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RESUMO

O presente trabalho trata-se de um relatério de estégio néo obrigatério, realizado no
Arquivo Corrente e Intermediario (ARQCINT) da Secretaria de Administragdo do
Governo do Estado da Paraiba (SEAD), durante o periodo de junho de 2015 até
junho de 2017. Tem como objetivo expor a criagdo do arquivo, 0s avangos no que
tange a organizagdo de todo o acervo e apresentar propostas que possam
assegurar a qualidade e agilidade na recuperagéo e acesso a informagao dentro da
secretaria. Através das experiéncias adquiridas durante o estagio, foi possivel
observar o quanto é importante e se faz necessario um olhar especifico para a
gestdo dos arquivos nas instituicbes e o quanto a falta de gerenciamento dos
documentos pode acarretar danos. Esse relatorio propde gerar uma visibilidade para
0 arquivista esclarecendo o quanto esse profissional pode influenciar positivamente
dentro da instituicdo contribuindo de forma direta para o correto desenvolvimento
organizacional.

Palavras-Chave: Secretaria de Administragcdo do Estado. Arquivo Corrente. Arquivo
Intermediario.



ABSTRACT

This paper is a non-mandatory internship report, carried out in the Current and
Intermediate Archive (ARQCINT) of the Secretariat of Administration of the State of
Paraiba (SEAD), during the period from June 2015 to June 2017. It has as an
objective to expose the old situation of the archive, the advances regarding the
organization of the entire collection and present proposals that can assure the quality
and agility in the recovery and access of information within the secretariat. Through
the experiences gained during the internship, it was possible to observe how
important it is and what is needed is a specific look at the management of the files in
the institutions, and how the lack of document management can lead to damages.
This report proposes to generate a visibility for the archivist clarifying how this
professional can influence positively within the institution contributing directly to the
correct organizational development.

Keywords: Secretariat of State Administration. Stream Archive. Intermediate
Archive.
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1 INTRODUGAO

O arquivista vem buscando constantemente seu espago no mercado de
trabalho e as possibilidades de escolha de como atuar profissionalmente esta
crescendo cada vez mais. Seja no ambito publico ou privado, as opgdes sdo amplas
e diversificadas. Demonstrar sua importancia e influenciar no crescimento das
instituicdes é um dos objetivos do arquivista, mas para isso, ele precisa estar muito
bem preparado, atualizado e obter desenvoltura suficiente que o levem a sentir-se
apto para ingressar nesse mercado que se mostra bastante receptivo e disputado.

Para adquirir essa desenvoltura, o profissional precisa aliar os seus
conhecimentos com a pratica e isso pode acontecer através da experiéncia galgada
durante o estagio. Momento ideal para exercer e dominar as atividades inerentes a
sua profissdo. Aprender as habilidades que serdo necessarias para o aprimoramento
da sua carreira e trocar experiéncias, sdo instrumentos primordiais para se tornar um
profissional qualificado.

Seguindo essa linha, o relatdrio em questao trata-se de um trabalho em que é
evidenciada a atuacdo do arquivista através do programa de estagio, visto que o
mesmo € um espaco privilegiado para o contato direto entre a teoria e a pratica.

Este relato é fruto das atividades desenvolvidas no ARQCINT (Arquivo
Corrente e Intermediario) localizado na Secretaria de Administragdo do Governo do
Estado da Paraiba (SEAD), que teve sua fundagcdo com a chegada dos estagiarios
no dia 03 de Junho de 2015, com o objetivo de centralizar a massa documental de
natureza administrativa, enviada pelas geréncias subordinadas a DEREH (Diretoria
Executiva de Recursos Humanos), garantir a preservagao documental e estabelecer
um ambiente em que a infraestrutura e os recursos materiais sejam adequados para
que possam assegurar a qualidade e agilidade na recuperagdo e acesso a
informacao.

O fator principal para a criagdo do novo arquivo foi a situagdo em que a
GOARD (Geréncia Operacional de Arquivo e Documentagao) localizado no Espacgo
Cultural José Lins do Rego, se encontrava, pois estava passando por reformas e
isso impossibilitou o recebimento de novos documentos, gerando um acumulo nas

salas das geréncias responsaveis por cada documentagao.
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O estagio foi efetivado durante o periodo de dois anos e foram realizadas
atividades como classificagdo, ordenagdo das tipologias documentais,
encaminhamento da documentagdo para digitalizacdo e transferéncia da
documentacgéao para o arquivo permanente na GOARD.

De inicio, o estagio foi acompanhado pela Professora Mestra Esmeralda
Porfirio de Sales, que na época era Consultora do Estado em Gestdo Documental e
com sua experiéncia, direcionou de forma objetiva e eficaz a execugdo das
atividades realizadas.

O presente relatério esta estruturado em trés capitulos, e sera explanado todo
0 percurso e evolugao tragado pelo arquivo durante esses dois anos de estagio. O
primeiro capitulo é introdutério, seguido por uma exposi¢cdo das atribuigbes e
estrutura organizacional da SEAD. Posteriormente € relatada a area de realizagao
do estagio, as migragdes do arquivo, foco deste trabalho, e as descricbes das
atividades realizadas, bem como os procedimentos arquivisticos. Em seguida é
apresentado o quadro de Recursos Humanos e Materiais durante a trajetéria do
arquivo. O diagndstico, as principais dificuldades encontradas e a experiéncia no
setor de Protocolo, também sao relatadas. O terceiro capitulo abordara as
competéncias do Arquivista perante a instituicdo e a importancia do estagio no
desenvolvimento profissional. Por fim, sdo apresentadas as propostas de trabalho e
um Plano de Emergéncia para Prevencdo de Riscos em prol do avango das
atividades que o ARQCINT cumpre diariamente.

A ideia desse trabalho surgiu com a importancia de deixar registrado toda a
evolugado do arquivo da SEAD. Seguindo essa perspectiva e com o objetivo de
esclarecer as atividades realizadas, essa pesquisa servira como histérica, pois, vale
ressaltar que cada arquivo € unico e auténtico, e a gestdo aplicada no ARQCINT de
modo especifico, atendeu e vem atendendo as necessidades dos usuarios com
eficiéncia.

No que diz respeito ao campo arquivistico, sdo poucos o0s gestores
interessados e dispostos a transformarem os seus respectivos acervos. A atual
Geréncia responsavel pelo ARQCINT, a GEMOG (Geréncia Executiva de
Modernizagdo da Gestdo), sob comando de Ana Beatriz Diniz Sabino, juntamente
com a equipe responsavel pelo arquivo, mostrou a todo o0 momento disposicdo em
avangar com relagdo aos arquivos, dando total apoio e respaldo na organizagéo dos

mesmos.
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E de suma importancia ressaltar que tanto a infraestrutura quanto o espaco
fisico deveriam ser objetos de observacao dos gestores das instituices, pois, nada
como um local estimulante para que o profissional possa desenvolver suas
atividades de uma maneira mais efetiva.
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2 AINSTITUIGAO

Na década de 1970, mais precisamente durante a administragcdo do
governador do Estado, Ernani Satiro, foi construido o Centro Administrativo Estadual
da Paraiba, exatamente na area onde funcionava a antiga feira de Jaguaribe.

Figura 1: Centro Administrativo Estadual da Paraiba

Fonte: Elaborado pela autora, (2017).

O Centro Administrativo Estadual da Paraiba € composto por diversas
secretarias que dao forma a estrutura organizacional do Estado. Dentre elas esta a
Secretaria da Administragdo que tem como missdo geral planejar, coordenar,
normatizar e executar os sistemas de administragcdo do Estado da Paraiba. Ela
formula e implementa politicas de administragdo dos recursos humanos, materiais,
patrimoniais e tecnoldgicos que fornegam a Administragdo Estadual meios para
fazer uma prestagao de servigo de modo efetivo, ético e de alta qualidade para os
cidadéos.

O Que ¢é a Secretaria da Administragao?

Trata-se de um 6rgao da administragao direta do Estado que tem fungdes
relacionadas ao patrimdnio estadual e as relagées com o servidor publico,
seja ele, efetivo, ativo ou inativo, comissionado ou prestador de servico;
como também assuntos pertinentes a realizagdo de concurso publico para a
administracdo direta. Atualmente a pasta, que também atende pela sigla
SEAD, é comandada por Livania Maria da Silva Farias. (GOVERNO DA
PARAIBA, 2017)
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Dentre as principais atribuicbes desta secretaria, conforme o Art. 2° do
decreto 26.817 de 02 de Fevereiro de 2006 pode-se listar:

v

v

A modernizagdo da estrutura organizacional do estado e dos métodos
de trabalho;

A racionalizagdo, manutengdo do uso de bens, equipamentos e
material permanente e de consumo;

O recrutamento, selegao, treinamento, cadastro, pagamento, registro e
controle funcional e financeiro de pessoal e demais atividades relativas
aos recursos humanos do Estado;

Atividades relativas ao tombamento, registro, inventarios, protegdo dos
bens moveis e imoveis;

Métodos de conservacgao interna e externa dos prédios e instalagbes
do Estado;

A implantagédo de normas e procedimentos para o processamento de
licitacbes destinadas a compra de materiais necessaria as atividades
do Governo do Estado.

2.1IDENTIFICACAO DA SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO

Figura 2: Bras&do do Governo do Estado da Paraiba

Fonte: http://paraiba.pb.gov.br/

Centro Administrativo Estadual da Paraiba

Secretaria de Administragéo do Estado da Paraiba (SEAD) — Bloco 3
Endereco: Av. Jodo da Mata, s/n — Jaguaribe, Jodo Pessoa — PB
CEP: 58015-020

Telefone: (83) 3218-4545
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Figura 3: Prédio da Secretaria de Administragdo do Estado da Paraiba

Fonte: Elaborada pela autora, (2017).

2.20RGANOGRAMA DA SEAD

A seguir sdo apresentadas as diretorias e geréncias que compdem a estrutura

organizacional da Secretaria de Estado da Administragdo — SEAD.
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Figura 4: Organograma da SEAD
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Além das geréncias e diretorias da prépria Secretaria, de acordo com o
organograma, sdo vinculados a SEAD: a Espep; o IASS; a Codata; e a PBPrev.

A Espep é a Escola de Servico Publico do Estado da Paraiba que oferece
cursos de qualificagéo e reciclagem profissional para os servidores publicos. A sede
da Espep funciona em Mangabeira, Jodo Pessoa.

O Instituto de Assisténcia a Saude do Servidor (IASS) é o antigo IPEP e tem a
funcéo de oferecer assisténcia integral a saude do servidor publico.

A Codata é a Companhia de Processamento de Dados da Paraiba. E uma
sociedade por agdes, economia mista de direito privado, sendo o maior acionista do
Governo do Estado vinculada a Secretaria de Estado da Administragéo e foi criada
com o proposito de prestar servigos de informatica aos o6rgaos centralizados e
descentralizados que integram a Administragdo Publica Estadual.

A PBPREV - Paraiba Previdéncia € uma autarquia criada pela Lei Estadual n°
7.517, de 30 de dezembro de 2003. Por forga do art. 7° da Lei n® 7.721/2005, a
PBPREV encontra-se vinculada a Secretaria de Estado do Governo. Compete a
PBPREV a relevante missao de gerir o regime préprio de previdéncia dos servidores
publicos efetivos do Estado da Paraiba.



26

3 AREA DE REALIZACAO DO ESTAGIO

A SEAD possui trés diretorias principais: Diretoria Executiva de Recursos
Humanos (DEREH), Diretoria Executiva de Consulta de Compras (DECEC) e a
Diretoria Executiva de Recursos Logisticos e Patrimoniais (DERLOP).

Inicialmente o estagio foi realizado no Arquivo Provisdrio da DEREH, que teve
sua “inauguragao” com a chegada dos estagiarios, através da Consultora em Gestao
Documental, Esmeralda Porfirio de Sales e de dois servidores da GOARD (Geréncia
Operacional de Arquivo e Documentagéao) no dia 03 de Junho de 2015.

O que determinou a criagdo do novo arquivo foi a situagdo em que a GOARD
se encontrava, pois estava passando por reformas e isso impossibilitou o
recebimento de novos documentos gerando um acumulo nas salas das geréncias
responsaveis por cada documentagdo. Diante desses acontecimentos, a sala do
arquivo foi instituida no 3° andar do Bloco da Administracdo (Bloco Trés) com o
intuito de:

% Atender a demanda de consultas e gestdo de processos dos
servidores do Estado da Paraiba;

% Centralizar a massa documental de natureza administrativa enviada
pelas geréncias subordinadas a DEREH, otimizando os espagos em
suas respectivas salas;

% Aplicar os métodos de ordenacgdo para o arquivamento, facilitando a
busca da informacéo;

% Garantir a preservacgao da documentacgao;

s Estabelecer um ambiente mais estruturado que comportasse a massa
documental.

A preservagédo de documentos de arquivo, em qualquer suporte, depende
dos procedimentos adotados em sua produgdo, tramitagao,
acondicionamento e armazenamento fisico. (CONARQ, 2015, p.6)
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Figura 5: Arquivo Provisério da DEREH (3° andar)

Fonte: Elaborado pelos Estagiarios, (2015).

3.1 ORGANOGRAMA DA DEREH

Para um melhor entendimento sobre a area de realizagdo do estagio, o
organograma abaixo explica como estdo estabelecidas e organizadas as geréncias
executivas e operacionais responsaveis pela DEREH.
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Figura 6: Organograma da Dereh
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Fonte: Elaborado pela autora, (2017).

Esta contido no arquivo, processos de servidores que provém dos seguintes
setores da SEAD: DEREH, GECAF, GEDIV, GEPAD, GOPOS, GOREF e Protocolo
Geral. Os documentos sdo de fase corrente e intermediaria. Corrente devido as
constantes consultas por parte dos servidores, para questbes de interesses
administrativos e/ou pessoais, € os da fase intermediaria sdo os mais antigos, que
aguardam o recolhimento para o arquivo permanente (que se encontra na GOARD,
localizada no Espaco Cultural José Lins do Régo) ou seguirdo para a eliminagao
mediante consulta da tabela de temporalidade.

Além dessas geréncias existe também o GED (Geréncia Eletrénica de
Documentos) que € responsavel pela digitalizagdo dos processos para que
futuramente os servidores possam acessar online diretamente pelo site do governo
do Estado. O GED além de enviar a documentagéo digitalizada para o arquivo,
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também faz o trabalho inverso (recebe, digitaliza e transfere novamente para o
arquivo).

Pelo organograma apresentado na figura 7 é possivel compreender melhor
essas tramitacoes.

Figura 7: Tramitag6es do Arquivo
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Fonte: Elaborado pela autora, (2017).

3.2 MIGRACOES DO ARQUIVO E SUA DESTINACAO FINAL

Como foi dito anteriormente, o Arquivo Temporario da DEREH como era
chamado quando deu inicio as suas atividades, localizava-se no terceiro andar e
possuia uma estrutura razoavel para 0 manuseio e arquivamento da documentagao.
Eram duas salas amplas, que aos poucos foi tomando forma com estantes, mesas,
cadeiras e todo material didatico que era necessario para o trabalho.
Gradativamente os processos iam chegando e sendo organizados por ordem
cronoldgica de numeragéo.
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Figura 8: Processos ordenados e arquivados (3° Andar)

Fonte: Elaborado pelos Estagiarios, (2015)

Porém, em setembro do ano de 2015 o andar precisou passar por reformas e
todos os setores foram distribuidos pela Secretaria. O arquivo foi transferido para o
térreo, onde funcionava a Central Telefénica e todo um trabalho de reestruturagéo
foi iniciado.

Nossa maior preocupacdo era preservar a documentagdo para que nao
sofresse nenhum dano e a solugdo mais pratica e rapida que encontramos foi de
colocar os processos em “sacos de lixo” seguindo a mesma ordem de organizagéo
das estantes. Para isso, foi elaborada uma etiqueta improvisada contendo apenas o

intervalo das numeracgdes existentes nos sacos.
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Figura 9: Processos guardados em sacos para o transporte

Fonte: Elaborado pela autora, (2017).

Foi uma transferéncia ardua, pois, quando estavamos comegando a nos
adaptar com a rotina e com os meétodos de arquivamento estabelecidos, fomos
pegos de surpresa com a mudanca e tivemos que dar inicio a um novo processo de
reestruturacao.

Primeiramente tivemos dificuldades com o espago fisico. A sala era pequena
e possuia dois ambientes. O primeiro era a sala da manutengao e por tras localizava
0 arquivo. Isso impediu que os recursos materiais fossem devidamente acomodados
e algumas estantes e mesas tiveram de ser realocadas para outros setores.

Diante da situagao da falta de espago para todos trabalharem e dentre outros
fatores, alguns estagiarios e uma servidora foram remanejados para o arquivo da
GOARD.

Em novembro de 2015 depois de algumas conversas com 0s responsaveis
pelo arquivo, ficou decidida a retirada da sala da manutengao para poder ampliar o
espaco ja que a demanda tinha aumentado e consequentemente a acumulo das
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atividades. Foi entdo solicitado a GOARD o auxilio de mais estagiarios para poder
atender as demandas dos servigos.

Figura 10: Sala Ampliada do Arquivo Provisorio da DEREH (Antiga Central Telefonica)

r

Fonte: Elaborado pela autora, (2016).

Figura 11: Mesa projetada para separar e ordenar a documentagao

Fonte: Elaborado pela autora, (2016).
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Figura 12: Unica mesa de escritdrio contida no arquivo
, —

Fonte: Elaborado pela autora, (2016).

Durante essas transigbes, houveram outros “problemas” em relacdo a
Geréncia da GEMOG (Geréncia Executiva de Modernizagdo da Gestdo), que é a
Geréncia responsavel pelo arquivo, pois a atual gerente tinha sido exonerada e
ficamos sem chefia por algum tempo. Mas em seguida, Ana Beatriz Diniz assumiu o
cargo e juntamente com a Chefe de Nucleo do Arquivo, Walterleide Andrade de
Souza, tivemos todo amparo necessario para o melhor desenvolvimento do arquivo.
Como por exemplo, o acesso ao Sistema CODATA (Companhia de Processamento
de Dados da Paraiba), onde através dele teriamos a possibilidade de tramitar os

processos e acompanhar essas tramitagoes.
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Figura 13: Computadores e Mesas disponibilizados para o arquivo

Fonte: Elaborado pela autora, (2016).

Durante a tramitagdo dos processos, enquanto o0 arquivo ainda ndo possuia
UTB (Unidade de Trabalho) utilizavamos o cédigo da GOARD (37). Mas em 19 de
outubro de 2016, a UTB foi criada (com o codigo 39) e o setor ficou intitulado como
ARQCINT (Arquivo Corrente Intermediario da SEAD).

Com a aquisicao das Estantes Deslizantes, houve uma “peregrinacdo” a
procura do local adequado para sua instalagdo. Na atual sala do arquivo n&o seria
possivel devido aos equipamentos existentes na sala ao lado, impedindo que
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pudesse ser ampliada e por talvez o piso ndo suportar o peso. Entdo, depois de
algumas reunides e sugestdes ficou decidido que as estantes seriam acomodadas
na sala onde funcionava o Fichario Eletrénico, vinculado a DEREH no prédio da
Secretaria de Administragdo Penitenciaria.

Figura 14: Sala do Fichario Eletrdnico antes da instalagdo dos deslizantes

Fonte: Cedido pela Chefe do Arquivo, Walterleide Andrade, (2016).

Figura 15: Estofados existentes no interior da sala do Fichario Eletrénico

Fonte: Cedido pela Chefe do Arquivo, Walterleide Andrade, (2016).
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Dentre as principais documentagbes existentes no Fichario Eletrénico,
podemos listar os Pregbes, Cheque-Salarios e Fichas Funcionais de Servidores

Inativos.

Figura 16: Pregbes aglomerados no chao devido a falta de espago

o o t ‘;ik-l &
Fonte: Cedido pela Chefe do Arquivo, Walterleide Andrade, (2016).

Foi elaborada uma lista para poder enviar os pregbes mais antigos para a
GOARD e liberar o espago para instalagao das estantes.
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Figura 17: Reforma do setor - Fichario Eletrénico

Fonte: Cedido pela Chefe do Arquivo, Walterleide Andrade, (2017).

Figura 18: Instalacdo das Estantes Deslizantes em Fevereiro de 2017

Fonte: Cedido pela Chefe do Arquivo, Walterleide Andrade, (2017).
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Figura 19: Estantes Deslizantes devidamente acomodadas

Fonte: Cedido pela Chefe do Arquivo, Walterleide Andrade, (2017).

Ao todo foram instaladas trés estantes deslizantes na sala, e uma ficou
destinada apenas para a massa documental existente no arquivo.

Em Marcgo de 2017 toda a documentacao foi transferida da Central Telefénica
foi para o atual ARQCINT.
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Figura 20: Outras Estantes Deslizantes inseridas no arquivo

Fonte: Elaborado pela autora, (2017).

Na sala da antiga Central Telefénica, que hoje é denominada como Sala de
Avaliacdo e Selecdo de Documentos, ficou apenas os processos que iam para o
GED, os Diarios Oficiais e algumas Fichas Funcionais de Servidores Inativos.

Figura 21: Documentos Existentes na sala de avaliagédo e Selegéo (Antiga Central telefonlca)




Fonte: Elaborado pela autora, (2017).

Figura 22: Sala de Avaliagédo e Selecéo

P -

Fonte: Elaborado pela autora, (2017).

Figura 23: Espaco disponivel na Sala de Avaliagéo e Selegéo

T el
Fonte: Elaborado pela autora, (2017).

40
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3.3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS

Como éramos todos novatos, primeira experiéncia de estagio, tivemos o auxilio
da entdo Consultora do Estado, dando-nos o suporte para a execugdo das
atividades inerentes ao arquivo.

As principais atividades realizadas eram:

v' Avaliacao e andlise da documentacao;

v' Classificacdo e ordenacgédo das tipologias documentais;

v' Higienizagédo da documentagao preservada;

v' Encaminhamento da documentacéao para digitalizagao;

v’ Transferéncia da documentacgéo para o arquivo temporario e
recolhimento para guarda permanente;

v Acolhimento da documentacao digitalizada para fase
intermediaria e permanente;

v Treinamento dos servidores que trabalham com o fluxo

documental;

Inicialmente foi realizado o recebimento dos processos digitalizados referente
aos anos de 2013 e 2014 vindos do GED (Geréncia Eletrénica de Documentos).
Apds o recebimento e conferéncia da lista, os processos eram ordenados pelo
meétodo numeérico- cronoldgico e em seguida arquivados.

Gradativamente as Geréncias iam encaminhando os processos para o
arquivo que recebia e informava na lista o nome e data do recebimento. Era feito
uma conferéncia para saber se os assuntos dos processos iam ser digitalizados. Se
sim, separavamos para poder encaminhar ao GED.

Apés a mudanga para o Térreo, como foi mencionado no tépico 3.2 deste
relatorio, foi dado inicio ao envio dos processos mais antigos para a GOARD
(Geréncia Operacional de Arquivo e Documentacao), pois a atual sala ndo estava
comportando a massa documental. Como ndo tinhamos computador, e ainda ndo
possuimos UTB (Unidade de Trabalho) ficou inviavel a realizagdo da tramitagéo via
sistema CODATA (Companhia de Processamento de Dados da Paraiba). Porém a

maioria deles ja estava tramitados para o arquivo permanente, exceto alguns que



42

ainda constavam como se estivesse na Geréncia responsavel pelo assunto.

Foi elaborado pelos estagiarios uma Lista de Tramitacdo de Processos
(Conforme Apéndice A) e uma de Recibo de Empréstimo (Conforme Apéndice D).

Com a grande demanda de processos vindo da digitalizagao, foi solicitada a
ajuda dos estagiarios da GOARD, para auxiliar na conferéncia, ordenacéo,
arquivamento e tramitagdo dos mesmos. Durante esse periodo, foram cedidos dois
computadores para o arquivo e a UTB foi criada, podendo entdo ser executada a
tramitagéo dos processos pelo sistema.

Apds a aquisicdo das estantes deslizantes e de fixar o local da sua instalagao,
o trabalho realizado foi a transferéncia dos pregbes para a GOARD. Para essa
atividade foi elaborado uma Lista de Tramitagdo dos Pregbes (Conforme mostra o
Apéndice B). De inicio foram enviados os pregdes dos anos de 2008 e 2009, devido
a quantidade ser superior a dos outros anos. Foi sugerido executar a tramitagdo dos
pregbes que seriam enviados, essa atividade comegou a ser executada, mas devido
a falta do numero de cadastro no setor de Protocolo ndo foi possivel dar
continuidade.

Figura 24: Pacotes de Processos Organizados e Identificados

Fonte: Elaborado pela autora, (2016).
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Figura 25: Processos em fase de ordenacgédo

Fonte: Elaborado pela autora, (2016)

3.4 PROCEDIMENTOS ARQUIVISTICOS

Considerando a importéncia da gestdo documental em todas as esferas que
compdem a arquivologia, os procedimentos arquivisticos sdo de suma importancia
para que ela seja eficiente. A gestdo pode e deve acontecer tanto no suporte digital
quanto no papel.

Todo documento de arquivo passa por idades distintas, que serdo
identificadas a partir da avaliagdo e do uso que se faz desses documentos. A partir
desse conceito Jean-Jacques Vallete desenvolveu a teoria das trés idades de
Arquivo, que compreende as idades corrente, intermediaria e permanente. De
acordo com a Lei n°. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, o arquivo de primeira idade ou
corrente “[...] compreende os documentos que estdo em curso ou que, mesmo sem
movimentagao, constituam objeto de consultas frequentes”. Esses arquivos ficam,
geralmente, em poder dos seus produtores ou proximo a eles. Essa primeira fase da
gestdo documental corresponde a producdo e a tramitagdo do documento de
arquivo.

O arquivo de segunda idade ou intermediario corresponde ao conjunto de
documentos arquivisticos que aguardam a eliminagdo ou destinagdo de guarda
permanente, porém os documentos precisam ser conservados para consulta ou
prova, por razées administrativas, legais ou financeiras. E considerada, portanto,

uma fase de retengao temporaria que se da por razdes de precaugado. Nesta idade
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os documentos devem ser transferidos para o Arquivo ou Protocolo Setoriais. O

arquivo de terceira idade ou permanente corresponde ao conjunto de documentos

arquivisticos permanentes, relevantes por seu valor histérico ou documental e,

representativos da memoaria institucional. De acordo com a legislagdo mencionada,

consideram-se permanentes “[...] o conjunto de documentos de valor histérico,

probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados”.

Realizavamos no arquivo os seguintes Procedimentos Arquivisticos:

D N N NN

AN

DN NI NN <

<

Recebimento de processos;

Conferéncia dos processos contidos nas listas de recebimento;

Arquivamento das listas de recebimento em pastas A-Z;

Numeracgdo dos processos, a lapis comum, no canto superior direito para uma
melhor visualizag&o;

Ordenacéo por ordem cronoldégica;

Retirada de bailarinas de metal, grampos e clipes metalicos em excesso para
evitar a oxidacéo, ligas de borracha;

Elaboracdo de etiqueta (a mao) de acordo com os quatro primeiros numeros
do processo;

Arquivamento dos processos pelo método numeérico-cronoldgico;

Localizagao de processos solicitados pelas geréncias;

Preenchimento do Recibo de Empréstimo;

Tramitagbes de Processos através do Sistema CODATA para o Arquivo
Permanente ou para alguma geréncia para fins de consulta;

Preenchimento’, a m&o, da Lista de Tramitacdo de Processos. e a lista é
arquivada para controle servindo também como prova;

Encaminhamento da documentagao para o Arquivo Permanente na GOARD;
Preenchimento do Protocolo de Envio de Documentos (Conforme Apéndice
C);

Envio de processos de acordo com o ano e assunto (Conforme Anexo D) para
o GED (Geréncia Eletronica de Documentos) a fim que a documentagao seja
digitalizada.

' Apés o preenchimento, a lista é assinada pelo responsavel do setor e conferida por outra pessoa.
Em seguida é feito uma copia e as duas vias sdo anexadas ao pacote dos processos que serao
enviados. Apo6s a Conferéncia dos documentos transferidos, o setor destinado devolve uma via para o
ARQCINT e a mesma ¢é arquivada.
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A equipe de Recursos Humanos, dentro de uma instituicdo, interfere

diretamente na produtividade de suas atividades.

Para atingir os objetivos

organizacionais, deve-se existir um planejamento estratégico para o RH, onde cada

profissional possa exercer suas habilidades de forma eficiente e sem sobrecarga.

Em seguida serdo apresentados os quadros de Recursos Humanos durante o

itinerario do arquivo.

Quadro 1 - Equipe de Recursos Humanos no arquivo localizado no 3° ANDAR

Descriminagao Quantidade Sexo
Servidor técnico administrativo 2 1 Masculino/ 1 Feminino
Estagiarios 3 2 Femininos/ 1 Masculino

Fonte: Elaborado pela autora, (2017)

Quadro 2 - Equipe de Recursos Humanos no arquivo da antiga sala da Central Telefénica (Térreo)

Descriminagao Quantidade Sexo
Servidor técnico administrativo 1 1 Masculino
Estagiarios 2 1 Feminino/ 1 Masculino

Fonte: Elaborado pela autora, (2017)

Quadro 3 — Equipe de Recursos Humanos (Térreo) apos retirada da sala da manutencao

Descriminagao Quantidade Sexo
Servidor técnico administrativo 1 1 Masculino
Estagiarios 3 2 Femininos/ 1 Masculino

Fonte: Elaborado pela autora, (2017)

Quadro 4 — Equipe de Recursos Humanos no ARQCINT — Prédio da Secretaria de Administragao

Penitenciaria

Descriminagao Quantidade Sexo
Chefe de Nucleo do Arquivo 1 Feminino
Servidor técnico administrativo 3 3 Masculinos
Estagiarios 5 3 Femininos/ 2 Masculinos

Fonte: Elaborado pela autora, (2017)
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3.6 RECURSOS MATERIAIS DURANTE A TRAJETORIA DO ARQUIVO

E de grande relevancia que a infraestrutura e os recursos materiais de um
ambiente de arquivo sejam adequados para que possam garantir qualidade e
agilidade em suas atividades, como por exemplo: recebimento, tramitagéo,
expedi¢do, arquivamento, recuperagao e acesso a informagao.

Recomenda-se que o espago seja dividido em trés areas, em ordem
decrescente de tamanho: area de armazenamento (local do acervo), area de
atividades técnica administrativa (mesas para higienizacdo, classificacdo e
ordenacéo) e area de consulta aos documentos.

Para o planejamento dessas areas, devem-se definir alguns aspectos que nao
s6 garantam o conforto, mas também atendam as necessidades inerentes ao
arquivo, como os tipos de equipamentos que serdo necessarios (computadores,
impressoras, material didatico etc.).

A seguir serdo apresentados os recursos materiais durante a trajetoria do

arquivo na SEAD.

» No terceiro andar o arquivo era composto por:
e 17 Estantes com 6 prateleiras cada;
e 2 Mesas de escritorio;
¢ 1 Mesa projetada;
e 9 Cadeiras;

¢ 1 Ar- condicionado.

» Na antiga Central Teleféonica (térreo) quando dividia a sala com a
manutengao o arquivo era constituido por:

e 12 Estantes com 6 prateleiras cada;

1 Mesa de escritorio;

1 Mesa projetada;

4 Cadeiras;

1 Ar- condicionado.
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» Apos a retirada da sala da manutengao:

14 Estantes com 6 prateleiras cada;
3 Mesas de escritorio;

1 Mesa projetada;

6 Cadeiras;

1 Ar- condicionado;

2 Computadores.

» ARQCINT — Prédio da Secretaria de Administragcado Penitenciaria

(Térreo):

3 Estantes deslizantes (1 destinada para a massa documental do
ARQCINT, a mesma possui 7 moédulos com 7 prateleiras cada);

6 Mesas de escritorio;

10 Cadeiras;

3 Ar- condicionados;

3 Computadores;

1 Banheiro;

1 Bebedor;

1 Telefone.

» Sala de Avaliagao e Selecdao de Documentos ( Antiga Central Telefénica

— Térreo)

16 Estantes com 6 prateleiras cada;
2 armarios;

3 Mesas de escritorio;

6 Cadeiras;

1 Ar- condicionado;

1 Computador.
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Figura 26: Planta 3D do ARQCINT

Fonte: Elaborado pela autora, (2017).

A figura anterior mostra a evolugdo do setor do ARQCINT com a atual
estrutura para o manuseio e arquivamento da documentacgéo.
O software utilizado para elaboragcdo da planta baixa foi o Autodesk

Homestyler?.

2 Software online disponivel em: https://www.homestyler.com/



49

3.7 DIAGNOSTICO DO ARQCINT

O diagndstico é utilizado para analisar os dados do setor de forma imparcial e
pratica, podendo ser utilizado como estratégia na elaboragdo de metas e objetivos a
serem alcangados. Esta andlise deve ser realizada baseada em informagdes
detalhadas sobre a organizagdo do acervo com o proposito de levantar todas as
caracteristicas, tais como: forgas, fraquezas, ameacas e oportunidades.

O diagnéstico a seguir reune informagdes basicas do ARQCINT.
IDENTIFICAGAO DA ESPECIE/ TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Processos administrativos e judiciais.

METODO DE ARQUIVAMENTO
O ARQUICINT utiliza o método de arquivamento Numérico- cronoldgico referente ao
cadastrado no setor de protocolo.

NATUREZA DO ASSUNTO
Séo de carater sigiloso® de grau confidencial* com acesso restrito aos servidores do
arquivo e das geréncias responsaveis pelos assuntos dos processos.

PRINCIPAIS TIPOLOGIAS EXISTENTES NO ARQUIVO
= Abono de Faltas

= Abono Permanéncia

» Auxilio Funeral

= Exoneragao

» Gratificagado de Adicional Noturno
» Gratificagao de Insalubridade

» Progresséo Funcional Horizontal
» Progresséo Funcional Vertical

= Ressarcimento

» Tempo de Servigo

* Documento que pela natureza de seu conteudo sofre restrigdo de acesso.

* Dados ou informagdes que, no interesse do Poder Executivo e das partes, devam ser de
conhecimento restrito e cuja revelagao ndo autorizada possa frustrar seus objetivos ou acarretar
danos a seguranga da sociedade e do Estado.
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DOCUMENTAGAO EXPEDIDA PELO ARQUIVO

» Listas de tramitagdo de processos para o GED e para o arquivo permanente na
GOARD;

= Recibo de empréstimo;

» Protocolo de envio de documentos.

DOCUMENTAQAO RECEBIDA PELO ARQUIVO
= Listas de Recebimento de Processo Provenientes das Geréncias da SEAD;
=  Processos.

QUANTIDADE DE PROCESSOS ENVIADOS PARA O GED NO INTERVALO DE
03/06/2016 ATE 03/06/2017

» Foram enviados aproximadamente 9.950 processos para a digitalizacao.

QUANTIDADE DE PROCESSOS RECEBIDOS DO GED NO INTERVALO DE
03/06/2016 ATE 03/06/2017

» Aproximadamente 10.468 processos digitalizados.

QUANTIDADE DE PROCESSOS ENVIADOS PARA A GOARD NO INTERVALO
DE 19/04/2016 ATE 19/01/2017
= Aproximadamente 12.240 processos apenas do ano de 2014.
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3.8 DIFICULDADES ENCONTRADAS

Durante o periodo de estagio, constataram-se algumas dificuldades que

comprometeram o exercicio e a agilidade das atividades no setor de arquivo. Entre

as principais, podemos relatar:

Arquivo Provisério da DEREH (Terceiro Andar):

Devido o prédio ser muito antigo, algumas janelas estavam quebradas e
quando chovia molhava a sala e alguns documentos;

Com a antiga Geréncia da GEMOG né&o tinhamos assisténcia, solicitavamos
material e ndo éramos atendidos, atrasando todo o trabalho;

Falta de recursos materiais e didaticos adequadas para o0 manuseio e guarda
da documentacao;

Temperatura e iluminagao Incorreta para conservagéao do acervo;

Auséncia de computadores para a realizagdo dos trabalhos do arquivo. A
exemplo da elaboracdo de listas que eram feitas em outros setores ou na
mao;

Auséncia de equipamentos contra incéndios.

Arquivo Provisério da DEREH (Térreo):
O ambiente ndo era propicio para o arquivo, devido a estrutura fisica ser
insuficiente e existir uma divisdo de ambiente com outro setor, atrapalhando

a execucgao das atividades;
Espaco insuficiente para locomogao de pessoas;
lluminagdo comprometida com lampadas queimadas;

A mudancga Gerou acumulo de atividades e ficamos sobrecarregados pedindo
ajuda aos estagiarios da GOARD;

Seguranga do arquivo era comprometida, pois tinhamos uma copia da chave,
mas outros servidores também, podendo ter acesso ao arquivo a qualquer
momento;

Eram encaminhados processos sem listas.

Surgimento de insetos devido a falta de dedetizagao;
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« Foram remanejados para o arquivo caixas com documentos antigos que
estavam acomodados indevidamente nos corredores do prédio da Secretaria,
gerando acumulo de poeira e insetos.

% Pastas A-Z empilhadas de forma errada devido a falta de estante adequada.
Com o peso e volume elevado acabou comprometendo as listas de

recebimento contidas nelas;

D)

% Solicitagdo de processos que ndo se encontrava no arquivo, mas que
constavam no Sistema CODATA;

ARQCINT - Prédio da Sec. de Administragao Penitenciaria

+ Falta de equipamentos que s&o necessarios para a tramitagdo dos

D)

processos, como por exemplo: Impressora € maquina de xerox, tendo que

solicitar em outro setor;
+ Acumulo de mdveis inserviveis, comprometendo o espacgo da sala;

Antes da existéncia do ARQCINT na SEAD, todas as documentagbes que
hoje em dia séo transferidas para o arquivo eram destinadas a GOARD, mesmo em
sua fase corrente®. Com a reforma, a GOARD parou de receber, mas as tramitagdes
continuaram sendo destinadas para o arquivo permanente sem ser transferido o
processo fisico. Essa situacdo gerou “confusdo”, pois era como se O processo
estivesse no arquivo.

Apesar do Arquivo esta localizado em um ambiente melhor, ainda precisa de
alguns ajustes quanto aos recursos materiais, profissionais e estruturais. O arquivo
também necessita de um profissional qualificado, pois o ambiente se tornara mais

adequado para as finalidades arquivisticas.

3 Arquivos correntes — sdo documentos em curso, de uso frequente e exclusivo da fonte geradora.
Também chamado de ativo, € o conjunto de documentos estreitamente vinculados aos objetivos
imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos no cumprimento de atividades-meio e
atividades-fim, e que se conservam junto aos 6rgaos produtores em razao de sua vigéncia e da
frequéncia com que sao consultados. Estes documentos sdo de ‘valor primario’, ou seja, tém por
objetivo atender as finalidades de sua criagéo.
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3.9 EXPERIENCIA NO SETOR DE PROTOCOLO

O Protocolo é o setor que da inicio a tramitagcdo dos documentos,
possibilitando o controle do fluxo documental e viabilizado o acesso a informagéo. E
a unidade encarregada das atividades de registro, classificagdo, controle da
tramitagdo e expedicdo de documentos. Segundo Paes (2007, p.2) o protocolo é
uma “denominagdo geralmente atribuida a setores encarregados do recebimento,
registro, distribuicdo e movimentagdo dos documentos em curso.” Seja numa
instituicdo publica ou privada, quanto maior o numero de documentos produzidos,
mais essenciais serdo as atividades do setor de protocolo.

A atividade do protocolo € o conjunto de operagdes visando o controle
dos documentos que ainda tramitam no 6rgéo, de modo a assegurar

a imediata localizacdo e recuperacdo dos mesmos, garantindo, assim
0 acesso a informacgao. (LOPES, 1996. p.16)

Figura 27: Protocolo Geral da Secretaria de Administragdo do Estado
S 3 I \ﬂ < % ; 3 A

Fonte: Elaborado pela autora, (2017).
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Figura 28: Usuérios sendo atendidos no Setor de Protocolo
E—— - I

Fonte: Elaborado pela autora, (2017).

Assim que demos inicio ao estagio, a Consultora sugeriu que fizéssemos um
revezamento durante uma semana no setor de protocolo para que todos tivessem a
experiéncia de entender como é feita a entrada do processo na Secretaria de
Administragdo do Estado e poder compreender melhor toda a tramitagdo até sua
destinagdo para o arquivo. Nesse setor tivemos o primeiro acesso ao sistema
CODATA - Companhia de Processamento de Dados do Estado da Paraiba.

As atividades realizadas nesse setor foram:

» Atender a solicitagdo do servidor informando as documentagdes
necessarias e especificando o assunto do seu requerimento para dar
entrada ao processo;

Conferir a documentacéo e o preenchimento do requerimento;
Adicionar a capa e anexar o requerimento + a documentagéo pessoal;
Adicionar um numero ao Processo;

Carimbar e Numerar todas as folhas;

Dar entrada no sistema CODATA,;

Gerar Etiqueta com todas as informagbes pessoais do servidor e colar

YV V V V VYV V

na capa do processo;
> Entregar o Cartdo de Tramitagdo para o servidor ter acesso as
informacdes e localizagdo do seu processo.
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As imagens a seguir demonstram esse passo a passo.

Figura 29: Atividades realizadas no setor de Protocolo

GOVERHO
DA P
ot = ek A

I DINTIMA OMLIME 58 FROCEND 108

D w1 it

ERpRrEBEEEE

Bk
I

3

o ol | &

g

EreEEEEEE
.
|
|

Fonte: Elaborado pela autora, (2017).

Aproximadamente € dada entrada no Setor de Protocolo uma média de 70-
100 processos diariamente. Infelizmente o cadastro dos processos nao segue uma
ordem de sequéncia numérica, é feito de forma aleatdria. Todos eles recebem uma
numeragdo de nove digitos, onde os dois primeiros representam o ano do
cadastramento do processo.

Em geral, para dar entrada em um processo, sdo solicitadas copias do
documento de identidade (RG), do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), Comprovante
de Residéncia, Contracheque do solicitante, além de outras documentagdes
necessarias dependendo do assunto do processo.
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3.10 CODATA

A Companhia de Processamento de Dados da Paraiba — CODATA é uma
Sociedade de Economia Mista, tendo como maior acionista o Governo do Estado da
Paraiba e esta vinculada a Secretaria da Administracdo do Estado da Paraiba.

Criada com o proposito de prestar servicos de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo (TIC) aos o6rgdos centralizados e
descentralizados que integram a Administragdo Publica Estadual, a
CODATA tem a missao de prover solucdes através da tecnologia da
informagdo contribuindo para a modernizagdo da Administracao
Publica com transparéncia, sustentabilidade e padronizacdo para a
exceléncia no atendimento ao cidaddao. (GOVERNO DA PARAIBA,
2017).

Em seguida sera apresentada a interface do Sistema CODATA e o passo a

passo para poder cadastrar e tramitar os processos.

Figura 30: Tela Inicial do Sistema CODATA

Fonte: Print Screen do sistema CODATA, 2017.

Para acessar o sistema, aciona-se a opgao “P- CICS Produgéo”. Em seguida,
€ solicitada que o usuario se identifique duas vezes. Na primeira, por meio dos
campos “User-ID” (cédigo® formado por trés letras e quatro nimeros) e “Password”
(senha individual), na segunda por meio dos campos “Usuario” (formado por duas
letras e quatro numeros) e “Senha” (mesma utilizada no passo anterior). Conforme

apresentado na figura abaixo.

® O cddigo do usuario é solicitado com o objetivo de registrar e identificar as agées realizadas no
sistema.
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Figura 31: |dentificagbes do Usuario no Sistema CODATA
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SISTEMA ON-LINE DE PROCESSOS

Fonte: Print Screen do sistema CODATA, 2017.

O Menu principal do Sistema On-line de Processos, apresentam 06 opgdes. A
opcdo que utilizamos no setor de arquivo € a opgdo “01- Processo”, conforme
mostra a figura 32.

Figura 32: Menu principal do Sistema On-line de Processos - SOP

= R -

SPOOM001 CODATA - SECRETARIA DA ADMINISTRACAO - NSI
SA1364 SISTEMA ON-LINE DE PROCESSOS

MENU PRINCIPAL

e Documento

Opcao:

5 C o 4 W T
Fonte: Print Screen do sistema CODATA, 2017.
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Posteriormente é apresentado um novo Menu onde teremos a opgdo de
Tramitar, Consultar e de gerar um relatério de Processos tramitados. Como foi
relatado, uma das principais atividades do arquivo é a tramitagdo’ de processos,
seja para o arquivo permanente na Goard ou para alguma geréncia dentro da SEAD.
As consultas séo feitas quando alguma geréncia solicita o processo e a partir dessa
solicitagdo verificamos no sistema, através do numero do processo cadastrado no
setor de Protocolo, se o0 mesmo encontra-se no arquivo. Se sim, a tramitagdo é
realizada para a geréncia que solicitou.

Figura 33: Opcgodes disponiveis no Menu Processo

00M002 CODATA - SECRETARIA DA ADMINISTRACAO - NSI /2
SA1364 SISTEMA ON-LINE DE PROCESSOS 14:20:02

MENU PROCESSO

m i ‘
Fonte: Print Screen do sistema CODATA, 2017.

Opcao 02- Opgao 04 -
Tramitaca Consulta

Figura 34: Tramitagdo e Consultas de Processo no Sistema CODATA

CODATA ECRETARIA DA ADMINISTRACAD - NSI
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MANUTENCAO DE TRAMITACAO DE PROCESSO

iAo e N TR T
Fonte: Print Screen do sistema CODATA, 2017.

7 Para realizar a tramitagdo é necessario informar o nimero do Processo e o “Passo” que indica a
quantidade de tramitages feitas pelo processo. Em seguida sera solicitada a data, o codigo da
geréncia para qual sera destinado e o motivo da tramitagao através de um cédigo do assunto.
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O Menu a seguir era utilizado apenas no setor de protocolo para cadastrar os
processos que os servidores davam entrada. Na figura 35 sdo apresentadas as 12
opgdes disponibilizadas a partir da Opgao 01- Manutengdo. Observa-se que por
meio destas opgdes € possivel, dentre outras fungdes, incluir, alterar e excluir

processos, além de anexar e reimprimir etiquetas.

Figura 35: Opgbes disponiveis no Menu Manutengéo
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Fonte: PrlntﬁSreen

Para o cadastramento do processo no sistema CODATA, era necessario
preencher os dados pessoais do requerente como: nome completo, documentos
pessoais, endereco e numero do telefone. Ao final do cadastramento, sao impressas
duas etiquetas contendo essas informagdes. Uma sera colada na capa do processo
e outra no Cartdo que sera entregue ao usuario contendo o numero do Protocolo,
onde o mesmo podera ter acesso as informagdes de tramitagdo do seu processo por

telefone.

Figura 36: Etiqueta elaborada apds cadastro no Sistema CODATA.
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Fonte: Elaborado pela autora, (2017).
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Por fim, depois de todo esse procedimento de cadastro, estas documentagdes
ficam a cargo do gerente do Protocolo, as quais sdo avaliadas e, dependendo do
assunto, tramitadas para os setores responsaveis, como por exemplo: DEREH
(Diretoria Executiva de Recursos Humanos), GECAF (Geréncia Executiva de
Cadastro Funcional), GEDIV (Geréncia Executiva de Concessdo de Direitos e
Vantagens).
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4 ATRIBUIGOES DO ARQUIVISTA

Uma das finalidades do trabalho do arquivista é avaliar os documentos de
arquivo produzidos ou acumulados pela instituicdo em qualquer suporte, com os
objetivos de estabelecer métodos de arquivamento adequado para a documentacéo,
preservando suas informagdes para um futuro acesso.

No Brasil, a Lei n° 6.546, de 4 de julho de 1978, que dispde sobre a
regulamentagao das profissées de Arquivista e de Técnico de Arquivo, e da outras
providéncias, especificamente em seu Artigo 2°, incisos | ao Xll, estabelece como
fungdes do Arquivista:

| - planejamento, organizagao e diregao de servigos de Arquivo;

Il - planejamento, orientagdo e acompanhamento do processo documental e
informativo;

Ill - planejamento, orientagdo e diregdo das atividades de identificagdo das
espécies documentais e participagdo no planejamento de novos documentos
e controle de multicépias;

IV - planejamento, organizacdo e diregdo de servicos ou centro de
documentacao e informacgao constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

V - planejamento, organizagdo e diregcdo de servigos de microfiimagem
aplicada aos arquivos;

VI - orientag&o do planejamento da automacéo aplicada aos arquivos;

VIl - orientagdo quanto a classificagdo, arranjo e descricdo de documentos;
VIIl - orientagdo da avaliacdo e selegcdo de documentos, para fins de
preservacgao;

IX - promogéo de medidas necessarias a conservagao de documentos;

X - elaboragédo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos;

Xl - assessoramento aos ftrabalhos de pesquisa cientifica ou técnico
administrativa;

Xl - desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente
importantes. Complementando, o objetivo maior do tratamento documental
que se quer implantar, é assegurar o acesso a informacado pelo cidadao,
permitindo assim que conhega seus direitos e seus deveres, aléem de

preservar a memoria institucional.
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Segundo o Art. 3° da referida lei, sdo atribuigbes dos Técnicos de Arquivo:

| - recebimento, registro e distribuicdo dos documentos, bem como controle
de sua movimentagéo;

Il - classificagao, arranjo, descricdo e execugdao de demais tarefas
necessarias a guarda e conservagado dos documentos, assim como prestagao
de informacdes relativas aos mesmos;

Il - preparagdo de documentos de arquivos para microfimagem e
conservagao e utilizagdo do microfilme;

IV - preparagédo de documentos de arquivo para processamento eletrénico de
dados.

Infelizmente, muitos problemas na gestao documental das empresas ocorrem
pela auséncia desses profissionais. Isso acontece devido a falta de conhecimento
dos gestores, ou por ndo achar necessario contratar um profissional especializado
na area. Porém, esse quadro esta mudando devido a necessidade da organizagao, o
tratamento e a recuperagdo da informagédo ser cada vez mais solicitada. Sendo
assim o arquivista estd ganhando visibilidade e ocupando espag¢o de forma
gradativa.

A divulgagdo do arquivista € muito importante e € preciso que haja uma
interagdo entre o profissional e o usuario, com competéncias que atinjam o
desenvolvimento correto da gestdo, atendendo as expectativas dos diretores. Cabe
também ao profissional, através das suas habilidades e competéncias, garantir o seu
espaco e tornar a Arquivologia conhecida interagindo com outras areas de
conhecimento, como também ter o dominio das tecnologias mais avangadas para
saber enfrentar as mudancgas e suas consequéncias.

Apresentar as melhores solugdes para a organizagdo, manuseio, seguranga,
preservagao e acesso a informagao da massa documental, sdo requisitos basicos
para possuir éxito nesta carreira. Neste sentido, € visto que para ser um bom
profissional da informacdo, o arquivista tenha uma perspectiva de futuro, seja
proativo e saiba aplicar suas aptiddes no ambiente que ira atuar, contribuindo de

forma direta para o correto desenvolvimento das fungdes arquivisticas.
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5 IMPORTANCIA DO ESTAGIO NA CARREIRA PROFISSIONAL

A etapa de estagio € um processo de aprendizado indispensavel na
caminhada rumo a formagéao profissional. O estagio nos possibilita aplicar na pratica
muito do que aprendemos na teoria, colocando o estudante em uma realidade
diferente do ambito académico, ampliando seu senso de responsabilidade e
compromisso com sua futura profissao.

E notdrio que o estagio seja uma fase de reflexdo da formagéo profissional
que complementa o processo de ensino/aprendizagem, dando énfase a pratica, isto
Ilhe possibilita ndo sé articular competéncias profissionais e pessoais, como também
solidificar os conhecimentos adquiridos. O estagio propicia também participar de
atividades corriqueiras da profissdo que o estudante escolheu, vivenciando
situagdées em que podera vislumbrar seu futuro como profissional da area. O contato
com a vida organizacional permite que o estagiario perceba como sera a sua futura
realidade profissional, identificando o que dele sera esperado e como podera
contribuir para o desenvolvimento das organizagées. No entanto, isso sé sera
possivel se realmente houver relagdo entre a teoria e a pratica.

E importante que o estagiario tenha vontade de aprender e que adquira
conhecimentos além daqueles especificos e fundamentais a sua area de atuacéo.
As habilidades como empatia, equilibrio emocional, rapidez nas tomadas de
decisbes, podem fazer com que o estagiario se destaque dentro da sua profissao e
acabe com a visdo que € uma pessoa com pouca ou nenhuma experiéncia.

O que as empresas buscam é uma mente sem vicios, uma pessoa que
consiga interagir em equipe e ser auténtico, mantendo sempre a ética profissional.
As competéncias individuais, a iniciativa, a criatividade e a comunicagdo verbal
também contam muito. O estagiario pode expressar opinides e produzir uma
percepcgao critica do ambiente em que esta trabalhando.

Por fim, querer aprender com as situagdes reais e agir de maneira a mobilizar,
integrar e transferir conhecimentos que agreguem, principalmente, valor social a si

proprio, o estagiario progride e é reconhecido profissionalmente.
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6 PROPOSTA DE TRABALHO

Diante do exposto no presente relatério, em seguida serdo apresentadas
propostas de trabalho de Recursos Humanos, Materiais € um Plano de Emergéncia
para Prevencdo de Riscos. Essas propostas® foram elaboradas em prol do avanco
das atividades que o ARQCINT cumpre diariamente e para um melhor desempenho
da Sala de Avaliagéo e Selegdo de Documentos.

No tépico anterior, foi possivel observar as competéncias e atribuicdes do
Arquivista, do Técnico de arquivo e de um estagiario. Partindo desse pressuposto
sera apresentado o quadro de Recursos Humanos idealizado para o arquivo da
SEAD. Essa proposta visa o planejamento das fungdes de cada cargo tendo como
objetivo principal a realizagdo das atividades sem sobrecarga, tanto no ARQCINT

quanto na Sala de Avaliagdo e Seleg¢ado. Entdo seria necessario:

Quadro 5: Proposta de Trabalho para os Recursos Humanos

QUANT CARGO

01 Profissional Formado em Arquivologia

Técnicos de Arquivo
02 | (1 para o ARQCINT e 1 para a Sala de Avaliagao e Sele¢ao)

Estagiarios de Arquivologia cursando a partir do 5° Periodo
03 (2 para o ARQCINT e 1 para a Sala de Avaliacao e Selecao)

Fonte: Elaborado pela autora, (2017).

Quanto aos Recursos Materiais seriam necessarios, além dos ja existentes no

ARQCINT:
Quadro 6: Proposta de Trabalho para os Recursos Materiais do ARQCINT
QUANT EQUIPAMENTOS

01 Computador

01 Desumidificador

01 Impressora Multifuncional
Fonte: Elaborado pela autora, (2017).

A proposta para a Sala de Avaliagdo e Selegdo seria uma estrutura

necessaria para um bom desenvolvimento das atividades, como por exemplo:

8 Todas essas propostas foram elaboradas visando a realidade do arquivo e adequando a
necessidade da SEAD.
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Quadro 7: Proposta de Trabalho para os Recursos Materiais da Sala de Avaliacao e Selegéo
QUANT EQUIPAMENTOS
01 Mesa de Higienizagdo

01 Picotadeira
Fonte: Elaborado pela autora, (2017).

Outra proposta seria a Aprovagdo da Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD) com o intuito de diminuir o fluxo documental, melhorar a
agilidade na recuperagdo da informacgao e reduzir os custos operacionais a fim de
que se tenha uma maior eficacia sobre a gestdo de documentos.

Por fim e ndo menos importante sera apresentado um Plano de Emergéncia
direcionado para a prevencgao de riscos e para o salvamento do acervo em situagdes
de calamidade como fogo, agua, insetos, etc.

O Plano deve incluir:

» Programa de Manutengéao partindo de um diagnéstico prévio do prédio
e da sala para identificar possiveis ameagas;

» Analise da vulnerabilidade do prédio quanto a estrutura e as condigbes
de funcionamento dos sistemas elétricos, hidraulicos e de esgoto;

» Insercdo de um programa integrado contra pragas;

Y

Instalagdo de sistemas de detecgdo e combate de incéndios;
» Instalacdo de suprimento elétrico de emergéncia;

O Plano de Emergéncia contém as medidas necessarias para eliminagdo do
maior numero possivel de riscos, visando sempre a integridade fisica dos servidores
e o salvamento dos documentos.
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7 CONSIDERAGOES FINAIS

O estagio é uma etapa fundamental na vida do estudante, pois traz
conhecimentos e experiéncias praticas daquilo que é construido teoricamente na
academia. Como estagiaria de arquivologia, pude adquirir saberes que ampliaram a
percepgao em relagdo as situagdes vivenciadas, possibilitando assim, uma melhor
compreensao quanto a futura profissdo escolhida.

Ao concluir essa etapa de estagio, foi possivel perceber a importancia que o
arquivista possui dentro das instituicdes. Acredito que este reconhecimento advém
de suas atribuigées e do papel crucial que o0 mesmo desempenha, executando suas
atividades de forma competente, propiciando ao usuario uma agilidade na
transmisséo da informacgéo.

Em paralelo a tudo que foi abordado, ressalto a importancia de um trabalho
feito em equipe com empenho e dedicagédo, que ocasionou no avango notorio que o
ARQCINT obteve desde o ano de 2015 até o presente momento, como a fixagdo do
setor e a implantagéo das estantes deslizantes.

As atividades inerentes ao arquivo se tornaram mais produtivas, o
arquivamento mais conveniente e o requerimento dos processos mais ageis. Vale
destacar, ainda, a criagdo dos instrumentos para a tramitagcdo de processos,
solicitagdo e guia de Protocolo dos mesmos, contendo informagdes necessarias
para o éxito dessas atividades.

Através desse relatorio, deixo a minha sugestdo de melhoria para o arquivo,
como foi proposto no trabalho, sobre o Plano de Emergéncia para prevencao de
riscos, a contratagdo do Arquivista, bem como a aquisicdo de novos materiais
fundamentais para o desenvolvimento das atividades pertinentes ao setor.
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ANEXO A — TERMO DE CESSAO DE IMAGEM

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
Centro de Ciéncias Bioldgicas e Sociais Aplicadas - Campus V
lolic Pessoa - PB
Curso de Arquivologia

TN

B Missho:
Farmar profisssenais £icos & campetentes na freg de Arguivcdioghs, compromebdos oo 8 trandformacis & & walor sl
ks SEF ROANG Para S exareiio 63 cidadania.

TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM

Eu, ANA BEATRIZ DINIZ SABINO CRUZ, declaro que autorizo de forma gratuita e
sem dnus, o registro & o uso das imagens, em cumprimento das afividades de pesquisa
monografica (TCC), no arguivo CORRENTE E INTERMEDIARIO DA SECRETARIA DE
ADMINISTRAGAO DO ESTADO (SEAD) para fins de ensino pesqulsa e extenséio.

Jodo Pessoa, 04 de Outubro de 2017,

A BEATRR DS SN0 £
Corete Expesbo e otenzacdo
aGatlio

{Assinatura do responsavel pelo Arquivolinstituigao)

Campus Lirpearsidng ¥ - Rirideg Camoes
Blus Mordcko Trajano, sin - Crcls



ANEXO B — TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

~. GOVERNO SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO

~.,a-: DAPARAIBA Geréncia Executiva de Desenvolvimento de Pessoas
e e e . e

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Pelo presente instrumento, as partes nomeadas, de um lado GOVERNO DO
ESTADO DA PARAIBA através da SECRETARIA DE ESTADO DA
ADMINISTRACAOQ, localizada nesta Capital, na Rua Jo%o da Mata, s/n. 3° Bloco, 6°
andar, no Bairro de Jaguaribe, inscrita no CNPJ n® 08.761 140/0001-94, neste ato
representada por LIVANIA MARIA DA SILVA FARIAS, Secretaria de Estado da
Administrag@o, brasileira, advogada, RG N° 124,152-5, CPF N° 602.413.064-34,
doravante denominado ORGAO PUBLICO ou CONCEDENTE, e, de outro lado, a
estudante DAVITLA REGINA ALBUQUERQUE DE ARAUJO, RG N° 3.645.607
SSDS-PB, CPF N° 097.550.464-96, residente & Rua Afonso Campos, 213/C, CEP
58.013-380, Bairro: Centro, na cidade de Jodo Pessoa, Estado da Paralba, doravante
denominado ESTAGIARIA. aluna regularmente matriculada no curso de
Arquivologia, de nivel superior, no __8° periodo, da UNIVERSIDADE ESTADUAL
DA PARAIBA- UEPB, com sede & Avenida das Baraunas, 351, Campus
Universitario Bairro: Bodocongé, CEP: 68.109-753. na cidade de Campina Grande,
Estado da Paraiba, inscrita no CNPJ n°. 12.671.814/0001-37, doravante deriominada
INSTITUICAO DE ENSINO SUPERIOR, aqui representada por Anténio Guedes
Rangel Junior. Brasileiro, Professor. RG N° 960.024.385-80, CPF N° 324.462.094-
91, acordam e estabelecem entre si as clausulas e condigbes que regerao este
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

CLAUSULA PRIMEIRA ~ Da Fundamentagio

Este Termo de Compromisso de Estagio estd fundamentado na Lei Federal N°
11.788, de 25 de setembro de 2008, e estabelece as condices de realizagdo do
estagio pela CONCEDENTE e pela ESTAGIARIA com a interveniéncia da
INSTITUIGAO DE ENSINO SUPERIOR.

CLAUSULA SEGUNDA - Das Disposigdes Gerais

Fica compromissado entre as partes que:
a. Em decarréncia deste Termo de Compromisso de Estagio, celebra-se neste
ato, entre a CONCEDENTE e a INSTiTWO DE ENSINO SUPERIOR, 0

.\’,f
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Convénio de Concessao de Estagio, previsto no artigo 8° da legislagdo do
estagio:

As atividades de estagio a serem cumpridas pela estagidria serdo
desenvolvidas das 12:00h as 18:00h, de 2® a 6* feira, totalizando 30 (trinta)
horas por semana,

A jornada de atividade de estagio devera compatibilizar-se com o horario
escolar do (a) estagiario (a) e com o horario do (a) concedente.

Fica assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duragdo igual ou
superior a 01 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias. a ser gozado
preferencialmente durante suas férias escolares,

Este Termo de Compromisso de estagio terd vigéncia de 01 ano, contado a
partir da data da assinatura deste termo de compromisso podendo ser
denunciado a qualguer tempo, unilateralmente, mediante comunicado escrito
com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias e renovado por igual periodo de
acordo com a conveniéncia das partes envolvidas

CLAUSULA TERCEIRA - das obrigagdes da CONCEDENTE

No desenvolvimento do estagio ora compromissado, cabera ao (8) concedente:

Apresentar o Plano de Estagio referente as atividades que serdo realizadas
pelo estagiario;

Garantir ao estagiario o cumprimento das exigéncias escolares, inclusive no
que se refere ao horario escolar;

Proporcionar ao(a) estagidrio(a) atividade de aprendizagem social, profissional
e cultural compativeis com sua formagao profissional.

Proporcionar ao(a) estagiario(a) condigbes de treinamento pratico e de
relacionamento humano;

Proporcionar a instituicdo de ensino, subsidios que possiblitem o
acompanhamento, a superviso e a avallagéo do estagio,

Coadjuvar a instituigdo de ensino, na avaliagdo final do estudante-estagiario,
referente as atividades executadas no decorrer do estagio

CLAUSULA QUARTA - das obrigacdes do ESTAGIARIO

No desenvolvimento do estdgio ora compromissado, /ﬁré a0 estagiario(a) @
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a. Cumprir com todo o empenho e interesse as atividades estabelecidas no o
Plano de Estagio;

b. Observar as diretrizes e/ou normas internas do(a) CONCEDENTE e os
dispositivos legals aplicaveis ao estagio,

¢. Comunicar & INSTITUIGAO DE ENSINO SUPERIOR qualquer fato relevante
sobre seu estagio’

d. Elaborar e entregar a concedente, para posterior andlise da INSTITUICAO DE
ENSINO SUPERIOR, relatdrio sobre o estagio, na forma estabelecida por esta
ultima

CLAUSULA QUINTA - da vigéncia

Durante a vigéncia do estdgio de 12 meses de  03/06/2015 & 03/06/2016 serdo
concedidos mensalmente a estagiaria bolsa no valor de (Saldrio Minimo Vigente) e
auxilio transporte (02) Vales Transportes (dia).

CLAUSULA SEXTA - do seguro

Na vigéncia reguiar do presente Termo de Compromisso de Estagio, o(a) estagiario(a)
estara incluido (a) na cobertura de seguro contra acidentes pessoais, Apélice
n°1018200514219 de responsabilidade da CONCEDENTE.

CLAUSULA SETIMA - da interrupgdo do estagio

Constituem-se motivos para interrupgio automatica da vigéncia do presente Termo de
Compromisso de Estagio:

a) a conclusao ou abandono do curse e o trancamento da matricula, e ou;

b) o ndc cumprimento do convencionado neste Termo de Compromisso de Estagio

CLAUSULA OITAVA - da inexisténcia de vinculo empregaticio

O presente estagio ndo acarretara vinculo empregaticio de qualquer natureza entre a
ESTAGIARIA e a CONCEDENTE, nos termos do que Qigpde 0 § 1° do Art. 12, da Lei

N° 11.788/2008. /l / @
F\/

72




73

CLAUSULA NONA - do foro

De comum acordo, as partes elegem uma das Varas do Foro da Capital do Estado da
Paraiba, renunciando. desde logo, a qualquer outro, por mais privilegiado que seja,
para que sejam dirimidas qualsquer questdes oriundas do presente instrumento

E. por estarem de inteiro e comum acordo com os termos ora ajustados, as partes
assinam o presente instrumento em 03 (trés) vias de igual teor e forma, para um sé
efeito, na presenga das testemunhas também ao final assinadas.

Jodo Pessoa, (° de  [urus de 2015,

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO

INSTITUIGAO DE ENSINO SUPERIOR

- ) f'_'_‘:l
) ¥ f 2 " ( -
L .0u 'ﬁa‘-’l f"I"zi."r.n yin Mol Aseruads

ESTAGIARIA

Testemunhas:
Nome:

CPF:

Nome:

CPF




ANEXO C — TERMO ADITIVO PRORROGAGAO DE ESTAGIO

el Gomf) SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO
ok

Seee. DA BA Subgeréncia de Controle @ Movimentagéo de Pessoal - SGCMP
—

TERMO ADITIVO PRORROGACAO DE ESTAGIO

Em observancia ao Termo de Compromisso de Estagio, firmado entre a
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAOQ, localizada nesta Capital na
Rua Jodo da Mata s/n, 3° Bloco, 6° andar, no Bairro de Jaguaribe, inscrita no CNPJ sob
n® 08.761.140/0001-94, neste ato represemada por LIVANIA MARIA D4 SILVA
EARIAS, Secretiria de Estado da. Administragdo, brasileira, Advogada. RG N°
124.152-5, CPF N° 602.413.064-34, doravante denominado ORGAO PUBLICO ou
CONCEDENTE. Universidade Estadual da Paraiba - UEPB, com sede a Av. das
Baraiinas, n® 351, Campus Universitdrio, Bairro Bodocongé, inscrita no CNPJ sob o
n®. 12.671.814/0001-37. na cidade de Campina Grande, Fstado da Paraiba. aqui
representada por Antdnio Guedes Rangel Jinior, Brasileiro. Professor. RG N°
96002438580 - SSP/CE. CPF N° 324.462.094-91, ¢ o estagidrio (a) DAVITLA
REGINA ALBUQUERQUE DE ARAQ!Q RG N° 3.645.607-SSDS/PB. CPF N
097.550.464-96, residente & Rua Afonso Campos, 213, Bairro: Centro. CEP: 58013-
380, na cidade de Jodo Pessoa, Fstado da Paraiba, aluno (2) regularmente matriculado
(a) no curso de Arguivelogia de nivel superior, no j‘.‘_ periodo, ja qualificadas,

respectivamente. no Termo de Compromisso de Estagio.

CLAUSULA 1 - Este Termo Aditivo prorroga de 03/06/2016 a 03/06/2017 0
periodo de estigio mencionado na Clausula Segunda alinea “¢” do Temo de

Compromisso de Estagio
CLAUSULA 2*- Permanecem inalteradas todas as demais disposigies do termo de

compromisso de estagio a qual este Termo Aditivo passa a fazer parte integrante.

E por estarem de inteiro e comum acordo com as .conllihes deste Termo

Aditivo, as partes assinam-no em 3 (trés) vias de igual teor. %




JoﬁoPessoa.D_S_chTM de 2olb .

SECRETARIA nmmﬁmmmsrmcm

[APTE G e
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INSTITUICAO DE ENSINO SUPERIOR

Suud e

ESTAGIARIO(A)
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ANEXO D — RELACAO DOS PROCESSOS PARA SEREM DIGITALIZADOS




APENDICES
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APENDICE A - LISTA DE TRAMITAGAO DE PROCESSOS

GOVERNO DO ESTADO DA PARAIBA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO

ANO/N° DE LISTA

ARQUIVO CORRENTE/ INTERMEDIARIO
GUIA DE TRAMITACAO DE PROCESSOS

DATA:

DATA DO DOCUMENTO (ANO):

REMETENTE: ARQUIVO CORRENTE/ INTERMEDIARIO

COD. DO REMETENTE:
39

CONTROLE

ASSUNTO

DESTINATARIO | COD.
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Responsavel pelo setor:
Conferido I:

Conferido Il:

Recebido por:

Data:

/ /




APENDICE B — MODELO GUIA DE TRAMITAGAO DE PREGOES
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Ano /N2 lista
12 /001
GOVERNO DO ESTADO DA PARAIBA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO
ARQUIVO CORRENTE/ INTERMEDIARIO
GUIA DE TRAMITACAO DE DOCUMENTOS
DATA: DATA DO DOCUMENTO (ANO):
REMETENTE: ARQUIVO CORRENTE/ INTERMEDIARIO |
PREGAO PROCESSO VOLUMES | N° de PAG | DEST. COD.

1 001/2012 GOARD 37
2 002/2012 GOARD 37
3 003/2012 GOARD 37
4 004/2012 GOARD 37
5 005/2012 GOARD 37
6 006/2012 GOARD 37
7 007/2012 GOARD 37
8 008/2012 GOARD 37
9 009/2012 GOARD 37
10 | 010/2012 GOARD 37
11 ] 011/2012 GOARD 37
12 | 012/2012 GOARD 37
13 | 013/2012 GOARD 37
14 | 014/2012 GOARD 37
15 | 015/2012 GOARD 37
16 | 016/2012 GOARD 37
17 | 017/2012 GOARD 37
18 | 018/2012 GOARD 37
19 | 019/2012 GOARD 37
20 [ 020/2012 GOARD 37
21| 021/2012 GOARD 37
22 | 022/2012 GOARD 37
23 | 023/2012 GOARD 37
24 | 024/2012 GOARD 37
25 | 025/2012 GOARD 37
26 | 026/2012 GOARD 37
27 | 027/2012 GOARD 37
28 | 028/2012 GOARD 37
29 [ 029/2012 GOARD 37
30 [ 030/2012 GOARD 37
Responsavel pelo setor:
Conferido I: Conferido ll:
Recebido por: Data: / /




APENDICE C — PROTOCOLO DE ENVIO DE DOCUMENTOS
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GOVERNO DO ESTADO DA PARAIBA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO
ARQUIVO CORRENTE/INTERMEDIARIO

PROTOCOLO DE ENVIO DE DOCUMENTOS

No dia / / o setor enviou a quantidade de

pacotes de referentes as listas - para a
GOARD.

Enviado por:

Transportado por:

Recebido por:
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APENDICE D — RECIBO DE EMPRESTIMO

GOVERNO DO ESTADO DA PARAIBA )
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO (SEAD)
GERENCIA EXECUTIVA DE MODERNIZAGAO DA
GESTAO )

CONSULTORIA EM GESTAO DE DOCUMENTOS

ARQUIVO TEMPORARIO/INTERMEDIARIO DA SEAD

RECIBO DE EMPRESTIMO

CLASSIFICACAO:

RESUMO DO ASSUNTO:

REQUISITADO POR:

DATA:

OBSERVACAO:

ENCAMINHADO POR: RECEBIDO POR:

DEVOLVIDO EM:




