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“[...] desafiar o ambiente em que atua, inteirar-
se dos acontecimentos externos, identificar as
oportunidades e ameagas, adotando posturas
proativas, definindo metas a serem atingidas
visando nortear as diretrizes que serdo
seguidas quando da tomada de decisdao
(VALENTIM, 2003, p. 9).”



RESUMO

O presente trabalho tem como objetivo descrever as atividades realizadas durante o Estagio
ndo Obrigatério no Arquivo da Faculdade Evangélica Cristo Rei. Como pecas fundamentais
para o desenvolvimento foi preciso recorrer as Leis e autores da area Arquivistica, como
também o auxilio dos docentes para as etapas e compreensao desse processo. Destacamos a
importancia dos arquivos Universitarios privados como um meio de acesso a informacao.
Abordamos aspectos relacionados a gestdo de documentos, pondo em destaque os
instrumentos utilizados na gestdo de arquivos, fazendo uma observacdo na literatura
especializada da area e com base na legislacdo arquivistica vigente. Descreve as atividades
desenvolvidas para organiza¢do documental do Arquivo da Secretaria Académica dos cursos
de graduagdo em Pedagogia, Letras, Historia, Ciéncias Biologicas, Servigo Social e Filosofia
da Faculdade Evangélica Cristo Rei. Evidencia os beneficios da organizacdo do mesmo, que
decorre da diminuicdo da massa documental acumulada e na recuperagdo mais eficaz dos
documentos, dentre outros.

Palavras-Chave: Arquivo Universitario. Arquivo Privado. Gestdo Documental.



ABSTRACT

This paper aims to describe the activities performed during the no stage Required in the
Evangelical School of Archives Christ the King. As fundamental to the development had to
use the Laws and authors of archival area, as well as the help of teachers to the steps and
understanding this process. We emphasize the importance of private University files as a
means of access to information. We address aspects related to document management,
highlighting the instruments used to manage files, making an exception in the literature of the
area and based on current archival legislation. Describes the activities for organization and
document computerization of the Academic Secretary of the Archives of undergraduate
courses in Education, Literature, History, Life Sciences, Social Work and Philosophy of
FECR. It highlights the benefits of the organization of the same, which results from a
reduction of the accumulated mass of documents and more effective recovery of documents,
among others.

Keywords: University Archives. Private Archive. Document Management.
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1 INTRODUCAO

A arquivologia vem tendo um grande crescimento no decorrer da historia. As
metodologias e técnicas utilizadas para tratamento da informacdo e a visdo variada do seu
objetivo, cria-se uma revolugdo do pensamento arquivistico, as notaveis mudancas ocorrem
devido a explosdo da informacdo e a qualidade das novas tecnologias.

Observando o crescimento evolutivo, evidencia o aperfeicoamento das atividades
arquivisticas realizadas, na qual demostra a area sustentada no paradigma cientifico, o que
contribui com o crescimento da sociedade e sua legitimagcdo na drea profissional e
epistemologica, autdonomo e interdisciplinar.

Um estudo realizado pela Associagdo Brasileira das Empresas de Gerenciamento de
Documentos (ABGD) fez a seguinte andlise: Um funciondrio chega a perder até duas horas
diarias procurando documentos extraviados entre os departamentos da propria empresa. Ja as
grandes companhias perdem um documento a cada 12 segundos, e para recupera-lo o custo ¢
de US$ 120.

Por isso a necessidade da gestdo de documentos ou Records Management', que no
surgiu pela pratica ou teoria dos arquivos, mas, devido a necessidade da administragao publica
e tem por finalidade gerenciar todo ciclo de vida documental.

Este crescimento foi responsavel pelo nascimento de uma nova Arquivistica, que
objetivou a sistematizacdo e o planejamento de todas as atividades realizadas com o
documento arquivistico. A gestdo documental desencadeou a chamada Teoria das Trés Idades,
cuja significagdo constituiu a importancia para cada fase. Segundo a filosofia estabelecida
nessa teoria, “[...] os arquivos sdo considerados arquivos correntes, intermediarios ou
permanentes, tendo em vista a frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a
identificagdo de seus valores primarios e secundarios” (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

A arquivistica ganhou independéncia e reconhecimento das sociedades e das
organizacdes no final do século XX, quando adquiriu técnicas, praticas e metodologia
especificas e fundamentadas.

Com o decorrer dos séculos as transformagoes na sociedade, os desafios das novas

tecnologias e o disparo documental, nos questiona saber: Como ¢ tratado o documento nos

'E o Gerenciamento Eletronico de Documentos, ou GED, onde sdo gerenciados o ciclo de vida dos documentos,
desde sua criagdo até a guarda permanente ou expurgo.
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arquivos privados? Acontece gestdo de documentos na instituicdo? A teoria das trés idades
estd presente nesse contexto arquivistico?

Com tudo, este estudo objetiva explicar sobre a importancia e criagdo de um arquivo
Universitario e como identificar praticas de gestdo de documentos, com vistas a evidenciar a
criagdo e evolugdao de um arquivo em entidade privada. Como também apresentar as
caracteristicas da gestdo documental; as praticas arquivisticas em arquivo académico; propor
recursos; padronizar métodos e praticas que avalie requisitos de seguranca, higienizagao,
tramitagdo e acesso aos documentos; destacando o cumprimento da legislacdo arquivistica e
suas dificuldades na busca pela informacdo, bem como identificar a necessidade de
usuario/arquivo e suas prioridades e, por fim, apresentar técnicas e metodologias de

tratamento documental utilizadas em um arquivo privado.

2 A ARQUIVOLOGIA NA UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA

Na Universidade Estadual da Paraiba (UEPB) foi criado em 2006 o décimo curso de
Arquivologia, que faz ligagdo com o Centro de Ciéncias Biologicas e Sociais Aplicadas e tem
como foco a dindmica nas atividades arquivisticas. O curso faz ref€rencia aos arquivos
permanentes e os documentos digitais.

Dessa forma, compdem os trés pilares que a UEPB carrega, Ensino, Pesquisa e
Extensdo. Onde o seu corpo docente busca agregar os alunos dentro dos projetos pedagdgicos
como: monitorias, bolsas de extensao e estagios.

Conforme esses padrdes, quando cursava o sexto periodo do Curso de Arquivologia,
recebi indicacdo da professora Esmeralda Porfirio para fazer inscricdo em instituigdes que
oferecem estagio na area de arquivo. Foi quando fui selecionada pelo Centro de Integracdo
Empresa-Escola (CIEE) a uma oportunidade de estagio na Faculdade Evangélica Cristo Rei.
Compareci a entrevista de selecdo no dia agendado onde fui muito bem recebida, o
entrevistador demostrou zelo pela organizacdo documental da faculdade.

Demonstrei convicgdo e interesse em ajuda-los em seus projetos e necessidades, no
mesmo dia recebi a noticia que fui selecionada a ocupar a vaga. Por intermédio do CIEE,
firmamos o termo de compromisso’, ficando o meu estagio a ser executado no periodo das 9h
as 12h e das 13h as 16h, de segunda a sexta, 06h diarias, totalizando 30h semanais.

Sob orienta¢do da professora Esmeralda Porfirio de Sales, busquei desenvolver todas

as minhas atividades de acordo com os principios da Arquivologia e das normas académicas.
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3 A FACULDADE EVANGELICA CRISTO REI

Iniciou suas atividades na cidade de Jaicos, Piaui, no ano de 2006, quando foi
credenciada como Institui¢do de Ensino Superior (IES) pelo Ministério da Educagdo através
da Portaria do MEC n° 593, de 24 de fevereiro de 2006, publicada no Diario Oficial da Unido
de 01 de margo de 2006. E uma Instituicio que foi criada para oferecer cursos superiores nos
termos da Lei n° 9.394/1996 (LDB)?, bem como para desenvolver a pesquisa ¢ a extensio em
diferentes areas do conhecimento, visando contribuir para a educacdo e o desenvolvimento
sociocultural da regido na qual estd inserida.

Oferece cursos superiores, bem como desenvolve a pesquisa e a extensdo em
diferentes areas do conhecimento, visando contribuir para a educacdo e o desenvolvimento
sociocultural da regido na qual estd inserida.

Os cursos ofertados sdo Licenciaturas em Letras — Lingua Portuguesa, Historia,
Ciéncias Biologicas, Pedagogia, Bacharelado em Ciéncias Contdbeis e Filosofia.

A FECR consciente de seu compromisso social se propde a desenvolver a educagao
superior como bem publico e expressao da sociedade democratica e pluricultural, cultivando o
respeito as diferencas e a solidariedade.

Por ser uma Instituicdo de Ensino a servico da sociedade tem o compromisso de
formar alunos para a cidadania e para o mercado de trabalho. Nesse contexto, tem a satisfacao
de colaborar para a constru¢do de uma comunidade mais justa. Assim, a responsabilidade
social na faculdade ndo se limita ao desenvolvimento de projetos e¢ agdes sociais. E um
principio que perpassa por todas as atividades da Instituicdo.

As acdes sociais da FECR visam garantir a inclusdo social e o acesso a formacdo
superior. Isto € possivel com o desenvolvimento de programas, no ambito do ensino e
extensao, como PROPEX’.

O escritorio da Faculdade Cristo Rei localizado na Rua Ester Borges Bastos no
Bairro de Jaguaribe em Jodo Pessoa (local da realizagdo do estagio) tem como funcdo as
atividades administrativas da faculdade, as suas UAPS* sdo espalhadas por vérios Estados
como Paraiba, Pernambuco, Rio Grande do Norte ¢ Ceara no total de 89 cidades onde

ocorrerem as aulas nos fins de semana. A faculdade no fim de 2015 foi descredenciada por

2 Art. 43: A educagio superior tem por finalidade: VII — promover a extensdo, aberta a participagio da
populagdo, visando a difusdo das conquistas e beneficios resultantes da criacdo cultural e da pesquisa cientifica e
tecnologica geradas na instituigao.

? Pro-Reitoria de Pesquisa e Extensdo.

* Unidade de Apoio Polo.
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medida de supervisdo, com isso no inicio de 2016 mudou sua razdo social passando a se
chamar Instituto Superior de Educag¢do Sao Judas Tadeu, que foi credenciada pela portaria
MEC n° 2.526, de 19 de agosto de 2004, com publicagdo no Diario Oficial da Unido (DOU),
n° 161, em 20 de agosto de 2004. Passando a ter novas instalacdes na Rua Amapa no Bairro

dos Estados em Jodo Pessoa.
4 FUNDAMENTACAO TEORICA

4.1 A GESTAO DE DOCUMENTOS

O arquivo académico tem real importancia na vida do usuério/empresa, pois ¢ fonte de
prova e guarda de informacdes relevantes a trajetoria e historia do corpo discente, a defini¢ao

colocada por Paes esclarece:

Arquivo é a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados
por uma institui¢do ou pessoa, no curso de sua atividade, e preservados para a
consecucdo de seus objetivos, visando a utilidade que poderdao oferecer no futuro
(PAES, 1997, p. 16).

A faculdade necessita manter seus documentos acessiveis para tornar agil a busca pela
informagdo desejada. Tendo em vista que o fluxo documental cresce diariamente e a

ordenacdo ¢ primordial nesses casos. Mundet afirma:

Os arquivos privados proporcionam inimeros beneficios para as empresas que os
mantém. Sendo assim, essas modalidades de arquivo colocam-se a servico de
auxiliar nas atividades realizadas pelas organizagdes, facilitando o fluxo de
informagdes que circundam a empresa, de modo que as decisdes sejam tomadas com
maior consisténcia, impedindo a ocorréncia de erros e/ou duavidas (MUNDET, 2001,

p-9).

Deve ser pensado em uma metodologia® que adere as necessidades do arquivo e
minimize os problemas como: duplicidade®, perca e lentiddo no processo documental, tal fator
que deve ter em vista um padrao seguido para que o usudrio tanto interno como externo tenha

fluidez na busca da informacao desejada. Explica Paes:

> E corpo de regras e diligéncias estabelecidas para realizar uma pesquisa; método.
% Estado ou qualidade do que se apresenta com duas caracteristicas ou duas fungdes correlacionadas.
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Para que os arquivos possam desempenhar suas fungdes, torna-se indispensavel que
os documentos estejam dispostos de forma a servir ao usuario com precisdo e
rapidez. A metodologia a ser adotada devera atender as necessidades da institui¢ao a
que serve como também a cada estagio de evolugdo por que passam os arquivos
(PAES, 1997, p. 21).

Indolfo faz uma consideragdo a utilizagdo dos instrumentos de gestdo e esclarece:

[...] € preciso gerir documentos com vistas a torna-los mais acessiveis, levando em
consideragdo inumeros fatores, especialmente o contexto no qual foram produzidos
e quais os fins a que se destinam. [...] além da utilizagdo de instrumentos e
ferramentas de gestdo, cujo fim € o de aprimorar o tratamento e fluxo documental
(INDOLFO, 2007, p. 122-123).

Para que seja evitada essa aglomeracdo e descontrole documental, ¢ necessaria uma
gestdo documental para obter o controle da sua utilidade e importancia do uso, sendo assim

avaliado no contexto organizacional como descreve Schellenberg:

A literatura considera como processos vitais da gestdo de documentos, a
classificagdo, a descricdo e principalmente, o processo de avaliagdo. [...] na
avaliagdo de documentos, o primeiro fator a ser levado em consideragdao ¢ o
testemunho ou prova que contém da organizagdio e da fungdo [...].
(SCHELLENBERG, 2002, p.83).

O arquivo se torna util a cada dia, vem sendo operacionalizado e planejado com
olhares e incentivos cientificos e tecnologicos, dando importancia a sua implantacdo e uso. O
que torna sua existéncia eficaz para os Orgdos publicos e privados desenvolvendo e

implementado métodos que favorecem a gestao empresarial.

4.2 ARQUIVOS UNIVERSITARIOS

A missao principal do arquivo universitario ¢ a de preservar o patrimonio documental
da instituicdo, que cresce sempre que ultrapassa dos limites do campus universitario. Assim,
tem por missdo a gestdo de documentos que comporta dois talentos do arquivo, incidindo
sobre os acervos produzidos e recebidos pela instituicdo, bem como sobre aqueles a ela
incorporados com vista a melhorar a notagdo e atender melhor aos usudrios em suas
necessidades de razdes administrativas, pedagogicas e culturais.

Cabe ressaltar a importancia da gestdo de documentos como sendo fundamental no

processo de modernizacdo administrativa das universidades brasileiras, assim como na
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preservacdo da memoria documental da educagdo e ciéncias do nosso pais. A Declaragao

Universal sobre os Arquivos, elaborada pelo Conselho Internacional de Arquivos relata que:

Arquivos sdo fontes confidveis de informacdo para acdes administrativas
responsaveis e transparentes. Desempenham um papel essencial no desenvolvimento
das sociedades ao contribuir para a construcdo e salvaguarda da memoria individual
e coletiva. O livre acesso aos arquivos enriquece o conhecimento sobre a sociedade
humana, promove a democracia, protege os direitos dos cidaddos e aumenta a
qualidade de vida (ICA, 2011, p. 3).

O objetivo especifico da Arquivologia ¢ a informacdo registrada e organicamente
produzida e acumulada, sendo responsdvel pelo tratamento da informacdo. Nesta
circunstancia surge a necessidade de criagdo de um Sistema de Arquivo com o dever de
proporcionar a gestdo da informacao arquivistica existentes nos documentos de arquivo, desde
sua criagdo até sua destinacao final, guarda ou descarte. O Sistema de Arquivos ¢ um conjunto
de normas e politicas arquivisticas com finalidade de orientar as diversas hierarquias sua
forma sistémica utilizada, contribuindo com as normas aplicadas pelo Sistema.

Um sistema de arquivo compde o ambiente institucional adequado para o exercicio da
gestdo arquivistica, sendo obrigacdo dos 6rgdos publicos e privados nos termos da legislaciao

brasileira. Busca a integragao dos variados arquivos dos setores da Universidade de forma a

garantir a gestdo unificada de seus documentos.

5 0 ARQUIVO DA FACULDADE CRISTO REI

O Arquivo da FECR nasceu da necessidade de organizagdo documental, quando o
fluxo desordenado gerou perda e duplicidade dos documentos fazendo com que o processo
académico ficasse lento e demorado. O arquivo da faculdade ¢ de caracter privado, recebe
documentos de terceiros, como alunos, professores, secretdrios entre outros usuarios; a
exemplo dos documentos pessoais e materiais didaticos em geral.

A lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, esclarece o conceito de arquivo, como sendo:

Conjuntos documentais produzidos por Orgdo publicos, instituigdes de carater
publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificam,
bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte ou a natureza dos
documentos (BRASIL, 1991, p.1).

Os arquivos universitarios, completa Bellotto (2004, p. 20-23), “tem origem da
acumulacao de documentos gerados ou reunidos por institui¢des publicas ou privadas no

exercicio das funcgdes e atividades que comprovam e justificam sua existéncia”. Sao
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conservados enquanto seu teor estd em vigor/vigéncia, por razdes administrativas e/ou
juridico-legais e podem constituir elemento documental dentro dos arquivos permanentes,
conhecidos como historico. A autora relata os seguintes objetivos principais dos arquivos

universitarios, que sao:

e Reunir, processar, divulgar e conservar todos os documentos relativos 4 administracao,
historia e ao funcionamento/desenvolvimento da universidade;

e Avaliar e descrever estes documentos tornando possivel seu acesso, segundo as
politicas e procedimentos elaborados especificamente para estes fins;

e Supervisionar a eliminagao, ter o controle da aplicagdo das tabelas de temporalidade, a
fim de que nenhum documento de valor permanente seja destruido.

Para a organizacdo do acervo foi contratada a estagiaria, Maria Rejane de Lima que

cursa arquivologia na UEPB, onde busca aperfeicoar na pratica os assuntos abordados em sala

de aula, bem como unir estratégias relevantes a necessidade da instituicdo para com o arquivo

proposto. As figuras 1 e 2 mostra o local sugerido para a criacao do arquivo.

FIGURA 1 - Area externa do Arquivo.

Fonte: Elaboracdo Propria (2015).
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FIGURA 2 - Area interna do Arqui_vo.

Fonte: Elaboracao Propria (2015).

No Arquivo da FECR, podemos observar a grande acumulacdo de caixas, oriundas de
varios setores, que chama atencdo para a organizacdo do acervo, onde os funcionarios
procuram arquivar de forma adequada ou da melhor maneira vista por eles. A organizagao
documental da FECR ¢ feita de forma manual, quando solicitado algum documento,
observamos o nome da cidade e aluno desejados e logo apds procuramos nas caixas com o
respectivo nome da cidade. Logo mais na figura 3 podemos verificar as condi¢des que o local

sugerido se encontra.

FIGURA 3 - Visdo ampla do Arquivo.

Fonte: Elaboraco Propria (2015).
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Analisando essas imagens vemos o quando o trabalho do arquivista nesse caso ¢

indispensavel, pois ele assume habilidade de como tratar este espago e ajudar na

acessibilidade das informagdes desejadas. Ressaltamos este comentario para dar relevancia e

importancia ao arquivista como relata Souza:

O arquivista ¢ um profissional que experimentou alteragdes de suas atribui¢des ao
longo do tempo. Sua identificag@o associa-se ao profissional como formagdo formal
em Arquivologia, dotado de conhecimentos para planejar, gerenciar e disponibilizar
os documentos e as informagdes arquivistica. Além disso, exerce uma fungdo social
que se inicia desde o momento da produgdo documental e se estende a todos os
usudrios. Consequentemente, seu espaco de trabalho estd garantido em toda e
qualquer instituicdo que produza, armazene e disponibilize informagéo,
independente do suporte (SOUZA, 2011, p.51).

Verificando as condigdes e necessidades, tragcamos objetivos para melhor desenvolver

e sistematizar o arquivo. O Sistema de Arquivos da FECR tem como objetivos principais:

II.

I1I.

Desenvolver a politica de gestdo arquivistica de documentos da FECR;

Reduzir os custos operacionais e de armazenagem da documentacdo
arquivistica da FECR,;

Garantir, de forma agil e segura, o acesso aos documentos de arquivo da FECR
e as informagdes neles contidas, bem como a agilidade no acesso a informagao
arquivistica, eficiéncia e transparéncia administrativa.

Assegurar condicdes de preservagdo, protecdo e acesso ao patrimonio
arquivistico da FECR, tendo em vista seus valores administrativos e historicos,
os interesses da comunidade e seu valor como fonte para a pesquisa ¢ a
producdo de conhecimentos.

Articular-se com os demais sistemas que atuem direta ou indiretamente na
gestao da informagao privada.

Analisados os objetivos, vimos como os arquivos se dividiam, ou seja, separamos por

idade para agregar condigdes precisas no ciclo de vida do documento. Devemos destacar a

importancia do ciclo de vida que ¢ o elemento que forma o plano de fundo para as
intervengdes arquivistica ¢ divide o arquivo em trés idades, (ARQUIVO PUBLICO DO
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, 2014) define como:

e Corrente ou 1% idade: composto pelos documentos em tramitagdo ou que sao
frequentemente consultados devido ao seu uso administrativo, fiscal e/ou juridico.
Precisam ficar proximo ao seu produtor/acumulador, possuem valor primario.
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e Intermediario ou 2* idade: constituido por documentos consultados ocasionalmente e
originarios dos arquivos correntes. Nesta etapa os documentos aguardam o término do
seu prazo precaucional para eliminacdo ou encaminhamento ao arquivo permanente,
ainda possuem valor primario.

e Permanente ou 3" idade: formado por documentos de valor secundério, que devem ser
guardados permanentemente, ou seja, ndo podem ser eliminados/ descartados de forma
alguma em decorréncia de seu valor probatorio e/ou informativo para o Estado ou
sociedade.

Desse modo, o Arquivo da Faculdade atende a primeira e segunda idade, ou seja,
corrente e a intermediaria. Ele recebe artigos, TCC, apostilas e provas vindas direto da grafica
(diariamente e em grandes quantidades) e separa por nome das cidades em caixas arquivos

(Figuras 4 e 5) até seu destino.

FIGURA 4 - Documentos produzidos e recebidos.

TCC E RELATORIOS
PARA

\;f;. (CORRFCA

Fonte: Elaboragdo Propria (2015).
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FIGURA 5 - Provas e apostilas ordenadas.

Fonte: Elaboragé Propria (2015.

As demais documentagdes sdo dossi€s dos alunos matriculados € em curso como:
atestado, ficha de matricula, trancamento, licenca maternidade, atestado de oObito, atestado
médico entre outros. S3o recebidos constantemente e separados em caixas arquivos com o

nome de identificagdo e a que polo pertence. Como vemos logo mais na figura.

FIGURA 6 - Dossié de alunos matriculados.

Fonte: Elaboracdo Propria (2015).



24

5.1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Para entendermos sobre organograma’ devemos compreender o conceito de estrutura

organizacional. Oliveira instrui que:

Estrutura organizacional € o instrumento administrativo resultante da identificacdo,
andlise, ordenagdo e agrupamento das atividades e dos recursos das empresas,
incluindo o estabelecimento dos niveis de algada e dos processos decisorios, visando
ao alcance dos objetivos estabelecidos pelos planejamentos das empresas.
(OLIVEIRA, 2007, p.16)

Entendemos que cada atividade da empresa deve estd bem identificada, sabendo a
ordem certa que cada um leva. As atividades e recursos devem estar em comum acordo para
entender o limite que cada um exerce, por exemplo, os armarios devem estar no lugar certo
bem como as pessoas no ambiente das atividades que elas executam. Estabelecer a area de
atuacdo significa que as pessoas s6 podem mandar ou agir dentro do seu ambiente de atuagao.
Uma instituicdo estabelece seus objetivos e para que eles sejam alcancados devem ser
primeiro planejados.

Daniel C. MaCallum em 1856 foi a primeira pessoa a criar um organograma para fazer
uma apresentacdo e mostrar a aplicagdo da Administragdo Sistemdtica em ferrovias. O
organograma ¢ um diagrama da estrutura de uma organizacdo numa empresa.

Dentro de uma empresa as atividades a serem executadas precisam ser planejadas, e
para isso ¢ elaborado um organograma. Sua principal finalidade ¢ fazer com que as pessoas de
dentro e as de fora da empresa, compreendam as atividades que cada um relaciona dentro da

mesma, proporcionando agilidade e clareza nas atribuicoes das areas. Teixeira esclarece:

Na intencdo de tornar as estruturas organizacionais transparentes, as empresas
investem e focam, cada vez mais, em uma ferramenta estrutural denominada
organograma. Esta estrutura € a representacdo grafica da empresa, funciona como a
planta da corporagdo (TEIXEIRA, 2012, s/p).

Tem como objetivo ilustrar com transparéncia cada departamento da empresa, bem
como tornar objetivas as buscas e ou duvidas que os clientes tenham. Uma forma positiva esta

na agilidade e no entendimento de cada setor e seus responsaveis. Lawrence (1965, p. 107)

7 E uma espécie de diagrama usado para representar relagdes hierarquicas dentro de uma unidade; que vai
auxiliar na partilha dos departamentos, setores funcionais e cargos.
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explica que: ”Os individuos produzem mais quando sabem o que fazer, que autoridade t€m e
quais sdo suas relacdes com as outras pessoas na organizagao”.

Com base nestes estudos e para auxilio no desenvolvimento do organograma, foi
sugerido para a institui¢do que ndo tinham concretizado a elaboragdo do mesmo, um modelo
de organograma. Nessa perspectiva, a criacdo deste organograma para a faculdade possibilitou
entender e conhecer as areas e fungdes dentro da empresa bem como incluir o arquivo que
possui grande relevancia nas atividades administrativas da faculdade.

A figura a seguir mostra a estrutura hierarquica da organizacdo, que representa

simultaneamente os diferentes elementos do grupo.
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FIGURA 7: Proposta de Organograma da Faculdade Evangélica Cristo Rei.
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Fonte: Elaboragdo Propria (2015).
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5.2 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO ESTAGIARIO

O Estagio Ndo Obrigatorio® supervisionado foi realizado no Escritorio da Faculdade
Evangélica Cristo Rei, no arquivo da mesma onde compde documentos escolares de varios
polos (cidades) que existem nucleos da faculdade, com data inicial no dia 28 de julho de
2014, sendo renovado o estagio com término no dia 27 de Julho de 2016. Inicialmente, foi
aplicado como fazer a mensura¢do dos documentos pessoais, ficha de matricula, contratos e
provas de modulo, a partir disso, comegamos a desenvolver as atividades no setor, onde essas
atividades foram realizadas com os documentos dos alunos egressos da Faculdade Evangélica
Cristo Rei.

Foi posto um controle no fluxo documental, pois havia duplicidade e perca de
documento. Houve controle setorial e passou a existir um arquivo intermedidrio onde os
alunos eram identificados por niimeros e o controle de seus documentos marcados em
checklist’. Os documentos passaram a ser avaliados, selecionados e higienizados.

A busca pelo documento desejado ¢ feita por uma planilha de Excel onde contém
todos os alunos do arquivo, a classificagdo'® da busca ¢ feita pelo numero do armario, depois
o numero da gaveta e o nimero de registro em ordem crescente. As figuras 7, 8 e 9 ilustram
os armarios utilizados para guardar a documentacdo pessoal do aluno em pastas suspensas

bem como sua identificagao.

¥ E aquele desenvolvido pelo aluno como atividade opcional, acrescida & carga horéria regular e obrigatoria do
Curso. E considerada uma atividade adicional a formagio académico-profissional do aluno, realizado por livre
escolha, sempre com a aprovacdo e acompanhamento pela Universidade.

? £ uma palavra em inglés, considerada um americanismo que significa "lista de verificagdes". Esta palavra ¢ a
juncdo de check (verificar) e list (lista). Uma checklist ¢ um instrumento de controle, composto por um conjunto
de condutas, nomes, itens ou tarefas que devem ser lembradas e/ou seguidas.

' Consiste em um conjunto de convengdes, de métodos e regras de procedimentos logicamente estruturados que
permite a classificagdo dos documentos em grupos ou em categorias, quaisquer que sejam os suportes ¢ a idade
desses documentos.



FIGURA 8 - Documentos acondicionados em

pastas suspensas.
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Fonte: Elaboragdo propria (2015).

FIGURA 9 - Gavetas com espelhos identificando o aluno.

il

Fonte: Elaboragéo propria (2015)
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FIGURA 10 - Documentos com ordenacao numeérica.

Fonte: Elaboragdo Propria (2015).

Foi posta a pratica da eliminagdo de acordo com a RESOLUCAO N° 7, de 20 de maio
de 1997 do Conarq''. Os papeis que ndo serviam foram utilizados como rascunhos e cortados
para bloco de notas que eram entregues a cada funciondrio com intuito de mostrar a
necessidade da reciclagem, tendo um controle econdomico na empresa e um zelo pela natureza.

Ver figura 10.

FIGURA 11 — Papeis rascunhos transformados em bloco de notas.

Fonte: Elaboracdo Propria (2015).

! Conselho Nacional de Arquivos.
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A implantacdo do arquivo e dos cuidados com os documentos gerou na instituicdo
formas dos setores organizarem seus arquivos setoriais, facilitando a comunicagdo entre o
usuario e o documento. Houve digitalizagdo e ampliou-se o espago nos setores. A institui¢ao
recebe diariamente documentos e se faz necessario uma gestdo documental.

A descricdo de problemas no setor se da no espaco fisico reduzido, ambiente pequeno,
estrutura fisica precaria e mau acondicionamento; também como, auséncia de equipamentos
tecnologicos, como nos suportes eletronicos, onde deve ter mais velocidade, espaco de

armazenagem e seguranca na guarda dos documentos.
6 CONSIDERACOES FINAIS

Diante do estudo realizado neste estagio, entendemos que nos arquivos privados
podem ser realizadas praticas de gestdo documental, que sdo importantes para a organizagao
que as mantém, proporcionando técnicas € métodos estabelecidos para cada realidade.

As praticas desenvolvidas neste estdgio permitiu que acontecesse a gestdo de
documentos na institui¢do, favoreceu o tratamento dos documentos, despertou a necessidade
por um espaco Unico para os arquivos onde contribuiu com seu armazenamento € manuseio, o
método de ordenacdo foi eficaz para a tramitacdo de documentos por todos que os envolvia,
centralizou as tarefas, o espago, a perca de documentos diminuiu e a forma de tratamento e
classificagao bem como a reducdo de gastos foi eficaz para o trabalho.

Uma agao empresarial voltada para a gestdo de documentos favorece e simplifica os
procedimentos e o fluxo documental em suas fases correntes e intermediarias, garantindo
acesso as informagdes com agilidade, qualidade e produtividade no servigco, como também
melhora o controle, o planejamento e a transparéncia nas agoes. A organizagdo fisica dos
documentos determina os colaboradores responsaveis pelas tarefas, definir o espaco fisico e a
infraestrutura administrativa para a realizacao das atividades.

A fundamentacdo tedrica embasada na literatura da area de Arquivologia nos trouxe a
realidade e a confirmagdo que a Arquivologia vem avancado e aderindo novos valores e
métodos, em destaque, no seu valor primario ¢ secundario. Despertando propostas e valores
para a organizagdo, sistematizacdo e acesso, vendo a grande necessidade voltada para as
praticas de gestdo documental.

Essa atual gestdo desperta novas formas de trabalho, pois o documento ¢ gerenciado

em todo seu ciclo de vida, melhorando o fluxo informacional e o contexto organizacional.
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Contudo, por meio desta andlise, observamos a importancia da existéncia de um
arquivo em uma instituicdo privada, bem como, as praticas de gestdo que foram aplicadas e
necessarias para a tramitacdo e guarda dos documentos, garantindo a organiza¢do do arquivo.
A unidade estudada adotou os processos de ordenagdo, avaliagdo, descricdo e arquivamento
manual e eletronico como as planilhas criadas para acesso aos documentos considerando
assim todo o tempo de vida do documento.

Faz-se necessario a capacitagdo de todos os gestores ou funcionarios da instituigdo,
para que os processos de gestdo sejam realizados com efetividade ¢ de extrema valia a
realizacdo de um workshop para a capacitacdo da equipe, abordando os métodos, técnicas de
arquivamento e nogdes de GED (Gerenciamento Eletronico de Documentos). Referente a
nogdes teorico-praticas de arquivo, rotinas arquivisticas e modelos de arquivamento
objetivando a adequacao/flexibilizacdo desses mesmos modelos a realidade da faculdade,
visto a necessidade do conhecimento integral de todos.

Orienta-se que as medidas tomadas relativas ao arquivo bem como as documentagdes
sejam seguidas e aprimoradas quando necessario, visando a otimiza¢ao dos espacos, o sistema
de organizacdo em geral, garantindo a preservagao do patrimonio documental e o acesso as
informacdes.

Este estudo confirma a necessidade do arquivo para uma empresa, como a importancia
da gestdo documental para as organizagdes arquivisticas, sobretudo na esfera privada que

garante a expansao e integra¢do no fazer arquivistico.
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ANEXO A - TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

CENTRO DE INTEGRACAQ EMPRESA-ESCOLA

e
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTiGIO (instrunento juridico de que trata da Lei n0.11.788/08)

Aos 28 dias do més de JULHO de 2014, na cidade de JOAO PESSOA + » AC/TCE No.: 0003134225
neste ato, as partes a seguir nomeadas: %
|INSTITUIGCEAO DE ENSINO |

Razdo Social: UEPB UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA Cédigo CIEE No.: 02249*D*000154
UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
Endere¢o: R. HORACIO TRAJANC DE OLIVEIRA Bairro: CRISTO REDENTOR
CEP: 58010-000 Cidade: JOAO PESSOA UF: PB Fone: 32442436
Representada por: ANTONIO GUEDES RANGEL. JUNIOR Cargo: REITOR -
Responsavel pelo estdgio: MARIA JOSE CORDEIRO DE LIMA Cargo: COORD DE CURSO

| CONCEDENTE | £
Razdo Social: FACULDADE EVANGELICA CRISTO REL i cédigo CIEE No.: 8475L*0001%*
Enderego: RUA ESTER BORGES BARBOSA,610 v Bairro: JAGUARIBE
CEP: 58040-000 Ccidade: JORO PESSOA UF: PB . Fone:
CNPJ: 23.625.205/0001-68 i cédigo Atividade: 77
Representada por: Cargc."o
Supervisor: FERNANDO PAZ Cargo: COORD.IXTENSAQ

| EsTAGIARIC |
Nome: MARIA REJANE DE LIMA Ccédigo CIEE No.: 8848274

__4nderego: RUA LUIZA CARNEIRO 364 Bairro: CRﬁz DAS ARMAS

CEP: 58086-100 Cidade: JOAO PESSOA UF: PB ‘ Fone: 88291545
Regularmente Matriculado: 5. SEM do Curso de: ARQUIVOLOGIA
Nivel: SUPERIOR Matricula No.: 121536696 CPF/MF: 072,819.294-20 Doc.Id: 3197698-PB
Dt .Nascimento: 03/11/1988 Periodo de aula: Noite E-mail: anny-lima@i‘.otmail.corq

Condigdes do Estigio:

a) vigéncia de: 28/07/2014 até 27/07/2015. .

b) Hordrio das 09:00 as 12:00 e das 13:00 as 16:00 horas, em 5 dias, 06:00 j1'u:1ras didrias, e totalizando 30:00
horas semanais

Bolsa- Auxilio mensal, inicial de: R$ 724,00 ( SETECENTOS E VINT: E QUATRO REAIS ) e AUXILIO TRANSPORTE de
R$ 2,35( DOIS REAIS E TRINTA E CINCO CENTAVOS) por dia estagiado

c

Celebram entre si este TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO, convencionando as cliusulas'seguintes:

CLAUSULA la - Este instrumento tem por objetivo formalizar as condigBes para a realizagdo de ESTAGIO DE ESTUDANTE e
particularizar a relagdo juridica especial existente ent;.'e o ESTUDANTE, a CONCEDENTE e a INSTITUIGAO DE ENSINO
caracterizando a ndo vinculagdc empregaticia, nos termos da legislagio vigente.

0 Lo
CLAUSULA 2a - O ESTAGIO DE ESTUDANTES, obrigatério ou ndo-obrigatério, estd adequai# o projeto pedagégico do curso, nos termos da Lei no. 11.788/

CLAUSULA 3a - Cabe & INSTITUIGAO DE ENSINO: St
a) BAprovar o ESTAGIO de que trata o presente instrumento, considerando as condigdes de sua adequagdo a ptﬂpc; za pedagogica
do curso, a etapa e modalidade da formacdo escolar do ESTAGIARIO e ao hordric e calenddrio escolar;
, Aprovar o Plano de Atividades de Estdgio que consubstancie as condigdes / requisitos suficientes & exigéncia legal de
adequacido & etapa e modalidade da formagdo escolar do ESTAGIARIO; .

c) Avaliar as instalagdes da CONCEDENTE através de instrumentos préprios;

d) Indicar professor orientador, da rea a ser desenvolvida no BSTAGIO, como D vel pelo o e avaliagdo
do relatério das atividades do ESTAGIARIO; ¥

e) Comunicar & parte concedente do estégio, no inicio do periodo letivo, as datas de realizacdo de avaliagdes escolares ou académicas.

CLAUSULA 4a - Cabe & CONCEDENTE:

a) zelar pelo cumprimento do p e termo de comp. isso;

b) Proporcionar ac ESTAGIARIO condigbes do exercicio das atividades préticas compativeis com plano de atividades de estigio;

¢) Designar um supervisor que seja funciondrio de seu quad;.'o de pessoal, com-forfacdo ou experiéncia profissional na area de
conhecimento desenvolvida no curso do ESTAGIARIO, para orientd-lo e acompanhd-lo no desenvolvimento das atividades do estagio;
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d) Solicitar ao ESTAGIARIO, a qualquer tempo, comp érios da regularidade da gituaglio escolar, uma vez que
trancamento de matricula, abandono, conclusio de curso ou transferéncia de Instituigdo de Ensino comstituem motivos de imediata rescisdo;
e) Efetvar o pagamento da bolsa-auxilio diretamente ao ESTAGIARIO;

f) Conceder auxilio tr: te ao ESTAGIARIO;

g) Assegurar ao ESTAGIARIO recesso remunerado, nos termos da lei 11,788/08;
h) Reduzir a jornada de estdgio nos periodos de avaliagio, previamente informados pelo ES‘I.‘AGIRRIO‘
i) Encaminhar para a Instituicdio de Ensino o relatério individual de atividades, assinado pelo Supervisor, com periodicidade
minima de 6 (seis) meses, com vista obrigatéria do ESTAGIARIO; 2
j) Entregar, por ocasido do desligamento, termo de realizacdo do estdgio com indicagdo resumida das atividades desenvolvidas,
dos periodos e da avaliacdo de desempenho;
k) Manter em arquivo e & disposigdo da tiscalizacao os documentos firmados que comprovem a relagdo de estdgio;
1) Informar ao CIEE a rescisdo antecipada deste instrumento, para as devidas providéncias admmstrativas que se fizerem necessdrias;
m) Pemz.tu‘ o inicio das atividades de estagio apenas apds o recebmgnto deste instrumento assinado pelas 3 (trés) partes signatarias.
CLAUBULA 5a - Cabe ao ESTAGIARIO:
a) Cumprir, com todo empenho e interesse, toda programacdo estabelecida para seu ESTAGIO;
b) Observar, obedecer e cumprir as normas internas da CONCEDENTE, preservando o sigilo e a confidencialidade das informagdes que tiver acesso;
¢) Apresentar documentos comprobatdrios da regularidade da sua situacdo escolar, sempre que solicitado pela CONCEDENTE;
d) Manter rigorosamente atualizados seus dados cadastrais e escolares, junto & Concedente ¢ ao Agente de Integragdo;
e} Informar de imediato, qualquer alteracdo na sua situagdo escolar, tais como: trancamento de matricula, abandono, conclusdo de curso ou transferén
de Instituicdo de Ensino;
)} Entregar, obrigatoriamente, i InstituicSo de Ensino e & Concedente uma via do presente instrumento, devidamente assinado pelas partes;
g) Informar previamente & CONCEDENTE os periocdos de avaliacio na Instituigio de Ensino, para fins de redugdo da jornada de estégio;
h} Preencher os Relatérios de Estdgio a fim de subsidiar as Instituigdes de Ensino com informagdes sobre seu estdgio.
CLAUSULA 6a - O presente instrumento e o Plano de Atividades de Estigio serdo alterados ou prorrogados através de TERMOS ADITIVOS.
Piragrafo Primeiro: O presente Termo de Compromisso de Estdgio pode ser denunciado, a qualquer tempo, mediante
comunicagdo escrita, pela Instituicdo de Emsino, pela Concedente ou pelo Bstagidrio.'
Péragrafo Segundo: O ndo cumprimento de quaisquer cliusulas do presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO, constitue motivo
de imediata rescisdo. ;
CLAUSULA 7a - A INSTITUIGAO DE ENSINO e a CONCEDENTE de comum acordo, nos termos do art. 5° da Lei n®, 11.788 de 2008, elegem o Centro de Integracdo
Bupresa Escola - CIEE como seu AGENTE DE INTEGRAGEO a quem comunicardo a interrupcdoc ou eventuais modificacGes do convencionado no presente instrume
CLAUSULA 82 - 0 ESTAGIARIO durante a vigéncia do presente Termo de Compromisso de Estdgio estard sequrado contra acidentes pessoais conforme apéli
‘n‘ 850.579 no valor de R$ 15.000,00, da seguradora BRADESCO VIDA E PREVIDENCIA S/A.
<

E, por estarem de inteiro e comum acords com o Plano de Atividades de Estdgio abaixo descrito e com as demais condigdes estabelecidas

neste TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO-TCE + 35 partes assinam em 4 vias de igual teor. T

PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO

Arquivar documentos historicos; Arquivar os documentos\ expedidos; Atualizar banco de dados FEI' na 0 P w
T v ) ) Coordena ensao

Universidade Estaduai da Pars. CL" e .

INSTITUIGRO DE ENSINO Maria de Fatima Nascimento de Sous CORCEDEHYE ‘\.—/,/ ;

Coordenadora Geral de Fstaque

carimbo e assinatura Mal. 120200-4 = carinbo e assinatura
was i 0-5
ESTAGIARTO ) : REPRESENTANTE LEGAL (estudante menor)
Nome::
RG:

Controle emissdo : 1601 - 0003134225 - 01 - v. 1701lremf - Pag. 2/2

Direitos reservados. Proibida a reproducdo, de todo ou parte, salvo com prévia autorizagdc formal do CIEE. rev.l



ANEXO B - DECLARAGAO DE ESTAGIO

CE

LR S A O PR AR

JOA0 PESS0A, 20 de Agosio de 2016,

Beciaragéo de Estagio

Declaramos. para o8 devidos fins que o Sria). MARIA REJANE DE LIMA, estudante do curso
de ARCGUINVOLOGIA da Instiuicso de Ensino UEPB UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIRA
poriador do CPF nro. O72.819.284-20. RG nro. 31976888, reslizou estagio nafo} FACULDADE
EVANGELICA CRISTO REl po perindo de 280072014 a 260712018, nos termos da legislagio

aplicaval,

0 hordrie de estagio fo das 09:00 as 12:00 e das 1300 as 1600, totalizando 30:00 horas
SEManas.

Atencosaments,

Centr de Integragio Empresa Escola - CIEE

Comirgim sy Fratoosn THEE- 80001 I15TERM 17774
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