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RESUMO

O presente trabalho tem por objetivo descrever o desenvolvimento do Estagio Supervisionado
Obrigatorio em Arquivologia, de acordo com as exigéncias da Lei N° 11.788, de 25 de
setembro de 2008 e pela Resolucao/UEPB/CONSEPE/14/2005. O estagio foi realizado na
Universidade Federal da Paraiba, especificamente no Arquivo Setorial do Centro de Ciéncias
Humanas, Letras e Artes (CCHLA), situado na Cidade Universitaria - Jodo Pessoa — PB. A
proposta geral de trabalho envolveu: a Organiza¢ao da documentacdo do CCHLA, através da
Classificagdo, Avaliacdo ¢ do Acondicionamento da mesma; a Aplicagdo da Tabela de
Temporalidade; bem como, a Selecdo e a Listagem de Eliminacdo dos documentos. As
atividades foram realizadas no periodo de 09 de abril a 29 de junho de 2012.

Palavras-Chave: Estagio Supervisionado Obrigatorio. Arquivo Setorial do CCHLA. UFPB.



ABSTRACT

The objective of this work is to describe the development of the Mandatory Supervised
Internship in Archivology, in accordance with the requirements of Law No. 11,788, dated
September 25, 2008 and Resolution / UEPB / CONSEPE / 14/2005. The internship was held
at the Federal University of Paraiba, specifically in the Centro de Ciéncias Humanas, Letras e
Artes (CCHLA) Sector Archive located in the Cidade Universitaria - Jodo Pessoa - PB. The
general proposal of the work involved: The Organization of the documentation of the
CCHLA, through the Classification, Evaluation and Conditioning of the same; the
Application of the Temporality Table; as well as the Document Selection and Deletion List.
The activities were carried out from April 9 to June 29, 2012.

Keywords: Supervised Internship Mandatory. CCHLA Sector Archive. UFPB.



LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1: Brasao UFPB .......cocoooiiiiiiiiteee et 12
Figura 2: Home-Page da UFPB.......c.ccccooiiiiiiii et 12
Figura 3: Home-Page do CCHLA ..........coooiieieee ettt 14
Figura 4: Organograma do CCHLAL ..........cccooiiiiiiieiieie et 16
Figuras 5: Arquivo Setorial do CCHLA (2010)....c.covuiiinininirieieieeeeeesee e 18
Figuras 6: Disposi¢ao da Documentacao de acordo com o Arranjo Documental (2012)....... 19
Figura 7: Etiquetas de Identificagao...........ccvevuieiiiieiiiciececicceeee e 20
Figura 8: Desenvolvimento das atividades de Avaliagao, Classificacdo e Aplica¢do da Tabela
de TemPOTalidAde ......c..eeovieieeieeeeee et sttt neenes 21
Figura 9: Amostra da Tabela de Temporalidade da UFPB ...........ccocooviiininininiiccicnn 21

Figura 10: Modelo de Listagem de ElimMinacao ...........ccevververierenirineeieieeeese e 23



TINTRODUGAO ......ooiiiiiiiie sttt 11
2 A INSTITUICAO DO ESTAGIO ......ooooiiiiieeireiiees sttt 12
2.1 TACNETICAGAD .vveevveeeiieeieeetieeie ettt ettt et te e e be e etaeeabe e teeerbeeetaeerbeesaseetaesaseenreeennes 12
2.2 HiStOrico da INSHITUICAO. ......coveiirieerieericeiee ettt et ereeereeereeeteeeveeeaeeebeeeaaeenbeesrneenreeennes 13
2.3 IMISSAO..eeuteueenteenteeueenteetesetesteeteeatesteesbesseesbeessesasebeessesseenseesaesseenbeesaesseenseensenseenseensenseenseenes 13
3 CARACTERIZACAO DA AREA DE ESTAGIO..........ccoooovuminiiineinneisesiseseneeenns 14
3.1 IACNEITICAGAO ...ttt ettt et eae e et e eteeereeeneeereeeeteeenteeaneeenreenns 14
3.2 HiStOriCO dO ATQUIVO ....veeuiiiieieeiieeeeeeieete ettt ettt ettt e sbe s e eseesaeenseeseesseenseennens 15
4 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS . ..... ...ttt s sve e saae e 18
4.1 Organizagdo e Acondicionamento da Documentagao ............oecvevveeveereerieesienveneerieeeenenns 18
4.2 Classificagdo, Avaliagdo e Aplica¢do da Tabela de Temporalidade. ............ccccvveuvennnnne. 20
4.3 Listagem de Eliminagao dos DOCUMENLOS............ccveeieriieiieeiiieeieeeesie e 22
5 CONSIDERACOES FINAIS ..o eenaeeas 24
REFERENCIAS ...t ssss sttt 26
APENDICES ...ttt sttt 27



11

1 INTRODUCAO

O presente trabalho tem por objetivo descrever o desenvolvimento do Estagio
Supervisionado de Arquivologia, de acordo com as exigéncias da Lei N° 11.788, de 25 de
setembro de 2008 ¢ pela Resolugao/UEPB/CONSEPE/14/2005, sendo as horas integralizadas
como créditos para efeito de conclusao de curso. As atividades foram realizadas no periodo de
09 de abril de 2012 a 29 de junho de 2012, numa média semanal de 16 horas, concluindo
assim 192hs.

O Estagio Supervisionado desempenha o papel de elo entre os mundos académico e
profissional ao possibilitar ao estagiario a oportunidade de conhecimento das diretrizes e do
funcionamento das organizagdes e suas interrelacdes. Segundo Pimenta e Lima (2004),
através deste, o profissional conhece os aspectos para a formacao da construgdo da identidade
e dos saberes cotidianos, sendo de grande importancia para o desenvolvimento de suas
aptiddes.

O estégio foi realizado no Arquivo Setorial do Centro de Ciéncias Humanas, Letras e
Artes (CCHLA) da Universidade Federal da Paraiba (UFPB), situado na Cidade Universitaria
- Jodo Pessoa — PB. Durante seus anos iniciais, o referido Arquivo passou por um periodo de
abandono, servindo apenas como um depoésito de documentagdo, acarretando no acumulo
desordenado da massa documental que veio a comprometer o Acesso ¢ a Recuperagdo da
Informagao. Tal situacdo foi revertida através de intervencgdo arquivistica que proporcionou a
revitalizacdo do Arquivo por meio da conscientizagdo e mudanga de praticas antes vigentes.

O desenvolvimento das atividades de estdgio foi supervisionado pelo Arquivista
Alysson Santos Lima, dando continuidade as mudancas advindas dessa revitalizagdo. A
proposta geral de trabalho, que sera melhor detalhada no decorrer desse relatorio, envolveu: a
Organizagdo da documentagdo do CCHLA, através da Avaliagdo, Classificagdo e do
Acondicionamento da mesma; a Aplicagdo da Tabela de Temporalidade; bem como, a

Selegdo e a Listagem de Eliminagao dos documentos.
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2 A INSTITUICAO DO ESTAGIO

2.1 Identificagdo

INSTITUICAO

Razao Social: Universidade Federal da Paraiba — Campus [
Sigla: UFPB Natureza: Publica
Cidade / UF: Joao Pessoa — PB

Figura 1: Brasio UFPB, | Home-Page: www.ufpb.br/

Figura 2: Home-Page da UFPB.
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Disponivel em: <www.ufpb.br/>. Acessado em: novembro de 2018.
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2.2 Historico da Instituicio’

Criada pela jun¢ao de algumas escolas superiores, através da Lei Estadual 1.366, de 02
de dezembro de 1955, a Universidade Federal da Paraiba (UFPB), era conhecida inicialmente
pelo nome de Universidade da Paraiba. Em 13 de dezembro de 1960, foi promulgada a Lei n°.
3.835, a qual sancionou a sua federalizagdo, passando assim a receber a denominagdo de
Universidade Federal da Paraiba, incorporando as estruturas universitirias existentes nas
cidades de Joao Pessoa e Campina Grande.

A partir de sua federalizagdo, a UFPB desenvolveu uma crescente estrutura num total
de sete campi implantados nas cidades de Jodo Pessoa, Campina Grande, Areia, Bananeiras,
Patos, Sousa e Cajazeiras. No inicio de 2002, por meio da Lei n°. 10.419 de 9 de abril de
2002, passou por um processo de desmembramento de quatro dos seus sete campi, os quais
passaram a compor a Universidade Federal de Campina Grande (UFCG), com sede em
Campina Grande. Como resultado a UFPB ficou composta legalmente pelos campi de Jodao
Pessoa (capital), Areia e Bananeiras, passando os demais campi (Campina Grande, Cajazeiras,
Patos e Sousa) a serem incorporados pela UFCG.

No ano de 2005, em decorréncia do Plano de Expansdo das instituigdes publicas de
ensino superior, denominado Expansdo com Interiorizacdo, do Governo Federal, a UFPB
criou mais um campus no Litoral Norte do Estado, abrangendo os municipios de
Mamanguape e Rio Tinto. Atualmente, a UFPB encontra-se estruturada da seguinte forma:
Campus I, na cidade de Joao Pessoa; Campus II, na cidade de Areia; o Campus III, na cidade
de Bananeiras; e o Campus IV, nas cidades de Mamanguape e Rio Tinto. Desde sua criagdo e
ao longo sua historia, a UFPB vem cumprindo papel fundamental na promocdo do Ensino,

Pesquisa e Extensao.

2.3 Missao

A missdo da Universidade Federal da Paraiba esta definida como se segue: "Realizar
atividades de ensino, pesquisa e extensao, a base do planejamento estratégico participativo da
vida académico-administrativa institucional, visando o progresso cientifico, tecnologico,
cultural e socioecondmico local, regional e nacional, na perspectiva do desenvolvimento

sustentavel, da integracdo com a sociedade e do exercicio da cidadania".

! Texto adaptado a partir das informagdes disponiveis no Site:
<https://www.ufpb.br/content/hist%C3%B3rico>. Acessado em: novembro de 2018.



3 CARACTERIZACAO DA AREA DE ESTAGIO

3.1 Identificagdo
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AREA DO ESTAGIO

Area: Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes

Sigla: CCHLA

Representante no Periodo do Estagio: Alysson S. Lima

Cargo: Arquivista

Endereco: CCHLA — Conjunto Humanistico — Bloco IV

Bairro: Cidade Universitaria

Cidade / UF: Jodo Pessoa — PB

CEP: 58051-900

Fone: (83) 3216-7330

Home-Page: www.cchla.ufpb.br/

Figura 3: Home-Page do CCHLA.

CCHLA

CENTRO DE CIENCIAS
HUMA RIFS

[ R T ]
- )

EDITAL

g

Disponivel em: <www.cchla.ufpb.br/>. Acessado em: novembro de 2018.
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3.2 Historico do Arquivo

Criado em 29 de Julho de 1998, através da Resolu¢ao N° 1/98 do Conselho do Centro
de Ciéncias Humanas, Letras e Artes (CCHLA), o Arquivo Setorial surgiu pela necessidade
de custodiar os documentos de valor temporario ¢ permanente produzidos pelo Centro, bem
como, pela necessidade de estabelecer diretrizes para os procedimentos técnicos nos arquivos

correntes no ambito do CCHLA. Ao Arquivo competem as seguintes atribuigdes (Art. 2°):

1 - Receber, por transferéncia ou recolhimento, os documentos produzidos e
acumulados pelos Departamentos, Coordenagdes, Assessorias e demais Setores do
CCHLA;

II - Promover tratamento técnico dos documentos de guarda permanente;

Il - Participar da elaboragdo da Tabela de Temporalidade Documental do
CCHLA e aplica-la no ambito da documentagdo sob sua responsabilidade;

IV - Garantir o acesso as informagdes contidas na documentagdo sob sua

responsabilidade, ressalvadas as restricdes regimentais e os casos de sigilo
protegidos por lei;

\Y% - Manter intercambio com institui¢Oes afins locais, nacionais e internacionais;
VI - Promover a interagio com os arquivos correntes dos Departamentos,
Coordenagoes, Assessorias ¢ demais Setores do CCHLA,;

VII - Promover formas de difusdo educativa e cultural do seu acervo.

Ainda segundo a Resolugdo (Art. 1°), o Arquivo Setorial ¢ subordinado a Secretaria da
Direcao de Centro. Na Figura 4 fica registrado o Organograma do CCHLA, o qual, achamos
necessario efetuar algumas alteragdes, as quais comportam mudancas na estrutura do Centro?,
além de ser acrescida a localizagdo do Arquivo Setorial na estrutura organizacional, que até o

momento ndo se encontrava representada no organograma:

2 No ano de 2011 foi criado pelo Conselho Universitario (Consuni) da UFPB o Centro de Comunicagdo, Turismo
e Artes (CCTA), o qual se originou do desmembramento dos Departamentos de Comunicagdo e Artes, antes
pertencentes a0 CCHLA (Fonte: <www.cchla.ufpb.br/?p=1294>. Acessado em: novembro de 2018). Embora
que atualmente esses departamentos possuam um Centro proprio, no periodo de realizacdo do estagio a sua
documentacdo ainda se encontrava sob custodia do Arquivo Setorial do CCHLA.



Figura 4: Organograma do CCHLA.
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MANUTENGAO DE

| ASSESSORIA DE REDE
INFORMATICA
SUPORTE
| CIIP I
Diregio
Vice-diregio
= SEAMPO
Secretaria de Centro
I = Biblicteca Setorial
Arquivo Setorial L Nilcleo de Direitos
ITumanos
{w ] H ]
S o ] e
—‘ DH ‘ C. Psic ‘ —{ CCP | —‘ PPGL |
—‘ Dr LAB. V. 1IL ‘ —{ CCL | —. PROLing |
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— nNICV SATA F. ‘ b= CCT.AD-Libras
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Adaptado e Atualizado por: Loester Figueirda de Franga Filho, baseado no Organograma disponibilizado pela
Secretaria de Centro — CCHLA (Anexo I).

LEGENDAS

DEMID Departamento de Midias Digitais

DF Departamento Filosofia

DH Departamento Historia

DP Departamento Psicologia

DLEM Departamento Linguas Estrangeiras Modernas
DSS Departamento Servico Social

DCS Departamento Ciéncias Sociais

DLCV Departamento de Letras Classicas ¢ Vernaculos
C. Psic. Clinica de Psicologia

LAB. V. H. Lab. Visual Humano — Natanael Inécio da Silva.
LABORATORIOS LABORATORIO DLEM

LEPS LEPS - LABORATORIO

LAEG (Sem Nomenclatura)

SALA E. SALA ERNANICIDADE
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VAL-PB (Sem Nomenclatura)

CCF Coordenagao Curso Filosofia

CCH Coordenagdo Curso Historia

cce Coordenagio Curso Psicologia

CCL Coordenagdo Curso Letras

CCSS Coordenagdo Curso Servigo Social

CCCS Coordenagdo Curso Ciéncias Sociais

CCH-MSC Coordenaggo Curso Historia — Mov. Sociais do Campo
CCLAD-Libras Coordenagdo Curso a Distancia de Libras

CCLAD Coordenagdo Curso Letras a Distancia

LEA Coordenagdo Curso Linguas Estrangeiras Aplic. Negociagdes Internacionais
CCTrad Coordenaggo Curso Tradugdo

CCMDI Coordenaggo Curso Midias Digitais

PPGF Programa de Pos Graduacdo em Filosofia

PPGH Programa de P6s Graduagdo em Historia

PPGL Programa de P6s Graduago em Letras

PROLing Programa de Pos Graduacdo em Linguistica

PPGS Programa de Pos Graduacdo em Sociologia

PPGSS Programa de P6s Graduacdo em Servico Social

PPGP Programa de Pos Graduagdo em Psicologia

O Acervo arquivistico do CCHLA ¢ composto por documentos textuais, dentre os

quais podemos citar as Tipologias Documentais: Didrio de classe; Relatorios; Projetos de

bolsistas; Correspondéncias expedidas e recebidas; Declaragdes; Certidoes; Atos normativos;

Programas didéticos; Afastamento de professores; Documentacao de pessoal; etc.; referentes a

docentes, discentes e funcionarios, como também a historia e atividades desenvolvidas pelo

Centro.
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4 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

As atividades desenvolvidas durante a vigéncia do estagio foram definidas em reunido
prévia com o supervisor Alysson Santos Lima (Arquivista), o qual determinou uma proposta
de trabalho que atendesse as necessidades do Arquivo Setorial do CCHLA como também
suprisse a pratica profissional almejada no desenvolvimento do estdgio. A seguir ficam
registradas as atividades: Organizacdo da documentacio do CCHLA, Avaliacdo da
documentacdo, Classificagdo e Selecdo da documentacdo, Aplicacdo da Tabela de
Temporalidade, Acondicionamento da documentagdo, e a Listagem de Eliminagdo dos
documentos. Nos topicos seguintes procuraremos descrever com mais detalhes as atividades

aqui apresentadas.

4.1 Organizagdo e Acondicionamento da Documentacao

Embora sua existéncia date do ano de 1998, o Arquivo Setorial do CCHLA s6 veio
contar com o trabalho de um profissional Arquivista a partir do ano de 2010, nesses 12 anos
iniciais de sua existéncia o Arquivo vivenciou um periodo de abandono, servindo apenas
como um depdsito da documentacdo do Centro. Entregue ao descaso, com o passar dos anos o
acumulo desordenado da massa documental gerou uma situagdo de caos, o que veio a

comprometer o Acesso e a Recuperagdo da Informagao contida naquele acervo.

Figuras 5: Arquivo Setorial do CCHLA (2010).

Fonte: Alysson Santos Lima.

Segundo Costa (2011, p. 27) “[...] os limites para o acesso decorrem das condigdes

reais de recuperagdo da informacao que resultam das tarefas desempenhadas pelas institui¢cdes
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arquivisticas, de suas politicas ¢ do empenho profissional”. No referido Arquivo, embora a
Resolugao N° 1/98 do Conselho do CHHLA garantisse por meio de suas atribui¢cdes os
interesses e politicas necessarios para a organiza¢gao do mesmo, a auséncia de um profissional
da area vinha a contribuir para que os outros esforgos da Institui¢ao fossem desarticulados.

No ano de 2010, como ja citado, a chegada de um Arquivista, no caso Alysson Santos
Lima®, trouxe a experiéncia profissional e consigo a quebra do paradigma formado pela
cultural organizacional antes vigente. Apds diagnosticar os problemas que afligiam o
Arquivo, ele elaborou um plano de agdo que proporcionou a sua Revitalizagdo, bem como a
conscientizagdo da importancia do arquivo para a Instituigao.

Em 2012, periodo de desenvolvimento do estadgio, o Arquivo manteve-se de acordo
com o que foi definido para sua revitalizacdo, apresentando a Ordenagdo, bem como, a Gestao
do Acervo. O Arranjo Documental estabelecido divide a documentacdo por: Coordenagdes,
Departamentos, Secretaria de Centro, Pos-Graduagdes, ¢ os Fundos Fechados: da Faculdade
de Filosofia (FAFI); do Instituto Central de Filosofia e Ciéncias Humanas (ICFCH); da
Escola de Servico Social; e do Instituto Central de Letras (ICL).

Figuras 6: Disposi¢cao da Documentacgdo de acordo com o Arranjo Documental (2012).

Fonte: Loester Figueiroa de Franca Filho.

Assim a atividade de Organizacdo visa conservar as mudangas realizadas na estrutura
do Arquivo, garantindo o acesso rapido a informacao, o facil manuseio da massa documental,
bem como a aplicacdo da Tabela de Temporalidade. J4 o Acondicionamento garante a melhor
acomodagdo da documentacdo, que ¢ guardada em caixas Box de polionda. Na Figura 7
constam as etiquetas utilizadas no Arquivo para a identificagdo, e assim recuperagdo da

informagao.

3 Arquivista formado pela Universidade Estadual da Paraiba, no periodo em que foi desenvolvido o estagio
Alysson Santos Lima atuava como Supervisor do Arquivo Setorial do CCHLA.
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Figura 7: Etiquetas de Identificacao.

SERVICO PUBLICO FEDERAL

SERVICO PUBLICO FEDERAL Al FLOERAL DA PARAI
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA bt i e e S
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES
ARQUIVO SETORIAL ANEXO
SETOR: RESUMO DA DOCUMENTAGAO
(LISTAGEM, NOMES, PROCESSOS, EXPEDIENTES, ETC.)
TIPOLOGIA:
ASSUNTO/CODIGO:
ORDENAGAO:
DATA:

NUMERO DA CAIXA:

ESTANTE:

GUARDA: FC - ano(s)
FI = ano(s)

DESTINO FINAL:

RESUMO DA DOCUMENTAGAQ (ANEXO):
CONTENDO DESCRICAO, LISTAGEM - NOMES,
PROCESSOS E ETC.

ASSINATURA DO RESPONSAVEL:

DATA: I I

Fonte: Arquivo Setorial do CCHLA.

Os campos presentes nas etiquetas identificam o Setor de onde os documentos sdo
provenientes, apresentam as Tipologias Documentais e informacdes pertinentes a
Classificagdo Documental (através da identificagdo Codigo/Assunto), Organizacdo da
documentacao (Ordenacdo, Numero da Caixa e Estante) ¢ Prazos de Guarda (Data ¢ Gaurda),

além de estabelecer a Destina¢ao Final da documentagao.

4.2 Classificacao, Avaliagdo e Aplicacao da Tabela de Temporalidade.

A Avaliacdo consiste fundamentalmente em identificar valores e definir prazos de
guarda para os documentos de arquivo, independentemente de seu suporte |[...]
(BERNANDES, 1998. p. 14), devendo ser realizada paralelamente a Classificacdo
Documental. Ambos os processos (Avaliagao e Classificacdo) sdo intrinsecos a Aplicacdao da
Tabela de Temporalidade, desta forma nos pareceu conveniente apresenta-los em um mesmo

topico.
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Figura 8: Desenvolvimento das atividades de Avaliagao, Classificagao e Aplicagdo da Tabela
de Temporalidade.

Fonte: Loester Figueirda de Franga Filho.

Aprovada pela Resolugdo N° 08/2001 do CONARQ?, a Tabela de Temporalidade da
UFPB “[...] segue a estrutura da "Tabela Basica de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-meio da Administragao Publica", que consta
na Resolugio N° 4/96/CONARQ, com a inclusio das Atividades-fim>. Nela estdo presentes
5 campos distintos, os quais consistem em: Codigo; Assunto; Prazos de Guarda (subdividido
em Fase Corrente e Fase Intermediaria); Destina¢do Final; e Observagdes, como pode ser

visto no exemplo a seguir:

Figura 9: Amostra da Tabela de Temporalidade da UFPB.

CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA

Fase Corrente

DESTINAGAO FINAL OBSERVACAO

Fase
Intermediaria

100 ENSINO SUPERIOR

130 Cursos de pos-graduagao stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia)

134.2 Registros académicos

134.21 Matricula. Registro. Enquanto o  aluno 5anos Elimina¢do Eliminar os documentos
mantiver o vinculo com apés 2 anos do
a instituigdo de ensino. indeferimento.

134.22 Inscricdlo  em  disciplinas. | Enquanto o aluno 5anos Eliminagdo Eliminar os documentos
Matricula  semestral em | mantiver o vinculo com apés 2 anos do
disciplina. a institui¢do de ensino. indeferimento.

134.23 Isencdo  de  disciplinas. | Enquanto o  aluno 5anos Eliminagdo Eliminar os documentos
Dispensa de disciplinas. | mantiver o vinculo com apés 2 anos do
Aproveitamento de estudos. | a instituigdo de ensino. indeferimento.

Fonte: Arquivo Setorial do CCHLA.

4 O Conselho Nacional de Arquivos (ou CONARQ) é um 6rgio colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional do
Ministério da Justica, que tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos e privados, como
orgdo central de um Sistema Nacional de Arquivos, bem como exercer orientagdo normativa visando a gestao
documental e a protecdo especial aos documentos de arquivo. (Texto extraido do Site:
<http://conarq.arquivonacional.gov.br/o-conselho.html>. Acessado em: novembro de 2018).

5 Texto extraido do Site: <https://pt.scribd.com/document/240177571/Tabela-de-Temporalidade-de-
Documentos-Da-UFPB>. Acessado em: novembro de 2018.



O Codigo de Classificagao segue as especificagdoes do

Documentos de Arquivo (SIGA), que estabelece:

* CLASSE 100 — Ensino Superior;

= CLASSE 200 — Pesquisa;

= CLASSE 300 — Extensao;

* CLASSE 400 — Educagao Basica e Profissional;
* CLASSE 500 — Assisténcia Estudantil.
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Sistema de Gestao de

Os Prazos de Guarda auxiliam a Avaliacdo dos Documentos, evitando a acumulagdo

desordenada, garantindo assim a eficiéncia administrativa (BERNANDES, 1998. p. 14).

Abaixo podemos ver uma lista contendo Siglas que também podem ser utilizadas para definir

o prazo de guarda na Fase Corrente:

Quadro I: Siglas de Prazos de Guarda

_________________ _______ Siglas_FaseCorrente ______

AA At¢ a alienacdo
ACC Até a conclusio do caso
ATC Até o término do curso
ACO Até a conclusdo da operacio
AD Apds devolugdo
AHA Até homologacao da aposentadoria
AJC At¢ julgamento das contas pelo Tribunal de Contas da Unido
AQD Até a quitacdo da divida
ATJ Até transito em julgado
DA Devolugdo ao aluno
DU Durante o uso
EPO Enquanto permaneca a ocupacao
ESP Enquanto o servidor permanecer
EV Enquanto vigorar

Fonte: <https://pt.scribd.com/document/240177571/Tabela-de-Temporalidade-de-Documentos-Da-UFPB>.

Acessado em: novembro de 2018.

4.3 Listagem de Eliminag¢ao dos Documentos

Buscando atender a necessidade de aprendizado pratico, o ja mencionado supervisor,

definiu a Listagem de Elimina¢do dos Documentos como uma das atividades a serem

desenvolvidas durante a vigéncia do estdgio, sendo ela a ultima atividade realizada e

possuindo apenas um carater simulatorio. Cabe ressaltar que segundo a Resolu¢do N° 5 do

CONARQ, de 30 de setembro de 1996:
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Art. 3° A Listagem de Eliminagdo de Documentos tem por objetivo registrar
informagdes pertinentes aos documentos a serem eliminados e se constituira
basicamente dos seguintes itens:

I - Cabegalho contendo a identificagdo do 6rgao ou entidade e da unidade/setor
responsavel pela eliminagdo, o titulo e nimero da listagem e o nimero da folha;
11 - Quadro contendo os seguintes campos:

a) Codigo do assunto ou, caso ndo tenha esta informagdo, o ntimero de ordem
dos itens documentais listados;

b) Assunto/série, correspondente aos conjuntos documentais a serem
eliminados;

) Datas-limite de cada conjunto documental citado na alinea anterior;

d) Quantidade e especifica¢ao das unidades de arquivamento a serem eliminadas
em cada conjunto documental;

e) Observagdes complementares Uteis ao esclarecimento das informagdes
contidas nos demais campos, ou justificativa, quando se tratar dos 6rgaos e entidades
aos quais se refere o art. 5° desta resolugéo; e

11T - Rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura do titular da
unidade/setor responsavel pela selegdo, do Presidente da Comissdo Permanente de
Avaliagdo, bem como da autoridade a quem compete autorizar a eliminagdo no
ambito do orgdo ou entidade.

A seguir (Figura 10) fica registrado o modelo da Listagem de Eliminacdo de
Documentos adotado pelo Arquivo Setorial do CCHLA, o qual preenche os requisitos

mencionados anteriormente:

Figura 6: Modelo de Listagem de Eliminagao.

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
ORGAO/ENTIDADE: ORGAO/SETOR:
UNIDADE/SETOR: LISTAGEM Ne: | FOLHA Ne:

cODIGO ASSUNTO DATAS-LIMITE UNIDADE DE ARQUIVAMENTO OBSERVACOES/

QUANT. ESPECIFICACAO | JUSTIFICATIVA

DATAS-LIMITE DA LISTAGEM: TOTAL EM METROS LINEARES:
LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA

RESPONSAVEL PELA SELECAQ PRESIDENTE DA COMISSAQ AUTORIZO:

PERMANENTE DE AVALIACAO DE REITOR
DOCUMENTOS
LOCAL/DATA
S
AUTORIZO:
DIRETOR-GERAL DO ARQUIVO NACIONAL

Fonte: Arquivo Setorial do CCHLA.

Ainda segundo a Resolucdo N° 5 (Art. 1°), a eliminacdo podera ser realizada apos os
documentos passarem pelo processo de Avaliagdo Documental (ver Topico 4.2), devendo este
ser conduzido por uma Comissdo Permanente de Avaliagcdo, em conformidade com a Tabela

de Temporalidade da Instituicdo.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O Estagio Supervisionado ¢ uma oportunidade impar de aprendizado, pois proporciona
a associagdo de conhecimentos tedricos adquiridos no decorrer da graduacdo com o
desenvolvimento da pratica profissional, abrindo as portas para uma experiéncia real de
vivéncia no ambiente de trabalho.

No que se refere ao Estdgio no Arquivo Setorial do Centro de Ciéncias Humanas,
Letras e Artes (CCHLA), podemos perceber primeiramente, como a necessidade de um
Arquivista atuante garantiu a transformagdo de um espago, antes esquecido, cuja Unica
serventia era o acimulo de massa documental desordenada, € que veio por meio da dedicagao
e esforgo a se tornar um exemplo de transformagao, ganhando visibilidade e o devido uso.

No que diz respeito ao desenvolvimento das atividades, o estdgio veio a propiciar o
entendimento das nuances que envolvem o processo de Gestao Documental, bem como nos
permitiu enxergar quao necessaria € a gestdo no que diz respeito o Acesso ¢ a Recuperagdo da
Informagao.

Ainda no que abrange a praxis arquivistica, pode-se enxergar também como se
aplicam os conceitos aprendidos durante a graduacao:

v Desde aqueles que envolvem atividades mais mecénicas, tal como a importancia
da higienizacdo e acondicionamento para garantir a melhor conservacdo da
documentacdo, bem como o facil manuseio e a integridade fisica por parte
daqueles que possam vir a utiliza-la, ndo expondo tanto os profissionais que atuam
no arquivo quanto os seus usuarios a possiveis males que afetam diretamente o
suporte fisico dos documentos, tal como poeira, mofo, etc.;

v Até a compreensdo pratica de conceitos mais complexos, como a dindmica que
envolve Ciclo Documental, por meio das atividades de Avaliagao, Classificagdo e
Sele¢do da documentagdo, e a Aplicagdo da Tabela de Temporalidade, além do
respeito a ordem original, através dos fundos fechados que se encontravam sob
custodia do referido Arquivo.

Por fim, a experiéncia de Estagio pode mostrar que o Arquivo ¢ um organismo vivo e
presente, estando ligado diretamente as atividades de uma Instituicdo, representando sua
historia e confrontando sua realidade, também pode ser vista como a fungdo do Arquivista
vem valorar esse ambiente, e auxiliar na sua estruturagdo, embora pareca uma tarefa ardua,

como diria Alysson trata-se de um “trabalho de formiguinha”, as vezes pode acontecer aos
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poucos e ser demorado, mas quando alcangado o resultado, fica visivel o qudo 1til ¢ um

Arquivo e o quao necessario € um Arquivista.



26

REFERENCIAS

ALMEIDA, Claudia Maria Aratjo de; QUEIROZ, Jobson Wagner de Araujo. RELATORIO
DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO PROJETO DE EXTENSAO ACERVO
DOCUMENTAL: Organizagao e Tratamento para a Preserva¢ao da Memoria Centro de
Ciéncias Humanas, Letras e Artes. Joao Pessoa — PB, 2011.

BERNARDES, Ieda Pimenta. Como avaliar documentos de arquivo. Sao Paulo: Arquivo
do Estado: 1998.

COSTA, Marli Guedes da. Acesso aos arquivos publicos: aspectos juridicos e praticos.
Cenario Arquivistico, Brasilia— DF, v. 4, n. 1, p. 22-31, jan/jun. 2011.

PIMENTA, Selma Garrido; LIMA, Maria Socorro Lucena. Estagio e Docéncia. 2* ed. Sao
Paulo, 2004.

BRASIL. Arquivo Nacional. Resolu¢io N° 5 do CONARQ, de 30 de setembro de 1996.
Dispde sobre a publicacdo de editais para Eliminacdo de Documentos nos Didrios Oficiais da
Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios. Disponivel em: <
http://conarq.arquivonacional.gov.br/resolucoes-do-conarq/247-resolucao-n-5,-de-30-de-
setembro-1996.html>. Acessado em: novembro de 2018.

BRASIL. Universidade Federal da Paraiba. Resolucao N° 1/98, de 29 de julho de 1998 do
Conselho de Centro do CCHLA. E criado o Arquivo Setorial pela necessidade de custodiar
os documentos de valor temporario e permanentes produzidos pelo CCHLA e de estabelecer
diretrizes para os procedimentos técnicos nos arquivos correntes no ambito do Centro.

BRASIL. Universidade Federal da Paraiba. Resolu¢ao N° 08/2001. Aprova a Tabela de
Temporalidade dos Documentos da Universidade Federal da Paraiba. Disponivel em:
<https://pt.scribd.com/document/240177571/Tabela-de-Temporalidade-de-Documentos-Da-
UFPB>. Acessado em: novembro de 2018.

BRASIL. Ministério da Educacao. Gabinete do Ministro. Portaria n° 1.224, de 18 de
dezembro de 2013. Institui normas sobre a manutengo e guarda do Acervo Académico das
Instituicdes de Educagdo Superior (IES) pertencentes ao sistema federal de ensino. Disponivel
em: < https://abmes.org.br/arquivos/legislacoes/Port-1224-2013-12-18.pdf>. Acessado em:
novembro de 2018.

BRASIL. Universidade Federal da Paraiba. Plano de Desenvolvimento Institucional 2005-
2008. Joao Pessoa / PB: Julho de 2006.

E nos Sites:

Historico: Universidade Federal da Paraiba, c2014. Disponivel em:
<https://www.ufpb.br/content/hist%C3%B3rico>. Acessado em: novembro de 2018.

CONSUNI da UFPB cria Centro de Comunicagao, Turismo ¢ Arte: Universidade Federal da
Paraiba, c2014. Disponivel em: <www.cchla.ufpb.br/?p=1294>. Acessado em: novembro de
2018.



27

APENDICE A - TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM

% UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA

Centro de Ciéncias Bioldgicas e Sociais Aplicadas - Campus V
& Jodo Pessoa — PB
UEPB Curso de Arquivologia

Missdo:
Formar profissionais éticos € competentes na érea de Arquivologia, comprometidos com a transformag#o e a valorizagdo do ser humano
para o exercicio da cidadania.

TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM

Eu, ’/// V/zlﬁrpﬂf\/ 4:4%//0'5 /»-f 'TFt , declaro que
autorizo, de forma gratuita ¢ sem —&us, a divulgagdo de imagem do Arquivo Setorial do
Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes (CCHLA/UFPB), em cumprimento das
atividades da Pesquisa Monogréfica (TCC) que tem como titulo: “RELATORIO DE
ESTAGIO DO ARQUIVO SETORIAL DO CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS,
LETRAS E ARTES (CCHLA) DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA — UFPB®,
para fins de exercicio sobre as técnicas de coleta de dados de pesquisa, desenvolvido no Curso
de Bacharelado em Arquivologia da Universidade Estadual da Paraiba.

Tenho conhecimento que o referido exercicio estd sendo realizado pelo graduando
Loester Figueiroa de Franga Filho, sob a orientagio da Prof® Ma. Anna Carla Silva de
Queiroz. lgualmente que, diante do interesse do graduando, caso haja desdobramento da
atividade, serei antecipadamente informado(a).

Estou ciente que a imagem do referido Arquivo podera ser apresentada em outras

atividades académicas, como palestras, mostras, aulas, sempre, sem fins lucrativos.

Jodo Pessoa, 3 D de novembro de 2018.

/N~

/v

Responsév elo Arquivo

Campus Universitario V - Alcides Carneiro
Rua Horécio Trajano, s/n - Cristo
Jo#io Pessoa — Paraiba — Brasil
Fone: (0xx83)3223-1138
www.uepb.edu.br
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Fonte: Loester Figueirda de Franga Filho.

Fonte: Loester Figueirda de Franca Filho.
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ANEXO I - ORGANOGRAMA DO CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E

ARTES - UFPB

MANUTENCAO DE

Fonte: Secretaria de Centro — CCHLA.
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CCTrad

CCCSocial

CCM - Bach

CCM - Lic

CCMID

| ASSESSORIA DE REDE
INFORMATICA
SUPORTE
| CHIP I
Direcao
g : 1 SEAMPO
Vice-dire¢do
] Biblioteca Setorial
Secretaria de Centro
- Nicleo de Direitos
Humanos
o ] H e
DF CCH PPGH
DH |— C. Psic cep — PPGL
DP LAB. V. H. CCL PROLing
—( DLEM H LABORATORIOS | —i CCTur | —{ PPGC
_‘ DSs H LEPS | —~| CCSS | —{ PPGS
= DECOMTur |— LAEG CCCS — PPGSS
DLCV SALAE. CCAV — PPGM
DCS VAL-PB CCEA — PPGP
DAYV —‘ CCTeatro | —‘ PPGAY
DECEN CCH-MSC
DEM CCLAD-Libras
DEMUS —{ CCLAD
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DEMID Departamento de Midias Digitais

DF Departamento Filosofia

DH Departamento Historia

DP Departamento Psicologia

DLEM Departamento Linguas Estrangeiras Modernas
DSS Departamento Servigo Social

DECOMTur Departamento de Comunicacdo ¢ Turismo
DLCV Departamento de Letras Classicas e Vernaculos
DCS Departamento Ciéncias Sociais

DAV Departamento Artes Visuais

DECEN Departamento Artes Cénicas

DEM Departamento Educagao Musical

DEMUS Departamento Musica

C. Psic. Clinica de Psicologia

LAB. V. H. Lab. Visual Humano — Natanael Indcio da Silva.
LABORATORIOS | LABORATORIO DLEM

LEPS LEPS - LABORATORIO

LAEG

SALAE. SALA ERNANICIDADE

VAL-PB

CCF Coordenagio Curso Filosofia

CCH Coordenagio Curso Historia

CCP Coordenacio Curso Psicologia

CCL Coordenacgo Curso Letras

CCTur Coordenagdo Curso Turismo

CCSS Coordenagao Curso Servigo Social

CCCS Coordenagdo Curso Ciéncias Sociais

CCAV Coordenagdo Curso Artes Visuais

CCEA Coordenagio Curso Educagio Artistica
CCTeatro Coordenaggo Curso Teatro

CCH-MSC Coordenacgdo Curso Historia — Mov. Sociais do Campo
CCLAD-Libras Coordenacgdo Curso a Distancia de Libras
CCLAD Coordenagdo Curso Letras a Distincia

LEA Coordenagdo Curso Linguas Estrangeiras Aplic. Negociagdes Internacionais
CCTrad Coordenag¢do Curso Traducdo

CCCSocial Coordenag@o Curso Comunicagdo Social
CCM — Bach Coordenacgdo Curso Bacharelado em Musica
CCM - Lic Coordenagdo Curso Licenciatura em Musica
CCMDI Coordenagdo Curso Midias Digitais

PPGF Programa de Pos Graduagao em Filosofia
PPGH Programa de Pos Graduag@o em Historia
PPGL Programa de P6s Graduagdo em Letras
PROLing Programa de Pos Graduacdo em Linguistica
PPGC Programa de P6s Gradua¢do em Comunicagio
PPGS Programa de Pos Graduagdo em Sociologia
PPGSS Programa de Pos Graduag@o em Servico Social
PPGM Programa de Pos Graduag¢do em Musica

PPGP Programa de P6s Graduagdo em Psicologia
PPGAV Programa de Pos Graduagdo em Artes Visuais
DEMID Departamento de Midias Digitais




