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RESUMO

O presente trabalho tem como objetivo descrever as atividades realizadas no
Arquivo do Departamento de Estradas de Rodagem da Paraiba, durante o periodo
de estagio ndo obrigatorio que iniciou no ano de 2014 a 2016. Propondo um estudo
sobre a aplicabilidade da Gestdo Documental no Arquivo, onde esse objetivo é,
sobretudo, controlar a massa documental existente no acervo, utilizando os
procedimentos da gestdo de acordo com a arquivistica, apresentando situagdes
atuais do arquivo e sugerindo uma mudanca estrutural. Sendo assim, no campo da
Arquivologia, o tema podera ser expandido com uma compreensao a respeito dos
métodos arquivisticos e de como serdo empregados de maneira correta. O estagio
ocasiona inumeras experiéncias para um discente, aplicando a teoria a pratica, pois
o estagiario busca melhorias para o arquivo e alcanga um conhecimento para o
mercado de trabalho.

Palavras-Chave: DER-PB. Gestdo Documental. Relatério de Estagio nao
obrigatdrio.



ABSTRACT

This paper aims to describe the activities carried out in the Department of Paraiba
Highway Archive for the non-mandatory probationary period that started in the year
2014 to 2016. Proposing a study on the applicability of Document Management in the
file where this goal is mainly to control the existing mass of documents in the
collection, using the procedures of management according to archiving, with current
situations of the file and suggesting a structural change. Thus, in the field of
Archivology, the theme can be expanded with an understanding regarding archival
methods and how they are used correctly. The stage brings many experiences for a
student applying theory to practice, because the trainee seeks improvements to the
file and reach a knowledge for the labor market.

Keywords: DER-PB. Document management. Training Report not required.
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1 INTRODUGAO

Atualmente, estamos imersos por um volume intenso de informagdes e em
diferentes suportes, no entanto, essas informagdes precisam ser melhor filtradas
para a tomada de decisbes uma vez que, contribui com o desenvolvimento da
sociedade. Isso ficou claro com o grande crescimento documental do século XX,
mais especificamente no pdés-guerra.

Doravante, depois da Segunda Guerra Mundial (1939-1945), houve um
acumulo de documentos e uma crescente acumulagdo da massa documental devido
ha grandes producdes e auséncia de uma gestao eficiente e um profissional para
controlar e tratar a producao de forma adequada desses documentos.

Diante disso, na década de 1950, nos Estados Unidos, surgiu a Gestédo
Documental, com o objetivo de reduzir a producdo de documentos e facilitar o seu
acesso.

Segundo o artigo 3° da Lei n° 8.159 de 8 de janeiro de 1991, Gestédo de
Documentos é “o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
produgdo, tramitagdo, uso, avaliagcdo e arquivamento em fase corrente ou
intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente”.

Toda Instituicdo, seja ela publica ou privada de pequena ou de grande porte,
acumulam documentos que precisam passar por uma avaliagdo e selegao rigorosa,
separando o que deve ser recolhido, assim como o que deve ser eliminado tendo
uma certa prudéncia para nao eliminar aqueles documentos que representam a
histéria e a memoria institucional que apresentam valores administrativos,
probatdrios, fiscais e, sobretudo para garantir as atuais e futuras geragdes o direito
ao acesso a informagéo.

Dessa forma, o objetivo deste relatério que é fruto de experiéncia de estagio,
€ propor uma gestdo documental no arquivo do Departamento de Estradas de
Rodagem da Paraiba, com a finalidade de controlar os documentos, identificar as
problematicas existentes, acentuar o que poderia ser de fato, modificado. Indicar o
arquivamento dos documentos de forma padronizada e de acordo com a
Arquivologia, propondo um instrumento de controle para a organizagdo e

racionalizagéo da informacao.
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Doravante, nesse estudo buscamos abordar a relevancia da gestdo
documental e sua implicagdo no arquivo do DER-PB, pois é ressaltante potencializar
a discussdo sobre a Gestdo Documental e todos os seus procedimentos nos
arquivos publicos. Logo, gerenciar € modelar, adequar, transformar o caos e
possibilitar a organizagéo informacional para o proprio funcionamento da institui¢éo.

O presente relatério de estagio descreve as atividades realizadas no arquivo
do Departamento de Estradas de Rodagem da Paraiba - DER/PB, por um periodo
de 2014 a 2016, ou seja, dois anos como estagiaria, onde a Universidade Estadual
da Paraiba me disponibilizou uma experiéncia relevante e de muito aprendizado,
juntamente com o CIEE - Centro de Integragdo Empresa-Escola que € uma
instituicho mantida pelo empresarial nacional de assisténcia social, sem fins
lucrativos, que disponibiliza oportunidades de estagio ou aprendizado aos
estudantes de nivel médio, técnico e superior.

Nessa perspectiva, € de suma importdncia a atuacdo do estagiario em
qualquer arquivo, seja ele publico ou privado, uma vez que, o seu conhecimento é
desenvolvido na pratica junto com a realidade das situagdes dos arquivos atuais,
apesar de que ja obtemos bastantes melhorias em acervos ultimamente, através da
colaboracgéo, transformacdo e ideias para “construir’” o arquivo organizado para
entdo assim ser um arquivo modelo.

Segundo a Lei de n° 11. 788, de 25 de setembro de 2008:

Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente
de trabalho, que visa a preparacao para o trabalho produtivo de educandos
que estejam freqlientando o ensino regular em instituicbes de educagéo
superior, de educacgao profissional, de ensino médio, da educagao especial
e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da
educacgao de jovens e adultos.

O estagio pode ser obrigatério no qual é definido como pré-requisito para
obter o diploma do curso e o ndo obrigatério que é uma atividade opcional com
carga horaria que segundo a Lei n° 11. 788/2008 que € a Lei de Estagio, ambos
ocasionam experiéncias vivenciadas a realidade, desafios a serem trilhados e

crescimentos profissionais.
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Assim, ROUSSEAU (1998, p. 266) comenta:

Em arquivistica o estagio em ambiente de trabalho deve ser um
componente essencial de qualquer programa de formagdo. E, pois,
imperioso que haja meios que permitam a organizagdo, para cada um dos
estudantes, de estadas mais ou menos prolongadas num ou mais
ambientes de trabalho.

Além disso, 0 estagio é o primeiro passo para a carreira profissional de um
estudante, porque além de enriquecer o seu conhecimento pratico, forma o carater
profissional e o local € um campo de treinamento para o futuro mercado de trabalho.
Neste ambito, o estagiario pode identificar as lacunas existentes e propor melhorias
para a sua area.

Apresentar s6 o conhecimento teérico ndo € necessario, € fundamental o
estudante em especial o de Arquivologia ter uma conexdo com a area de estagio,
porque ambos fazem parte da relagdo pedagdgica do curso. A pratica conduz a
perfeicdo, a teoria e a pratica percorrem unidas e desenvolve um papel fundamental
na vida do discente e nada melhor do que expor a situagdo do arquivo vivenciada,
propondo, contribuindo e possibilitando uma organizagcdo informacional para o
proprio funcionamento do 6rgéo.
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2 IDENTIFICAGAO DO DER-PB
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» Departamento de Estradas de Rodagem da Paraiba — DER/PB
» Localizado na Av. Duarte da Silveira, Jodo Pessoa

» CEP 58013-280

» Telefone: (83) 3216-2800

2.1 HISTORICO DO DER-PB

O Departamento de Estradas de Rodagem do Estado da Paraiba — DER/PB
foi criado no Governo do Interventor Federal na Paraiba Odon Bezerra Cavalcanti
através do Decreto Lei n° 832 de 26 de junho de 1946, em decorréncia da Lei
Joppert que instituiu o Fundo Rodoviario Nacional. Tinha a forma juridica de
autarquia e estava subordinada a extinta Secretaria de Viagao e Obras Publicas. O
engenheiro Serafim Rodriguez Martinez foi o fundador e também o primeiro Diretor
Geral do DER.

Juntamente com a criagdo do DER-PB foi instituido o primeiro Plano
Rodoviario Estadual, constituido por 969 km de estradas tronco e 385 km de
estradas alimentadoras interligando todas as regides do Estado. Nesse Plano se
destacava a Estrada Central da Paraiba ligando Cabedelo a Cajazeiras, atual
rodovia BR-230.

O DER-PB continua, ainda, como uma autarquia estadual vinculada a
Secretaria da Infraestrutura, com a funcdo de executar a politica de transporte
definida pelo Governo do Estado, bem como planejar, construir, manter e operar o
Sistema Rodoviario Estadual; gerenciar o Sistema de Transporte Coletivo
Intermunicipal de Passageiros e de projetar, construir e manter os aerédromos de
pequeno porte situados no interior do Estado.
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O desenvolvimento social e econémico da Paraiba se deu conjuntamente com
a expansdo da malha rodoviaria estadual atualmente constituida por 5.808 km de
estradas e rodovias, dos quais 3.200 km s&do pavimentados e encontram-se em bom
estado de conservagdo. E, mais 380 km estdo em obras de pavimentagdo com a
conclusdo prevista para até junho de 2016. Com isso, todos os 223 municipios do
estado estaréo interligados por rodovias pavimentadas.

Ao longo desses ultimos 70 anos, o DER-PB transformou caminhos e veredas
em modernas rodovias pavimentadas, que ampliaram fronteiras e integraram
regides. Participou ativamente do desenvolvimento e da melhoria da qualidade de
vida dos paraibanos oferecendo conforto e seguranca aos que viajam pelo interior
do Estado.

Com essa missdo, o DER/PB construiu as mais importantes vias de
integracao estadual, onde se destacam a rodovia BR-230 no trecho entre Campina
Grande e Pombal; o Anel do Brejo, interligando as principais cidades da regido como
Alagoa Grande, Areia Remigio, Solédnea e Bananeiras; a Redencdo do Vale do
Pianco, que se inicia em Patos e vai até Conceig¢édo passando por Piancd, ltaporanga
e Ibiara; implantou a Via Litoranea Sul, importante vetor de desenvolvimento para o
setor de turismo do Estado.

Dessa Forma, a infraestrutura rodoviaria estadual representa o mais
importante patrimoénio fisico da Paraiba, cujo valor esta avaliado em cerca de R$ 5,0
bilhbes. Através dela foi assegurada a integragdo social, cultural, econémica e
politica do Estado. Por ela é escoada toda produgao agricola e industrial, bem como
€ responsavel pela quase totalidade da movimentagao dos paraibanos em busca de

negocios ou de entretenimento e lazer.’

! Site do Departamento de Estradas de Rodagem da Paraiba.
Disponivel em: <http://der.pb.gov.br/historico>. Acesso em: 23 set. 2016.
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2.2 ORGANOGRAMA DO DER-PB

A seguir sera exposto o organograma do érgéo:

FIGURA 1 - Organograma.?

Secretaria

Secretaria

Grupo de Pericia e
‘Avaliagao

Secretaria

Sub-Procuradoria

? Informagdes retiradas do site do Departamento de Estradas de Rodagem da Paraiba.
Disponivel em: <http://der.pb.gov.br/organograma>. Acesso em: 23 set. 2016.



21

3 LOCAL DE ATUAGAO DO ESTAGIO

O estagio foi realizado no Arquivo Técnico do Departamento de Estradas de
Rodagem da Paraiba, através do CIEE. O estagio foi realizado no periodo da tarde e

contava com o auxilio de trés estagiarios do curso de Arquivologia.

3.1 DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS
A seguir, serdo apresentadas as atividades realizadas no acervo:

v Levantamento das tipologias documentais

Higienizagdo dos documentos

Organizagao dos documentos que estavam dentro das caixas
Padronizag&o das etiquetas nas caixas

Recebimento das documentagdes dos setores do 6rgdo

4 DIAGNOSTICO DO ACERVO

O Diagnostico tem por finalidade mostrar de forma panoramica a situagéao
atual do arquivo do DER-PB, identificando as lacunas existentes, através da
observagdo com recomendacgdes para melhorias do acervo e a aplicagao da Gestao
Documental, tornando o acesso aos documentos com facilidade.

O Arquivo encontra-se em condicbes desfavoraveis, pois ha muita
documentagdo acumulada devido a muita produgdo e coépias de processos
acondicionados desnecessariamente, ocupando o espago do acervo e assumindo o
lugar dos documentos originais que sdo de grande importancia para o usuario tanto
externo quanto interno do 6rgéo.

Em relacdo ao armazenamento dos documentos, eles estdo acondicionados
em suportes como: caixas poliondas, caixas de papeldo, pastas AZ, em armarios e
estantes de ferros, como também em armarios de madeira.



22

4.1 ESTRUTURA

O arquivo abrange um espaco de 14.00 M de comprimento, 7,60 M de largura
e tem como area total de 106.40 M?, possui uma sala ampla, mas que necessita de
cuidados especiais para um bom acondicionamento dos documentos e 0 acesso das
informag6es para os funcionarios do 6rgéo.

QUADRO 1- Estrutura do Arquivo.

DESCRIMINAGAO QUANTIDADE NATUREZA
Area o 106.40 M?
Teto o Gesso
Paredes o Concreto e PVC
Piso o Madeira
Porta 1 Madeira
Janelas 12 Vidro
Lampadas 12 Fluorescente
Tomadas 8 Embutidas no piso e

FONTE: Elaborada pela autora da pesquisa, (2016).

De acordo com o quadro anterior apresentado, pode-se observar que, 0
Arquivo precisa de reforma estrutural e compras de materiais.

O Arquivo conta com a luminosidade fraca, e com incidéncia da luz solar nas
estantes que se localizam perto das janelas de vidros, no qual ndo possuem
persianas, fazendo com que as caixas de documentos figuem totalmente
deterioradas.

As paredes, entre uma sala e outra, possuem divisorias em PVC. Quanto as
instalacGes elétricas, alguns fios estdo expostos e as tomadas estdo embutidas no

piso de madeira, podendo ocasionar um incidente.

4.2 RECURSOS DE MATERIAIS

Os materiais que pertencem ao Arquivo serdo apresentados no quadro a
sequir:
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QUADRO 2 - Materiais existentes no Arquivo.

DESCRIMINAGAO QUANTIDADE NATUREZA
Ar-condicionado Split 1 Portatil
Mesas 3 Madeira
Estantes 66 Ferro
Armarios 2 Madeira embutidos
Cadeiras 4 Madeira e Acolchoada
Lixeiras 2 Plastico
Ventilador 1 Tuféo de coluna

FONTE: Elaborada pela autora da pesquisa, (2016).

O Arquivo possui 61 estantes de ferro com 6 prateleiras de documentos e
pastas, 5 estantes para biblioteca com 12 prateleiras de livros que dificultavam o
acesso e deslocamento de funcionarios; 2 armarios de madeira embutidos na
parede, no qual precisam de reparos assim como todo o arquivo. Nao ha placas de
sinalizagbes e nem extintor de incéndio dentro do arquivo, sé do lado de fora dele.

4.3 PROCEDIMENTOS OBSERVADOS NO ARQUIVO

Diante dessas observagées feitas no Arquivo, destacamos a seguir as lacunas

principais encontradas no Acervo.

e Necessidade de uma padronizagédo na organizagao dos arquivos;

e Auséncia de Gestdo Documental e uma tabela de temporalidade para a
eliminacdo dos documentos desnecessarios;

¢ Inexisténcia de uma politica de preservagcao dos documentos existentes no
acervo como também para os que serdo produzidos;

e Falta de um gerenciamento e controle do arquivo;

e Necessidade de um software como o SIGAD - Sistema Informatizado de
Gestao Arquivistica de Documentos para receber, armazenar e da acesso
aos documentos.
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4.4 FATORES PREJUDICIAIS AOS DOCUMENTOS

Alguns fatores podem acelerar a degradagdo dos documentos como os
fatores fisicos que estdo relacionados a umidade relativa do ar e a variagdo de
temperatura e os fatores bioldgicos que sdo: os fungos, bactérias e insetos.

4.5 POS-DIAGNOSTICO

O Diagnostico foi realizado e apresentado a Diretoria de Administragéo
responsavel pelo arquivo, no qual houve a permissdo para melhorias de acordo com
as necessidades do acervo se tratando de organizagcdo. Porém, as melhorias estao
acontecendo de forma gradativa, devido ao custo do investimento, mas foram
realizadas atividades notdrias e a primeira iniciativa que se teve foi a retirada dos
livros que estavam nas estantes junto com a massa documental em caixas e em

seguida, a organizagao das estantes.

FIGURA 2 - Massa Documental.

FONTE: Elaborada pela autora da pesquisa, (2016).
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FIGURA 3 - Estantes com livros.

EFEE E b IRFEEED B

FONTE: Elaborada pela autora da pesquisa, (2016).

FIGURA 4 - Incidéncia de luz solar no Arquivo.

g

FONTE: Elaborada pela autora da pesquisa, (2016).
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As estantes foram reorganizadas no lugar onde estavam as caixas de papelao
(ver figura 2). Os livros que estavam nas estantes de ago (ver figura 3), foram
colocados em um depdésito, para liberagéo das estantes.

Na figura 4, observamos a incidéncia de luz solar no Arquivo prejudicando os
documentos. Esse procedimento concluiu com todas as estantes que estavam com
os livros, disponiveis para receber as demais documentagdes das diretorias

(Ver figura 5).

Todo esse processo se deu depois do diagndstico e visita do orientador de
estagio no local. As atividades foram concluidas e as mudancgas foram significativas

tanto para o acervo quanto para o érgao.

FIGURA 5 - Estantes organizadas.

FON: Elaborada péla autora da pesquisa, (2016).
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5 METODO DE ORGANIZAGAO DO ARQUIVO

O Arquivo tem como responsavel, a Diretora do setor de Recursos Humanos
que é subordinada ao setor de Administracdo® e n&do possui um arquivista para
nortear o que realmente deve ser feito no Arquivo e qual o melhor método de
arquivamento.

O método de arquivamento adotado no acervo é o Método Ideografico
(assunto), que é o mais utilizado em grandes massas documentais e o Variadex, que
sdo utilizadas cores para facilitar a localizagdo e o arquivamento dos documentos
através da memorizagdo das cores.

O DER-PB é composto por diretorias e cada uma delas corresponde a uma
cor. As diretorias sdo: Superintendente, Administracdo, Planejamento, Obras,
Manutencgao e Diretoria de Transporte e dentro delas consistem divisdes de setores
onde duas vezes por ano eles enviam documentos para serem arquivados em seus
devidos lugares, havendo assim, uma grande massa documental acumulada,
necessitando de uma tabela de temporalidade e uma gestdo documental para
controlar toda essa massa.

QUADRO 3 - Diretorias relacionadas as cores das caixas.

DIRETORIAS CORES DAS CAIXAS
SUPERINTENDENCIA — DS VERMELHA
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO — DRA AZUL
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO - DRP VERDE
DIRETORIA DE OBRAS - DRO AMARELA
DIRETORIA DE MANUTENGCAO — DRM CINZA
DIRETORIA DE TRANSPORTE — DRT BRANCA

FONTE: Elaborada pela autora da pesquisa, (2016).

O método de arquivamento padronizado € o Variadex, que foi criado pela
Remington Rand* e tem como objetivo facilitar o arquivamento e a localizacéo dele

através das cores representando o alfabeto.

® |dentificar o Organograma na pagina 19.
* A Remington Rand foi uma empresa americana fabricante de computadores e o seu principal
produto foi computador chamado de UNIVAC | sendo este, o primeiro do mundo.
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Para PAES (2007, p. 93), “A grande vantagem do Variadex é que, adotando
varias cores dentro de cada letra do alfabético, o trabalho se reduz em até 80%,
evitando-se, desta forma, arquivamentos errdbneos e agilizando-se a pesquisa’,
porém segue a mesma forma de ordenagao do método alfabético.

O método de arquivamento basico por assunto é o mais utilizado, entretanto é

o mais dificil, pois exige uma compreensao maior dos documentos arquivados.

Contudo, Paes (2007, p. 77) explana:

O método de arquivamento por assunto ndo é de facil aplicagdo, pois
depende de interpretagdo dos documentos sob analise, além de amplo
conhecimento das atividades institucionais. No entanto, € o mais
aconselhado nos casos de grandes massas documentais e variedade de
assuntos.

Diante disso, é preciso conhecer melhor o 6rgédo através de uma viséo
holistica para entdo, compreender as necessidades e elaborar um plano de
classificagdo por assunto, ja que ndo tem uma forma padronizada exata, ou seja,
cada instituicdo ou 6rgdo adequa o que for necessario para o Arquivo, nao
desvinculando dos procedimentos arquivisticos.

FIGURA 6 - Estantes com o método de arquivamento Variadex.

£

uisa, (2016)

ONTE: Elaborada pela autora da pesq
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Diante do que foi exposto e dando sequéncia a descricdo das atividades
realizadas, foram conferidas e trocadas as caixas poliondas, onde os documentos
estavam acondicionados de forma incorreta, ou seja, os assuntos nas etiquetas ndo
condiziam de acordo com os documentos arquivados, levando em consideragéo as
caixas que estavam extremamente deterioradas e que precisavam urgentemente de
uma substituicdo.

Apds a substituicdo de caixas, ocorreu-se o processo de higienizagéo e
ordenacao dos documentos que estavam dentro delas.

A seguir, podemos observar (ver figura 7), o exemplo da Etiqueta de
identificacdo das caixas. Ela foi elabora pelos estagiarios no qual foi aderida ao

arquivo em concordancia com a Diretoria representada do acervo.

FIGURA 7 - Etiqueta das Caixas.

Fa o
N
DEPARTAMENTO DE ESTRADAS DE

RODAGEM DA PARAIBA
DIRETORIA DE OBRAS

CONTEM:

ANO:

FONTE: Elaborada pela autora da pesquisa, (2016).
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Em seguida, nota-se o método de arquivamento utilizado, onde acervo se
encontra com a etiqueta de identificacdo de forma padronizada, que foi um dos
objetivos a serem alcangados.

FIGURA 8 - Caixas padronizadas.

= | ;
FONTE: Elaborada pela autora da pesquisa, (2016).

No decorrer das atividades, encontramos documentos enferrujados devido ao
uso de materiais inapropriados para a conservagao do acervo, como grampos, clips
e colchetes metalicos. Todo o procedimento arquivistico foi feito para recuperar as
informagdes contidas nos documentos e a substituicdo dos materiais metalicos para

os de plasticos foram concedidas (ver figura 9).

FIGURA 9 - Substituicdo do grampo em metal para o de plastico.

N - o)
&S S a0

FONTE: Elaboré pela a téfé da pesq_d-isgf '(216).
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O Quadro a seguir apresenta as espécies e as tipologias documentais
produzidas e recebidas no Arquivo do DER-PB.

QUADRO 4 - Espécies e Tipologias Documentais.

ESPECIES DOCUMENTAIS

FOLHA DE PAGAMENTO

CONTRATO

PROCESSO

CORRESPONDENCIA

DECLARACAO

EDITAL

MEMORANDO

NOTA DE EMPENHO

PRESTACAO DE CONTAS

NOTA FISCAL

OFICIO

ORDEM DE SERVICO

PLANTA

PORTARIA

REQUERIMENTO

REQUISICAO

SOLICITACAO

BOLETIM DE MEDICAO

TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

FICHA FINANCEIRA

GUIA DE RECOLHIMENTO

TERMO DE RECISAO CONTRATUAL

TERMO DE RECEBIMENTO
FONTE: Elaborada pela autora da pesquisa, (2016).
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Duas vezes ao ano, o Arquivo recebe documentos de diversas Diretorias do
orgao, onde essas documentagdes constituem de tipologias e espécies.

O arquivo possui 66 estantes de ferro com 4 corredores (ruas) e 6 armarios
com documentos de todas as diretorias do 6rgéo.

No grafico abaixo, podemos identificar qual setor possui 0 maior numero de
documentos acondicionados em caixas nas estantes.

GRAFICO - Acondicionamento dos documentos das Diretorias.

M Diretoria de
Superintendéncia

M Diretoria de Administragao

W Diretoria de Planejamento

Diretoria de Obras

M Diretoria de Manutengdo

Diretoria de Transporte

FONTE: Elaborada pela autora da pesquisa, (2016).

De acordo com o grafico, observa-se que a Diretoria no qual possui mais
documentagbes acondicionados em caixas nas estantes, € a da Superintendéncia
com 490 caixas arquivadas, logo em seguida, a Diretoria de Obras com 438 caixas,
depois surge a de Administragdo com 399, a Diretoria de Manutengdo com 168,
Transporte com 93 e Planejamento com 76 caixas de documentos nas estantes. No
total de 1.664 caixas de documentos.

Contudo, as diretorias que solicitam mais documentos no arquivo sdo: a da
Superintendéncia e a de Obras.

Devido ha tanta massa documental e auséncia de espaco para acondiciona-
las, foram substituidas varias pastas AZ por caixas. As pastas AZ estavam ocupando
um espacgo extenso no Arquivo e que poderiam ser reduzidas com caixas, devido a
isso, foram separadas por diretorias e empilhadas com uma identificagdo manual

provisoria.
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FIGURA 10 - Pastas AZ no chéo.

ONT: Elaborada pela autora da pesquisa, (216)

Essa troca de pastas AZ por caixas de arquivo disponibilizou espaco, facilitou
0 acesso dos documentos nas caixas e foram eliminadas as pastas enferrujadas que

estavam danificando os documentos.
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FIGURA 12 - Pastas AZ descartadas.

b L

FONTE: Elaborada pela autora da pesquisa, (2016).

Essa foi a ultima atividade realizada no arquivo, pois a vigéncia do estagio
estava em conclusdo, mas que os objetivos propostos foram alcangados de acordo
com o limite do 6rgédo e da estagiaria. Segundo Paes, (2007, p. 35), “A organizagao
de arquivos, como de qualquer outro setor de uma instituicdo, pressupde o
desenvolvimento de varias etapas de trabalho.”
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6 GESTAO DOCUMENTAL

O Arquivo reune uma quantidade exacerbada de documentos que precisam
ser eliminados, tratados, classificados, higienizados e arquivados corretamente. A
auséncia de uma gestdo documental e de seus instrumentos resulta em um
armazenamento de documentos desnecessarios, ou seja, o acumulo de documentos
e a dificuldade do acesso dessas informacgdes.

O Arquivista Schellenberg (2006, p.67-68), explana a respeito da atengéo aos

documentos desde a sua criagdo até ao arquivo permanente.

Os documentos sdo eficientemente administrados quando, uma vez
necessarios, podem ser localizados com rapidez e sem transtorno ou
confusdo; quando conservados a um custo minimo de espago e
manutengdo enquanto indispensaveis as atividades correntes; e quando
nenhum documento é preservado por tempo maior do que necessario a tais
atividades, a menos que tenham valor continuo para a pesquisa e outros
fins.

Os o6rgaos publicos precisam se preocupar com todo o periodo de vida dos
documentos, assim como o controle dos mesmos, para ndo se misturarem com os
documentos importantes.

Com o uso da Tabela de Temporalidade, haveria uma redugdo da grande
massa documental existente. A necessidade maior do Arquivo é a aplicagdo da GD°
para estabelecer uma ordem e ampliar a competéncia da gestdo administrativa.

Diante de toda informacdo consiste atualmente, consideramos bastante
importante na organizagao publica ou privada, a GD, pois ela incide em diminuir a
grande massa documental, facilitando o acesso das informacgbes pertinentes ao

acervo.

Segundo Moreno (2008, p. 73):

[...] a gestdo de documentos ou documental é o trabalho de assegurar que a
informacgdo arquivistica seja administrada com economia e eficacia, que
seja recuperada, de forma agil e eficaz, subsidiando as acgbdes das
organizagbes com decisbes esclarecidas, rapidas, seguras, que permitam
reduzir o fator de incertezas.

A Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, trata da politica nacional de
arquivos que define a gestdo de documentos como “conjunto de procedimentos e
operagoes técnicas referentes a sua producgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e

® GD - Gest3o Documental
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arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente.”

Bernardes e Delatorre (2008, p. 7), comentam sobre a aplicagdo da Gestédo
Documental em 6rgéos publicos e privados:

Assim, a implantagdo de um programa de gestdo documental garante aos
orgaos publicos e empresas privadas o controle sobre as informagdes que
produzem ou recebem, uma significativa economia de recursos com a
reducdo da massa documental ao minimo essencial, a otimizagdo e
racionalizagdo dos espagcos fisicos de guarda de documentos e agilidade na
recuperagao das informagoes.

Diante dessas concepgoes, percebe-se que a aplicagdo da GD tem um papel
fundamental nos 6rgaos, porque além de controlar a documentagao, ela facilita o
acesso aos arquivos e as informagdes. Ela é aplicada desde a produgdo do
documento, ou seja, no arquivo corrente, até o arquivo intermediario com uma
economia de custo, eficiéncia no trabalho e assegura a preservacdo dos arquivos
permanentes.

Entretanto, para aplicar a Gestdo Documental, € necessario um Arquivista,
pois ele é um profissional capacitado e que gerencia as informagbes, organiza a
massa documental, controla, recupera e dissemina a informagao, propondo solugdes
de acordo com os parametros arquivisticos.

A auséncia de um Arquivista resulta o acumulo de documentos e a dificuldade
do acesso das informagées.

O Arquivista € um profissional com habilidades especificas que trabalha e
trata das informacgdes, visando as necessidades do Arquivo, ele € um gestor da

informagéo seja ela Administrativa ou Juridica.
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7 PROPOSTA DE REFORMA ESTRUTURAL

O Arquivo ocupa um espaco de 106.40 M? e com base na estrutura, podemos
observar a situagao atual. O mesmo possui um compartimento no qual precisa-se de
uma reforma estrutural para acondicionar os documentos de forma adequada.

FIGURA 13 - Planta baixa da estrutura atual.

FONTE: Elaborada pela autora da pesquisa, (2016).

FIGURA 14 - Planta 3D da estrutura atual.

FONTE: Elaborada pela autora da pesquisa, (2016).
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7.1 APROPOSTA

A proposta tem por finalidade a reforma estrutural do Arquivo através de um
planejamento em que respeite todo o érgdo para entdo, tornar as informagdes de
facil acesso e disponibilizar um local adequado para o profissional de trabalho.

A planta a seguir ilustra a proposta da reforma estrutural do Arquivo.

FIGURA 15 - Planta baixa da estrutura proposta. 6
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FONTE: Elaborada pela autora da pesquisa, (2016).

FIGURA 16 - Planta 3D da estrutura proposta — Angulof.

FONTE: Elaborada pela autora da pesquisa, (2016).

% As plantas do Arquivo foram elaboradas pela autora da pesquisa, através do Software AutoDesk
Homestyler. Disponivel em: <http://pt.nomestyler.com/designer>. Acesso em: 15 out. 2016.



FIGURA 17- Planta 3D da estrutura proposta — Angulo 2.

FONTE: Elaborada pela autora da pesquisa, (2016).

FIGURA 18 - Planta 3D da estrutura proposta — Angulo 3.

FONTE: Elaborada pela autora da pesquisa, (2016).
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DESCRICAO DA PLANTA APRESENTADA ANTERIOMENTE

(ver figuras 15 e 16):

1-

A entrada do Arquivo sera a Recepgéo, que € uma area voltada para todo o
publico que deseje soclicitar qualquer documento existente no Arquivo. As
portas do mesmo serdo largas para a entrada de cadeirantes e possuir

extintores de incéndio para prevengao de eventualidades.

Devido a dimensdo de documentos, neste espago sera o acervo. Havera a
instalagdo de estantes deslizantes, pois ela proporciona uma economia de
espaco fisico, agiliza na consulta dos documentos e arquiva os documentos
com seguranga. Contendo também, ar-condicionado e desumidificador de ar

em todo o ambiente.

A copa sera em espaco discreto para ndo ocupar o lugar do Arquivo, ou seja,
sera em outro compartimento dentro da sala, devido a necessidade dos
funcionarios que trabalham no Arquivo. Sera totalmente higienizada para nao
atrair roedores ou qualquer outro inseto que prejudique o ambiente do

Arquivo.

No ambiente quatro, sera uma sala de higienizagdo dos documentos. Havera
mesas de higienizagdo, mesas para apoiar, classificar os documentos, ou
seja, toda documentacgao higienizada sera posta a mesa para depois arquiva-
las. O local possuira estantes de arquivos e ar-condicionado, assim como

todo ambiente do Arquivo.

7.2 RECURSOS MATERIAIS

Através do levantamento realizado no arquivo, listamos uma relagdo de

materiais necessarios para o desenvolvimento do processo de organizagdo e

reforma. O oOrgdo precisa dessa visdo arquivistica para tornar possivel toda

idealizag&o de melhorias e mudancas, pois a colaboragdo da gestéo juntamente com

os profissionais, se faz necessario para que a atividade fim seja realizada com

eficiéncia e eficacia.
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QUADRO 5 - Aquisicdo de Materiais Permanentes

MATERIAIS QUANTIDADES
Estantes deslizantes o
Estantes de aco 2
Mesa 4
Escrivaninha 1
Mesa de higienizagao 2
Estofado 1
Cadeiras 8
Armario 1
Micro-ondas 1
Frigobar 1
Ar-condicionado 5
Desumidificador de ar 2
Computadores 2
Impressora 1
Telefones 2

FONTE: Elaborada pela autora da pesquisa, (2016).

Os materiais citados no Quadro 5, sdo essenciais para compor o Arquivo,
que através dessa reforma, o Arquivo teria uma visibilidade maior, além das
informacdes estarem arquivadas em um ambiente adequado a estrutura seria

apropriada para um bom desenvolvimento na realizagdo das competéncias.
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8 CONSIDERAGOES FINAIS

A prética do estagio no Arquivo do Departamento de Estradas de Rodagem
da Paraiba possibilitou a relacdo da teoria e a pratica arquivistica, despertando a
importancia do estagio na vida do discente e do papel do estagiario nos 6rgaos
publicos.

A oportunidade do estagio para o discente foi de propor experiéncias
significantes, principalmente na area profissional, pois deslocar-se da sala de aula e
contribuir com solugbes para o Arquivo através da pratica, com muita
responsabilidade e dedicagéo, sdo enriquecedoras.

Desse modo, a contribuicdo que a Arquivologia oferece para o DER-PB, séo
procedimentos arquivisticos, a visibilidade do estagiario como futuro Arquivista e a
necessidade desse profissional para o Arquivo, pois 0 mesmo trata das informacgées
com eficiéncia e eficacia.

A proposta de aplicagdo da Gestdo Documental ocorreu através da
necessidade de uma ordenacgdo e facilidade no acesso das informacgdes para o
orgao, ressaltando a importancia do Arquivista na GD, pois ele possui as habilidades
especificas para tal proposta.

A sugestdo da reforma estrutural que, através do Diagnodstico foi possivel
serem observadas as lacunas existentes no Arquivo e que por meio dessa reforma,
os documentos seriam acondicionados de melhor forma possivel de acordo com os
padrées do 6rgao que esta completando 70 anos de existéncia.

Portanto, como estagiaria, destaco a importancia que o Arquivo possui para o
orgao e para a sociedade, quando se trata em da acesso as informagdes de acordo
com o 6rgdo e que as contribuicbes eminentes desse relatorio, sejam para o avango
do Arquivo servindo de exemplo para os demais Arquivos publicos ou privados.
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