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RESUMO

Diante do avanco do campo da arquivistica o que traz como consequéncia a visibilidade do
arquivista tanto no que se refere ao ambito académico quanto as possibilidade de atuagdo no
mercado de trabalho, a presente pesquisa teve como objetivo geral destacar as competéncias e
habilidades do arquivista na elaboracdo de projetos arquivisticos assim como mostrar a
trajetoria da profissdo na sociedade, evidenciar a Lei n° 6.546/1978 que regulamenta a
profissdo de arquivista, mencionar o componente curricular de Gestdo de Instituicdo
Arquivistica do curso de Arquivologia da Universidade Estadual da Paraiba (UEPB) enquanto
propulsor na elaboracdo do projeto de intervengdo denominado “Meu Arquivo Ideal” e por
fim propor um projeto com medidas de intervencdo para o Arquivo do Tribunal Regional
Eleitoral da Paraiba, local de experiéncia laboral do autor. Em suma, a proposta da construgao
do “Meu arquivo Ideal” visa ampliar a perspectiva do arquivista enquanto gestor, capaz de
planejar projetos de intervencdo nos setores ou instituicdes arquivisticas, em detrimento de
uma visao minimalista, do mero “guardido de papéis”. Metodologicamente, a pesquisa € do
tipo exploratéria com abordagem qualitativa adotando a pesquisa bibliogréfica, estudo de caso
e a pesquisa-acdo como métodos para andlise dos dados. Como resultado obteve-se a
mudanga da concepcao da atuacdo do arquivista, ampliando a visdo de outrora, € compreensao
da necessidade de explorar questdes relacionadas a constru¢do de outros projetos de melhorias
para os arquivos fazendo uso de suas competéncias para tais acdes de lideranca. Afinal,
projetar para alcangar, deve ser a base do planejamento estratégico de qualquer profissional,
incluindo assim os arquivistas.

Palavras-chave: Competéncias do arquivista. Elaboracdo de projetos. Meu Arquivo Ideal.



ABSTRACT

In view of the advancement of the field of archives, which results in the archivist's visibility
both in terms of the academic scope and the possibilities of acting in the labor market, the
present research had as general objective to highlight the skills and abilities of the archivist in
the elaboration of archival projects as well as to show the trajectory of the profession in the
society, to demonstrate the Law n°® 6.546 / 1978 that regulates the profession of archivist, to
mention the curricular component of Management of Archivistic Institution of the course of
Archivology of the State University of Paraiba (UEPB) as propellant in the elaboration of the
project called "My Ideal Archive" and finally propose a project with intervention measures for
the Archive of the Regional Electoral Court of Paraiba, place of work experience of the
author. In short, the proposal for the construction of "My Ideal Archive" aims to broaden the
perspective of the archivist as a manager, able to plan intervention projects in the sectors or
archival institutions, to the detriment of a minimalist vision, of the mere "guardian of roles".
Methodologically, the research is exploratory with a qualitative approach adopting the
bibliographic research, case study and action research as methods for data analysis. As a
result, the archivist's conception of the archivist's performance was expanded, extending the
vision of the past, and understanding the need to explore issues related to the construction of
other improvement projects for the archives, making use of their competencies for such
leadership actions. After all, designing to achieve, should be the basis of any professional's
strategic planning, including so the archivists.

Keywords: Archivist skills. Project development. My Ideal Archive.
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1 INTRODUCAO

O atual cendrio da arquivistica no Brasil vem ganhando forgas e estratégias alinhando-
se ao processo de Administracdo e Gestdo Informacional sejam em empresas publicas ou
privadas, de modo que a massa documental produzida e recebida por tais sejam organizadas,
gerenciadas e geridas de forma eficaz e eficiente atingindo interesses da administragdo. O
trato documental e a aplicacdo da Gestdo Documental no Arquivo ndo sdo técnicas recentes,
muito pelo contrdrio, passando de técnicas para leis, decretos e resolugcdes previstas que
normalizam e delegam atividades a cada 6rgdo responsdvel pela sua documentagdo de modo
que maximize a atuacdo do arquivista no mercado de trabalho entrelagando o profissional da
informacdo além da técnica.

Por isto, a arquivologia assim como as demais dreas afins da Ciéncia da Informacdo
deve estar inserida no processo administrativo, executivo, titico e de planejamento das
empresas sugerindo propostas e contribuindo para o tramite legal e ideal da informacdo, seja
ela em suporte fisico ou digital visto que toda instituicdo ou 6rgio que trabalha com o objeto
da informacdo possui a missdo de manté-la organizada e administrada para possiveis
consultas, uso, recuperagdo e acesso determinando e visando assim o acesso a informagdo de
modo que sempre ofereca um servico de qualidade aos usudrios.

Assim surge a preocupacdo da real participagdo e competéncia do arquivista dentro de
uma institui¢do de modo que o mesmo possa e deva dominar habilidades além da técnica, mas
contribua também de forma intelectual adotando fungdes de geréncia e sempre contribuindo
para o crescimento da empresa de forma que adote politicas na prética arquivistica. Atrelado a
este fato advém o de orientacdes e normas quando se adere a guarda de documentos, no
suporte fisico, nas diversas organizac¢des. Sabe-se que os documentos produzidos e recebidos
por uma instituicdo advém de caracteristicas administrativas, financeiras e juridicas e que em
sua totalidade sdo de suma importancia para o funcionamento e estabilidade da mesma bem
como conta a sua historia.

Sabe-se que a palavra Arquivo possui vérios significados que conforme Brasil (2005)
pode ser um “conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada [...]” e pode ser encarada também como uma “institui¢do ou servico que
tem por finalidade a custddia, o processamento técnico de conservacdo” de modo que se
configura também como “instalacdes onde funcionam arquivos”. Por este motivo, ¢
considerdvel que o profissional de arquivo disponha de competéncias e habilidades de

lideranca frente a instituicdo e adote medidas e acdes de modelos padronizados quanto a
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hierarquizacdo do arquivo, recrutamento de pessoal, localizacdo do arquivo, instalacdes
fisicas, equipamentos entre outros de modo que atenda a um padrio ideal e satisfatéria a real
necessidade da instituicao.

Sendo assim, a presente pesquisa faz uso do tipo de pesquisa exploratoria com
abordagem qualitativa de modo que se proponha uma maior familiaridade com o fato
estudado fazendo um maior elo entre o pesquisado e o objeto de estudo de forma que oriente a
formulacdo de hipdteses conforme afirma Gil (2007). Utilizam-se os procedimentos
metodoldgicos da pesquisa bibliografica, estudo de campo e a pesquisa-acio para a andlise
dos dados e da realidade da arquivistica versus o arquivo. A pesquisa bibliografica é
empregada no tempo em que se evidencia a atuacdo do arquivista como profissional
competente na geréncia e lideranca dos arquivos assim como dos servigos € projetos
empregados nestes de modo que para Gil (2007) este procedimento esta ligado a
“investigacdes sobre ideologias ou aquelas que se propdem a analise das diversas posigdes
acerca de um problema”.

No que se refere ao procedimento do estudo de caso utiliza-o no levantamento da
realidade arquivistica do 6rgdo no qual foi realizada a pesquisa frente a perspectiva de
interpretar € compreender a profundidade e as razdes dessa realidade sem intervir. Por
conseguinte, a pesquisa-acao inicia na a¢do de propor ao arquivo a intervengao ideal para o
6rgdo de modo que se tenha mudancas significativas na gestio documental e hierarquia do
sistema de informacdo. Esta pesquisa € de cunho empirica que envolve a ideia de participagdo
e cooperagdo. Para Fonseca (2002) “a pesquisa-agao pressupde uma participacdo planejada do
pesquisador na situagdo problemadtica a ser investigada [...] no sentido de transformar as
realidades observadas, a partir da sua compreensao, conhecimento [...]".

O presente Trabalho de Conclusdo de Curso teve como base uma experiéncia laboral 4
titulo de estdgio académico ndo obrigatério somando um tempo de 2 (dois) anos de vivéncia
no setor de Arquivo (Corrente, Intermediario e Permanente) do Tribunal Regional Eleitoral da
Paraiba (TRE-PB), localizado na cidade de Jodo Pessoa, Paraiba. Os dados coletados serdao
apresentados de forma bibliografica e descritiva por meio da elaboracdo e proposta do projeto
Meu Arquivo Ideal'. Este trabalho seguiu preceitos éticos e foi guiado pelas boas praticas

éticas cientificas visando todo o processo de realizacdo, comunicagdo dos resultados, registro,

o projeto: Meu Arquivo Ideal € uma idealizacdo da professora e mestra Naiany Carneiro do curso de
Arquivologia na Universidade Estadual da Paraiba. Tal projeto é desenvolvido na disciplina de Gestdo de
Instituicdes Arquivisticas, no 7° periodo com o intuito de idealizar, conforme padrdes e necessidades
institucionais, um arquivo acessivel, modelo e ideal atendendo a demandas e padrdes arquivisticos além de
despertar no arquivista a sua competéncia profissional e de gestdo frente a uma instituigao.
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conservagdo e acesso dos dados informacionais bem como a questdo de autoria observando e
elencando sempre a integridade ética social e académica da pesquisa.

Por fim, salienta-se que todas as partes interessadas foram orientadas quanto a estes
preceitos éticos e serd utilizado para fins de garantia unanime o Termo de Autorizacdo de Uso
de Imagem e Video e Termos de Autorizacao Institucional visando a protecao dos direitos
autorais, de nome, imagem das partes aqui apresentadas assim como serdo utilizadas apenas

para fins académicos e de pesquisa.

1.1 PROBLEMATICA

O presente trabalho possui como problematica afim de questionar e refletir sobre as
seguintes questdes: Quais as competéncias e habilidades, previstas em lei, que o arquivista
deve possuir frente a um cargo de chefia? Quais as competéncias que o profissional de
arquivo deverd possuir para atuar em uma instituicdo? Como estdo € como estario com 0
passar dos anos o estado fisico dos documentos do TRE-PB? O arquivo central do TRE-PB
suporta receber, tratar e arquivar toda a massa documental produzida e acumulada? O espago
fisico nas se¢des e no Arquivo Central € suficiente para acondicionar os arquivos fisicos
restantes? Todas as seg¢Odes adotam praticas de organizacdo e recuperacdo informacional
arquivistica? A fim de responder tais problemdticas se evidenciard as competéncias do

arquivista na institui¢do e sugerir o projeto de intervencdo para o Arquivo do TRE-PB.

1.2 OBJETIVO GERAL

Destacar as competéncias e habilidades do arquivista na atuacdo de cargos de chefia e

profissional.

1.2.1 Objetivos Especificos

Mostrar uma breve trajetéria da Arquivologia e dos arquivistas na sociedade e
profissao;

Evidenciar as competéncias dos arquivistas prevista na Lei n® 6.546/1978;

Apresentar a disciplina de Gestdo de Instituigdo Arquivistica frente ao projeto “Meu

Arquivo Ideal”;

Propor um projeto de arquivo ideal com medidas de intervencdo a Secdo de
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Documentacdo (SEDOC) do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba como atividade que

compete ao gestor de arquivos.

1.3 JUSTIFICATIVA

O Arquivista frente a uma instituicdo especifica de arquivo e\ou uma secdo da
institui¢ao ndo € tdo comum, visto que profissionais de arquivo frente a tais setores nao ¢ uma
realidade nas empresas. Entretanto, as empresas que aderem a um profissional da informagao,
especificamente o de Arquivologia e o valoriza frente ao setor delegam aos mesmos um
trabalho de “salvador da patria”. Aos arquivistas sdo atrelados questdes de eficiéncia e
eficicia no tramite, guarda e acesso de toda a informagdo e documentagdo arquivada. Vale
salientar que o técnico em arquivo e o arquivista possuem uma legislacdo, de cunho
delegativo, que os rege e os orientam no processo pratico da profissdo e que o profissional de
arquivo trabalha nas trés fases (corrente, intermedidrio e permanente).

Assim, mediante a realidade da profissdo e as revolugdes das profissdes esta pesquisa
justifica-se no passo de conscientizacdo do profissional de arquivo em propor e realizar ideias
eficazes, quando estdo em cargos de chefia ou possuam oportunidades a vista, de sugerir e
implantar sistemas ideais e legais de arquivo para fomentar a profissdo em toda a institui¢do e
solucionar, de forma permanente, os problemas arquivisticos existentes. Ainda, este trabalho
justifica-se na proposta de um arquivo ideal no TRE-PB o que contribui de forma contente ao
sistema atual de arquivo existente no 6rgao. Na perspectiva pessoal a pesquisa dard um animo
de incentivo ao trabalho nos arquivos, mesmo mediante as dificuldades existentes, ampliando

assim, a visdo arquivo versus empresa.
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2 O SURGIMENTO DOS ARQUIVISTAS E SUA REGULAMENTACAO

Desde primérdios o homem teve a necessidade e a preocupacdo de organizar, registrar
e documentar suas atividades, histérias e acontecimentos sejam em qual suporte for e
independente de sua caracteristica (administrativa, juridica, histdrica, social, eclesiéstica etc.)
de modo que o surgimento dos arquivos bem como da arquivistica assim como do processo de
gestdo documental tem referéncia ao aparecimento da escrita por meio dos sumérios que
consequentemente gerou uma producdo documental enorme e fez com que a intencio de gerir,
guardar, preservar e conservar toda essa massa documental produzida fosse colocada em
pratica. Assim, segundo Marques (2008) “a origem historica dos arquivos remonta ao inicio
da escrita, nas civilizagdes do Médio oriente, ha cerca de 6 mil anos atrds” o que s6 fez
contribuir para o surgimento e profissionaliza¢io da arquivologia no Brasil.

Em meados do século XII, ou seja, quase ap6s o término da idade média onde toda a
documentagdo e arquivo eram custodiados pela igreja “surge os primeiros arquivos nio
eclesiasticos”, conforme afirma Hora, Saturnino e Santos (2010) no instante que apds este
periodo, na Idade Moderna, mediante a alta produgdo cultural surge os arquivos estatais o que
torna os documentos acessiveis servindo de ferramenta de auxilio para historiadores mudando

o cendrio conforme Hora, Saturnino e Santos (2010) afirmam que:

diferentemente da Idade Média, onde todos os documentos estavam sobre o poder da
Igreja, neste periodo da histéria surgiram movimentos artisticos e politicos

N

promovidos por grupos de pessoas que irdo dar fim a prepoténcia da Igreja,
contribuindo assim com o desenvolvimento da arquivistica, movimentos estes
conhecidos nos dias atuais como: Renascimento, Reforma Protestante, Expansao
Maritima européia e o Iluminismo. Dentre varios acontecimentos importantes que
aconteceram neste periodo, daremos énfase apenas a esses citados anteriormente,
pois contribuiram de forma positiva para a arquivistica.

Assim, nesta linha histérica da Arquivista, cabe salientar o grande 4pice da
arquivologia que ocorreu no pos guerra, no ano de 1950, apés a Segunda Guerra Mundial
quando houve uma grande e maci¢a “producdo de documentos e o rapido e vertiginoso
desenvolvimento de servigos de acumulacéo e armazenamento da informagdo [...]” conforme
afirma Santos Junior (2012). Este fato é considerado por muitos autores e entendido na
histéria da arquivologia como: explosdao documental onde vale salientar que neste periodo
também surge a Organizacdo das Nacgdes Unidas para a Educacdo, a Ciéncia e a Cultura
(Unesco) e o Conselho Internacional de Arquivos (CIA) o que auxiliou na implementacao dos
principios e funcdo da arquivistica na sociedade. Atrelado ao fato desta grande producdo e

acumulacdo de documentos vem o advento de novas tecnologias, em meados da década de 80,

o que faz com que a arquivologia passe por uma grande adaptacio e intensificacdo de suas
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praticas de forma moderna inserindo-se em uma sociedade da informacdo, ndo mais obsoleta,
porém informatizada. Em meados dos anos 90, a arquivistica vira parte da Ciéncia da
Informagdo (CI) o que trouxe novos desafios no campo profissional e técnico mediante a
todas essas mudangas sociais e tecnoldgicas de modo que Lévy (2010 apud RIDOLPHI e
GAK, 2017) afirma que

a evolugdo da internet, impulsionando a cibercultura presente em nossa sociedade,
em que emissor e receptor se torna um dnico agente, também tem contribuido para
aumentar ainda mais o fluxo informacional no mundo contemporaneo. Esse fluxo
informacional [...] carece de solugdes que permitam selecionar, organizar e preservar
o que € essencial e util

Por conseguinte, em relagdo aos profissionais da informacdo em especial ao arquivista,
a evolugdo tecnoldgica com foco na informagdo proporciona um importante mérito no papel
de “selecionar, organizar e preservar’ a informagdo € os documentos de uma institui¢do. Em
1838, comeca-se a reflexao do profissional arquivista frente a sociedade e ao mercado de
trabalho com a fundagdo do Arquivo Nacional que possuia como lema a “preservagdo dos
documentos considerados simbolos da identidade nacional” conforme afirma Ridolphi e Gak
(2017). Cabe destacar que apesar de atualmente o arquivista encontrar-se inserido nas
empresas privadas, de inicio a profissionaliza¢do do arquivista era cendrio da administracdo
publica devido a custddia dos documentos oficiais, o que na época ndo dificultou que no
proprio ambito publico tal profissdo torna-se inexpressiva posteriormente. Campanico (2016)
afirma que

o papel do arquivista passa a ser o de clarificar este labirinto de informagéo para os
utilizadores. Normalizando procedimentos, identificando faltas, oficializando
contetdos de informagéo paralelos para avaliar e preservar. O arquivista é o técnico
que por exceléncia detém o conhecimento da documentacio produzida por todos os
servicos, e a partir dai uma visdo e conhecimento de toda a organizacdo. Esta mais
valia permite-lhe tragar e ligar caminhos [...]

Assim a histéria da arquivologia percorre um longo e drduo processo de insercao na
sociedade e nas instituicdes de maneira que a condecoracio e a regulamentagcdo da profissao
comegam a ocorrer futuramente, mas especificamente em 1978, fato este que trouxe até os
dias atuais situagdes desagraddveis e de cardter agravante, como por exemplo: a insercio de
outros profissionais nas func¢des arquivisticas, o que acontece até os dias atuais € a nao
precisdo do surgimento da profissdo, visto que pelo menos no Brasil o exercicio da profissdo
se antecede ao reconhecimento oficial através da regulamentacdo fatos estes que ocorreu
devido a “auséncia de regulamentacao da profissao” conforme afirma Ridolphi e Gak (2017).

Entretanto, mesmo diante desta realidade o cargo de arquivista foi mantido em alguns

estados e municipios o que fez com que os profissionais se mobilizassem e no ano de 1974
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garantissem a aprovacdo do curriculo minimo do curso superior em Arquivologia e quatro
anos apoés esta conquista, em 1978, foi alcangada a regulamentacdo da profissdo mediante a
Lei n°® 6.546, de 4 de julho de 1978 e decreto n® 82.590 de 6 de novembro de 1978 no qual
perduram até os dias atuais. Soma-se a esta conquista a parceria com a Superintendéncia
Regional do trabalho e Emprego (SRTE) do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE)
estabelecendo esta profissdo apenas aos graduados no curso de nivel superior de Arquivologia
e alguns outros requisitos.

De acordo com a Lei n° 6.546, de 4 de Julho de 1978 que dispde sobre a
regulamentacdo das profissdes de Arquivista e de Técnico de Arquivo, destaca-se de acordo

com o Art.2° as seguintes atribuicdes aos arquivistas (BRASIL, 1978)

I - planejamento, organizacio e direcdo de servicos de Arquivo;

II - planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo documental e
informativo;

III - planejamento, orientagdo e dire¢do das atividades de identificacdo das espécies
documentais e participacdo no planejamento de novos documentos e controle de
multicépias;

IV - planejamento, organizagdo e direg¢do de servicos ou centro de documentagéo e
informagdo constituidos de acervos arquivisticos e mistos; V - planejamento,
organizacgdo e dire¢do de servicos de microfilmagem aplicada aos arquivos;

VI - orientacdo do planejamento da automagao aplicada aos arquivos;

VII - orientagdo quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de documentos; VIII -
orientagdo da avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de preservacao;

IX - promogdo de medidas necessdrias a conservacio de documentos;

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

XI - assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;
XII - desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes

Portanto, € visto que o arquivista tem competéncia frente ao processo de técnica e
geréncia, sendo um profissional pensante e participante em todo o processo de competéncias
intelectuais e de contribui¢des para a institui¢do. Logo a pritica dos fazeres Arquivistico
qualificado ao processo de selecdo, organizagdo, classificacdo, arranjo, avaliacdo insere-se
também no processo de planejamento, direcdo, orientacdo e assessoramento aos trabalhos nao
s6 técnicos mais cientificos e administrativos de modo que € importante o profissional estar
presente no ciclo vital dos documentos de forma interina e frequente.

Mediante todo este processo € valoroso notabilizar os ganhos com a regulamentagdo
da profissdo como, por exemplo, estabilidade da profissdo e uma maior visibilidade como

também a de ganhos de terminologias, visto que conforme afirma Ridolphi e Gak (2017)

a lei de regulamentacdo consagrou o termo ‘“arquivista” como designagdo da
profissdo no Brasil, em detrimento do termo “arquivologista”, que era utilizado até
entdo como sindnimo, sendo geralmente associado especificamente ao profissional
de nivel superior. J4 o profissional de nivel médio, que era associado ao termo
“arquivista”, passou a ser denominado como “técnico de arquivo”.
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Apo6s 40 anos de regulamentacdo da profissdo a arquivologia tem enfrentado véarios
obstaculos, principalmente ao que diz respeito as competéncias do profissional frente ao
mercado de trabalho atual. Em 2015 a regulamentagio tdo esperada passou por ameacadas por
meio do Projeto de Lei (PL) 2.606/2015 que tramitava na camara dos deputados na qual
propunha alterar a Lei n° 6.546/1978 de forma que iria retirar o requisito de graduacdo em
Arquivologia ou dreas afins para exercicio da atividade de Arquivista, retrocedendo assim aos
tempos antigos de ndo regulamentacdo. No entanto, estd tentativa de retrocesso foi arquivado
mantendo inalterada a regulamentacio vigente da profissdo de arquivista e técnico de arquivo
de forma que a profiss@o s6 tende a crescer e enquadra-se de forma visivel e significativa nas

institui¢des e na sociedade ocupando espacgos cada vez mais notaveis e de valorizacao.

2.1 AS COMPETENCIAS DO ARQUIVISTA

O profissional da informagao de antigamente nao ¢ o mesmo dos dias atuais. Dotados
de conhecimentos novos assim como rodeados de tecnologias e exigéncias do competitivo
mercado de trabalho, o profissional de arquivo atrelado a tais mudancas e somado ao fato de
comegar a ser encarado como um profissional altamente participativo e ndo mais apenas
tecnicista vem apenas destacar e ressaltar as atribui¢des previstas e regulamentadas em lei.
Segundo Aguiar e Ribeiro (2010) existem “duas nogdes prevalentes de competéncia: (i) a
legitimidade de uma pessoa ou instincia para julgar ou decidir sobre um fato [...] e (ii) as
capacidades reconhecidas de um sujeito, numa dada matéria, e vinculadas a sua expertise e
conhecimentos.”. Diferente do ato de “possuir competéncia”, ou seja, ter o conhecimento e
saber gerir uma ocasido, a habilidade enquadra-se no ato do saber fazer por meio de uma
capacidade adquirida de modo que o atual profissional da informacdo € atribuido de
habilidades e competéncias frente as instituicdes deixando de serem qualificados como
guardides da informagdo para assumir cargos de gestores e disseminadores da informacio
possibilitando planejamentos e propostas positivas visando o acesso e uso da informacao.

Dessa forma novos desafios foram sendo inseridos nesta profissdo, fortalecendo a
ideia de que o arquivista € um profissional polivalente e de cunho interdisciplinar de maneira
que Rubi, Euclides e Santos (2006) “salientam que os profissionais da informacdo devem
buscar continuamente a atualizacdo e o aperfeicoamento, no intuito de desenvolver
competéncias necessarias solicitadas pelo mercado de trabalho e da sociedade” de forma que
Schwaitzer (2018) destaca que “para dar respaldo as atividades de uma arquivo no mundo

atual, nunca se exigiu tantos conhecimentos e profissionais de arquivo para assegurar”.
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Acgdes como de planejamento, orientacdo, elaboragdo, assessoramento e
desenvolvimento devem ser designadas, por competéncia, aos arquivistas e profissionais da
informagdo das institui¢des visando assim acdes positivas e previstas em lei. Elenca-se que as
universidades, na qual possuem o curso de arquivologia, apresentam por meio dos seus
projetos politicos e pedagdgicos as competéncias do arquivista de forma concordante com o
que preconiza a legislacdo da profissdo. Nao sendo diferente, a Universidade Estadual da
Paraiba (UEPB), a titulo de competéncias, atitudes e habilidades esperadas por tais

profissionais em seu Projeto Politico Pedagégico2 (PPP) enumera as seguintes competéncias:

= Identificar os processos de producdo e tramitacdo da informagdo arquivistica no
ambiente organizacional;

= Planejar e elaborar instrumentos de recuperacdo das informagdes arquivisticas
que permitam sua utilizacdo na tomada de decisdes e na pesquisa cientifica;

= Identificar os valores das informacdes arquivisticas e planejar e elaborar
instrumentos que permitam a gestdo racional dos documentos arquivisticos,
garantindo a reducdo das massas documentais e a preservagdo dos documentos
de valor para a pesquisa e a defesa de direitos coletivos e individuais;

= Implementar processos de reproducdo de documentos arquivisticos, tendo em
vista a preservagdo de informacdes e 0 acesso as mesmas;

= Planejar e supervisionar a utilizacdo das tecnologias da informagfo na
agilizacdo e racionalizacfo dos processos arquivisticos;

= Utilizar as metodologias da pesquisa cientifica e as tecnologias da informacdo
para o conhecimento das organizagdes publicas e privadas cujos arquivos
estejam sob sua responsabilidade e a constru¢do de instrumentos de trabalho
que permitam a recupera¢io e a racionalizagdo na estocagem da informacio
arquivistica e a preservago e o acesso aos documentos;

= Conhecer as especificidades dos diferentes suportes da informagio arquivistica,
especialmente aqueles produzidos por meios eletrdnicos.

Em complemento a proposta acima, Valentim (2002) cita recomendacdes mencionadas
pelo Encontro de Diretos de Escola de Biblioteconomia e Ciéncia da Informacdo do
MERCOSUL dividindo competéncias existentes em categorias de comunicacao e expressao,
sociais e politicas e por fim gerencias. A seguir, elenca-se o real papel do arquivista frente a

uma instituicao, conforme as competéncias gerenciais citadas por Valentim (2002):

dirigir, administrar, organizar e coordenar unidades, sistemas e sérvios de
informagdo. Formular e gerenciar projetos de informacgdo. Planejar, constituir e
manipular redes globais de informagdo. Planejar e executar estudos de usudrios e
formacdo de usudrios da informagdo. Aplicar técnicas de marketing, lideranca e
relagdes publicas. Assessorar no planejamento de recursos econdmico-financeiros e
humanos no setor.

Adendo as competéncias gerenciais citadas anteriormente, Faria et al (2005) apresenta
uma tabela onde correlaciona as competéncias do profissional da informagdo versus as

competéncias requeridas pela maioria das organizagdes, conforme mostra o quadro a seguir.

2 Disponivel em: http://arquivologiauepb.com.br/curso/projeto-pedagogico/
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Quadro 1: Competéncias dos profissionais da informacao e suas correspondéncias no nicleo
de competéncias exigidas pelas organizacdes.

01 Manter-se atualizado Disposicao para mudancas
02 Liderar equipes Lideranca

3 Trabalhar em equipe ¢ em rede Afetividade + sociabilidade
04 Demonstrar capacidade de andhse e sintese Andlise e sintese/ou avaliacio
a5 Demonstrar conhecimento de outros idiomas Comunicacio
06 Demonstrar capacidade de comunicagio Comunicacio
07 Demonstrar capacidade de negociagio Negociagio
0= Agir com élica Etica ou hderanca
09 Demonstrar senso de organizagio Organizacio e planejamento
10 Demonstrar capacidade empreendedora Realizagio
11 Demonstrar raciocinio logico Cratividade + outras capacidades cogmtivas
12 Demonstrar capacidade de concentragio Atencio/prionzagio
13 Demonstrar proatividade Antecipar ameacas
14 Demonstrar criatividade Flexibilidade/cnatividade

Fonte: Faria et al (2005, p.30).

Bahia e Seitz (2009) contribuem com algumas colocagdes quanto as qualificacdes

necessarias na formagdo do Arquivista mediante a sociedade e mercado moderno afirmando

que:

ser um investigador permanente, pesquisando novos nichos de mercado da
informacao; inovar as técnicas de segmentacdo do mercado; identificar o novo perfil
do consumidor; buscar novos produtos que propiciem vantagens em relagdo a
concorréncia; criar e manter servicos personalizados aos usudrios/clientes;
posicionar produtos e servigcos em condigdes compativeis com a imagem da unidade
de informacdo; entender novos modelos de distribuicdo no ambiente eletrdnico;
conhecer o novo papel da comunicacdo, interagindo com os profissionais desta drea;
descobrir o modelo ideal para promover os produtos e servicos oferecidos;
aprimorar o relacionamento com a clientela; visualizar modalidades para estabelecer
parcerias com a comunidade, governo, 6rgdos de classe, agéncias de fomento e
empresas privadas em geral; moldar um novo e atualizado profissional para
atendimento ao publico; e investir em controles para aprimorar desempenhos da
equipe, do gerente e das metodologias de trabalho.

Sabe-se que ndo € facil delinear um perfil com habilidades e competéncias de um

profissional da informacdo, visto a sua interdisciplinaridade e multidiscilinariedade frente a

academia e o mercado de trabalho. Haja vista, Souza, Inocente e Carniello (2012) por meio de

variadas referéncias ilustra as competéncias identificaveis ao profissional a seguir.
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Particularmente tais competéncias estdo relacionadas ao profissional da informacao de

modo que o arquivista pode e deve ser inserido na pratica de organizacdo, planejamento,

criatividade e lideranca, por exemplo. Vale considerar que as competéncias atuais do

arquivista passam por uma moderniza¢do € uma maior participacdo do mesmo na institui¢ao

de forma que exerca sua funcdo pautada ndo s6 na técnica, mas na pré-atividade,

planejamento, raciocinio e lideranca do setor deixando o arquivista de atuar apenas nos

trabalhos fins nos 6rgdos, mas partindo frente ao trabalho de planejamento e implantacao de

projetos que visem a organizacdo, gestio e acesso aos documentos garantindo assim ndo sé as

habilidades do profissional, mas suas competéncias na drea da informacao.
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3 PLANEJAR PARA ALCANCAR: O PAPEL DO ARQUIVISTA NA ELABORACAO
DE PROJETOS PARA INTERVENCAO NO ARQUIVO

A execugdo de planejamentos, assessorias bem como o de afazeres técnicos e 16gicos
estdo presente em toda e qualquer instituicoes de forma que tais projetos elaborados, por
pessoas competentes, elevam de forma significativa a producdo e a eficicia no processo de
resultado de produtividade e eficiéncia de toda e qualquer instituicdo. Seja qual for a drea de
trabalho, incluindo a arquivista, os projetos baseados em tramites legais e de necessidades
institucionais trazem ganhos enormes para toda e qualquer institui¢do. Brentano (2014) afirma
que um projeto “trata-se de buscar a solucdo de um problema que traz desconforto e
insatisfacdo aos integrantes da instituicdo e o desenvolvimento dele estd alicer¢ado no
diagnostico, na proposi¢ao de metas, na identificagdo e no planejamento das acdes”.

E acertdvel afirmar que independente da drea de atuacdo e da profissio exercida a
sugestdo de projetos é uma relacio de fator humano que tende a contribuir para as
instituicdes. O arquivista ndo se vé€ distante desta realidade visto que possui habilidades e
competéncias de gerenciamento e de estratégia para a empresa visando a padronizagdo do
ciclo vital e a disseminacdo da informagdo atendendo a demandas administrativas, juridicas
como também da prépria histéria e legado da mesma. Portanto € importante que se adote, por
meio de um profissional e gestor do arquivo, uma politica documental no qual segundo
Valentim (2012) tal politica “deve abranger a produgdo, tramitagdo e preservagdo dos
documentos arquivisticos propiciando-lhes acessibilidade, confiabilidade e autenticidade, de
maneira que possam apoiar as responsabilidades, funcdes, atividades e tarefas
organizacionais’” assim como complementa que:

a politica deve estar em sintonia com a missdo, visdo, objetivos e metas
organizacionais, de modo que as atividades documentais relacionadas a producéo,
tramitacdo, armazenagem, preservacdo, disseminacdo e acesso, possam ser
normatizadas e, assim, desenvolvidas coerentemente pelos colaboradores que atuam
na organizagao.

Assim, o arquivista como gestor e profissional competente deve adotar politicas em
seus projetos visando sempre a Gestdo Documental. De acordo com (BRASIL, 1991) define-
se gestdo de documentos como “o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes
a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria,
visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente” de modo que Barbosa e
Malverdes (2015) afirmam que tal gestdo “visa controlar o fluxo de documentos existentes na

institui¢do, de forma a assegurar a eficiéncia das atividades administrativas”.



25

Visto que o arquivista possui habilidades para isto, que “os arquivos constituem-se em
um centro ativo de informagdes, e precisam estar devidamente organizados e estruturados
para atingirem seus objetivos, [...]” (NASCIMENTO; VALENTIN, 2012) e que o arquivista
vem vivenciando “uma ruptura de paradigmas mediante processo evolutivo [...] a partir de
seus principios” (CAVALCANTI et al.,, 2016) que por consequéncia vem tornando-se
moderno, dindmico e criativo € de suma importancia e de extrema necessidade o fator humano
do arquivista como lider adotando competéncia e aval para elaborar e por em prética projetos
de intervengdo nos arquivos por meio de uma mediacdo da informagdo que segundo Almeida
Junior (2010) a mediacao da informacao é

[...] toda acdo de interferéncia — realizada pelo profissional da informac@o - , direta
ou indireta, consciente ou inconsciente, singular ou plural, individual ou
coletiva;que propicia a apropriacdo de informacdo que satisfaca, pela ou
parcialmente, uma necessidade informacional.

Sabe-se que esta mediacdo é pouco frequente dentro das institui¢des, visto que o
profissional de arquivo é encarado apenas como o que recebe e arquivam os documentos
arrancando o poder de intervencdo e mediacdo no processo de planejamento e ajustes
administrativos abstendo assim o arquivista de colocar proposta, por meio de projetos
baseados em principios e legalidades existentes além de afastar do profissional a questdo da
lideranca de modo que o mesmo pela habilidade de auxilio a organizacdo e nos processos
administrativos assim como nos atos decisorios 0 mesmo deveria atuar também com equipes e
em equipes. De acordo com Anna (2015) “o arquivo e o arquivista adquiriram um novo papel,
sendo reconhecidos por todos os setores da empresa, atuando junto a gestores na conducao
dos fluxos da informagao” onde podemos ainda dizer que 0 mesmo podera ndo so aturar junto
a gestores, mas ser os proprios gestores capazes de colaborar e gerenciar ndo s6 o tangivel

(documentos, arquivos), mas o intangivel também. Portanto, segundo Valentim (2004) os

arquivistas devem:

[...] dirigir, administrar, organizar e coordenar unidades, sistemas e servicos de
informagdo. Formular e gerenciar projetos de informacdo. Planejar, construir e
manipular redes globais de informacdo; Planejar e executar estudos de usudrios e
formagdo de usudrios da informagdo. Aplicar técnicas de marketing, lideranca e
relacdes publicas [...]

Dessa forma, o arquivista torna-se ndo mais um profissional obsoleto e estagnado, mas
sim dindmico sendo capaz de gerenciar, propor, planejar, assessorar, fiscalizar o tramite da
informag¢do em uma institui¢do tendo seu devido reconhecimento de gestor, por parte do
gerenciamento documental e informacional de maneira que fortalece a ideia de Cunha (2000)
quando afirma que o arquivista insere-se nessa nova era ¢ estd “ligado a qualidade do

trabalho, a mais profissionalismo, a uma maior consciéncia profissional, a diversificacao das
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fungdes e do espaco de atuagdo” de modo que o arquivista possua a autoridade de tomada de
decisdes sempre visando a estrutura, acesso e disseminag¢do do arquivo de forma que seja
competente para criar e gerir projetos € instrumentos que propiciem a institui¢des e a
profissdo provando assim a importancia do arquivista como atuante na instituicdo. Como
forma de exemplificar que o arquivista é capaz de criar e implantar projetos de intervencao,
sendo esta uma tarefa importante e necessaria assim como exigida dentro das instituigdes.
Nesse sentido este trabalho se propde a apresentar um projeto, denominado de “Meu arquivo
ideal”, para o sistema fisico de tramitacdo e guarda dos documentos do Tribunal Regional

Eleitoral da Paraiba.
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4 O COMPONENTE CURRICULAR DE GESTAO DE INSTITUICOES
ARQUIVISTICAS E O PROJETO “MEU ARQUIVO IDEAL”

A arquivistica é uma disciplina que ao passar dos tempos vem se adaptando e
ganhando forcas, ndo s6 na academia, mas no mercado de trabalho visando assim a
valorizacdo e a introducdo deste profissional em posicdes estratégicas nas instituigcdes.
Assim, a universidade junto aos docentes e discentes, mantém total missdao em tracar meios,
por meio de projetos pedagdgicos, para atingir tal objetivo com eficiéncia e eficdcia
despertando no profissional as suas competéncias e encarando os usudrios da informacao
como objetos primordiais e importantes no processo de disseminacdo da informacdo de modo
que os mesmos adotem estratégias e planejamento de seguranca e gestdo da informacgado
dentro de uma organizacdo, estando sempre atuantes no que diz respeito ao ciclo vital dos
documentos, desde sua produgdo até o seu arquivamento.

Dessa forma, segundo o PPP? de Arquivologia da UEPB

o perfil do profissional formado pelo curso [..] deve contemplar um rol de
competéncias, atitudes e habilidades capazes de garantir alguns pressupostos
bésicos, quais sejam: enfrentar com competéncias e criatividade as questdes relativas
a sua pratica profissional; exercer sua profissdo em consondncia com os principios
éticos que a norteia; conceber, desenvolver e gerenciar processos de tratamento
de documentos e informacdes em instituicoes e servicos arquivisticos; Identificar
os processos de produgio e tramitacdo da informagdo arquivistica no ambiente
organizacional e planejar e elaborar instrumentos de recuperacio das informacdes
arquivisticas que permitam sua utilizacdo na tomada de decisdes e na pesquisa
cientifica” (UEPB, 2018,grifo nosso).

Considerando este perfil, somado ao fato de que o arquivista passa por momentos
cruciais de sua atuacdo de modo que o mesmo “deixa de ser estatico e passa a ser dindmico
[...] para buscar novos campos de trabalho e atuacdo” (CAVALCANTI, 2016) sendo bem
mais atuantes assim como se acredita que a “atuacdo do profissional da informagdo ¢
essencial para as organizacdes em geral, pois além de ser o préprio instrumento de trabalho
deste profissional, constitui insumo para a construcdo da vantagem competitiva das
organizacdes” (SOUZA, INOCENTE E CARNIELLO, 2012) surge a importancia de tratar e
incentivar na academia a gestdo das institui¢cdes, surgindo assim componentes curriculares
especificos a tal temédtica, como exemplo a disciplina de Gestdao de Instituicoes Arquivisticas
lecionada na UEPB.

Segundo a Matriz Curricular 1* da UEPB a disciplina de Gestao de Institui¢des

Arquivisticas encontra-se no 7° periodo possuindo uma carga hordria total de 90 horas e uma

} Disponivel em: hhtp://arquivologiauepb.com.br/curso/projeto-pedagogico/
¢ Disponivel em: http://arquivologiauepb.com.br/matriz-curricular-1/
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carga hordria semanal de 06 horas sendo componente bdsico da mesma. Segundo a mesma
Matriz, o componente curricular encaixa-se no eixo temadtico de Gestdo Arquivistica e

apresenta como ementa os objetivos a seguir:

As fungdes das instituicdes arquivisticas: histdrico e configuragdes contemporineas.
Modelos nacionais e internacionais de institui¢gdes arquivisticas. Interface com
outros instituicdes das dareas de patrimdnio historico-cultural. Metodologias de
diagnéstico arquivistico. Planejamento e implantacdo de institui¢des arquivisticas,
politicas arquivisticas e sistemas de arquivos. Recursos humanos, tecnolégicos.
Recursos orcamentdrios e extra or¢amentarios programas de trabalho. Mecanismos e
agentes da avaliacdo de instituicdes arquivisticos.

Vale ressaltar que este componente assim como a sua ementa, segundo o novo PPP
este ja atualizado e utilizado na UEPB passard a ser enquadrada na drea de Gestdo de
Servigos. Conta-se que “usualmente, o arquivista ndo esta entre os primeiros profissionais que
uma instituicdo ou empresa contrata. Porém, a necessidade de tratar a informagdo e
documentos [...] ¢ uma questdo que toma propor¢do de urgéncia e prioridade [...]” (ALVES;
LACERDA, 2017) de modo que fortalece o potencial do arquivista quanto profissional.
Assim tal disciplina s6 vem somar e enriquecer o curso de Arquivologia. Por meio deste e

outros motivos é importante acentuar que o arquivista tem habilidades e competéncias para

atuar nos arquivos histéricos e administrativos, arquivos empresarias, arquivos
pessoas, centro de documentagdo e memdria, arquivos especializados, consultorias
arquivisticas, servigos ou redes de informagdo, 6rgdos de gestdo do patrimdnio
cultural, gerenciamento eletronico de documentos, inteligéncia competitiva, gestdao
do conhecimento e gestio da qualidade (ARQUIVOLOGIA, 2011)

Por isto, assim como o fato de “o mercado empresarial procura um profissional da
informacao/arquivista com habilidades que vao além da sua formacdo convencional”
(SOUZA, INOCENTE e CARNIELLO, 2012) fazendo com que tais componentes curricular,
como este, merecam destaque na universidade de modo que agregue valores e incentive a
atuacdo do profissional arquivista no mercado de trabalho, ndo s6 como atuante profissional,
mas sim com domindncia em trabalhar com pessoas exercendo a sua profissio junto a
cidadania e os direitos administrativos e juridicos.

Mediante isto, surge neste componente curricular o projeto chamado de “Meu arquivo
Ideal” no passo em que este nos impulsionou a desenvolver este trabalho e discutir esta
temadtica. Este projeto é desenvolvido nesta disciplina pela professora e mestra Naiany de
Souza Carneiro com o objetivo na producdo de um projeto de arquivo baseado no ideal e na
realidade da instituicdo a qual escolha-se sugerir o projeto. De modo que verifique até que
ponto o real estd inserido no que seria o ideal e até que ponto o ideal consegue chegar ou
aproximar-se no real. O mesmo aborda todo o processo de administracdo empresarial voltado

para a gestdo arquivistica e logo a gestdo documental desta instituicdo no qual obedece a um
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chek-list no qual faz teoricamente o projeto seguir um rumo, contando com questoes de
Recursos Humanos, Recursos Materiais, Recursos Or¢camentdrios, Recursos de Acessibilidade
além de apresentar, ao final, um layout fisico deste projeto. Salienta-se que tal projeto devera
aproximar-se do mais ideal possivel com o intuito de mostrar as instituicoes a grande
importancia do arquivista e da gestdo arquivistica assim como a existéncia € manutencao do
setor de arquivo na instituicio, destacando como ponto primordial o fazer Arquivistico.

Com este projeto de intervencdo destaca-se a importancia da colocacio do profissional
de arquivo nas institui¢des afastando dos discentes a ideia tecnicista da profissio bem como
abrindo caminhos e horizontes diferentes da profissdao. Segundo a mentora’ do projeto a ideia
do meu arquivo ideal ¢ “apresentar o arquivista enquanto gestor e mostrar que o arquivista,
por meio dos conhecimentos adquiridos em sua formacgao, € capaz de pensar e planejar um
ambiente ideal para comportar um acervo arquivistico” de modo que se destaca como objetivo
do componente curricular de “capacitar os alunos a constru¢ao de um projeto para os arquivos
e para as instituigdes arquivisticas” de modo que sempre mostre o real versus o ideal. Assim,
0 quadro a seguir apresenta o roteiro do projeto a ser seguido de modo que 0 mesmo consiga
atender suas necessidades contemplando os recursos necessarios.

Quadro 2: Roteiro do projeto “Meu Arquivo Ideal 2017.1”

IDENTIFICACAO DO Ide?nt.lflcar a 1nst.1}u1§ao € mostrar o surgimento,

objetivos, proveniéncia da massa documental, fases
ARQUIVO da documentacdo assim como mostrar a realidade
do arquivo atual.

Verificar a real quantidade de profissionais da drea e
RECURSOS HUMANOS propor a contratagdo ideal de profissionais,
justificando-se.

Propor  equipamentos, mobilidrio, reformas,
RECURSOS MATERIAIS ampliacdes e matérias afins para o arquivo ideal a
fim de garantir o trabalho eficaz.

RECURSOS Propor e apresentar os possiveis gastos com

. contratacOes, licitacOes, compra de recursos
ORCAMENTARIOS ratag ¢ pra .
matérias e todo o processo orcamentario do projeto.

RECURSOS DE Propor (se ndo existir) e/ou agregar recursos de
ACESSIBILIDADE acessibilidade e tecnologias que assista ao arquivo.

APRESENTACAO DE Propor, por meio de programas de engenharia fécil,
uma planta baixa do arquivo ideal, mostrando o
LLEL(OI0AT arquivo ideal.

> Professora e Mestra N aiany de Souza Carneiro: Graduada em Arquivologia pela UEPB; Professora Substituta
do Curso de Arquivologia da UEPB; Coordenadora da Educacdo Especial do Municipio de Jataiba-PE; Mestra
em Ciéncia da Informacao pela UFPB.
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CRONOGRAMA DE Propor um cronograma de atividades para todas as
ATIVIDADES propostas anteriores, de modo que se aplicdvel na
institui¢do, seguir como metas € objetivos.

- Apresentar as consideracdes do projeto idealizado e
CONSIDERACOES FINAIS | comentar sobre a experiéncia em planejar a

implantacdo de um arquivo.

Fonte: Dados da pesquisa, 2018.

Afinal o arquivista deve ter a capacidade de analisar e disseminar a informacdo assim
como de trabalhar em parceria com diversos setores e implantar um fluxo de informagao
capaz de compartilhar e organizar as informagdes da instituicdo, de modo que sempre tente
aproximar o arquivo ao ideal, de modo que exista a guarda, conservagdo, preservacdo, uso,
disseminacdo e acesso os documentos destacando assim a competéncia do profissional de

arquivo frente a instituicao e os planejamentos por esta tragados.
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5 MEU ARQUIVO IDEAL: UMA PROPOSTA DE REFORMA PARA O ARQUIVO
DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA PARAIBA (TRE-PB)

Toda a instituicdo seja ela publica ou privada, que trabalha com o objeto da
informacdo e produz uma massa documental significativa possui como func¢do primordial e
prevista em leis manté-la organizada e administrada de modo que esses documentos
produzidos e/ou recebidos por tais sejam organizados, gerenciados, geridos de forma eficaz e
eficiente atingindo interesses da administracio bem como favorecendo a recuperagdo, uso,
consulta e acesso desses documentos de modo que, segundo Araujo (2011) “a existéncia dos
primeiros arquivos, bibliotecas e museus conduziu a criagdo de uma série de procedimentos e
métodos, em virtude da necessidade de lidar com os acervos dessas institui¢des” renovando,
com o passar dos tempos, os métodos e procedimentos por meio do aprimoramento e uso da
gestdao documental.

As consideracdes a seguir, reafirmam e ressaltam a importancia da reforma
arquivistica de carater urgente para o TRE-PB, visando o arquivista frente a instituicao assim
como a preservagdo, conservagdo e recuperacdo dos documentos correntes e intermedidrios
das segdes e toda a massa documental arquivado no Arquivo Central. Considerando que, o
Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba (TRE-PB) enquadra-se em um sistema publico do
poder judiciario; que ¢ “dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informa¢ao” (BRASIL, 1991); que a
gestao de documentos ¢ um “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminag@o ou recolhimento para guarda permanente” (BRASIL, 1991, grifo
nosso); que “os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no
exercicio de suas atividades, por orgdos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito
Federal e municipal, em decorréncia de suas func¢Oes administrativas, legislativas e
judiciarias.” (BRASIL, 1991, grifo nosso); que alguns orgaos publicos judicidrios ja adotam
a gestdo documental nas trés fases (corrente, intermedidria e permanente); considerando a
complexidade funcional do 6rgido e uma grande massa documental, advinda de 4 secretdrias,
14 coordenadorias, 5 assessorias, 44 secdoes somados a presidéncia, diretoria e juizes. Assim

como, considerando que desde 2015 a produg¢do documental tornou-se eletronica, por
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intermédio do Sistema Eletronico de Informagdo (SEI® estancando a producao fisica de
documentos, logo deve prever uma gestio e organizac¢ao para os documentos fisicos restantes
nas secdes e, por fim, visto que o 6rgdo ndo possui mais espaco fisico para arquivamento da
massa documental existente e nem quadro de pessoal totalmente especializado. Nessa
perspectiva foi realizada a proposta, por meio deste projeto, direcionando-se a revolver
problemas de cunho arquivistico de forma que altere o fluxo de informacao, a padronizacdo
de técnicas e métodos, a conservacdo e preservacdo dos documentos fisicos restantes e a
tramitacdo dos documentos.

Desse modo a proposta, apresentada a Secretiria Judicidria bem como a
Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentagdo justifica-se por meio dos considerados
anteriores baseando-se na legislacdo e pautando-se nas necessidades fisicas, informacionais,
profissionais e arquivisticas do 6rgdo conforme o Organograma do TRE-PB (ANEXO A). O
projeto possui como problematica nas seguintes questdes: Como estdo e como estard daqui a
alguns anos, o estado fisico dos documentos restantes nas 44 secdes? O presente Tribunal
adota medidas de gestao documental? O arquivo central suporta receber, tratar e arquivar toda
a massa documental produzida por este 6rgdo? O espaco fisico nas se¢des € no Arquivo
Central € suficiente para acondicionar os arquivos fisicos restantes? Todas as se¢cdes adotam
praticas de organizagdo e recuperacdo informacional arquivistica na massa documental
existente?.

Visando responder e solucionar tais problemas anteriores assim como colocar o
arquivista como profissional competente a gerir o sistema de informagdo, este projeto tem
como objetivo geral centralizar o trimite de documentos por meio da criac@o de instancias de
Arquivos Setoriais de modo que trate os documentos correntes e intermedidrios, sempre
submetendo e centralizando a ideia de destinacdo ao Arquivo Central. Como objetivos
especificos o projeto teve como o de adotar a gestdo documental nas trés fases dos

documentos fisicos com data limite méxima de 2015; atualizar a tramitacdo dos documentos

® O Sistema Eletronico de Informacio, conhecido popularmente como SEI, é segundo o seu manual um sistema
de gestdo de processos e documentos arquivisticos eletronicos na qual uma das suas principais caracteristicas é a
libertag@o do papel como suporte fisico e o compartilhamento do conhecimento com atualizagdo e comunicagéo
de novos eventos em tempo real. O Manual ainda afirma que o principal objetivo do sistema é facilitar a
tramitacdo dos documentos na esfera da Administragdo Publica. Tal sistema permite a produgfo, edigdo,
assinatura e tramite de documentos dentro de si préprio, proporcionando a virtualizacdo de processos e
documentos, permitindo também a atuagfio simultinea de vérias unidades a0 mesmo tempo em um mesmo
processo, ainda que distantes fisicamente. O SEI apresenta como principais caracteristicas: portabilidade, acesso
remoto, acesso de usudrios externos, controle de nivel de acesso, tramitacdo em miultiplas unidades,
funcionalidades especificas como, por exemplo, controle de prazos, modelos de documentos etc., e ainda é um
sistema intuitivo, lembrando ainda da padronizag@o de procedimento exercido pelo mesmo.
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existentes no Sistema de Acompanhamento de Documentos (SADP); Recolher e tratar as
documentacdes das 44 sec¢des para os arquivos setoriais; padronizar procedimentos

arquivisticos, e por fim solucionar questdes de espaco fisico do arquivo central e das secdes.

5.1 TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA PARAIBA: BREVE HISTORIA E
ARQUIVO

Mediante muitos jogos politicos, os defensores da Justica Eleitoral conseguiram a
instalacdo da primeira sede do Tribunal Regional de Justica Eleitoral do Estado da Paraiba,
nome este denominado na época, em 21 de julho de 1932, na qual de inicio funcionou
provisoriamente no Edificio do Juizo Federal da época. Em 1933, o Tribunal foi transferido
para o prédio de propriedade do Estado da Paraiba, na Rua Epitdcio Pessoa, aonde surgiu
assim a segunda sede. Porém 4 anos apds, ou seja, em 1937 ocorre a extingdo da Justica
Eleitoral no Estado por conta do Golpe de Estado realizado pelo entdao futuro presidente
Getulio Vargas, na qual decretou o fechamento de varios orgdos publicos.

Desse modo, todo o arquivo existente desses anos de producdo documental do
Tribunal foi recebido pelo Ministério da Justica a mando do atual Ministro da Justica da
época. Porém em 1945, com a Lei Constitucional n°® 09, consequentemente o Decreto-Lei n°
7.586 a Justiga Eleitoral da Paraiba renasce, mas especificamente em 12 de junho de 1945, na
qual funcionou provisoriamente no edificio do Tribunal de Justica do Estado. Passado muitas
mudancas, acontecimentos e histdrias, o ano de 2001 foi decisivo para a Justica Eleitoral do
nosso Estado, na qual o mesmo passou a possuir sede propria, localizada na Av. Princesa
Isabel, onde funciona até os dias de hoje, que em virtude de lei federal, possui o nome do
desembargador Rivando Bezerra Cavalcanti possuindo uma enorme e rica massa documental.

Em 2015, meados de Setembro, o TRE-PB comeca a enfrentar mais um desafio: a
informatiza¢do do tramite documental. Toda e qualquer producdo documental do TRE-PB
passou a ser de forma eletronica por intermédio do SEI, na qual € responsdvel pela producado e
tramitacdo de documentos de cunho administrativo e judicidrio. Entretanto até entdo grande
foi a producdo documental em suporte fisico fazendo com que este Tribunal guarde e preserve
tais documentos visando o seu cardter probatério de longuissima data e até mesmo de forma
permanente. Desse modo, tais documentos estdo sob guarda das chefias das secdes possuindo
como responsabilidade a organizacdo e preservacdo documental. A grande maioria dos
documentos destas sessdes estd acondicionada em caixa Polionda e arquivados em armadrios

de madeira dispostos em prateleiras, conforme mostra a imagem a seguir.
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Figura 2: Arquivo das sec¢des (SCJE, COPES, SEBEN)

PROCESSOS
DIVERSOS 2012

Fonte: propria do autor, 2017.

Por motivos desconhecidos e ndo investigados os documentos das secdes (de modo
geral, entretanto as imagens anteriormente fazem referencia as secdes da SCJE, SEBEN E
COPES) encontram-se desorganizados e sem nenhuma gestdo, estando “jogados ao léu”
dificultando o processo de conservacao e preservacdo dos mesmos, visto que sdo documentos
ndo tdo recentes assim o que dificulta a recuperagdo da informacdo. Algumas se¢des, por
questdes de espaco e de querer, enviam a sua documentagdo para o Arquivo Central do 6rgdo,
muitas das vezes sem nenhuma identificacdo, organizacdo e controle de tramitagdo
ocasionando assim a perda do documento, afetando a sua proveniéncia e aumentando o
problema de espago fisico do Arquivo Central, concentrado em uma sala, no térreo da sede de
modo estruturalmente pequena para a complexidade do 6rgdo e a demanda de documentos
que chegam diariamente.

Figura 3: Entrada do Arquivo Central

Fonte: propria do autor, 2017.
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Figura 4: Arquivo Central

Fonte: prépria do autor, 2017.

Assim, ressaltam-se os objetivos deste trabalho, j4 citados anteriormente, salientando
que a proposta de criacdo dos Arquivos Setoriais do TRE-PB é o foco do projeto a fim de
praticar o recolhimento, trato, guarda e acesso dos documentos existentes das 44 secdes
pensando na preservagdo e conservagcao assim como na aplicagdo da gestdo documental e na
centralizacdo do Arquivo Central, delegando as instincias setoriais de arquivo as funcdes de
organizagdo e trato da informacdo assim como a sua classificagdo e destinagdo final. Para
atender a idealizacdo e os requisitos do tratamento informacional e organiza¢do do arquivo é
de suma importincia a existéncia de profissionais especializados para a pratica dos trabalhos,
de modo que a seguir desenha-se o quadro funcional ideal para atingir os objetivos do projeto,

assim como, de metas da instituicao.

5.2 RECURSOS HUMANOS

Atualmente o quadro funcional de gestdo de pessoas do TRE-PB, segundo o dltimo
levantamento (PARAIBA, 2018)” do més de agosto de 2018 possufa um total de 919
servidores (entre técnicos judicidrios, analistas judicidrios, ministros, membros, juizes,
procurador, promotor, estagidrios e cargos de comissado e confianga). O TRE-PB, assim como
quase a totalidade dos orgdos publicos federais ndo possui um cargo de arquivista, possuem o
cargo de analista ou técnico judicidrio, com &rea de atividades administrativas ou de apoio

especializado possuindo como requisito a formacao na drea de Arquivologia.

’ Nos termos da Resolucio ne 102/09 do Conselho Nacional de Justica e da Lei n@ 12.527/2011.
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A Sec¢do de Controle de Documentos (SECOD) assim como a Se¢do de Arquivo e
Protocolo (SEAP) até a presente data trabalha com uma média de 4 (quatro) servidores, na
qual apenas 1 (um) possui graduacdo no curso de Arquivologia. Entretanto em reunides com a
Comissdao de Gestdao Documental do Tribunal Superior Eleitoral (TSE) junto a outros
tribunais como, por exemplo, o de Pernambuco e o de Santa Catarina tem se pensado e
colocado em pauta a criacao do cargo de arquivista para os mesmos de modo a vir padronizar
junto a todos os tribunais e passar uma maior autonomia ao setor de Arquivo destes tribunais.
Sendo de plena certeza que o TRE-PB estd a um passo a frente no quesito de possuir um
arquivista no 6rgdo, mesmo que ndo de forma tdo autbnoma, devido a suas competéncias no
cargo em que atua que ndo o de arquivista. O TRE-PB também possui uma iniciativa na
abertura do campo de estdgio para o curso de Arquivologia que atualmente conta com um
total de 4 (quatro) vagas de estagidrios da drea, dois com lotacio no Arquivo Central
(permanente) e dois lotados no arquivo das secdes (corrente e intermedidrio), conforme tais

numeros sdo demonstrados no quadro a seguir.

Quadro 3: Quadro Funcional do TRE-PB — Agosto/2018

Quantidade (%)
Especifico da area
Cargo Quantidade representativa da
de Arquivo
area de arquivo.
Técnicos Judicidrios 234 NAO 0%
Analistas Judiciarios 153 SIM, 1 0,6%
Ministros, Membros, Juizes, 5
151 NAO DESCONHECIDO
Procuradores, Promotores
Comisséo e de Confianca 326 NAO DESCONHECIDO
Estagidrios 55 SIM, 4 7%
Total 919 5 7,6%

Fonte: prépria do autor, 2018

Conforme mostra o quadro anterior, o TRE-PB conta com um total de 5 (cinco)
profissionais da drea de arquivo entre os quais 1 (um) € arquivista formado e de cargo efetivo
somado a mais 4 (quatro) estagidrios da drea o que representa menos de 10% do quadro total
de servidores do tribunal o que faz tais dados tornarem-se assustadores quando observa-se a
complexidade e a produgdo informacional do 6rgdo junto a sua necessidade de organizagdo

documental.
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Assim, considerando a tamanha responsabilidade de organizar, gerir e recuperar a
informagdo e a maci¢a massa documental, o quadro funcional necessita de uma ampliacdo
obedecendo a critérios, entre os quais concentra na mao de obra totalmente especializada em
arquivo, possuindo habilidades e competéncia especifica de arquivo de modo que se desligue
de uma simples drea de apoio para uma 4rea atuante, independente e significativa na
institui¢do, como por exemplo, a criacdo do cargo do Arquivista, uma maior concentragdo de
estagidrios de arquivo. Acompanhando a atual situacdo financeira e orcamentdria do pafs de
modo que atinge também o setor puiblico, adianta-se que este projeto conta com uma
ampliagdo e reforma maledvel®.

O quadro funcional ideal e especifico do TRE-PB baseado na perspectiva ideal da
Arquivologia conforme a necessidade da instituicdo e tragos de atingir os objetivos deste
projeto inicia-se com a contratagdo de 4 (quatro) servidores, no qual 2 sdo obrigatoriamente
aquuivistas9 (concurso ou processo seletivo previsto em lei) e os demais seja por cargo de
comissdo, confianga, requisitado ou técnico em arquivolo. Somando a este quadro ideal ocorre
a selecdo de 12 estagidrios com carga hordria de 30 horas semanais para uma proporcao de 6
(seis) andares (2 estagidrios para cada andar). O quadro a seguir, demonstra o quadro
funcional especifico de Arquivo e ideal para fins de atingir os objetivos aqui sugeridos.

Quadro 4: Quadro funcional especifico e ideal para o arquivo do TRE-PB

Quantidade especifica?
Cargo Quantidade A
(Qual%)
Técnicos Judicidrios 234 Tl NAO
Analistas Judicidrios 157 T NAO
Arquivista 02 1 SIM (100%)
Comissdo, confianga, requisitados ou
) ) 02 1 SIM (100%)
técnico em arquivo
Ministros, Membros, Juizes,
151 Tl Opcional Necessdrio
Procuradores, Promotores
Comissdo e de Confianca 326 Tl Opcional Necessario
Estagiarios 63 0 SIM (Min. 19%)

Fonte: prépria do autor, 2018

&A contratagdo é de forma maleavel pelo motivo de movimentagao do quadro funcional de acordo com os
servidores ou prestadores de servicos ja existentes, de acordo com normas instituidas neste projeto.

° Formag3o superior em Arquivologia, devidamente reconhecido pelo MEC.

10 Formacdo técnica em Arquivologia, com registro reconhecido pelo MTPS.
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O quadro anterior mostra o quadro especifico e ideal para a proposta de recursos
humanos com formagdo superior e técnica em arquivologia visando atender demandas. O
mesmo conta com as sugestdes maledveis de movimentar o quadro funcional do 6rgio
integrando a arquivistica como requisito essencial e obrigatdrio contando ainda com variagdes
sempre para mais e nunca para menos na drea de Arquivologia com um minimo de 2 (dois)
servidores efetivos de arquivo (arquivista) e 2 (dois) de forma efetiva ou temporal (comissdo,
confianca, removido ou técnico em arquivo). O quadro ainda conta com a ampliacdo do
campo de estigio possuindo um total de 12 estagiérios.

Por fim, o quadro funcional contard com uma maior especializacdo na area de
Arquivologia, visando a preservagdo, conservacdo, uso, organizacao, gestao e recuperagdo da
informacdo bem como a padroniza¢@o e autonomia nos trabalhos arquivisticos como também
uma maior rapidez no processo da reforma arquivistica podendo encurtar o prazo previsto € a
manutengdo do projeto no decorrer dos anos. A seguir, tendo em vista a execugdo pratica de
organizagdo, selecdo, conservagdo e preservacdo exibiram-se o0s recursos materiais

necessarios para a implantagcao do projeto.

5.3 RECURSOS MATERIAIS

Continuamente seguem enumerados 0s recursos materiais necessarios e indispensaveis
no desenvolvimento pritico do projeto visando aqui recursos materiais € de infra-estrutura
referentes a equipamentos, mobilidrio, criacdo do espaco fisico e outros materiais para o
trabalho in loco. Vale salientar que a grande maioria dos materiais aqui citados possui no
almoxarifado do tribunal. Todos estes materiais sdo tnicos e exclusivos para a realizacao do
trabalho de selecdo, avaliacdo, acondicionamento, preservacdo, conservagao, classificagcdo e
arquivamento dos documentos correntes das secdes visando a cria¢do da unidade de arquivo
corrente-intermedidrio.

Quadro 5: Recursos Materiais

Categoria Material (Descricao) Quantidade prevista (unid)
Furador de papel 04
Grampeador de papel 04
Tesouras ponta fina 12
Réguas de 30 cm 12
Marca texto 12
Material néo durdvel — curto e
Flanela 12
médio prazo
Extrator de grampo 12
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Cola branca (tubo grande) 30
Lapis grafite (grosso) 60
Caneta esferogréfica azul e preta 400
Etiquetas pequenas 500
Jalecos descartdveis 1.000
Etiquetas médias 1.500
Etiquetas grandes (4x4) 1.500
Tocas descartdvel 3.000
Pastas de papel (processo) 3.000
Folha de papel madeira 3.000
Luva de latex descartavel em p6 9.000
Mascaras descartavel 9.000
Material néo durdvel — curto e | Papel Branco Ad 10.000
médio prazo Prendedor de plastico 10.000
Separador TRE
10.000
Bebedor de dgua 01
Mesa para reunido 01
Lousa G de vidro 01
Mesa de restauracio 01
Impressora Multifuncional 0
Macromotora (P&B e Colori)
Mesa de higienizagdo 02
Material durdvel Lixeira 04
Computador 04
Mesa para computador 04
Armdrio de duas portas 04
Estantes deslizantes Space Tronic 07
Cadeiras 11
Caixas Polionda em papeldo 4.000
Scanner Profissional 2
Material para ampliacdo Divisérias em PVC 14

Fonte: prépria do autor, 2018

Os recursos materiais € de infra-estrutura citados anteriormente foram classificados em

materiais ndo durdveis, com duracdo de curto e médio prazo, materiais durdveis, de longo
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prazo e materiais de ampliacdo. As quantidades previstas estdo citadas em unidades e com
valor aproximado, podendo variar para mais ou para menos tendo em vista a proporc¢ao de uso
para com a propor¢do de profissionais que utilizaram. A seguir, trata-se dos recursos

orcamentdrios deste projeto englobando os recursos materiais, humanos e mao de obra.

5.4 RECURSOS ORCAMENTARIOS

Para a execucdo deste projeto é destinado um investimento financeiro apreciado em
média de R$ 157.201,00 (cento e cinquenta e sete mil duzentos e um reais) para o gasto com
todos os recursos préticos e técnicos do projeto. Vale ressaltar que este valor é a média entre o
gasto bruto do projeto versus o gasto levado em conta 0s materiais e servigos ja existentes,
conforme serd mostrado nos dados adiante. A média aqui apresentada poderd sofrer alteracao
para menos visto que o tribunal possui alguns contratos de servicos bem como alguns
materiais ja existentes em seu almoxarifado na qual estdao identificados com asterisco (*) no
extrato analitico.

Quadro 6: Extrato orcamentario simples conferéncia

Especificacao A B

12.936,89

(Doze mil novecentos e trinta e seis
reais e oitenta e nove centavos)

Matéria fisico ndo durdvel —
curto e médio prazo

4.360,00

(Quatro mil trezentos e sessenta reais)

130.352,24

(Cento e trinta mil trezentos e
cinquenta e dois reais e vinte e quatro

102.482,00

(Cento e dois mil quatrocentos e
oitenta e dois reais)

Material fisico duravel

centavos)
‘ _ 3.470,88 0
Material para amphagﬁo (Trés mil quatrocentos e setenta reais e .
. . (Zero reais)
oitenta e oito centavos)
Recursos Humanos . N > . (Minimo de vinte e sete mil e duzentos
(Trinta e trés mil e seiscentos reais) i)
180.360,01 134.042,00

Gasto total

(Cento e oitenta mil trezentos e
sessenta reais e um centavo)

(Cento e trinta e quatro mil e quarenta
e dois reais)

Fonte: prépria do autor, 2018.

O extrato simples leva em conta toda a parte orcamentdria do projeto com gastos de
material ¢ humano. A coluna “A” estima o gasto total do projeto para fins de implantacdo do
zero, entretanto o Tribunal j4 conta com alguns recursos humanos e materiais, como por
exemplo, servidores especificos, materiais de escritdrios, local fisico entre outros de modo

que na coluna “B” retrata o gasto real levando em conta tais servicos e materiais jd existentes
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contando com uma economia de aproximadamente 25% sobre o valor bruto (zero). Vale
ressaltar que os materiais fisicos ndo durdveis a curto e médio prazo bem como o recurso
humano sdo valores mensais com uma variacdo para menos em material fisico ndo durdvel
(curto e médio prazo) e uma variacdo para mais nos recursos humanos. No quadro a seguir,
apresenta-se o extrato analitico e discriminatério no qual fez chegar-se aos valores totais, no
que diz respeito aos recursos materiais, de ampliacdo e de recursos humanos, do quadro de

simples conferéncia (QUADRO 6).

Quadro 7: Extrato orcamentario analitico ¢ discriminatério

Material Quantidade Valor Valor total
Categoria
(Descricao) (unid.) R$ R$

Furador de papel 04 6,99 (Cada) 27,96#<

Grampeador de 04 10,95 (cada) 43,80*

papel

Tesouras ponta fina 12 20,90 (cada) 250,80*

Réguas de 30 cm 12 2,99 (cada) 35,88%*
Material fisico I xto 12 2.23 (cada) 26,76
nao durdvel - o 12 0,74 (cada) 8,88
curto e médio

Extrator de grampo 12 0,77 (cada) 9,24%

prazo

Cola branca (tubo 30 8,00 (cada) 240,00*

grande)

Lapis grafite 60 0,26 (cada) 15,60*

Caneta

esferografica azul e 400 0,91 (cada) 364,00%*

preta

500 18 73,97

Etiquetas pequenas (35 unid.) )

Jalecos ) 1.000 2,44 (cada) 2.440,00

descartdveis

19,10 (750
Etiquetas médias 1.500 . 38,20%*
uni)

Etiquetas grandes 1.500 19,10 (100 286,50%

(4x4) uni)

Tocas descartavel 3.000 0,19 (Cada) 570,00

Pastas de papel 3.000 0,70 (cada) 2.100,00%

(processo)

papel madeira 3.000 0,45 (cada) 1.350,00
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. 14,99
Luva de latex 9.000 1.349,10%
descartavel em p6 (100 unid.)
4,99 (50
Mascaras 9.000 898,20
descartavel unid.)
23,90 (500
Papel Branco A4 10.000 unid) 478,00%
Prendedor de 10.000 9,90 (cada) 330,00
plastico
Separador TRE 10.000 0,20 (cada) 2.000,00%*
Bebedor de dgua 01 159,00 (cada) 159,00%
Mesa para reunido 01 281,00(cada) 281,00%*
Lousa G de vidro 01 298,00 (cada) 298,00
Mesa de 01 500,00 (cada) 500,00
restauracao
Impressora 2.399,00
Multifuncional 02 (cada) 4.798,00%
Macromotora
Mesa de 02 450,00 (cada) 900,00
higienizacdo
Lixeira 04 16,50 (cada) 66,00*
e 2.500,00
Material fisico Computador 04 q 10.000,00*
duradvel — longo (cada)
prazo Mesa para 04 257,66 (cada) 1.030,64*
computador
Armério de duas 04 151,40 (cada) 605,60*
portas
Estantes 13.860,00
deslizantes Space 07 (cada) 97.020,00
Tronic
Cadeiras 11 270,00 (cada) 2.970,00%*
Caixas Polionda 4.000 1,99 (cada) 7.960,00*
em papeldo
1.882,00
Scanner 2 3.764,00
Profissional (cada)
Material  para
Diviséria de PVC 14 247,92 (cada) 3.470,88%*

ampliacdo
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Profissional de TI e .
Patrimdnio
Recursos
Arquivista Min. 2 5.200,00 10.400,00
Humanos . .
Técnico Min. 2 3.200,00 6.400,00
Estagidrios 12 1.400,00 16.800,00

Fonte: propria do autor, 2018.

O quadro anterior mostra de forma detalhada e discriminatéria todos os valores, em
reais, envolvido no projeto. Mostra a descricdo do material ou cargo, a quantidade, o valor
estimado no mercado, segundo uma pesquisa nas lojas virtuais e o valor total necessdrio.
Salienta-se que os precos assim como as quantidades aqui descritas sdo estimados a fim de
garantir os objetivos do projeto. Vale considerar que neste utiliza-se a gestdo or¢amentdria
que visa planejar o quanto gastar como também acompanhar de forma didria os resultados

com a verba planejada a fim de realizar revisdes orcamentdrias didrias.

5.5 RECURSOS DE ACESSIBILIDADE

A acessibilidade segundo o Centro de Reabilitacio Profissional de Gaia (CRPG)'
significa disponibilizar a informagdo e os servicos em diversos formatos para que todos
possam compreender bem como considerando que pela Justica Federal acessibilidade sdo
condi¢des para utilizacdo, com seguranca e autonomia, total ou assistida, dos espacos,
mobilidrios, sistemas € meios de comunicagdo e informacdo (entre outro) por pessoa
portadora de deficiéncia ou com mobilidade reduzida. Levando em conta que cerca de quase
25% da populacdo brasileira, ou seja, 45 milhdes de pessoas possui algum tipo de deficiéncia,
conforme o dltimo censo'? do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) é notavel
implementar no sistema de arquivo, condi¢des de acessibilidade para este tipo de usudrios.

O arquivo € um setor bastante visitado e explorado seja por usudrios internos ou
externos logo se deve fazer uso dos recursos e condi¢cdes de acessibilidade a fim de atender as
necessidades de usudrios portadores de tais necessidades possibilitando o acesso universal aos
usudrios. O Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba ja conta com alguns recursos, no quesito

de edificacdes e mobilidrio para atender aos diversos tipos de usudrios. Dessa forma, visando

1 Disponivel em: http://www.crpg.pt
12 Disponivel em: http://www.brasil.gov.br/economia-e-emprego/2016/09/cresce-numero-de-pessoas-com-
deficiencia-no-mercado-de-trabalho-formal
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ampliar e reforcar os recursos j4 existentes o presente projeto se baseia no decreto n® 5.296 de
02 de Dezembro de 2004 que dispde sobre a promocdo de acessibilidade no Brasil. Conforme
o item V (cinco) do Art.8° do Capitulo III deste decreto o arquivo contard com a ajuda técnica
de acesso a informacdo, fazendo uso de instrumentos e técnicas que forneca ao portador de
alguma defici€éncia a sua autonomia pessoal. Para isto, todos os instrumentos de gestdo
documental do arquivo estardo traduzidos em Braile e libra, possuindo ainda manuais com
letras maiores. Além disto, contard com a promoc¢do de treinamento dos funciondrios para
atender essas especialidades, a fim de capacitar e valorizar a acessibilidade no Arquivo. E por
fim, contara com o aperfeicoamento de sistemas, ja existentes, que auxiliem na busca e no

acesso pela informacao.

5.6 APRESENTACAO DE LAYOUT

A partir da apresentacao da atual realidade arquivistica do TRE-PB e a apresentacio
dos recursos humanos, materiais e orcamentdrios encontra-se de forma idealizada a planta
baixa ideal do sistema de Arquivo do 6rgdo visando suprir as necessidades informacionais
gerais assim como dos arquivos setoriais. Visto que atualmente o Arquivo Central do tribunal
conta apenas com a parte de arquivamento dos documentos sem espaco para o trabalho
operacional e técnico, assim como, o de acesso, visita e pesquisa entende que € de grande
importancia uma ampliacio dos servigos oferecidos, tanto aos usudrios internos como
externos. Desse modo, a nova se¢do conta com uma divisdo entre o Arquivo, parte
operacional e a parte técnica visando as etapas da gestdo documental. A secdo conta com
mesa de conservagdo, preservacdo, mesas de reunido e de operacdo das atividades
arquivisticas bem como espaco reservado para a parte tdtica e de planejamento como, por
exemplo, reunides. Além disto, o arquivo conta com equipamentos tecnoldgicos de forma que
informatize e assim agilize os procedimentos de acesso, organizagdo e recuperacdo da

informac¢do contando com computadores, impressoras e scanners especializados.
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Figura 5: Layout do Arquivo Ideal — TRE-PB
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Fonte: prépria do autor, 2018.

5.7 CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

As atividades a seguir foram tragadas para serem aplicadas ao sistema de arquivo do
TRE-PB visando a sua aderéncia na totalidade no tramite dos documentos fisicos do érgao
proporcionando eficicia e eficiéncia nos afazeres arquivisticos deste Tribunal. Vale
considerar que os meses de Janeiro e Dezembro sdo meses atipicos no 6rgao de modo que nio
convém tracar em cronograma atividades administrativas e praticas envolvendo outras secdes,
entretanto nada impede do fazer dos arquivistas, técnicos e estagidrios de Arquivologia. As
atividades comegcam com a apresentacdo e defesa do projeto junto a drea de planejamento e
executivo do TRE-PB advindo com reunides com as chefias das sessdes de modo que
conscientize a importancia e a real necessidade do projeto de intervengdo. Apds as reunides e

deferimento do projeto parte-se para o trabalho de publicacdo da portaria com a decis@o e
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informacdo sobre o projeto advindo de licitagdes, organizacao do espago fisico.

Ap6s este planejamento, no qual compete ao arquivista, comega-se o fazer, a técnica
do projeto com o recolhimento dos documentos, inicio da gestdo documental, atualizacdo do
sistema de documentagio, criacdo de manuais e guias e por fim a realizacdo de palestras de
adaptacdo dos usudrios internos ao novo sistema de arquivo junto a prestacdo de contas. Nessa
perspectiva € de suma importincia que as atividades sejam seqiienciadas e organizadas
estipulando um objetivo de tempo a ser realizada em cada um. Considera-se importante o

intervalo entre uma atividade e outra a fim de garantir a efici€ncia nos servigos realizados.
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6 CONSIDERA COES FINAIS

A arquivistica tem evoluido com o passar dos tempos aliando suas praticas, técnicas e
concepgdes ao passo de uma sociedade moderna e tecnoldgica que insere nas institui¢oes
profissionais cada vez mais atuantes. O arquivista passa de um simples guardido da
informagdo para o gestor da informacdo que enquanto gestor e profissional da informacdo
goza espagos cada vez mais significativos e de lideranca nas instituicdes. Por isto, este
trabalho elencou as competéncias e habilidades dos profissionais de informacio, em especial
0 arquivista, para atuar e contribuir no processo informacional e de organizacdo dos arquivos
de modo que o mesmo seja capaz de propor e aplicar projetos de intervengdo arquivistica no
ciclo vital dos documentos.

Considerando esta realidade da sociedade modernizada e atuante é visto que o
arquivista passou por significativos acontecimentos que fizeram, hoje, passar a trabalhar além
da técnica conduzindo-se para a drea estratégica e de planejamento das instituicdes
abrangendo a escala de resultados e metas de maneira que as instituicdes de ensino da drea
contribuem, de forma significativa, para o trabalho positivo dessas competéncias para com 0s
profissionais. Assim, este trabalho incentiva os mais diversos profissionais da drea o interesse
na lideranga de arquivos voltado para uma real gestdo documental frente a uma instituigao.

Por meio deste trabalho se propds um projeto de intervengdo no arquivo do Tribunal
Regional Eleitoral da Paraiba que se implantado modificara a sua forma de gestdo documental
e arquivamento no qual contribuiria ndo s6 para a drea arquivistica do tribunal, mas um ganho
incomparavel para a Administracdo Piblica. Um Tribunal do Poder Judicidrio ndo pode fugir
da sua missdo e relevincia em possuir uma gestdo documental rigida e conforme a legislagdo.
Com o projeto em pritica o 6rgdo passaria de um arquivo descentralizado para uma
centralizag¢do de gestdo de modo que o setor de arquivo ganharia uma autonomia, um quadro
funcional especializado e o uso de técnicas e métodos arquivisticos no contexto da instituicao.

Por fim, considera-se substancial a fomentacao do arquivista frente a instituicdo como
lider e como profissional que pensa e age a fim de contribuir de forma significativa sempre
adotando medidas de gestdo eficazes e atuais, mediante as necessidades de trato informacional
visando sempre a conservagdo, preservacdo, uso e acesso da informagdo de forma que os
arquivistas possam cada vez mais estar capacitados e qualificando suas competéncias frente
ao mercado de trabalho. Isto posto é de imensa honra ter estagiado neste tribunal e poder, por
meio deste trabalho, deixar minha contribuicdo e propor um arquivo ideal baseado nas

necessidades, atividades e funcdes do 6rgdo e por meio de uma intervencdo de um
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profissional competente para isto. E uma experiéncia singular de modo que o TRE-PB junto a
outros orgaos existentes passaria a ser exemplo no campo arquivisticos e de gestdo

documental, despertando a curiosidade e elencando este profissional da informagao.
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ANEXO A - ORGANOGRAMA TRE-PB

| TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA PARAIBA I

PRESIDENCIA

CORREGEDORIA REGIONAL

ELEITORAL - CRE

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO
ESTRATEGIA E GESTAO - ASPLAN

ASSESSORIA DA PRESIDENCIA
- ASPRE

__ COORDENADORIA DA CORREGEDORIA
| REGIONAL ELEITORAL - COORDCRE

| | SEGAO DE SUPERVISAO E FISCALIZAGAQ

D9 CAOASTRO - SESFiE ASSESSORIA DE COMUNICACAO

INSTITUCIONAL - ASCOM
+— SEGAO DE PROCESSOS ESPECIFICOS - SEPE

| | SEGAO DE ORIENTAGAO,
INSPEGAO E CORREIGOES - SOIC
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Legenda:
-----=--- Relagdo Funcional
Subordinagao Hierérquica

ASSESSORIA JURIDICA I
ASSESSORIA JURIDICA I
~— ASSESSORIA JURIDICA I
ASSESSORIA JURIDICA I
ASSESSORIA JURIDICA I

-~ VICE-PRESIDENGIA |

+JUIZ MEMBRO 01
COORDENADORIA DE
CONTROLE INTERNO - CC|
SEGAO DE AUDITORIAE

_ AVALIAGAO DA GESTAQ
[AREA ADMINISTRATIVA) - SEAGA

+JUIZ MEMBRO 02

- JUIZ MEMBRO 03

- JUiZ MEMBRO 04

- JUIZ MEMBRO 05

SEGAD DEAUDITORIAE
_ AVALIACAO DA GESTAQ
(AREA DE PESSOAL) - SEAGP

SEGAO DE CONTAS
ELEITORAIS E
PARTIDARIAS - SECEP

ASSESSORIA JURIDICA I

SEGAO DE DIREITOS POLiﬂGGS
E REGULARIZAGAO DE
GAO ELEITORAL - SEDPRESE

SITUA

‘ DIRETORIA GERAL - DG

OUVIDORIA ELEITORAL - OE

ESCOLA JUDICIARIA

ASSESSORIA JURIDICA - ASJUR —I —i ASSESSORIA TECNICA - ATDG I

ELEITORAL - EJE

‘ SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ
E ORGAMENTO - SAQ

SECRETARIA
JUDICIARIA-8J

COORDENADORIA DE APOIO | COORDENADORIA DE MATERIAL - COMAT

AS SESSOES - CAPS
SEGAO DE APOIO AO PLENO - SEAPLE

SECAO DE ACOMPANHAMENTO
E COMPOSICAQ - SEAC

| SEGAQ DE CONTRATOS - SECONT

| oo B

SEGAQ DE COMPRAS - SECOMP

—_—

SEGAO DE ALMOXARIFADO - SEAL I

- sEghoDE PATRIMONIO - SEPAT

COORDENADORIA DE JURISPRUDENCIA
E DOCUMENTAGAQ - COJUD

_| COORDENADORIA DE ORCAMENTO
E FINANGAS - COF

SEGAO DE PROGRAMAGAO
J‘secﬂo DE EXECUGAO ORGAMENTARIA - SEOR

SEGAO DE JURISPRUDENCIA - SEJUR

SEGAO DE CONTROLE DE
DOCUMENTOS - SECOD

SEGAO DE ARQUIVO E
PROTOCOLO - SEAP

DR;AMENT!‘\RIA E FINANCEIRA - SEPOF

COORDENADORIA DE REGISTROS E
INFORMAGOES PROCESSUAIS - CRIP

SEGAO DE AUTUAGAO E
DISTRIBUIGAO DE PROCESSOS - SEAD

SEGAO DE CONTABILIDADE - SECON

-

JLS EGAO DE EXECUGAQ FINANCEIRA - SEFIN
COORDENADORIA DE SERVICOS
GERAIS - COSEG
4‘ SEGAO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA - SEARQ I

PUBLICAGOES - SERP
| SEGAO DE EXPEDIGAQ - SEXP

SEGAO DE INFORMAGOES
PROCESSUAIS - SEINP -
- SECAO DE TRANSPORTE - SETRAN

Fonte: Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba, 2018.
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el ||
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7{ COORDENADORIA DE PAGAMENTO-COPAG

SECRETARIA DE GESTAO | SECRETARIA DE TECNOLOGIA
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[ SEGAO DE CAPACITAGAO E
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COORDENADORIA DE ELEIGOES - COELE
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COORDENADORIA DE SUPORTE - COSUP
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SECAQ DE REGISTROS FUNCIONAIS - SERF SEGAO DE INFRAESTRUTURA
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