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RESUMO

Este trabalho de conclusdo de curso, tem por objetivo propor a aplicagdo da Gestao
Documental, no Arquivo Permanente do Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia da Paraiba, CREA — PB. As atividades realizadas se deram através de
Estagio Nao-Obrigatorio realizado em duas etapas. A primeira etapa foi realizada no
periodo de 01 de outubro de 2014 a 30 de abril de 2015 e a segunda etapa foi realizada
no periodo de 06 de junho de 2016 a 05 de agosto de 2016. Os procedimentos
arquivisticos adotados foram: Analise Geral dos Arquivos, Higienizagdo, Digitalizacao,
Validacao e Organizacdo dos Arquivos, respeitando as normas estabelecidas pelo
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ. A metodologia foi feita através da analise e
observacdo direta no arquivo permanente da instituicdo, utilizando uma abordagem
qualitativa, caracterizada em uma pesquisa de campo, seguindo o viés da classificagdo
descritiva, relatando a experiéncia individual e descrevendo atividades realizadas. Dentre as
atividades desenvolvidas, destaca-se a preparacao do acervo, por meio de digitalizagdo com
a finalidade de conversdo em suporte digital, facilitando e agilizando os processos de
busca e recuperacdo da informacdo, mostrando a importancia e o cuidado com a
documentacdo e os procedimentos no tocante do acesso, uso e preservagdo da
informagao. Através da aplicagdo do diagnostico, foi elencado os pontos fortes e fracos
no tocante a gestdo documental. Nesse sentido, foi sugerido propostas de melhorias,
tanto no arquivo permanente, bem como no quadro funcional da instituigao.

Palavras-Chave: Arquivo Permanente. Gestdo Documental. Estagio Nao Obrigatorio.
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia.



ABSTRACT

This work of conclusion of course, aims to propose the application of Document
Management procedures, in the Permanent Archive of the Regional Council of
Engineering and Agronomy of Paraiba, CREA — PB, The performed activities
happened through a non-mandatory stage accomplished in two periods. The first period
was fulfilled from October 1, 2014 to April 30, 2015 and the second period was carried
out from June 6, 2016 to August 5, 2016. The adopted archival procedures were:
General analysis of archives, sanitizing, scanning, validation and organization of files,
according to the norms established by the National Council of Archives — CONARQ.
The methodology was made through analysis and direct observation in the permanent
archive of the institution, using a qualitative approach, characterized in a field survey,
following the trend of the descriptive classification, reporting the individual experience
and describing performed activities. Among the developed activities, the preparing of
the collection into digital media must be highlighted, aiming the conversion of all the
files to digital support, facilitating and improving the processes of search and retrieval
of information, showing the importance and care that we must have with the
documentation and procedures regarding to its access, use and preservation of the
information. Through applied diagnosis, it was listed the strengths and weakness
regarding to document management. In this sense, it was suggested proposals to
improve, both the permanent archive as well in the institution’s staff.

Keywords: Permanent Archive. Document management. Documentary Collection. non-
mandatory stage. Regional Council of Engineering and Agronomy.
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1 INTRODUCAO

Através do surgimento das tecnologias da informacdo e do grande volume de
documentos produzidos de forma desordenada, houve a necessidade de encontrar medidas
para gerenciar os acervos documentais, preservando assim a informagdo. Um dos maiores
problemas que encontramos nas Instituicdes Publicas, sdao problemas com o acumulo
desordenado de documentos, devido a falta de implantagao de politicas de gestao documental
bem como eletronica, e da auséncia de Arquivistas no quadro funcional das institui¢oes
publicas e privadas. Arquivos em locais inadequados, com acondicionamento e
armazenamento fora das normas arquivisticas, dificultando o processo de busca e recuperacao
da informagao, na tomada de decisao.

Nesse sentindo, Jardim (2008, p.3), afirma que, “a auséncia de uma politica
publica arquivistica em nivel nacional evidencia as dificuldades estruturais do Estado
brasileiro no desenho e operacionalizacao de politicas publicas informacionais”.

Dessa forma, a gestdo documental surgiu para tentar solucionar problemas
relacionados a produc¢do e o fluxo documental, buscando preservar a memoria da instituicdo e
otimizado o uso da informacdo, seja ela em qualquer suporte, facilitando o acesso e
recuperacdo da informacdo arquivistica!, para que a mesma esteja acessivel a todas as classes,
ao governo, a instituicao e aos cidadaos.

Moreno (2008), entende que:

A gestdo de documentos ou documental ¢ o trabalho de assegurar que a informacdo
arquivistica seja administrada com economia ¢ eficacia; que seja recuperada de
forma agil e eficaz, subsidiando as agdes das organizagdes com decisdes
esclarecidas, rapidas, seguras, que permitam reduzir o fator de incertezas.

O presente Relatorio descreve as atividades executadas no Arquivo Permanente
do CREA-PB, a partir das experiéncias vivenciadas através de Estagio Curricular Nao-
Obrigatorio, em um acordo firmado entre o Estagiario, a Instituicio de Ensino e a parte
Concedente, por meio de TCE — Termo de Compromisso de Estagio, que prever as condi¢des
de adequacdo do estagio em consonancia com a Proposta Pedagogica do Curso.

O estagio estd diretamente ligado a formagdo do estudante, pois o estagio

proporciona ao discente aprendizado referente a atividade profissional, com a aplicacdo de

! “[...] uma representagfo registrada a partir de sua insergdo em contexto administrativo de uma entidade coletiva
[...], passivel de organizacgdo, tratamento, preservagdo, contextualizagdo e comunicagdo, € como recurso para
geragdo de conhecimento ou para processo de tomada de decisoes, [...]”. (OLIVEIRA, 2006).
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todo o conhecimento adquirido em sala de aula, empregando na pratica, nas atividades
desenvolvidas ao longo do estagio.

Conforme a LET FEDERAL N° 11.788 de 25 de setembro de 2008, art. 1°, que
dispde sobre o estagio de estudantes; altera a redagado do art. 428 da Consolidacdo das Leis do

Trabalho — CLT:

Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparagdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam
frequentando o ensino regular em instituigdes de educacdo superior, de educagio
profissional, de ensino médio, da educagdo especial ¢ dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos.

O Estagio pode ser Obrigatorio, que ¢ aquele em que o discente aprendente
precisa obrigatoriamente cumprir uma carga hordria estabelecida no PPC - Projeto
Pedagogico do Curso e cujo cumprimento € requisito para aprovacao e obtencao de diploma, e
o Nao-Obrigatorio que, “¢ aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga
horaria regular e obrigatoria”. (BRASIL, 2008)

O objetivo do TCC foi propor a aplicacdo da Gestdo Documental e descrever as
atividades realizadas no Arquivo Permanente do Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia da Paraiba, CREA-PB.

Identificar os problemas de organizacdo e fisicos dos arquivos, organizando o
acervo produzido e recebido, utilizando-se dos procedimentos propostos pela GD,
promovendo uma padronizagdo, em cumprimento as normas arquivisticas estabelecidas pelo
Conselho Nacional de Arquivos-CONARQ, preparar o acervo, por meio de digitalizagdo com a
finalidade de conversdo em suporte e desenvolver um sistema integrado de busca, consulta e
acesso a toda documentagdo, no sentido preservar, facilitar a busca e o acesso as informagdes
com agilidade e ao mesmo tempo precisdo, tendo em vista em algumas situacdes, a
praticidade de acesso ao documento em suporte digital, além da preservagao do suporte fisico.

Dessa feita, o presente trabalho, proporciona aos Arquivistas e as pessoas que
atuam na darea, discentes, docentes, pesquisadores e o usudrio interno e externo, a absolver e
compartilhar conhecimento, contribuindo para visdo geral da importancia dos acervos
documentais das institui¢des, sejam elas publicas ou privadas e a necessidade de organizacao
e preservagdo de sua memoria institucional, destacando o papel do arquivista, de suma

importancia para o gerenciamento da informacao.
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2 REFERENCIAL TEORICO

De acordo com os conceitos de gestdo na administracdo, caracteriza-se pelas
atividades de organizagdo, lideranca e controle de pessoas da organizagdo e as tarefas e
atividades que elas realizam, pode também ser caracterizado como um conjunto de tarefas e
procedimentos que garantam sucesso e eficacia dos recursos utilizados pela a organizacao,
atingindo os objetivos pré-determinados. Neste sentido, cabe a gestdo a tarefa de otimizar o
funcionamento da instituicao através da tomada de decisdes corretas que contribuem para o

desenvolvimento e satisfacao da institui¢ao e das pessoas.

2.1 A Gestao na Administracio Piblica

Toda a instituicdo busca sempre o melhor resultado e as decisdes boas ou ruins
afetam diretamente nisso, pois elas se baseadas em dados e fatos tem uma maior chance de ser
assertivas, ao contrario de decisdes tomadas apenas por achismos, pena que muitas empresas
reconhecem isso tardiamente.

A gestdo pode mudar o rumo de uma institui¢ao, ela € o principal fator de sucesso,
mesmo que alguns gestores descordem e confiem em seu servico, uma ma prestacdo desses
servicos pode acarretar em uma falha na recuperacdo da informagao atrasando o processo de
tomada de decisdo.

Além disso, uma boa gestdo ¢ capaz de identificar os pontos fortes e fracos, além
de poder aumentar a produtividade da equipe, o gestor identifica as tarefas que estdo levando
mais tempo a serem cumpridas e identificar e corrigir as falhas que causam esse atraso. A
gestdo pode controlar todo o fluxo administrativo, juridico, contdbil, recursos humanos e
outros, a gestao na administragdo tem um papel imprescindivel para o sucesso da Institui¢ao,
sem ela seria dificil ter um planejamento estratégico, identificar os erros para corrigi-los, e
gerenciar o corpo administrativo tendo resultados satisfatorios.

Todavia, com a importancia da gestdo na administragdo das instituicdes pouco se
tem investido na gestdo dos acervos documentais dessas organizagdes, a gestdo documental
implantada nessas institui¢des sejam elas publicas ou privadas garantiriam um controle sobre
as informagdes que elas recebem e produzem, economizaria recursos financeiros, além de

agilizar alguns processos, auxiliando diretamente em resultados positivos organizacionais.
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De acordo com a Lei Federal N° 8.159 de 8 de janeiro de 1991, art. 7°, que dispde

sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados ¢ da outras providéncias:

Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos ¢ recebidos, no
exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos de ambito federal, estadual, do
Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fungdes administrativas,
legislativas e judiciarias.

Portanto, trata da obrigacao das instituigdes publicas em manter uma gestao
documental em seus arquivos, nesse sentido, de acordo com a Lei Federal N° 8.159 de 8 de
janeiro de 1991, art. 1° “E dever do Poder Piiblico a gestio documental e a protecio especial
a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao

desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao”.

2.2 Gestao Documental

Através do surgimento das tecnologias e do grande volume de massa documental
houve essa necessidade de encontrar medidas para gerenciar os acervos documentais
preservando assim a informacdo. Dentro do universo de um acervo documental reside toda
uma cadeia pronta para direcionar a instituigdo em suas decisdes. As motivagdes para a
criagdo dos documentos devem refletir as necessidades institucionais a partir da fluidez da
informac¢ao produzida. Essa fluidez deve estar embasada por principios importantes para a
integridade do arquivo da instituigdo, principios esses que garantem o carater unico dos
documentos a partir de sua proveniéncia estando tudo encerrado dentro de um contexto
organico.

Cada instituigdo € Unica, e a aplicagdo da gestao documental dentro dos arquivos
da instituicdo deve contemplar suas particularidades, garantindo-lhe o poder sobre suas
informacoes e sobre suas atribui¢oes sociais.

A aplicagdo da Gestao Documental se d4 em todas as areas das atividades meio e
fim, seja no &mbito da administragdo publica, privada, terceiro setor e outros. As vantagens de

uma Gestdo Documental sdo:

¢ Racionalizagdo do fluxo documental nas fases corrente ¢ intermediaria;
e Reducdo da massa Documental, otimizando o espaco fisico;

¢ Organizacdo e preservacao das informagdes importantes;
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e Acesso as informagdes com mais eficacia e agilidade, dando mais qualidade ao controle e

transparéncia da administragao;

2.2.1 Gestdo Documental: Conceito, Objetivo e Importancia

A Gestao Documental ¢ um conjunto de normas, procedimentos e métodos
visando a organizacdo de toda massa documental, desde sua producdo, tramitagdo, uso,
avaliacdo, e arquivamento em todo seu ciclo de vida (corrente, intermediaria € permanente)
estabelecendo prazos, visando sua eliminag¢@o ou guarda permanente.

De acordo com Moreno (2008), a Gestao Documental:

[...] esta relacionado a administracdo, ao ato de gerenciar. Isso significa que ¢
preciso ir além do ato de registro da informagdo em um suporte, € preciso também
que se tenha um planejamento de tal forma que, mesmo com uma quantidade
exacerbada de documentos disponiveis nos dias atuais, principalmente com as
ferramentas tecnologicas disponiveis, seja possivel localizar e utilizar a informagéo
no tempo exato e necessario para uma tomada de decisdo com qualidade,
confiabilidade e precisdo.

Nessa perspectiva, a Lei Federal N° 8.159 de 8 de janeiro de 1991, art. 3°, que
dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e dé outras providéncias:

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente.

A Gestdo Documental possibilita a producdo, administracdo, controle e
manutencdo dos acervos documentais, com o objetivo de eficiéncia e economia para a
administragdo publica e privada, racionalizando a producdo documental, facilitando o acesso e
recuperacao da informacdo arquivistica, buscando preservar a memoria da institui¢do e
otimizado o uso da informacdo, seja ela em qualquer suporte.

A importancia da Gestdo Documental estd diretamente ligada na recuperacdo da
informacdo, visando sempre a otimizagdo de recursos sejam eles humanos, materiais ou
fisicos, para uma maior agilidade nos processos de recuperacdo e acesso aos documentos.

Sendo assim, uma eficiente organizagdo e administragdo dos arquivos de qualquer
instituicdo depende consideravelmente do emprego de profissionais qualificados de
ferramentas devidamente apropriadas de politicas internas de reconhecimento da importancia

do acervo na instituicdo, da redu¢do do tempo de arquivamento e por fim de instalacdes
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apropriadas que atendam substancialmente a necessidade, sendo compativel com o acervo,
isso tudo visando a preservagdo dos documentos, sigilo e recuperagdo eficiente das
informagdes, controle do fluxo documental, redugdo de custos de manuten¢do do acervo e

padronizar os métodos e sistemas de arquivamento.

2.2.2 Gestdao Documental: Atividades e Processos

O acompanhamento da produ¢do dos documentos e o estudo do tramite
documental viabiliza o entendimento do Arquivista em relacdo ao fluxo documental da
institui¢do, possibilitando a identificagcdo de curto, médio ou longo prazo. Essa identificagdo ¢
importante no processo de organizagdo e permite que o arquivamento seja arranjado com mais
eficiéncia. Esse processo de identificacdo que os arquivos percorrem, objetivam o seu
controle mediante o reconhecimento e o registro de suas informagoes.

Nesse sentido, Bernardes e Delatorre (2008, p.9), afirmam que, as atividades de

gestdo de documentos sao:

Producdo de documentos — Elaboracdo padronizada de tipos/séries documentais,
implantagdo de sistemas de organizagdo da informacdo e aplicacdo de novas
tecnologias aos procedimentos administrativos; Utilizacdo dos documentos — Inclui
todas as atividades de Protocolo (recebimento, classificacdo, registro, distribuicao,
tramitagdo e expedicdo), todas as atividades de Arquivo (organizacdo e
arquivamento, reproducdo, acesso a documentacdo e recuperacdo de informagoes) e
a gestdo de sistemas de protocolo e arquivo, sejam eles manuais ou informatizados;
Destinac¢do de documentos — Inclui uma das atividades mais complexas da gestao de
documentos que ¢ a avaliagdo. A avaliagdo se desenvolve a partir da classificacdo
dos documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos orgdos publicos ou
empresas privadas, com vistas a estabelecer seus prazos de guarda e sua destinagdo
final, garantindo a preservagdo de documentos de guarda permanente e a eliminagdo
criteriosa de documentos desprovidos de valor probatorio e informativo; Tramitacdo
— Estudo das instancias de decisdo, padronizacdo e controle do fluxo documental
(workflow); Organizagdo e Arquivamento — De acordo com os critérios definidos no
Plano de Classificagdo; Reproducdo — Duas razdes para a reprodugdo: 1.
Reprodugdo visando a preservacdo do documento original de guarda permanente e,
2. Reprodugdo visando a substituicdo do documento em papel pelo microfilme. O
documento em papel de guarda temporaria podera ser eliminado e o microfilme
devera ser preservado pelo prazo indicado na Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo; Classificagdo — Recupera o contexto de producdo dos
documentos, isto é, a funcdo e a atividade que determinou a sua producdo e
identifica os tipos/séries documentais; Avaliagdo — Trabalho multidisciplinar que
consiste em identificar valores para os documentos e analisar seu ciclo de vida, com
vistas a estabelecer prazos para sua guarda e destinacdo (eliminagdo ou guarda
permanente).
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Baseando-se na leitura de Paes (2007), existem quatro etapas para a organizagao e

administragdo dos arquivos, onde a primeira seria o levantamento de dados, segundo seria a

andlise dos dados coletados, o terceiro ¢ o planejamento e pdr fim a implantacdo e

acompanhamento, conforme exposto no quadro 1.

Quadro 1 — Etapas de Organizagdo ¢ Administragdo dos Arquivos

ETAPAS

DESCRICAO

Levantamento de

Conhecimento aprofundado da estrutura e funcionamento da
organizacdo, sendo feito através da coleta de informagdes sobre o
funcionamento dos 6rgdos internos, de como seria o tramite de
documentos naquela instituicao, qual o volume dos documentos de
arquivos e que géneros e espécies existem nesse acervo, como esta
sendo feito o acondicionamento e arquivamento e quais normas

Dados arquivistica estdo em funcionamento na instituigao.
Feito o diagnostico, identifica-se onde ha as falhas e problemas
relacionados a falta de aplicabilidade dos métodos arquivisticos,
Analise de Dados | ©casionando ao mal funcionamento do acervo da instituigéo.
Coletados
Elaboragao de um plano de arquivo, levando em conta os recursos
humanos e financeiros, o lugar onde encontra-se a documentacao,
Planejamento sistemas e métodos de arquivamento que serdo empregados, €

elaboragao de um projeto do acervo.

Implantacio e

Acompanhamento

Medidas elaboradas e apresentadas a administragdo, expondo a
necessidade que hd em se adequar aos métodos arquivisticos
estabelecidos, a contratagdo de um arquivista ou qualificagdo
profissional a quem ¢ responsavel por gerir o arquivo, acompanhar a
execugdo do planejamento e por ultimo e ndo menos importante a
elaboracdo do manual de arquivo, sempre levando em conta a
legislagdo e as necessidades da organizagao.

Fonte: Elaborada pelo Autor (2018).
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2.2.3 Ciclo de Vida dos Documentos

Embasado na leitura de Bellotto (2006), sobre o ciclo vital dos documentos
administrativos, a gestdo documental abrange todas as fases do documento, que sdo: corrente,
intermediaria e permanente. Com isso garante o controle do documento desde de sua

producao até sua destinagdo final, agilizando o processo de busca da informagao.

Quadro 2 — Ciclo de Vida dos Documentos

CICLO DE VIDA

Documentos vigentes e frequentemente consultados; os
" IDADE documento§ dgvem ser avaliados determinando-se 0S prazos

de permanéncia dos documentos no arquivo corrente, quando
FASE CORRENTE deverao ser transferidos ao arqu%vo inteflnediério, qgais 0s
que poderao ser eliminados e quais deverdo ser recolhidos ao
arquivo permanente.

Final de vigéncia, aguardam prazos de prescricio e
precaugdo, raramente sdo consultados e aguardam destino
final (eliminagdo ou guarda permanente); documentos
2 IDADE, originarios do arquivo corrente, com pouca frequéncigt de uso
e que aguardam cumprimento de prazos de prescricdo ou

FASE INTERMEDIARIA | precaucdo no arquivo destinado a guarda temporaria.

Perderam a vigéncia administrativa porem sdo providos de
. valor secundario ou historico-cultural; como fonte de
3" IDADE pesquisa sdo liberados para consulta, sendo permitido o

FASE PERMANENTE | 2Cesso ao publico em geral.

Fonte: Bernardes e Delatorre (2008).

2.3 Arquivos Permanentes

Conceitua-se arquivo como, o conjunto de documentos produzidos e recebidos
por governos, organizagdes, no ambito publico ou privado e de cunho pessoal, no decorrer de
suas atividades, conservados independente do suporte. Todo acervo deve organizado de
acordo com as necessidades da instituicdo que mantem o sob sua custodia, a importincia da

documentacdo esta diretamente ligada a seu valor.
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Em relagdo a quais documentos serdo destinados a guarda permanente ou
eliminacdo, ¢ utilizado o processo de avaliagdo documental, que consiste em uma analise da
documentacao, a fim de estabelecer prazos de guarda e destinagdo, de acordo com o seu valor

administrativo e historico.

[...] os arquivos administrativos guardam os documentos produzidos ou recebidos
[...] durante o exercicio de suas fungdes, ¢ que vao sendo guardados [...] a medida
que se cumprem as finalidades para quais foram criados. [...] os mesmos que se
valerdo os historiadores, posteriormente, para colherem dados referentes ao passado,
ja no recinto dos arquivos permanentes. (BELLOTO, 2006).

Segundo Schellenberg (2006), “para que os documentos sejam arquivados devem
ser preservados por razdes outras que ndo apenas aquelas para as quais foram criados ou

acumulados. Essas razdes tanto podem ser oficiais quanto culturais”.

Os arquivos Permanentes referente a sua conceituacdo, nada mais ¢ que um
“conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcdo de seu valor”.
(ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Os arquivos permanentes sdo considerados de valor secundario?, ou seja, sua
utilizacdo pode ser para outros fins diferente daqueles que foram originariamente criados.

A fungdo dos arquivos permanente, de acordo com Paes (2007) ¢é:

“[...] reunir, conservar, arranjar, descrever e facilitar a consulta dos documentos
oficiais, de uso ndo-corrente, ou seja, concentrar sob sua custodia, conservar e tornar
acessiveis documentos ndo-correntes, que possam torna-se uUteis para fins
administrativos, pesquisas historicas e outros fins.

Os arquivos devem ser preservados, tanto para fins administrativos, como para
fins historicos, pois com o passar do tempo, sua relacao historica ndo se dard apenas com o
orgdo pertencente, como também ao uso, cientifico, social e cultural.

Preocupar-se com a organizagao do arquivo, atribui efetividade na atuacdo das
instituigdes ndo sO na recuperacdo das informagdes, como também, na preservacdo da

memoria institucional.

2 “Valor atribuido a um documento em fungdo do interesse que possa ter para a entidade produtora € outros
usudrios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido”.
(ARQUVO NACIONAL, 2005).
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3 CARACTERIZACAO DO ESTAGIO

O Estagio Nao-Obrigatério foi realizado em duas etapas, a primeira etapa foi
realizada no periodo de 01 de outubro de 2014 a 30 de abril de 2015 ¢ a segunda etapa foi
realizada no periodo de 06 de junho de 2016 a 05 de agosto de 2016, no Conselho Regional
de Engenharia e Agronomia da Paraiba, CREA — PB, que est4 localizado em sua sede, na Av.
Dom Pedro I, 809 - Centro, Joao Pessoa-PB, 58013-02.

A érea de atuacdo foi o Arquivo Permanente da Instituicdo, com a finalidade de
organizar todo acervo documental ali produzido e recebido. Propondo a aplica¢do da gestao
documental, visando a organizac¢do e conversdo do acervo da institui¢do em suporte digital,
com o objetivo de facilitar e otimizar os processos de busca da documentagao, hoje feita com
0 acesso ao suporte fisico, gerando uma demora para a busca e recuperagao da documentagao,

além da preservacao do suporte fisico.

3.1 A Instituiciao

Figura 1 — Sede do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia da Paraiba

Fonte: Site do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia da Paraiba.



20

Antes denominado Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia, o
CREA da 16 regido foi criado em 1967, com sede em Jodo Pessoa e jurisdicdo nos Estados
da Paraiba e Rio Grande do Norte (Resolugao 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 endereco 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 criacdo do seu proprio
Conselho profissional, passou a constituir-se como Conselho de Engenharia € Agronomia do
Estado da Paraiba.

O Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Estado da Paraiba, CREA-
PB ¢ uma entidade autarquica de fiscalizagdo 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 Jodo Pessoa e jurisdicdo no Estado da Paraiba, instituida pela Resolugdo 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¢ao.

Negocio: Registro e Fiscalizacdo do Exercicio Profissional.

Missao: Atender a sociedade com ética, eficiéncia e eficicia, assegurando que a
Engenharia, a Agronomia e afins sejam exercidas por profissionais € empresas legalmente
habilitados.

Visao: Fiscalizar o exercicio da profissdo, valorizando o profissional e
assegurando servicos de qualidade a sociedade. Valores Etica Valorizagdo profissional
Valorizacdo pessoal Compromisso Inovacdo Universalidade Integragdo Exceléncia
Credibilidade Capacitagao Transparéncia.

Valores: Etica, Valorizagdo profissional, Valorizagio pessoal, Compromisso,
Inovacdo, Universalidade, Integragdo, Exceléncia, Credibilidade, Capacitacdo e

Transparéncia.
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De acordo com a sua definigdo de negocio, no que trata de registros e fiscalizagao

do exercicio profissional, o CREA — PB, oferece os seguintes servigos:

Quadro 3 — Servigos Oferecidos pelo CREA-PB

Registro de Pessoa Fisica

Registro de Pessoa Juridica

Registro de Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART)

Registro de Atestado Técnico

Fiscalizagao Normativa

Fiscalizacdo Preventiva Integrada

Emissao de Notificag@o por infringéncia das Leis n° 5.194/66 e Lei n°® 6.496/77

Emissao de Auto de Infracao

Anotacao de Visto de Pessoa Fisica

Anotacao de Visto de Pessoa Juridica

Certidao de Acervo Técnico (CAT)

Certidao Negativa de Pessoa Fisica

Certidao Negativa de Pessoa Juridica

Fonte: Site do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia da Paraiba.

O CREA-PB constitui-se de sua sede em Jodo pessoa e suas Inspetorias. A
inspetoria € o o0rgdo executivo que representa o CREA no municipio ou na regido onde for
instituida e tem por finalidade fiscalizar o exercicio das profissdes abrangidas pelo Sistema
Confea/Crea, Atualmente as Inspetorias estdo localizadas em 7 municipios: Guarabira,
Campina Grande, Patos, Pombal, Souza, Itaporanga e Cajazeiras, abrangendo todo o estado da

Paraiba.
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Figura 2 — Localizagdo da Sede e das Inspetorias do CREA-PB

Sogsa 9 9

Pombal 9 Guarabira 9

Cajazeiras Jodo Pessoa

9 Patos Campina Grande

[taporanga

Fonte: Site do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia da Paraiba.

3.2 Estrutura e Organograma da Instituicao

A estrutura da instituicdo ¢ composta por Orgdos de carater decisorio ou
executivo, compreendendo: Plendrio, Camaras Especializadas, Comissdes Permanentes,
Presidéncia, Diretoria, Inspetorias, Superintendéncia e as Geréncias, ela ¢ responsavel pelos
servicos administrativos, financeiros, juridicos e técnicos e tem por finalidade prover apoio
para o funcionamento da estrutura basica e da estrutura de suporte, para a fiscalizagcdo do
exercicio profissional e para a gestdo do Conselho Regional.

O Arquivo Permanente ¢ vinculado a Geréncia de Registros e sua funcdo basica ¢

tornar disponiveis as informacdes contidas no acervo documental sob sua guarda.
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Figura 3 — Organograma do CREA-PB
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Fonte: Site do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia da Paraiba.

3.3 Area de Realizacio do Estagio

As atividades de estagio foi desenvolvida em duas etapas, a primeira etapa foi
realizada no periodo de 01 de outubro de 2014 a 30 de abril de 2015, com o horario de 12:00
as 17:00, em 5 dias, com carga horaria de 25 horas semanais. A segunda etapa foi realizada
no periodo de 06 de junho de 2016 a 05 de agosto de 2016, com o horario de 11:30 as 17:30,
em 5 dias, com carga horaria de 30 horas semanais, totalizando na, 1* Etapa - 149 dias; 2°
Etapa - 45 dias = Total - 194 dias e 1* Etapa - 745 horas; 2" Etapa - 270 horas = Total -
1.015 horas de atividades realizadas no CREA-PB.

O CIEE - Centro de Integracdo Empresa-Escola, foi a instituigdo responsavel pela
integracdo entre instituicdes de ensino e empresas, ela ¢ uma associagdo civil de direito
privado, sem fins lucrativos, reconhecida como entidade de assisténcia social que, por meio
de diversos programas, dentre eles o de aprendizagem e o estdgio de estudantes, possibilita

aos adolescentes e jovens uma formagao integral, ingressando-os ao mundo do trabalho.
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3.4 Levantamento e Diagnostico

Foi realizado um Levantamento e Diagnostico no acervo documental, e constatou-
se que ¢ composta por documentos de cunho administrativo, juridico, contdbil, recursos
humanos e outros. Além disso, foi constatado problemas diversos, tanto na parte estrutural,

como também, no proprio acervo documental.

3.4.1 Selegdo e Descrigdo de Problemas na Area de Estagio

Um dos pontos fracos no arquivo do CREA-PB ¢ a falta de uma estrutura fisica e
local adequado, a instituicao dispde de 4 salas adaptadas, sem nenhuma condi¢do para o
armazenamento de todo o seu acervo. Salas com armazenamento inadequado, infiltragdes,
temperaturas altas, estantes sem condigdes de uso. A exemplo do arquivo 03, que esta
localizado em um local adaptado na garagem do subsolo do prédio. As documentagdes nao
possuem uma padronizacdo de acondicionamento e armazenamento, de acordo com os

padrdes arquivisticos, ineficiente a recuperacao da informagao.

3.4.2 Identificagdo e Caracteristicas do Problema

Um dos problemas com maior complexidade, se d4 no Ambiente 03, em virtude
de estar localizado em Subsolo, um local inadequado para armazenamento da documentagao,
pelas condicdes adversas causadas pela falta ventilagdo, temperatura e umidade adequada,
tornando-se bem distante dos padrdes arquivisticos exigidos. Nesse sentido, com a
documentacdo exposta a todos esses problemas, poderd acarretar comprometimento ao

acervo® da instituicio.

3 “Documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora”. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).
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Figura 4 — Ambiente 03: Adaptado em Local Inadequado, Garagem do Subsolo

Fonte: Imagens Feitas pela Equipe de Estagio (2016).

3.4.3 Aspectos Organizacionais e Estratégicos

A organizacdo do arquivo e de suma importancia para agilidade nos processos de
busca e recuperagao e preservacdo documental, a padronizacdo dos métodos de arquivamento,
devem seguir a normatizagdo arquivistica estabelecida pelo CONARQ, que ¢ o orgio
responsavel por definir a politica nacional de arquivos publicos e privados. Baseando-se nas
normas estabelecidas, o arquivo foi organizado respeitando os métodos de arquivamento do

acervo.

Estratégias utilizadas nos arquivos da instituicao foram: a organizacdo em ordem
cronologica por ano ¢ més de produgdo, a troca e/ou reaproveitando as caixas arquivos, criar
um sistema de identificagdo de tipologias acondicionadas e armazenadas no ambiente do
acervo, e para finalizar, a aplicacdo do método variadex, que de acordo com Costa (2006),
“consiste na combinagdo de letras e cores com o objetivo de facilitar o arquivamento a

localizagao dos documentos”.



Figura 5 — Caixas Arquivo Reaproveitadas

Fonte: Imagens Feitas pela Equipe de Estagio (2016).

Figura 6 — Identificac@o das Tipologias, com Aplicacdo do Método Variadex

Fonte: Imagens Feitas pela Equipe de Estagio (2016).
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3.4.4 Procedimentos e Atividades Realizadas no Estagio

Foram adotados procedimentos arquivisticos, estabelecidos pela Gestao
Documental, ¢ sua aplicagdo se deu através das espécies ¢ tipologias documentais
armazenadas no acervo da institui¢do, conforme exposto no quadro 4. Os procedimentos
adotados na 1* etapa foram: Identificacdo, Separacdo e Ordenagdo da documentacio
pertencente aos Arquitetos, tendo em vista o desmembramento dos mesmos do CREA, para
criagdo do seu proprio conselho. Os procedimentos adotados na 2* etapa foram: Analise geral
dos arquivos, Higienizagdo, Digitaliza¢do, Validagdo e Organizagdo dos arquivos, no sentido
de facilitar a busca e o acesso as informagdes com eficiéncia e precisdo, preparando-os para a
aplicagdo da Gestao Eletronica Documental (GED), com o objetivo de preservar a memoria

da instituigao.

Quadro 4 — Espécies e Tipologias Documentais Trabalhadas.

ESPECIES TIPOLOGIAS
Abandono Acervo Técnico
Contabilidade Alteracao de Pessoa Fisica e Juridica
Contratos Anotaciao e Baixa de Responsabilidade Técnica
Empresas Baixa de Registro
Falecido Inclusao e Exclusao Profissional
Processos Registro de Pessoa Fisica e Juridica
Recursos Humanos Registro Técnico
Visto de Pessoa Fisica e Juridica
Visto Profissional

Fonte: Elaborada pelo Autor (2018).
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As principais atividades desenvolvidas na 1* etapa do Estagio foram:

Analise de toda Documentacio do Acervo da Instituicao

* Analisar toda documentagao existente no arquivo permanente;

Identificacio da Documentacio pertencente aos Arquitetos
» Identificar todo documento que tivesse ligacdo ou pertencesse aos Arquitetos;
e Separa¢ao da Documenta¢io dos Arquitetos

* Apos a Identificagdo dos Documentos, separar tudo que fosse de Arquitetura, para

organizacao e envio ao Conselho;

Ordenacao da Documentacao, para o envio ao Conselho de Arquitetura;
* Apo6s separadas, a documentacdo foi ordenada em ordem cronoldgica (més/ano de

producdo);

As principais atividades desenvolvidas na 2* etapa do Estagio foram:

e Analise Geral dos Arquivos
* Como as tipologias documentais deveriam ser organizadas nos arquivos;
* Qual método seria utilizado para um aproveitamento maior do espaco;
* O que daria para aproveitar e o que seria trocado;
* Material necessario para o trabalho;
» Estipular producdo individual didria;
* Definir estratégias para cumprir o cronograma de cada atividade;
e Higienizacao
* Limpeza mecanica de toda documentacdo, removendo todo o material metalico e
plastico e utilizando-se da trincha, para remog¢ao de toda poeira/sujeira;
o Digitalizacao
* Digitalizar a documentacao, tratar e indexar por lote a documentagao;
e Validacao (Controle de Qualidade)
* Avaliar se a erros na digitalizagdo e/ou reparos a serem feitos;

* Criagdo de indices para o sistema integrado de busca;
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Organizacio dos Arquivos

Organizagao fisica adequada;

Sistema de identificacdo;

Padronizacdao dos métodos de arquivamento;

Utilizagao de caixa arquivos novas ou reaproveitamento;

Organizagao Cronologica por ano e més de producao;

Uso de caixa com cores diferentes, para aplicagao do método variadex;
Troca de etiquetas;

Limpeza ou troca das estantes dos arquivos;

Figura 7 — Sala Utilizada para Analise, Higienizagdo e Organizagdo dos Documentos

Fonte: Imagens Feitas pela Equipe de Estagio (2016).



Figura 8 — Ambiente 01: Antes da Padronizagdo dos Arquivos do CREA-PB
F g \ P

Fonte: Imagens Feitas pela Equipe de Estagio (2016).

Figura 9 — Ambiente 01: Apods a Padronizacdo dos Arquivos do CREA-PB

Fonte: Imagens Feitas pela Equipe de Estagio (2016).
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Figura 10 — Ambiente 02: Antes da Padronizac¢do dos Arquivos do CREA-PB

Fonte: Imagens Feitas pela Equipe de Estagio (2016).

Figura 11 — Ambiente 02: Ap6s a Padronizacdo dos Arquivos do CREA-PB

Fonte: Imagens Feitas pela Equipe de Estagio (2016).

31



Figura 12 — Ambiente 03: Antes da Padronizac¢do dos Arquivos do CREA-PB

Fonte: Imagens Feitas pela Equipe de Estagio (2016).

Figura 13 — Ambiente 03: Ap6s a Padronizacdo dos Arquivos do CREA-PB

= r

Fonte: Imagens Feitas pela Equipe de Estagio (2016).
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4 METODOLOGIA

A pesquisa e um procedimento metodologico que tem por objetivo, a investigacao
de problemas, procurando respostas, com a finalidade de empregar solugdes, nesta visao,
baseando-se no conceito de Gil (2007), “Pode-se definir pesquisa como o processo formal e
sistematico de desenvolvimento do método cientifico. O objetivo [...] é descobrir respostas
para problemas mediante o emprego de procedimentos cientificos”. E de suma importancia a
pesquisa como ferramenta geradora de conhecimento, facilitando a andlise do objeto a ser
estudado.

A finalidade da pesquisa cientifica, pode ser de ordem intelectual ou pratica, as
obras de metodologia ao trabalho cientifico indicam 2 tipos de pesquisas, a pura e aplicada.

Classificam-se como pura, quando contribui para o progresso da ciéncia, quando
se ha interesse no saber, no desejo de adquirir conhecimento. Ja a aplicada, busca aplicagdes
praticas do conhecimento, visando o interesse da aplicagdo e contribui¢do para a busca de
solucdes, ela ndo se preocupa em criacdo de teorias. (ANDRADE, 2006)

A pesquisa quanto aos seus fins de natureza aplicada, foi realizada no Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia da Paraiba — CREA-PB, e seu objeto de estudo foi o
arquivo permanente da instituicdo, e sua finalidade foi a andlise e aplicacdo dos
procedimentos da gestdo documental, preparando o acervo da instituicdo, tendo em vista, a
conversao para o suporte digital, no sentido preservar e facilitar a busca e o acesso as
informagodes com agilidade e a0 mesmo tempo precisdo, tendo em vista a ndo necessidade de
acesso ao suporte fisico da institui¢ao.

A pesquisa foi classificada como descritiva, por se tratar de um estudo detalhado,
na andlise, levantamento e coleta de dados para interpretacdo, sem interferéncia ou
manipulacdo, descrevendo os procedimentos e atividades que foram desenvolvidas, apos a
interpretacdo dos dados coletados.

De acordo com a defini¢do de Michel (2009), “A pesquisa descritiva se propde a
verificar e explicar problemas, fatos ou fenomenos da vida real, com a precisdo possivel,
observando e fazendo relacdes, conexdes, a luz da influéncia que o ambiente exerce sobre

eles”.
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Na pesquisa identificou-se a necessidade de uma abordagem de cunho qualitativo,
pois a investigacdo do objeto se deu pela andlise e observagdo, sobre o estudo de sua
particularidade e por experiéncias individuais no ambiente do objeto.

No que difere da pesquisa quantitativa, na qualitativa ndo haverd a necessidade de
utilizacdo de variaveis estatisticas para producao de resultados. Além disso, Strauss e Corbin
(2008), reforcam que, “Ao falar sobre analise qualitativa, referimo-nos nao a quantificacao de
dados qualitativos, mas, sim ao processo ndo-matematico de interpreta¢do, feito com o
objetivo de descobrir conceitos e relagdes em um esquema explanatorio teodrico’.

Nesse viés metodologico da pesquisa, quanto aos procedimentos, seguiu-se no
universo da pesquisa de campo, que de acordo com Andrade (2006), “[...] baseia-se na
observagao dos fatos tal como ocorrem na realidade. [...] diretamente no local de ocorréncia
dos fendmenos”, e seu interesse segundo Marcone e Lakatos (2008 p.191), “[...] esta voltado
para o estudo dos individuos, grupos, comunidades, instituigdes e outros campos|...]”.

As técnicas utilizadas para coleta de dados foram: Observagao Direta, que se da
através de diversas formas de observacdo, a mesma foi realizada em equipe, analisando e

interpretando os dados coletados, tendo em vista, a aplicacdo diretamente no objeto de estudo.
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5 PROPOSTAS DE MELHORIAS

Pela a experiéncia adquirida como estagiario no Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia da Paraiba — CREA-PB, sugere-se a criagdo de um Sistema Integrado de Acesso
e Consulta as informagdes, como uma ferramenta de auxilio aos profissionais que gerenciam a
documentacdo, ao usudrio interno e externo, como uma forma de facilitar a recuperagdo da
informacao, e em alguns casos, a ndo necessidade do acesso ao suporte fisico.

A contratagdo de um Arquivista e um Técnico em Arquivo, para o gerenciamento
de todo o Acervo da Institui¢do, tendo em vista a imprescindivel importancia dos mesmos
atuando no arquivo da instituigao.

A criagdo de um Arquivo Permanente, projetado de acordo com as recomendagdes
do CONARQ), para a construcdo de arquivos*, tendo em vista, os problemas relacionados a
falta de uma estrutura fisica e local adequado, a separagdo do acervo da instituigdo em 4 salas
adaptadas, 2 delas no subsolo, sem nenhuma condi¢do de acondicionamento e armazenamento
de seu acervo, pelas condi¢des adversas causadas pela falta de ventilagdo, temperatura e
umidade adequada, tornando-se bem distante dos padrdes arquivisticos exigidos, podendo
causar comprometimento ao acervo da institui¢ao.

Aquisi¢@o de estantes deslizantes, pensando na otimizagdo de espaco, tendo em
vista o grande acervo documental, minimizando as despesas e atendendo as necessidades de

armazenamento do acervo da instituig¢ao.

4 ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Conselho nacional de arquivos. Recomendacées para a construgiio de
arquivos. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional. Disponivel em:
<http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/recomendaes para construo_de arquivo
s.pdf>. Acesso em: 31 mai. 2018.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

O trabalho desenvolvido no arquivo permanente do CREA-PB, foi bastante
proveitoso, proporcionando uma experiéncia ¢ um aprendizado proveitoso, informagao
absolvida e transformada em conhecimento, que se somara a minha carreira como Arquivista
em formacao.

E interessante a experiéncia adquirida no estagio, pois, futuramente quando o
profissional for inserido ao mercado de trabalho, a experiéncia contara bastante. O estagio
proporciona ao discente a aplicacdo de todo o conhecimento adquirido em sala de aula através
dos componentes curriculares estudados, aliando as praticas Arquivisticas, nas atividades
desenvolvidas ao longo do estagio.

Como estagiario, pude acrescentar uma pequena contribuigdo ao processo de
funcionamento, para a melhoria do processos e servicos do Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia, CREA-PB. Houve alguns contratempos, mais nada que atrapalhasse o
andamento das atividades, a unido e empenho de toda a equipe para que esse projeto fosse
concluido com todo o sucesso, respeitando as normas e procedimentos arquivisticos € o
cumprimentos dos prazos estabelecidos a equipe.

Percebe-se a relevancia dos arquivos permanentes, ¢ de sua organizacio,
mantendo sua preservagao, tanto para fins administrativos, de acordo com as necessidades da
institui¢do que mantem o sob sua custodia; quanto para fins historicos, que se valerdo os
historiadores e publico em geral, para pesquisas historicas e outros fins.

A sua importancia esta diretamente ligada a seu valor, portanto, preocupar-se
com a organizagdo do arquivo, atribui efetividade nos processos e busca e recuperagdo das
informagdes, como também, na preservacao da memoria institucional.

Portanto, percebe-se a importancia da Gestao Documental no Acervo Documental
do CREA-PB, como ferramenta fundamental para as instituicdes, pois uma efetiva gestdo
documental, possibilita beneficios através de seus processos € procedimentos gerenciais na
organizacao, tramite e agilidade na recuperagdo das informagdes em qualquer suporte, como a
presenca efetiva de um arquivista no processo de gerenciamento das informagdes. Implantar e
implementar politicas de gestdo e preserva¢dao de documentos, tanto no suporte fisico, como
no suporte digital, com a finalidade de agilizar os processos de busca da documentacio e

assegurar as informagoes registradas, preservando a memoria da institui¢ao.
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ANEXO A - TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO DA 1° ETAPA

SE

CINTRC DE INTEGRACAT DU IFC00

-

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (imrusence surcoico e e sraza an ot o, ir.708/01)

AC/TCE Ne.: 0003207999

Aos Q1 dias do més de QUTUBROD de 2014, na cidade de JOAD PESSOA
neste Aato, as partes a seguir nomeadas:
| INSTITUIQRAD DE ENBIND |

Razdio Social: UEFB UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIEA Codigo CIEE No.: 022480000154
UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
Enderego: R. HORACIO TRAJANO DE OLIVEIRA Bairro: CRISTO REDENTOR
CEP: S8010-000 cidade: JOAD PESSOA UF: PR Fone: 32442436
Represertada por: ANTONIO GUEDES RANGEL JUNIOR Cargo: REITOR
Responsivel peleo estdgio: MARIA JUSE CORDEIRO DE LIMA Cargo: COORD DE CURSO
R - | CONCEDENTE | -
Razfo Hccial: CONS REG DE ENG E AGRONUMIA DA PARAIBA CREA P C&digo CIEE No.: 56197+0001*0001
Enderego: AV. DOM PEDRO I, 809 Bairro: CENTRO
CEP: S8013-021 Cidade: JOAD PESSOA UF: PB Fone: 3533-2525
CHPJ: 08.667.024/0002-00 cédigo Atividade: 75
Repregentada por: GIUCELIA ARAUJO DE FIGUEIREDO Cargo: PRESIDENTE
Supervisor: ANTONIO CARLOS DE ARAGAO Cargo: SUPERINTENDENTE
| B3 TAGIARTIO |
Nome: MARCOS ANTONIO FALCAG DE FREITAS FILHO Cbdigo CIEE Wo.: 4424812
Endereco: RUA ETELVINO EUGENIO DE SCUZA 135 Bairro: GEISEL
CEP: 58075-631 Cidade: JOAC PESSOA UF: FB Fone: 32647038
Regularmente Matriculado: 4. 5EM do Cursc de: ARQUIVOLOGIA
Nivel: SUPERICR Matricula No.: CPF/MP: 056.017.874-33 Doc,Id: 31B399R-PB
Dt . Nascimento: 17/10/1950 Periodo de aula: MNoite E-mail: marcosdifreitasabol .com.br

Condigdes do Estigio:
a) Vigéncia de: 01/10/2014 até 30/04/2015.
b} Hordric das 12:00 as 17:00 horas, em 5 dias, 05:00 horas didrias, e totalizando 25:00 horas gemanais
¢} Bolsa- &Auxilic mensal, inicial de: R$ 510,00 ( QUINHENTOS E DEZ REAIS | e AUXILIO TRANSPORTE de RS 2,351
DOIS REAIS E TRINTA E CINCO CENTAVOS) por dia estagiade
d} Pagamento administrado pele CIEE, cujo valor poderd variar de acordo com sua freguéncia ao estigio e
sujeito a Retencdc do Imposto de Renda, conforme tabela de incidéncia em viger fixada pele Ministério da Fazenda.

Celobram entre si este TERMO DE B8O DE

do as cliusulas seguintes:

cLAUSULA 1a - Este instiumento tem por objetive formalizar as condigles para a reallzacin de ESTAGIO DE SSTUDANTE e

particularizar a velagio juridica especial existents entre o ESTUDANTE, a CONCEDENTE e a INSTITUICAO DE BMEING

caracterizands 4 ndo vinculacde empregaticla, nos termox da legislagio vigente.

CLAUBULA 2m - O ESTAGIO DE ESTUDANTES, cbrigatéric ou ndo-cbrigatério, estd adequade ac projere pedsgdaico do curse, now termos da Lei no. 11.788/08.
cLAUBULA Fa - Cabe 4 INETITUICAD DE ENSING:

4} Aprovar o ESTAGIO de que trata o p indt ag condighes de sua 4o A prog F Saica

do curas, A etaps e nodalidade da Cormacio escolar 9o BSTASTARIO o ao hordric e calenddrio escelar)

b} Aprevar o Plano de Atividades de Wstdgio gque consubstancie ag condigfes / reguigitos suficientes 4 exigéneia legal de
adequacho A etapa o modalidade da formagic escolar do ESTAGTARIO;

e} Avaliar as instalagbes da CONCEDENTE através de instrumentos préprios;

@}  Indicar professor orientador, da drea a ser lvida no COMO TRED 1 palo @ avaliagio

do relatério das atividades do ESTAGLARID;
e}  Comuinicar & parte concedente do estdglo, no infclo do perfodo letivo, as datas de realizacio de avaliagles escolares ou acadimicas
CLAUSULA 4a - Cabe A CONCEDENTS:
a)  zelar pelo cumprimento do presente termo de compromisso;

Bl Progs i aa ARIC do exercicio das atividades proticas compativeis com plane de atividades do estdgios

o) Designar um superviscr gque seja funciondric de seu quadic de pesspal, com formaglo ou experifncla profissicnal na dvea de
conhecimento desenvelvida no curso do BSTAGTARIO. pars orientd-loc e acompanbi-lo no desenvolvimento das atividades do estdgio;
controls emipgde | 1601 - QOOIZ0799% - 01 - v. 1708aremf - Pag. 1%
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CE

d) Solicitar ao ESTAGIARIO, a qualqueér tempo, documentos comprobatfirios da regularidade da situagdo escolar, uma ver gue
trancamento de matricula, abandono, concluele de curso ou transferdncia de Instituigdo de Ensino constituem motivos de imediata rescisie;
&) Pagar a bolea-auxilio e auxilio transporte ac BSTAGIARIO através de processo de pagamento administrade pelo CIEE, conforme a letra
*d]* - Condigdes do Bstdgio
) conceder auxilio transporte Ao ESTAGLARIO;
g) Asssgurar ac ESTAGLARIO recesso remunsrado nos termos da lei 11.788/08;
h)  Reduzir a jornada de estdgio nos perfodes de avaliagdo, previamente informados pelo BSTAGIARIO;
1) Encaminhar para a Instituiclio de Ensino o relatério individual de atividades, assinado pelo Supervisor, com periodicidade
minima de & (seis) meses, com vista obrigatdria do BSTAGIARIG;
31 Entregar, por ocasidc do desligamento, termo de realizagdo do estigio com indicaclo resumida das atividades desenvolvidas,
dos periodos e da avaliagdo de desempenho;
k]l Manter em arquivo & & disposicdo da fiscalizacho os documentos firmados que comprovem a relagio de estigio;
1) Informar ac CIEE & rescisdo antecipada deste instrumento, para ae devidag providéncias administrativas que se fizerem necessirias;
m)  Permitir o inicio das atividades de estagio apenas apbs o recebimento deste imstrumento assinado pelas 1 (trés} partes signatiriss.
CLAUSULA 5a - Cabe ac ESTAGIARID:
3l Cumprir, com todo empenho @ interesse, toda programacdo estabelecida para seu BSTAGIO;
k] Observar, cbedecer s cumprir as mommas intermnas da CONCEDENTE, pres¢rvands o sigilo e a confidencialidade das informaches quo tiver acesso;
€] Apresentar dooumentos comprobatorios da regularidade da sua situagdo escolar, sempre gque solicitado pela CONCEDENTE;
dl  Manter rigorosamente atualirados seus dados cadsstrais e escolares, junta A Concedente & ac Agente de Integrachio;
] Informar. de imediato, gqualquer alteraciio na sua situscio eacolar, tais como: trancamento de matricula, abandono, conclusio de curso ou traneferénci
da Instituigho de Ensino;
f) Bntregar, obrigatoriamente, a Instituigdo de Ensinc e A Concedente uma via do presente instrumento, devidamente assinadc pelas partes;
gl Informar previamente & CONCEDENTE os periodos de avaliagdo na Instituicdo de Ensino, para fins de reduclio da jornada de estéigio;
hl Preencher os Relatdrics de Estdgic a fim de subsidiar as Ingtituiches de Bnsino com informacles sobre m estigio.

CLAUSULA §» - O presente instrumento ¢ o Plano de Atividades de Estdgic serfio al ou G através de TERMOS ADITIVOS.
Phragrafo Primeire: O presente Terms de Compromisso de Bstdgio pode ser demunciado, a qua'lquer tempo, mediante

comunicagio escrita, pela Instituigdc de Ensino, pela ou pealo idrio.

Paragrafo Segundo: O nio cumprimento de quaisquer cliusulas do presente TERMD DE COMPROMIBSO DE ESTAGIO, congtitue motivo de imediata rescisdo.

CLAUAULA 78 - A INSTITUICKD DE BWSING e a CONCEDENTE de acordo com o8 termos do art. 5° da Lei o*. 11.783 de 2008, wlegom o Centro de Integracio

Bmpresa Escola - CIEE como seu AGENTE DR A0 a cquem 80 & interrupgio ou eventuais modificagfes do convencionado no presente instrumento.
CLAUSULA §& - O ESTAGIARIO durante a vigéncia do presente Termo de Compromizso de Bstdgio estard segurade contra acidentes pessoals conforme apdlice
n* 850.57% oo valor de RS 15.000,00, da sajuradora BRADESCO VIDA E PREVIDENCTA 8/A.

E, por estarem de inteiro e comum scordo com o Plano de Atividades de Bstigio abaixo descritc e com as demals condigfes estabelecidas

neste TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO-TCE , as partes agsinam em 4 vias de igual teor.

PLAXO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO
¢
Arquivar documentos historicos; Arquivar os documentos expedidos; Auxiliar a claammm !E-‘. *“



ANEXO B - TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO DA 2* ETAPA

CE

CENTRG OF WTEGRACAS FMPREAA - ESCOLA

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (instcwents suridics do que trats da Lel no.11,788/08)
Acs 06 dias do més de JUNHO de 3016, na cidade de JORO PESSOA TCE No.: 0003770662
neste ato, as partes a seguir nomeadas:

|twsTITUIGCEO DE ENSING |

Razdo Social; UEPB UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA Codigo CIEE Mo.: 02249*D*000154
UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA

Enderego: R. HORACIO TRAJANO DE CLIVEIRA Bairro: CRISTO REDENTOR

CEP: 5B0L0-000 Cidade: JOAO PESSOA UF: PR Fone: 32442436

Pepresentada por: ANTONIO GUEDES RANGEL JUNIOR Cargo: REITOR

Resyienﬁa\rel pelo estagic: MARIA DE FATIMA NASCIMENTO Ccargo: COOURD GERAL DE BSTAGIC
- | e o WCEDENTE | -
Razdio Social: SUPORTE GERENCIAL ADM E SAUDE LTDA C5digo CIEE No,: 8320L+1601%
Enderégo: RUA DOMINGOS JOSE MARTING, 75 5L 106 Bairro: RECIFE
, CEP: SB040G-000 Cidade: JOAD PESSCA UF: PB Fone:

CNPJ: 07,091.063/0001-40 Codigo Atividade: &5
Representada por: RUDIMAR CARNEIRC DE MORRES Cargo: GERENTE ADM FINANCEIRD

Supervisor: JOZELMA COSTA Carge: GERENTE DE PROJETOS

|EsTABIARTIO |

HWome:; MARUOS ANTONIO FALCAD DE FREITAS FILHO céddigo CIEE No.: 4424812
Dr.Mascimento: 17/10,/1990 Idade: 25 anos & 8 meses Naturalidade: JOAD PESSOA

Endereco: REUA ETELVINO EUGENIO DE SOUZA 135 Bairro: GEISEL

CEPr 58075-631 Cidade: JOAO PESSOA UF: PB Fone: 32647038

Reqularmente Matriculade: 6. SEM do Curso de: ARQUIVOLOGIA

Nivel: SUPERICR Matricula HNo.: 131534149 CBF/MF: 056.017.874-33 Doc.Id: 3183398-FB
Pericdo de aula: HNoite E-mail: marcosdifreitasabol.com.br

Condigdes do Eatdgio:

a) Vigéncia de: 06/06/2016 até 05/08/2016.

b} Herdrie varidvel limicado a 06:00 hovas didrias; em 5 dias e totalizando 30:00 horas semanals

¢} Bolsa- Auxilio imicial mensal de: RS 800,00 ( OITOCENTOS REAIS ) e AUXILIO TRANSFORTE de RS 3,00{ TRES
REAIS | por dia estagiado

Celebram wntre si este TERMO DE COMP $80 DE ESTAG: ! do as cliusulas seguintesr
CLAUSULA la - Este instrumento tem por objetivo formalizar as condigles para a realizacio de ESTAGIO DE BSTUDANTE o
particularvizar a relagde juridica especial existente entre o ESTUDANTE, a COMCEDENTE e a INSTITUICAS DR RMSINO

caracterizands a ndg vinculagho empregaticia, nos termos da legislaclo vigente.

CLAUSULA 2a - O ESTAGID DE BSTUDANTRS. obrigatério ou nio-obrigatdrio, estd adequado ao projeto pedagégico do curso, nom termos da Lel no. 11.7

CLAUSULA 3a - Cabe A INSTITUICAD DE BNSING:

#)  Aprovar o BSTAGIO de que trata o presente instrumento, cong s dighes de sua A a dagdai

do cursc. ¥ etapa ¢ modalidade da furmaclio escolar do ESTAGIARIC e ac hordrio s calendiric escolar:

-5

Aprevar o Plano dw Atividades de Bstdglo que consubstancie as condigBes / requisitos suficientes & exigincia legal de
adequagho A etaps & modalidade da formagic escolar do ESTAGIARIO:
=) avaliar as instalagfes da CONCEDENTE através de insbrumentos prdprios;

d)  redicay professor orientador, da Area a ser desenvolvida no ESTASIO, como o 1 pelo ac o @ avaliagio

da relattrio das acividades do BSTAGIARIO;

e} Comunicar & parte concedente do estégio, no infcio do periodo letive, as datas de realizaclo de avaliacdes oscolares ou académican.

CLAUSULA 4a - Cabe & CONCEDENTE

aj  Zelar pelo cumprimento do pregente Lermo de compromissoc;

bl Proporcionar Ao BSTAGIARIO condloles do exercicio dax atividades prAticas compativeis com planc de atividades de estagio;

©}  Dezlgnar um supervisor gque seja funciondric de seu quadro de pessocal, Com formagdo ou experiéncia profissional na Area de
conhecimento: desenvolvida no curso do ESTAGIARIO, para orientf-lo e acompanhii-lo no desenvolvimento das ativ es doeatdgior

Controle emissdo : 1601 - DQO3ITTO662 - 01 - v, 17705557588p - Pag. 1/2
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d) Solisitar ao RSTAGIARIO, a qualquer tempo, documentos comprobatdrios da regularidade da situnclo escolar, uma ver guf
francamento de matricula, abandono, conclusdo de curso ou transferdncia de Instituicio do Ensino conmtituem motives de imediata roscisdo)
&) Bfptuar o pagamento da bolsa-auxilio direramente ao BSTAGIARIO;

£) Copceder auxilin transporte Ao ESTAGIARIO;

4l an Ag1o nos termos da lel 11.788/08:

by Reduzir a jornada dé estigio nos periodos de avaliaghe, previamente informados pelo ESTAGIARIO;

) Encaminhar pata a Instituicdo de Ensing o relatérin individual de atividades, assinado pelo Superviecr, COM periodicidade
minima de § [seis) memes, com vimta cbrigatérin do BSTAGIARIO,

4} Rateegar, por ocasifio do dealigamento. termo de realizacio do estigio com indicacdo das atividaded d vidas,
Aos pericdos o da avaliacio de degempenho;
%) Manter em arquivo @ A dispoaigio da fiscaliragio os f que comp 2 relagho de estdglo;

1) tnformar as CIEE a rescisio antecipada deste instrumento, pdra as devidas providinciag administrativas que se fizerem necessirias;

ml  Permitir o infcio dam atividades de estdnio apsnas apis o deste inat to sssinado pelas 3 (trés) partes pigmatrias,
CLAUBULA 5a - Cabe an HETAGIARIC:

a) Cuwpeir, com todo ewpenho ¢ interssse, toda programicdn estabelecida para sed ESTAGIO;

.

by Observar. obedecer ® cumprir a8 DOrmas internas da CONCEDENTE, presarvando o sigile e a confidencialidade dap informagbes que tiver ACERRD;
¢} Aprepantar documentos comprobatérios da regularidade da wua situagdo escolar, sempre que solicitado pela CONCEDENTE;

d]  Manter rigorosamente atuallizados seus dados cadastrais e escolares, junto A Concedente e 2o Agente de Integracds;

e}  Informar de imediato, gualquer al Ap na sua si A lar, tais come: trancamento de matricula, abandono, conclusdo de curss ou transterincia
de Institulcdo de Bosing

f) Entregar, cbrigatoriamente, & tnet ituigho de Ensino e A Concedente uma via do pragente i devid & do pelas partes;

g) Informar previimente & CONCEDENTE os periodos de avaliaglo na Instituigdc de Ensino, para fins de reducdn da jornada de estiglo:
hi  Preencher of Relatdrios de Bstigio a fim de subsidiar as Instituicdes de Bnaino com informactes mobre seu estiglo.

CLAUSULA 68 - O presente instrumento « o Plano de Atividades de Estigio serio alterados ou prorrogados através de TERMOS ADITIVOE.
Fazagrato Primeiro: 0 presente Termo de Compromisso de Bstdgio pode ser denunciade, & qualquer tempo, madiante

eomunicacdo escrita, pela Instituigdo de Eneine, pela Concedente ou pelo Estagidrio.

phragrafo Segundor O nic cumprimento de qualquer cliusula do p TERMO DR CC 880 DR constitui motivo
de imediata resclsfo.

CLAUSULA 7a - A INSTITUICRG DE ENSINO @ A CONCEDENTE de comum acordo, ROS tevmos do art. 57 da Lai n°. 11.788 de 2008, elegem o Centro de Integragie

#mpresa Bscola - CIEE como geu AGENTE DE INT Ao & quam icarfo a interrupgdo ou eventuais modif a0 4o do no pressite instrumento.

CLAUSULA 8& - O ESTAGTARZO durante a vigéncia do presemte Termo de Compromigso de Betigin estard segurado conlra acidentes pessoais conforme apilice
1° 850,579 no valor de R$ 15,000,00, da seguradors BRADESCO VIDA E PREVIDENCIA 5/A,

%, por estares de intsirc e comus acordo com o Plamo de Atividades de Estigic abalxo descritc e com as damals condigies estabelacidas

nests TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO-TCE , as partes assinam em 4 vias de igual teor. &
PLANO DE ATIVIDADES DE EATAGIO / 5 o
feompanhar  fotos das  imagens dae  capas de discos da winil; Analigar e tratar a ¢ acac fase) i ﬁgg‘ur document oa
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