentos
valiosos para a memoria da Instituicéo.

Neste sentido, o presente trabalho pretende fundamentar o diagndstico da situagdo dos
documentos de arquivo do setor de recursos humanos do HMPAB, a partir de premissas teoricas
e técnicas concernentes ao assunto.

O diagnéstico de arquivo para Lopes (1997), possui duas visdes uma maximalista e
uma minimalista. O minimalista “consiste na observacdo dos problemas arquivisticos das
organizagOes, no estudo de caso e na procura de se construirem objetos de pesquisa e se
proporem solugdes para os problemas detectados”, ja 0 maximalista abrange questfes mais

complexas e especificas. Para o autor o principal dado a ser coletado é:

[...] a descrigdo de suas atividades e da relacdo das mesmas com o fluxo documental
das informagdes contidas nos documentos [...]. Precisa-se tecer a imagem do passado
e do presente das atividades, reconstruir o trdmite e construir o projeto da pesquisa
para além de suas aparéncias. (LOPES, 1997, p.39).

A estruturacdo de uma nova visdo de organizagdo proporcionara ao setor uma mudanca
dos seus atos em relacdo as metodologias de gestdo documental. Dessa forma, o diagndéstico da
situacdo atual dos arquivos apontara as medidas adequadas para o gerenciamento e organizacao
do acervo documental.

Na entrevista realizada com os funcionarios do setor, no que diz respeito a existir
profissionais da area de arquivo, a resposta foi positiva, hd& um arquivista e um técnico de
arquivo que atuam no setor de arquivo, ou seja, a instituicao possui um arquivo no qual mantém
documentacao como prontuarios dos pacientes, e toda documentacao do hospital, porém essa
documentacgdo ndo permanece N0 mesmo e é encaminhada a um “arquivo geral”, 0 qual ndo
possui atuacéo de arquivista.

No que diz respeito a produ¢do documental, as tipologias documentais encontradas no

setor foram:
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Quadro 2 — Espécie e Tipologias Documentais encontradas do Setor de Recursos Humanos

ESPECIE TIPOLOGIA
MEMORANDOS Memorandos de solicitagcdo/informagao
OFiICIOS Oficios de desligamento/contratacdo
DECLARACAO Declaragdo de carga horaria dos
servidores
ATESTADOS Atestados meédicos dos servidores

CONTROLE DE FERIAS

Controle de férias dos servidores

BOLETIM DE FREQUENCIA

Boletim de Frequéncia dos servidores

RESGISTRO DE PONTOS

Registro de Pontos dos Servidores

PERMUTAS

Troca de Plantdo entre servidores

DOCUMENTACAO DOS SERVIDORES

Documentacao para contratacao

JUSTFICATIVA DOS COORDENADORES

Justificativas de Faltas/auséncia/atraso

Fonte: Elaborado pela autora (2016)

Essas tipologias documentais sdo acondicionadas em uma Unica pasta AZ, que nao

obedece a nenhum critério de ordenacdo, porém obedecem a uma numeracdo. Quando ha a

necessidade de busca de algum documento esta é feita de maneira dificultosa, e uma informacéo

pode demorar até uma semana para ser encontrada no setor.

Na Figura 2, observamos alguns documentos que foram acumulados pelo setor:

Figura 2- Documentacdo Acumulada pelo Setor de Recursos Humanos

DE DE
Fonte: Elaborada pela autora (2016)
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Podemos observar que ha grande parte de documentacgao desordenada. Como p6de ser
observado na Fig. 2, no montante de documentos fora da caixa existem atestados de
funcionarios que ndo obedece uma ordem alfabética, porém sdo organizados por periodo
(atestados do dia 01 ao dia 15, e do dia 15 ao dia 30).

As caixas poliondas sdo identificadas com um papel que denomina o que deve existir

em seu interior, observemos a Figura 3:

Figura 3 — Caixas poliondas

FONTOS § pONTOS
NOVEMBRO &7 £ MBRO

2015

Fonte: Elaborada pela autora (2006)

Nas caixas da figura 3, existem pontos de todos os funcionarios da instituicdo, pois 0s
mesmos séo feitos de forma manual, mas na caixa ha também documentos conhecidos como
“permutas” (troca de plantdes entre funcionarios), memorandos dos coordenadores de cada
setor justificando faltas e auséncias dos servidores e escalas mensais.

Na Figura 4, poderemos observar mais caixas poliondas, porém nessas s&o
armazenadas pastas com as documentagdes dos funcionarios ativos na Instituicdo, identificadas

como servidores efetivos e servidores contratados, veja:
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Figura 4- Caixa poliondas com documentagédo de servidores

I8 b
8

Fonte: Elaborado pela autora (2016)
Na figura 4, as documentacbes dos servidores sdo separados por: servidores
contratados e servidores efetivos, dentro das caixas existem ainda pastas que separam a
documentacao de um servidor de outro, porém nao obedece ordenacéo.
Apos esse levantamento e com base no referencial, podemos estabelecer um método

de ordenacéo dos documentos.

52  PROPOSICAO DE UM METODO DE ORDENACAO E MELHORIAS

Com base na entrevista ndo estruturada feita com os funcionarios do setor e na
observacdo conseguimos identificar quais as tipologias documentais geradas e recebidas no
setor. No que diz respeito a identificacdo das caixas poliondas onde eram acondicionados 0s
pontos diarios dos servidores, propomos um modelo de espelho que descrevesse tudo que ha

no interior da caixa vejamos:
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Figura 5- Espelho de caixa poliondas

Fonte: Elaborado pela autora (2016)

Observemos que neste modelo, a identificacdo da caixa possui 0 municipio de
localizacdo; a instituicdo produtora; o setor produtor e o conteido da caixa, facilitando assim a
recuperagdo mais rapida tanto no setor de trabalho quanto for recolhido para guarda
permanente.

Para as caixas de guarda da documentacdo dos funcionarios ativos e rescindidos o
método de ordenagdo indicado foi a ordem alfabética. Sendo as caixas identificadas dessa
forma:

Figura 6 — Caixas poliondas para guarda de documentacdo de funcionarios

Fonte: Elaborado pelo autor (2016)
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Vale salientar que as documentagdes sdo separadas individualmente em pastas com
elastico onde agora também sdo guardados os atestados médicos dos servidores. Para esse
modelo de espelho de caixa o escolhido foi apenas o nome da Instituicdo pois essa
documentacao permanece no setor.

Para as demais documenta¢cdes (Memorandos, Oficios, Declaracdo de servidores,
Boletim de Frequéncia dos Servidores, e Controle de Férias) a proposta foi a guarda provisoria
em pastas AZ, organizadas de forma numérico-cronoldgica, pois essas documentacdes sdo

organizadas de acordo com a data. Veja na figura 7 como foi aplicada tal proposta:

Figura 7 — Pastas AZ
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Fonte: Elaborado pelo autor (2016)

A orientacdo proposta nesse caso foi, apos o término do ano, recolher a documentagéo

das pastas AZ, e acondiciona-las em caixas poliondas identificadas como na Figura 6, e assim
encaminhadas ao arquivo geral.

Assim, essa proposta e implementagéo do trabalho visa a melhoria no desempenho das
atividades desenvolvidas pelo setor, melhorando o fluxo documental, e a rdpida recuperagéo da
informacdo, respeitando os preceitos arquivisticos.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho foi realizado com a preocupacéo da falta de procedimentos arquivisticos
no setor de Recursos Humanos do HMMPAB. E a partir da observacdo e da entrevista nao
estruturada identificou os problemas e além de propor, implementou-se melhorias.

Os problemas identificados foram o acimulo de massa documental sem nenhum
método de ordenacdo, dificultando a busca e recuperacdo de informacdes que séo de extrema
importancia no que diz respeito a tomada de decisfes da instituicdo. Até mesmo no que diz
respeito aos documentos em uso, onde ndo ha critério algum para manter essa documentacao.

Identificamos ainda que a Instituicdo dispbe de um setor de arquivo, e que as
documentacdes de anos anteriores acumulados pelo setor sdo enviadas sem nenhum critério de
organizacdo, o que mostra um erro que pode acarretar a perda de muitas informacdes pertinentes
a Instituicdo, pois esse setor de arquivo da Instituicdo recebe essa documentacao e encaminha
aum “arquivo geral”, que armazena toda documentagdo da Secretaria de Saude do Municipio
de Cabedelo- PB, e ndo ha organizagdo alguma.

Diante do exposto percebe-se a importancia da organizacdo ndo s6 do Setor de
Recursos Humanos da Instituicdo mas em todos os ambitos, assim esse trabalho visa também

mostrar a importancia do profissional de arquivo desde a producéo documental.
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APENCICE A - ROTEIRO DA ENTREVISTA

A INSTITUICAO
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1. O HMMPAB possui algum profissional de formacdo na area de arquivo? Se sim, ele

atua nos setores administrativos da instituicdo?

O SETOR

2.

3
4.
5
6

O setor de Recursos Humanos da Institui¢do recebe e produz quais documentos?
Quais as dificuldades quando solicitado algum documentacéo ao setor?

Qual a destinacdo da documentacao do setor?

Com que frequéncia realizam esse recolhimento de documentagéo?

Hé& algum critério de organizagdo desses documentos?



ANEXO A — CARTA DE CESSAO DE IMAGEM

Centro de Ciéncias Biologicas e Sociais Aplicadas - Campus V
Joao Pessoa - PB
Curso de Arquivologia

? UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
\%)/

Missao: _ .
s Arquivoiogia, comprometidos com a transformagdo e a valorizagao

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

Eu, Edneuza Rodrigues de Lima, declaro que autorizo, de forma gratuita e sem
6nus, a divulgagao da imagem, das caixa arquivo do setor de Recursos Humanos, assim
como a historia do Hospital e Maternidade Padre Alfredo Barbosa, para fins de exercicio
sobre as técnicas de coleta de dados de pesquisa, desenvolvido no decorrer do Curso
Bacharelado em Arquivologia da Universidade Estadual da Paraiba.

Tenho conhecimento que o referido exercicio estda sendo realizado pela
graduando(a) Gerlane Henriques dos Santos, sob a orientagao do(a) professor(a)
Sanderson Lopes Dorneles.

Estou ciente de que as imagens poderao ser apresentadas em outras atividades

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

Joao Pessoa, 26 de Outubro de 2016.
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