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RESUMO

Este trabalho tem como objetivo descrever as atividades realizadas durante o Estagio
Nao-Obrigatorio no seio do Arquivo Permanente do Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia da Paraiba, CREA-PB durante o periodo de 02 de outubro de 2014 a 30 de
setembro de 2016. Antes de realizar qualquer atividade foram utilizados procedimentos
arquivisticos na organizacao do arquivo. Para tanto, foi necessario analisar, planejar e colocar
em pratica o que foi aprendido em sala de aula. As atividades foram realizadas sob a
orientagdo do Professor-orientador da UEPB. A conclusao obtida, ¢ que se faz necessario uma
troca de informagodes e um debate para se chegar a um acordo com relagdo aos meios usados
para o melhoramento estrutural do Arquivo Permanente, assim como da necessidade de se
capacitar os servidores na area de Arquivologia ¢ a criagdo de um Plano de Classificagdo e
Tabela de Temporalidade. A valorizagao dos estagidrios, e a contratagdo de arquivistas devem
ser considerados pela instituicao, pois estes, auxiliardo a melhorar o fluxo documental dessa e
de outras entidades, publicas ou privadas.

Palavras-Chave: Arquivo Permanente. Organizagdo. Acervo documental.



ABSTRACT

This paper aims to describe the activities carried out during the Non-Mandatory Stage in the
Permanent Archive of the Regional Council of Engineering and Agronomy of Paraiba,
CREA-PB during the period from October 2, 2014 to September 30, 2016. Before to perform
any activity were used archival procedures in the organization of the file. To do so, it was
necessary to analyze, plan and put into practice what was learned in the classroom. The
activities were carried out under the guidance of the UEPB Teacher-Advisor. The conclusion
obtained is that it is necessary to exchange information and debate to reach an agreement
regarding the means used for the structural improvement of the Permanent Archive, as well as
the need to train the servers in the area of Archivology and the creation of a Classification
Plan and Temporality Table. The valuation of trainees and the hiring of archivists should be
considered by the institution, as these will help improve the document flow of this and other
entities, public or private.

Keywords: Permanent Archive. Organization. Documentary collection.
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1 INTRODUCAO

O presente relatorio descreve o estagio curricular Nao-obrigatério realizado no
Arquivo Permanente do Conselho Regional de Engenharia ¢ Agronomia da Paraiba —
CREA-PB. Para ingressar na instituicdo o estagidrio foi submetido a uma entrevista seletiva
com alguns candidatos e foi classificado.

As atividades iniciaram no dia 02.10.2014, e foram concluidas no dia 30.09.2016,
cumprindo assim, uma carga horaria de 25 horas semanais, de O8h as 13h de segunda a
sexta-feira, totalizando 487 dias e 2.435 horas de atividades no CREA-PB.

O estagio ¢ definido pela Lei n°. 11.788, de 25 de setembro de 2008, “como o ato
educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparagdo para o trabalho produtivo do estagio integra o itinerario formativo do educando e
faz parte do projeto pedagogico do curso”.

Estagio Obrigatorio, ¢ definido no projeto do curso, cuja carga horaria € pré-requisito
para a aprovagao e obtenc¢do do diploma.

Estagio Nao-obrigatorio ou eletivo é aquele desenvolvido como atividade opcional,
acrescida a carga a hordria regular e obrigatoria, geralmente ¢ remunerado. A concedente ¢
obrigada a pagar beneficio (bolsa, auxilio transporte, seguro contra acidentes de trabalho e
férias proporcionais remuneradas ao estagiario).

O estagio curricular Nao-Obrigatorio e Obrigatorio ¢ um componente fundamental no
processo formativo, que oportuniza ao estudante o exercicio da atividade profissional na
realidade em que vai atuar. Deve possibilitar aos estudantes a realizagdo de uma atividade
tedrico-pratica, critico-reflexiva, respaldada pelo referencial tedrico e pelo conhecimento de
uma realidade de atuagdo, devendo articular ensino, pesquisa ¢ extensdo. A discussdo da
questdo do estagio ocorre sempre no bojo da complexa relagdo teoria-pratica.

O objetivo deste relatorio, € identificar quais as contribui¢des que a gestdo documental
pode oferecer ao arquivo permanente dos setores de Recursos Humanos, de Contabilidade e
da Administragdo, em relagcdo a sua organizagdo, higienizagdo, identificacdo das tipologias
documentais, acesso mais rapido as informagdes que se encontram armazenadas no arquivo;
treinamento dos usudrios internos (funcionérios) do CREA-PB, possibilitando a redug¢do dos
problemas que prejudicam o acesso das informacdes, requeridas pelos proprios usudrios
internos (funciondrios) e externos (profissionais registrados no CREA-PB).

Os setores Administrativo, Contabil e de Recursos Humanos, requerem profissionais

qualificados, aptos a desenvolverem diariamente, as atividades e demandas que envolvem
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essas areas, para isso, faz-se necessario que os mesmos realizem cursos de capacitagdo que
envolvam a Arquivologia e seus critérios, para que uma eficiente gestdo documental seja
efetuada.

A administragdo desses setores, em geral, estd ligada diretamente a clpula
administrativa da instituigdo, exigindo assim, que os colaboradores que trabalham nos setores
ja citados, tenham conhecimento especializado das atividades que desenvolverao,
especialmente em demandas que envolvam causas trabalhistas e previdenciarias. As
informagdes para esse relatorio, foram coletadas através de pesquisa bibliografica, da
observacao e questionamentos feitos aos funcionarios dos setores mencionados, € de pesquisa
no site do CREA-PB.

O estagio tem por finalidade o aprendizado do estudante de competéncias proprias da
atividade profissional e a contextualizag@o curricular, na busca do seu desenvolvimento para a
vida cidada e para o trabalho, portanto o mesmo foi de grande valia para visualizar na pratica,
0 que s6 conhecia em sala de aula.

Pretendemos que este trabalho proporcione aos profissionais que atuam na area da
gestdo documental, estudantes e pesquisadores, informagdes relevantes, que auxiliem o
desenvolvimento, com exceléncia e qualidade, das praticas arquivisticas.

O presente relatorio foi desenvolvido da seguinte maneira: Introdugdo; Evolucdo
Historico-legal do Conceito de Estagio Supervisionado; Referencial Teodrico; Caracterizagao

do setor de estagio; Metodologia; Consideracdes Finais e as Referéncias.
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2 EVOLUCAO HISTORICO-LEGAL DO CONCEITO DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO

De acordo PARECER N.°: CNE/CEB 35/2003, p. 6-10, “O conceito de estagio
supervisionado consolidou-se, historicamente, no Brasil, ligado ao conjunto das Leis
Organicas do Ensino Profissional, definidas no periodo de 1942 a 1946”. Os estagios
supervisionados se constituiam em passarelas construidas entre a teoria € a pratica no
processo da formagdo profissional, a época, encarado como preparagdo para postos de
trabalho, como recomendava a OIT- Organiza¢do Internacional do Trabalho. Os estagios
supervisionados, na década de quarenta do século passado, representavam oportunidades aos
alunos da formagao profissional industrial, comercial ou agricola de conhecerem “in loco” e
“in service” aquilo que teoricamente lhes era ensinado nas escolas técnicas. Esta era a
oportunidade que os alunos tinham de manter um contato direto com o mundo do trabalho,
uma vez que no proprio ambiente escolar, nos laboratérios e nas salas-ambientes
especializadas, essa pratica profissional era muito incipiente, mesmo na qualidade de pratica

simulada e supervisionada/orientada.

. O estagio supervisionado e o mundo do trabalho

O estagio supervisionado ndo se confunde com o chamado “primeiro emprego”.
O estagio supervisionado ¢ antes de tudo, uma atividade curricular da escola, um ato
educativo assumido intencionalmente pela escola, de propiciar uma integragao dos estudantes
com a realidade do mundo do trabalho. Na realidade, o estidgio supervisionado propicia ao
aluno a oportunidade de qualificagdo pratica, pela experiéncia no exercicio profissional ou
social, acompanhado e supervisionado profissionalmente, o que o torna uma atividade
facilitadora da obten¢do de um trabalho, na maior parte das vezes, do “primeiro emprego”.
O estagio supervisionado normalmente acaba se tornando um excelente trampolim para a
obtengdo de um emprego. Outro beneficio a ser garantido pela atividade de estagio, para o
aluno, ¢ a da identificagdo mais clara das opgdes para a escolha profissional e para a
organizacdo de seu perfil de profissionalizacdo.

A figura do estagio ndo se configura como emprego €, em consequéncia, exige
continuo acompanhamento e continua avaliacdo por parte das escolas e das empresas.
O estagiario ¢ um ente em processo formativo. O estdgio, deve ser entendido como uma
atividade formativa, e escolar, intencionalmente assumida pela escola e pelas empresas e
organizagOes parceiras. O que precisa ser evitado ¢ que ele se transforme e deixe de se

constituir em importante elemento no processo de qualificagdo profissional, migrando para se
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transformar em mera solugdo para rebaixamento dos custos das empresas, num processo de
substituicao de seus trabalhadores permanentes por estagiarios.

Os estagios supervisionados serdo objeto de termos de compromisso celebrados entre
os alunos e as empresas ou organizagdes concedentes de oportunidades de estagio, como
parceiras das escolas. Esta ¢ a razdo pela qual o referido termo de compromisso devera contar,
necessariamente, com a anuéncia da escola, mediada ou ndo por um agente de integragao.
Esse termo de compromisso € essencial para a caracterizagdo do estagio supervisionado e das
mutuas responsabilidades no processo educativo. Esse termo de compromisso, no caso de
estagio socio-cultural, de iniciagdo cientifica e de prestacao de servigos civis, caracterizados
pela participagdo em empreendimentos ou projetos de interesse social, cientifico ou cultural,
de interesse da comunidade, que se enquadram nos preceitos da Lei Federal n® 9.608/98, de
18/02/98, pode ser substituido por termo de adesdo entre o aluno e a entidade publica ou
privada de fins nao lucrativos, sempre com a anuéncia e supervisao da escola. Desse termo de
adesdo devem constar “o objeto ¢ as condigdes de seu exercicio”, nos termos do Artigo 2° da
Lei Federal n® 9.608/98.
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3 REFERENCIAL TEORICO

De acordo com o artigo “Administragao publica”, p.34, de Clarice Cafesta, publicado
no site (http://www.ebah.com.br/content/ ABAAAA3ZUAD/administracao-publica),
conceitua a Administragdo publica como um “conjunto de principios, normas e fungdes que
tétm por fim ordenar a estrutura e funcionamento de uma organizacdo (empresa, Orgao
publico”. E importantissima para a manutengdo da ordem visto que regula e literalmente
ordena os meios de subsisténcia de determinado regimento.

Tem-se na Constituigdo Federal brasileira, em seu titulo III, capitulo VII, disposi¢des a
respeito da administragdo publica, logo em seu caput tem-se elencado os principios basicos a
que esta deve respeito, sdo os principios: da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia além de outros principios de grande importancia que sao
especificados no artigo 37, além de dispor sobre importantes estruturas do mandato eletivo
dos servidores publicos no artigo 38.

A Administragdo publica esta ligado as entidades, empresas, e funcionarios de ordem
publica que se relacionam com a aplicabilidade das fungdes estatais de fiscalizagdo,
acessoramento e realizagdo de feitos. Ela pode ser direta ou indireta, exemplifica-se que na
primeira tem-se a administra¢do federal que se constitui dos servigos aplicados na estrutura
administrativa da Presidéncia da Republica e dos Ministérios; e na segunda tem-se as
entidades dotadas de personalidade juridica propria: autarquias, empresas publicas, sociedades
de economia mista, fundagdes publicas.

A Administragdo direta e indireta denota o cardter de proximidade do ato
administrativo visto que na primeira se tem entidades que estdo diretamente ligadas ao sentido
administrativo devido as suas atribuigdes e na segunda temos empresas que podem ter carater
mais desvinculado da generalidade federativa, estando ou em ambito pormenorizado de
atuacdo na figura de uma empresa publica ou desvinculado da totalidade publica na figura de
uma autarquia — ¢ autbnoma mais estd a servigo de entidade publica.

Administragdo direta de outro lado, ¢ administragdo descentralizada, como o6rgaos
integrados nas muitas entidades personalizadas de prestagdo de servigos e ou exploragdo de
atividades economicas, vinculadas a cada um dos Poderes Executivos daquelas mesmas
esferas governamentais — dita por isso, Administragdo indireta, e ainda a fundacional.

. A importancia da contabilidade na Administragio publica

A Contabilidade apresenta-se como instrumento de apoio a gestdo e ao controle dos

recursos publicos. Tem por objetivo captar, registrar, acumular, resumir, interpretar e
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controlar os fendmenos que alteram as situagdes orgamentarias, financeira e patrimonial das
entidades de direito publico, sendo que, para cada uma das situagdes mencionadas ela dispde
de um sistema de escrituracdo especifico. Sdo eles os sistemas orgcamentdrio, financeiro,
patrimonial e de compensagdo. Possibilita o melhor controle e acompanhamento da
Administragdo Publica, além da uniformizagao dos relatorios € demonstrativos contabeis.

A Contabilidade Publica é o ramo da contabilidade que estuda, orienta, controla e
demonstra a organizacdo e execucdo da Fazenda Publica; o patrimonio publico e suas
variagdes, ou seja, Unido, Estados, Distrito Federal e municipios e respectivas autarquias. Tais
objetivos sdo atingidos com a utilizagao de contas, através das quais sao escriturados os atos e
os fatos administrativos.

Assim sendo, a Contabilidade Publica ¢ um poderoso instrumento de apoio a gestdo e
ao controle da administragdo publica. Pois utiliza-se de comunicag@o consistentes, atestadas
pela fiscalizagdo que através da auditoria certifica-se da veracidade das mesmas, a
confiabilidade das informagdes escrituradas na Contabilidade Publica é o elemento que
garante ao Gestor Publico condigdes para decidir da melhor forma, atendendo os preceitos
legais e aos anseios da sociedade.

. A importancia dos Recursos humanos nas Instituicées ptiblicas e privadas

A origem da administracdo de recursos humanos a administragdo de recursos
humanos, oriunda da administracdo em um contexto geral, surgiu com o propoésito de estreitar
as relagdes humanas dentro das organizagdes, fazendo com que os interesses de todas as
partes fossem respeitados.

Com o crescimento do desenvolvimento econdmico e tecnoldgico no final do século
XIX no hemisfério norte, sofisticou-se também as formas de trabalho. Por consequéncia, foi
necessaria uma mudanca significativa na sele¢do das pessoas para o desenvolvimento dos
trabalhos que agora precisavam ser realizados de forma mecanica ao invés de manual, como
eram realizados anteriormente. Seria preciso selecionar pessoas mais preparadas para a
realizagdo das atividades ¢ dessa forma, as empresas precisavam atrair ¢ reter pessoas mais
qualificadas, o que ndo era tarefa facil.

No inicio a fungdo de pessoal era destinada somente para cuidar dos assuntos
relacionados a parte burocratica dos empregados, como admissdo, demissdo, controle de
frequéncias e pagamentos. Até entdo, o gerente de pessoal permanecia apenas como o
responsavel por essas questdes, fazendo com que todos obedecessem as normas impostas pela

organizacdo. A partir dai se iniciou o processo de criagdo das demais func¢des de pessoal, indo
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além das questdes técnicas ¢ mecanicas, ao ponto de administrar todos os assuntos
relacionados as pessoas que integravam a equipe de trabalho.

Foi criado um departamento especifico para cuidar de tais assuntos, denominado
departamento de relagdes humanas, ou recursos humanos.

A estrutura de um RH comegou entdo a ser definida, observando as fungdes que
seriam delegadas ao departamento de relacdes industriais e as que seriam acrescentadas ao
departamento de recursos humanos, conforme demonstra o quadro 1 a seguir:

Quadro 1 - Areas de responsabilidade da funcio de pessoal

Chefe de Pessoal Até 1950

Gerente de RI de 1950 a 1970

Gerente de Ride 1970 até 1999

Controles de Frequéncia
Faltas de Trabalho
Pagamentos

Admissdes e Demissoes
Cumprimento da CLT

Controles de Frequéncia
Faltas de Trabalho
Pagamentos

Admissdes e Demissdes
Cumprimento da CLT
Servigos Gerais
Medicina e Higiene
Seguranga Patrimonial
Seguranga Patrimonial

Controles de Frequéncia
Faltas de Trabalho
Pagamentos

Admissdes e Demissoes
Cumprimento da CLT
Servigos Gerais
Medicina e Higiene
Seguranga Patrimonial
Seguranga Patrimonial

Seguranca Industrial Seguranga Industrial

Contencioso Trabalhista Contencioso Trabalhista

Beneficios Beneficios

Recrutamento e Selecdo Recrutamento e Selecdo

Treinamento Treinamento

Avaliagdo de Desempenho Avaliagio de Desempenho
Qualidade de Vida
Desenvolvimento Gerencial
Relagdes Trabalhistas
Sindicalismos

Desenvolvimento Organizacional
Estrutura Organizacional

Fonte: Adaptado de Marras (2004, p.25)

Recursos Humanos ¢ o departamento que tem a responsabilidade de selegdo,
contratagdo, treinamento, remuneragdo, formacao sobre higiene e seguranga no trabalho, e
estabelecimento de toda a comunicagdo relativa aos funciondrios da organizagio. E a
totalidade de empregados e colaboradores que compdem a organizagdo, também ¢ um
conjunto de praticas de recursos humanos, constituido por todas as decisdes tomadas pela
instituicdo/empresa para realizar as atividades inerentes ao setor de RH.

O profissional de RH ¢ encarregado de gerenciar planos de carreira; determinar a
politica salarial, remuneracdes, incentivos e beneficios; avaliar a necessidade de contratagao
de novos colaboradores; elaborar estratégias e planos operacionais para recrutamento e
proporcionar a integragdo de novos funciondrios dentro da organizagao.

As politicas dos Recursos Humanos tém o objetivo de alinhar o esforgo dos

empregados com a estratégia da empresa. A fungdo ¢ contemplada em dareas como
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Recrutamento e Selecdo, Remuneragdes e Beneficios (regalias sociais), Formagdo ¢
Desenvolvimento, etc.

Outro aspecto chave na administracao dos recursos humanos ¢ a politica salarial, que
se propoe distribui de forma equitativa o orgamento para retribuir ao pessoal num periodo de
tempo determinado, com base em critérios relacionados com os méritos € o desempenho de
cada um.

As ferramentas tecnologicas que permitem a interface entre a gestdo dos recursos
humanos e as tecnologias da informacdo sao conhecidas como Sistemas de Administragdo de
Recursos Humanos (SARH) ou Sistemas de Informagao de Recursos Humanos (SIRH).

Os Arquivos so interessam a area de Recursos Humanos na medida em que facilita a
disponibilidade e organizagdo adequada dos documentos para guarda. Se ndo houvesse a
necessidade de arquivamento de determinados documentos por longo periodo de tempo, nao
haveria tanta preocupacdo com 0s arquivos.

A gestao de documentos e solugdes tecnologicas que eliminem essa desorganizagao e
o volume crescente da papelada corporativa.

Os documentos acumulados guardam informagdes importantes para demandas
juridicas, solicitagdes de funcionarios e dados importantes sobre quem trabalha e ou trabalhou
na institui¢do publicas e privadas.

A deterioragao e o misterioso desaparecimento de informagdes sdo um fantasma
comum e ataca empresas sem qualquer discriminagdo. Segundo a AIIM (A4ssociation for
Information and Image Management), 40% do tempo dos colaboradores de uma organizagao
¢ perdido na busca de informagdo e em 80% dos casos as pessoas simplesmente nao
encontram as informagdes que precisam. A falta de um controle efetivo sobre isso traz
prejuizos como o aumento de causas trabalhistas perdidas, erros ou inconsisténcias na coleta e
comparacdo de dados, aumento do volume de copias e necessidade de investimento em

espago fisico.

3.1 COMO ORGANIZAR UM ARQUIVO

Para que um arquivo, em todos os estagios de sua evolugdo (corrente, intermedidrio e
permanente), possa cumprir seus objetivos, torna-se indispensavel a formulacdo de um plano
arquivistico que tenha em conta tanto as disposi¢des legais quanto as necessidades da
institui¢do a que pretende servir.

Um dos mais importantes aspectos a ser considerado na organiza¢do de um arquivo ¢é

manter um plano de classificacdo.
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Todo arquivo deve ser idealizado com a finalidade de atender as necessidades da
empresa, € o primeiro problema ¢ definir essas necessidades. Dentro das instituicdes publicas
e privadas existem, portanto, a necessidade de se definir o processo de fixagdo de tecnologia,
através das dareas de pesquisas, planejamento e de montagem de uma infraestrutura
apropriada, geradora de documentos atuais dentro da drea em que opera.

Ha também a necessidade de uniformizacao de linguagem, classificagao, manipulagao
e codificacao das informagoes, o que resolveria o problema de recuperagdo das mesmas.

Devem-se considerar todos os tipos de documentos e todas as etapas de seu ciclo.
Nao basta definir onde serdo guardados os documentos, mas deve, também, preocupar-se com
a forma de registro e o acompanhamento de seu tramite.

Seguindo simples etapas de organizagdo, as instituicdes publicas e privadas obterdo
resultados bastante satisfatorios, a localizacdo de documentos terd menos problema de
localizacdo e busca, a metodologia de organizagdo padronizada ¢ o acimulo desnecessario de
documentos armazenados foram totalmente eliminados com a definigdo dos prazos legais de
guarda de cada item documental.

As etapas sdo:

- Planejamento: na construgdo de um arquivo, o processo basico de planejamento ¢é
enormemente complicado pela complexidade das fungdes envolvidas, pela variedade de
materiais a serem guardados e protegidos, pelas necessidades dos funcionarios e usuarios,
pelas condigdes ambientais a serem mantidas e por inumeras outras consideracdes.

- Definicio do espaco fisico: escolher o local para abrigar o arquivo da empresa.
Deverao ser avaliadas todas as necessidades para a sua adequacdo as novas necessidades,
tanto fisica como estrutural. Desta forma, os obstaculos deverdo ser também considerados,
tais como escadas, rampas, elevadores e outros, que dificultem a movimentacao dos volumes.

- Prazo de guarda de documentos: com o acompanhamento do vai-e-vem da
legislagdo brasileira, este prazo representa para cada departamento da instituigdo/empresa,
uma ordenagao de sua producdo documental, com a identificagdo de documento que devem
ter tempo de guarda especifico, possibilitando a distingdo entre os documentos de guarda
temporaria dos de guarda permanente.

- Metodologia de organiza¢do: a organizacdo de arquivos inclui a classificacdo dos
documentos, segundo um sistema planejado, o cuidado e a guarda dos mesmos em pastas que
os protejam, a circulagdo controlada, utilizando o Controle de Empréstimo, o uso dos
documentos na fase administrativa ativa e a destina¢do final dos documentos para destrui¢cao

ou preservagao, dependendo do valor que apresentem.
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- Digitalizacao de documentos: a digitalizacdo de documentos consiste na imagem do
documento captada através de scanners ou equipamentos mais sofisticados. Esses
equipamentos simplesmente convertem os documentos em papel ou microfilme para uma
midia digital.

- Treinamento da equipe: ndo deixar de treinar a equipe na nova metodologia

implantada, para garantir a continuidade do Sistema de Arquivo implantado.

. As principais vantagens na organiza¢io do Arquivo:

- Evitar a duplicidade de documentos;

- Apresentar a documentacdo em casos de fiscalizagdo por parte dos orgdos da
administragdo publica;

- Apresentar a documentagao a Justica do Trabalho nos casos de Agao Trabalhista;

- Guarda dos documentos, para fazer prova junto a Previdéncia Social, beneficiando o
trabalhador, em casos de aposentadoria;

- Guarda dos documentos, evitando multa desnecesséria, por parte do Ministério do
Trabalho;

- O controle de entrada e saida de documentos;

- A eliminag¢do de documentos, cumprindo prazos definidos pela legislagdo especifica
para cada tipo de documento.

- Digitalizagdo do Arquivo de Recursos Humanos, facilitando a tomada de decisdo,
com acesso via World Wide Web - (WEB).

- Checklist: ¢ uma lista de verificagdo que varia conforme a area no qual ¢ utilizada. E
elaborada para verificar os documentos faltantes. Funciona também como um guia, seja em

tarefas profissionais ou pessoais.

. Roteiro para Organizar Arquivos
Segundo Martins (1998, p.5),

arquivo ¢ o conjunto de documentos recebidos e produzidos por uma entidade, seja
ela publica ou privada, no decorrer de suas atividades, claro estd que, sem o
conhecimento dessa entidade, sua estrutura e alteragdes ragdes, seus objetivos e
funcionamento, seria bastante dificil compreender e avaliar o verdadeiro significado
de sua documentagdo. (MARTINS, 1998, p.5).

Para poder desempenhar satisfatoriamente as suas fungdes, o arquivo necessita de uma

estrutura basica.
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Para o bom desempenho das fungdes do funciondrio que trata do arquivo, sdo
necessarias, um amplo conhecimento da organizacdo da instituicdo em que se trabalha ¢ dos
sistemas de arquivamento.

. Tudo comeca com os trés passos principais:

- Recursos Humanos;

- Instalagdes e,

- Recursos Materiais.

. Recursos humanos: Entende-se a responsabilidade de um servidor na execugao das
operagdes de arquivos, tais como:

a) Selecionar documentos;

b) Registrar documentos;

c¢) Estabelecer o método de classificagao;

d) Codificar documentos;

¢) Ordenar documentos;

f) Arquivar documentos de acordo com o método adotado;

g) Conservar os documentos, mantendo o arquivo organizado e atualizado;

h) Localizar documentos;

1) Controlar a saida de documentos do arquivo;

j) Transferir e descartar documentos;

k) Orientar e treinar usuarios.

. As instalagoes dos arquivos requerem analise dos seguintes aspectos:

a) Localizacdo: acessivel, com capacidade de expansdo e, se volumoso, deve ficar no
andar térreo;

b) Iluminac¢ao: ampla, mas difusa, ndo deve haver incidéncia direta do sol;

¢) Arejamento: ventilacdo natural, constante e regulavel;

d) Higienizacao: limpo, bem cuidado, com dedetizagao periddica;

e) Disposi¢io: espaco livre para locomogao, facil consulta e conservacao do acervo;

f) Seguranca: contra incéndio, roubo, infiltragdes, etc.

. Recursos Materiais
a) Mobiliario - Ideal para os formatos e géneros dos documentos produzidos que
economize espago, permita arrumagao racional e que apresente capacidade de expansdo, deve

ser seguro e resistente.
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b) Acessorio - Pastas suspensas (frontais ou laterais), pastas intercaladoras, pastas A/Z
ou outras.

As caixas devem ser resistentes e especificas para cada tipo de arquivo, dependendo
do formato/género dos documentos.

As Caixas para os arquivos intermedidrios que sdo instalados em depdsitos

centralizados, o ideal € o uso de para o armazenamento de documentos.

3.2 O ARQUIVISTA DEVE TER AS SEGUINTES CARACTERISTICAS:
- Habilidades em lidar com o publico;
- Espirito metddico, discernimento, paciéncia, imaginagao e atencao;
- Poder de andlise e de critica, poder de sintese;
- Discri¢do, honestidade e ética;

- Espirito de equipe e entusiasmo pelo trabalho.

3.3 COMO FAZER UM PLANO DE CLASSIFICACAO BASICO

- Identifique as atribuigdes e atividades da instituicdo e da area em que trabalha.
Encontrar essas informagdes pesquisando nos atos legais, tais como: portarias, deliberagdes,
estatutos, atas e relatorios.

- Analisar as atividades desenvolvidas e descrevé-las;

- Relacionar e organizar o que foi levantado;

- Identificar os tipos de documentos que “nascem”, a partir do cumprimento das
atividades;

Apos as verificacdes deve-se organizar as pastas com os atos relativos a implantagdo

da area/orgdo ¢ conseguir descrevé-las.
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4 CARACTERIZACAO DO SETOR DE ESTAGIO

O Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Estado da Paraiba - CREA-PB,
¢ uma Entidade Autarquica de Fiscalizacdo do exercicio e das atividades profissionais
dotada de personalidade juridica de direito publico, constituindo servigo publico federal,
vinculada ao Conselho Federal de Engenharia e Agronomia - CONFEA, com sede e foro na
cidade de Joao Pessoa e jurisdicao no Estado da Paraiba, instituida pela Resolug@o n° 165, de
27 de outubro de 1967, na forma estabelecida pelo Decreto Federal n® 23.569, de 11 de
dezembro de 1933, e mantida pela Lei n® 5.194, de 24 de dezembro de 1966, para exercer
papel institucional de primeira e segunda instancias no ambito de sua jurisdi¢do A estrutura
basica ¢ composta por 6rgdos de carater decisorio ou executivo, compreendendo: Plenario,
Camaras Especializadas, Presidéncia, Diretoria e Inspetorias.

O Arquivo Técnico do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia da Paraiba -
CREA-PB esté localizado na Av. Pedro 1, 220, no Centro, na cidade Jodo Pessoa. O arquivo
estd ligado a Geréncia de Infraestrutura e surgiu da necessidade de se organizar o acervo
documental, assim como, um local onde buscar esses documentos para possiveis consultas.

Antes denominado Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia, o
CREA da 16° regido foi criado em 1967, com sede em Jodo Pessoa e jurisdi¢do nos Estados
da Paraiba e Rio Grande do Norte (Resolucdao n°® 165, de 27 de outubro de 1967).

Em 23 de margo de 1968 passou a atender exclusivamente o Estado da Paraiba e, em
1972, adquiriu sua sede propria no enderego que até hoje esta localizado, na Av. Dom Pedro I,
centro da capital paraibana. No final de 2011, com a saida dos arquitetos para a criagdo do seu
proprio Conselho profissional, passou a constituir-se como Conselho de Engenharia e
Agronomia do Estado da Paraiba. Ao longo de sua historia, o CREA-PB contou com
11 presidentes e, a partir de 2012, passou a ser presidido pela engenheira agronoma Sra.
Giucélia de Aratjo Figueiredo, primeira mulher a assumir o cargo de presidéncia do
Conselho.

- Registro e Fiscalizagdo do Exercicio Profissional.

- Atender a sociedade com ética, eficiéncia e eficécia, assegurando que a Engenharia, a
Agronomia e afins sejam exercidas por profissionais e empresas legalmente habilitados.

- Fiscalizar o exercicio da profissao, valorizando o profissional e assegurando servigos
de qualidade a sociedade.

- Ftica Valorizagdo profissional Valorizagio pessoal Compromisso Inovagdo

Universalidade Integracdo Exceléncia Credibilidade Capacitagdao Transparéncia.
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Art. 34 da Lei 5.194/66 - Sao atribuicoes dos Conselhos Regionais:

a) elaborar e alterar seu regimento interno, submetendo-o a homologa¢ao do Conselho
Federal,

b) criar as Camaras especializadas atendendo as condi¢des de maior eficiéncia da
fiscalizagdo estabelecida na presente Lei;

¢) examinar reclamagoes e representacdes acerca de registros;

d) julgar e decidir, em grau de recurso, os processos de infracao da presente Lei e do
Céodigo de Etica, enviados pelas Camaras Especializadas;

e) julgar, em grau de recurso, os processos de imposicao de penalidades e multas;

f) organizar o sistema de fiscalizagdo do exercicio das profissdes reguladas pela
presente Lei,

g) publicar relatorios de seus trabalhos e relagdes dos profissionais e firmas
registrados;

h) examinar os requerimentos ¢ processos de registro em geral, expedindo as carteiras
profissionais ou documentos de registro;

1) sugerir ao Conselho Federal medidas necessérias a regularidade dos servigos e a
fiscalizagdo do exercicio das profissoes reguladas nesta Lei;

J) agir, com a colaboracdo das sociedades de classe e das escolas ou faculdades de
engenharia, arquitetura e agronomia, nos assuntos relacionados com a presente Lei;

k) cumprir e fazer cumprir a presente Lei, as resolugdes baixadas pelo Conselho
Federal, bem como expedir atos que para isso julguem necessarios;

1) criar inspetorias € nomear inspetores especiais para maior eficiéncia da fiscalizagao;

m) deliberar sobre assuntos de interesse geral e administrativo e sobre os casos
comuns a duas ou mais especializagdes profissionais;

n) julgar, decidir ou dirimir as questdes da atribuicdo ou competéncia das Camaras
Especializadas referidas no artigo 45, no artigo 45, quando nao possuir o Conselho Regional
numero suficiente de profissionais do mesmo grupo para constituir a respectiva Camara, como
estabelece o artigo 48;

0) organizar, disciplinar e manter atualizado o registro dos profissionais € pessoas
juridicas que, nos termos desta Lei, se inscrevam para exercer atividades de engenharia,
arquitetura ou agronomia, na Regido;

p) organizar e manter atualizado o registro das entidades de classe referidas no artigo
62 e das escolas e faculdades que, de acordo com esta Lei, devam paOrticipar da elei¢do de

representantes destinada a compor o Conselho Regional e o Conselho Federal;
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q) organizar, regulamentar ¢ manter o registro de projetos e planos a que se refere o
artigo 23;

r) registrar as tabelas bésicas de honorarios profissionais elaboradas pelos 6rgaos de
classe;

s) autorizar o presidente a adquirir, onerar ou, mediante licitagdo, alienar bem imoével.

. Servicos Oferecidos: Conforme sua definicdo de Negocio, o CREA-PB, presta os
seguintes servigos:

a) Registro de Pessoa Fisica;

b) Registro de Pessoa Juridica;

¢) Registro de Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART)

d) Registro de Atestado Técnico

e) Fiscalizacdo Normativa;

f) Fiscalizagao Preventiva Integrada;

g) Emissdo de Notificagdo por infringéncia das Leis n® 5.194/66 e Lei n° 6.496/77;

h) Emissdo de Auto de Infragdo;

1) Anotacdo de Visto de Pessoa Fisica;

J) Anotagdo de Visto de Pessoa Juridica;

k) Certidao de Acervo Técnico (CAT);

1) Certiddo Negativa de Pessoa Fisica;

m) Certidao Negativa de Pessoa Juridica.

O CREA-PB mantém um estreito relacionamento com as seguintes Organizagdes:

b) Orgdos Publicos da Administragdo Direta e Indireta do Governo Federal;

¢) Orgdos Publicos da Administragdo Direta e Indireta do Governo Estadual

d) Orgaos Publicos da Administragdo Direta e Indireta do Governo Municipal

e) Universidades Publicas e Privadas;

f) Cursos Técnicos de Escolas Publicas e Privadas;

g) Sindicatos ¢ Entidades de Classe das areas abrangidas pela Lei n® 5.194/66.



Figura 1: O Organograma do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia da Paraiba -
CREA-PB
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Fonte: CREA-PB, 2016

4.1 DIAGNOSTICO DO ARQUIVO TECNICO DO CREA-PB
De acordo com Lopes (2009),

diagnostico na area arquivistica refere-se ao levantamento de dados para possibilitar
conhecimento sobre a situagdo de um arquivo, seja ele de carater publico ou privado
ou define-se ainda como o ‘estudo e analise prévia de um setor ou institui¢do com a
finalidade de se colher informagdes para se realizar um projeto arquivistico.

O Arquivo Técnico do CREA-PB apresenta dificuldades que prejudicam suas

atividades, tais como, a auséncia de Plano de Classificagdo, de Tabela de Temporalidade.
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A massa documental tem gestdo administrativa utilizando critérios de catalogacao sob
a orientagdo do setor juridico da instituicdo no processo de arquivamento dos documentos,
portanto, € necessario 2 manutencao e preservagao do arquivo e de seu acervo.

O arquivo apresenta uma estrutura fisica que dificulta a preservagdo de seus
documentos. Nao ha desumidificadores em todas as salas onde o arquivo permanente ¢
acondicionado. O sistema elétrico ¢ precario em algumas salas e insuficiente ao arquivo ideal,
os dispositivos de seguranga estao otimas condicoes.

Toda a massa documental esta subdividida em cinco (05) salas que se encontram no
subsolo, contribuindo assim para a deteriorizagdo dos processos que compdem o acervo.

O arquivo ¢ composto por documentos em suporte de papel. A organizacdo dos
documentos ¢ realizada pelo funcionario (técnico administrativo) da institui¢do, ele adotou
um padrdo de ordenamento que facilita o acesso aos processos.

Na instituicdo CREA-PB a documentacgdo passa por todas as fases, ou seja, corrente,
intermediaria e permanente. A massa documental é composta por documentos administrativo,
contabil, juridico, de recursos humanos, etc.

O método de ordenagdo do arquivo estd na ordem cronoldgica-numérica e variadex
(cores distintas), os processos estdo em Caixas-polionda. Eles estdo catalogados na sua ordem,
(dia, més e ano), desde 1967. Em 2012 foram digitalizados e estdo disponibilizados no banco

de dados da instituigdo.
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5 METODOLOGIA

De acordo com Lakatos e Marconi (2010, p.157), “Toda pesquisa implica o
levantamento de dados de variadas fontes, quaisquer que sejam os métodos ou técnicas
empregadas”.

A pesquisa pode ser considerada um procedimento formal com método de pensamento
reflexivo que requer um tratamento cientifico e que se constitui no caminho para se conhecer
a realidade ou para descobrir verdades parciais”. Significa muito mais do que apenas procurar
a verdade: é encontrar respostas e questdes propostas, utilizando métodos cientificos. E um
procedimento reflexivo sistematico, controlado ou critico, que permite descobrir novos fatos
ou dados, relagdes ou leis, em qualquer campo do conhecimento.

Segundo Lakatos e¢ Marconi, (2007) afirmam que “a pesquisa bibliografica
trata-se do levantamento de toda a bibliografia ja publicada, em forma de livros, revistas,
publicacdes avulsas e imprensa escrita”.

A pesquisa qualitativa busca entender um fendmeno especifico em profundidade. Ao
invés de estatisticas, regras ¢ outras generalizagdes, ela trabalha com descrigdes, comparagdes
e interpretacdes, onde os participantes da mesma podem direcionar o seu rumo em suas
interagdes com o pesquisador.

O campo da pesquisa teve como foco o arquivo permanente do Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia da Paraiba — CREA-PB.

Os procedimentos realizados foram: higienizagdo, separacdo e organizacao dos
documentos dos setores administrativo, contdbil e de recursos humanos no arquivo
permanente do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia da Paraiba — CREA-PB.

O sigilo e a autorizacgdo para acesso aos documentos guardados no arquivo permanente
do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia da Paraiba — CREA-PB.

O método de atividades aplicado no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia
da Paraiba-CREA-PB foi subdividido em trés etapas como esta descrito nas paginas a seguir.

. A primeira etapa do estagio a partir do dia 02/10/2014 e foram realizadas nos
setores: Administrativo, Contabil e de Recursos Humanos do CREA-PB.

A massa documental dos Arquitetos estava no Arquivo Permanente do Conselho
Regional de Engenharia e agronomia da Paraiba - CREA-PB, foi “separada, identificada,
ordenada, classificada”, considerando a tipologia, espécie documental e classificada no

Método Cronoldgico, (dia, més e ano).
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As Pastas de Arquitetos foram organizadas considerando a Descrigdo Documental,

conforme o quadro 2. Codigos e suas descri¢des.

CODIGO DESCRICAO
AB Anotagdo Baixada ha mais de 10 anos
APF Alteragdo de Pessoa Fisica
ART Anotagdo de R. T.
BR Registro Baixado
D Nivel Superior
IER Inclusdo e Exclusdo de Registro Técnico
PRO Protocolo Geral
RPA Anotagdo de Registro Provisorio
VPF Visto de Pessoa Fisica.

Fonte: Valdir, 2014

O Relatorio da primeira etapa do estagio foi concluido no dia 28 de abril de 2015, sob
a orientacdo do Sr. Adalberto Machado de Albuquerque, funcionério do setor de arquivo do
CREA-PB.

Quadro 3 — Dados quantitativos das caixas e pastas com processos

Totais de Caixas e Pastas com processos
Totais de Caixas 59

Toais de Pastas 3.643
Fonte: Valdir (2015)

As pastas estdo ordenadas em ordem cronologica datadas do ano de 1968 a 2013.
A Carga-horaria de atividades do estagiario foi de 610 horas.
Conclusao da primeira fase - separa¢ao dos processos dos arquitetos do Conselho de

Arquitetura e Urbanismo da Paraiba - CAU.

Foto 1: Caixas-arquivo com a documentagdo dos Arquitetos.

Fonte: Valdir (2015)
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A segunda etapa do estagio foi realizada no setor de contabilidade, a partir do dia
01/05/2015 e concluido no dia 25/07/2016 sob a orientagao do Sr. Jodo Gomes, Gerente de

Infraestrutura do CREA-PB.

Quadro 4: Atividades e dados quantitativos de caixas, processos € pastas A/Z.

Atividades desenvolvidas: Quantidade de Quantidade de Quantidade
Caixas-arquivo Processos de pastas A/Z

- recuperacao de pastas A /Z:

- higienizagdo dos documentos existentes no setor; 1.350 6.750 500

- Ordenamento de Caixas e Pastas no local de
guarda;

- Arquivamento de Documentos nas Pastas A / Z;

- Organizagdo em ordem alfabética e cronologica.

Fonte: Valdir (2016)

Durante o periodo anteriormente descrito foi realizado um levantamento de dados

estatisticos para prepara¢do de um projeto de digitalizagdo ao CONFEA-DF de toda massa

documental dos setores Administrativo, Contabil e de Recursos Humano.

A Carga-horéria de atividades do estagiario foi de 1.575 horas.

Conclusao da 2° fase - ordenamento de Caixas-arquivo e Pastas A/Z nos locais de

guarda. Conforme a foto 2 que esta na pagina 31.

Foto 2: Caixas-arquivo e Pastas A/Z.

Fonte: Valdir, (2016)

A terceira etapa do estdgio foi realizada no setor de Recursos Humanos a partir do dia
27/07/2016 sob a orientagdo da funcionaria do setor de RH do CREA-PB, o trabalho foi
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concluido no dia 28/07/2016 como pré-requisito da disciplina Estagio Supervisionado da
UEPB.

O acervo documental do setor de Recursos Humano se encontra no Arquivo Corrente,
Intermediério e Permanente da instituigdo, foi (separado, identificado, ordenado, classificado),
levando em consideragdo a Espécie Documental e organizado nos Métodos Alfabético e
Cronologico (dia, més e ano).

A fase final do estagio foi concluida no dia 30 de setembro de 2016 sob a orientacao
do Sr. Adalberto Machado de Albuquerque, funcionédrio do CREA-PB.

Quadro 5: Atividades e dados quantitativos de caixas e pastas com processos

Atividades desenvolvidas Quantidade de Quantidade de | Quantidades
Caixas-arquivo pastas de processos

- recuperacdo de pastas A /Z:

- higienizagdo dos documentos existentes no setor;
- Ordenamento de Caixas e Pastas em seus 100 80 1.300
respectivos locais de guarda;

- Arquivamento de Documentos nas Pastas A / Z;

- Organizagdo da massa documental em ordem
alfabética e cronologica.

Fonte: Valdir (2016)

A Carga-horaria de atividades do estagiario foi de 235 horas.

Conclusao da 3 fase no Arquivo Permanente apos a sua organizacio.

Fotos 3: Caixas-arquivo da contabilidade apos a organizagao.

Fonte: Valdir, (2016)
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Foto 4: Caixas-arquivo do setor de contabilidade

4

Fonte: Valdir, (2016)
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CONSIDERACOES FINAIS

O Relatorio das atividades executadas no Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia - CREA-PB, além de proporcionar a pratica do que foi aprendido em sala de aula,
gerando conhecimentos técnicos ainda ndo vivenciados, fez com que o estagidrio refletisse
acerca da importancia e da necessidade das instituigdes, terem em seu quadro de funciondrios,
técnicos de arquivo e arquivistas.

O arquivo, o qual foi o nosso objeto de estudo, ndo possui Plano de Classificagdo, e
nem Tabela de Temporalidade, e infelizmente ndo foi possivel a elaboragdo desses
instrumentos, fundamentais na gestao documental de qualquer entidade.

No arquivo permanente da instituicdo, estdo arquivados documentos administrativos,
contabeis e de Recursos Humanos, cujo valor probatorio, sdo valiosos para a instituigdo, ¢
para consultas dos usudrios internos e externos.

Ressaltamos que o trabalho realizado, procurou dar uma visao geral da documentagado
e das atividades desenvolvidas no arquivo da instituigdo, e pretendeu revelar a necessidade de
algumas mudangas estruturais no prédio onde o arquivo estd localizado. Enfatizamos que o
arquivo precisa de uma melhor organizacdo, dentro dos moldes arquivisticos, o que
proporcionard a preservagdo adequada dos documentos, e propiciard maior credibilidade e
transparéncia do acervo existente.

A documentagdo custodiada pelo CREA-PB, ¢ essencial para a preservagdo da
memoria institucional, humana e social da entidade, pois espelha o passado, mostra o

presente, e revelara no futuro, as atividades humanas e profissionais ali desenvolvidas.
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ANEXOS



QUESTIONARIO ELABORADO PELO CIEE

Nome: VALDIR OLIVEIRA DE ARAUJO

Respostas do Relatorio de Estagio no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia
da Paraiba - CREA-PB

Preencha corretamente o relatorio de estagio para que o CIEE possa saber melhor qual
sua opinido sobre seu estagio.

“Ao enviar este relatorio, estarei me responsabilizando integralmente pela veracidade
das minhas respostas”

1. As atividades que vocé desenvolve estio de acordo com as descritas no Termo de
Compromisso de Estagio?
(X )Sim ( )Nao

2. Vocé tem encontrado facilidade para solicitar orientacées durante o estagio, e, quando
as solicita, esclarecimentos suficientes?
(X )Sim ( ) Eventualmente ( ) Nao

3. As atividades que vocé desenvolve na empresa exigem niveis de conhecimentos
adequados ao ano/semestre que vocé esta cursando?
(X )Sim ( )Nao

4. Como vocé avalia o andamento do seu estagio?
(X ) Excelente ( ) Bom ( ) Regular

5. O estagio atende as suas expectativas em relacio a aquisicio de novos conhecimentos e
experiéncias praticas importantes para sua futura atuacio profissional?
(X )Sim ( )Nao

6. O ambiente de estagio tem possibilitado a interacio com diversos profissionais e a
troca de conhecimentos e experiéncias?
(X )Sim ( )Nao

7. O estagio amplia a sua visdo do mercado de trabalho e do funcionamento da estrutura
de uma empresa?
(X )Sim ( )Nao

8. Caso haja possibilidade, vocé teria interesse em ser contratado pela empresa?
(X )Sim ( )Nao



