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TRAJETORIA ACADEMICA NO CURSO DE ARQUIVOLOGIA: relatos de
experiéncia

Felipe Carvalho Marinho Gusmao

RESUMO

Este artigo tem por objetivo trazer dois relatos de experiéncia de estadgio ndo obrigatdrio do
curso de graduacéo de Arquivologia pela Universidade Federal da Paraiba, um no setor de Pro-
Reitoria de Pds-Graduagdo (PRPG) e 0 outro em uma institui¢do privada denominada Elizabeth
Porcelanato. Portanto, é através do Estagio onde o aluno pode desenvolver a aplicacao da teoria
e conhecimento na pratica a fim de auxiliar na construcdo do desenvolvimento profissional. A
experiéncia de estagio busca despertar a vontade de aprender e reconhecer os conhecimentos
absorvidos em sala de aula para o ambiente profissional, além de abrir oportunidades ao
mercado de trabalho e caminhos. Dessa forma foi utilizada a Lei de Estagio para embasar a
pesquisa e entender que o estdgio € um ato educativo que visa o trabalho produtivo e
competéncias proprias de atividade profissional. A vista disso foi realizada uma pesquisa
bibliogréafica, exploratoria e descritiva. O conjunto das experiéncias foi motivador onde o
conhecimento foi agregado e aplicado as atividades profissionais.

Palavras-chave: Estagio extracurricular. Experiéncia em estagio. Desenvolvimento
profissional. Pro-reitoria de Pos Graduacdo (PRPG). Elizabeth Porcelanato.

ABSTRACT

This article aims to bring two reports of experience of non-mandatory internship in the
undergraduate course of Archivology by the Federal University of Paraiba, one in the sector of
the Post-Graduate Dean's Office (PRPG) and the other in a private institution called Elizabeth
Porcelanato. Therefore, it is through the Internship where the student can develop the
application of theory and knowledge in practice in order to assist in the construction of
professional development. The internship experience seeks to awaken the will to learn and
recognize the knowledge absorbed in the classroom for the professional environment, in
addition to opening opportunities for the job market and paths. In this way, the Internship Law
was used to support the research and understand that the internship is an educational act aimed
at productive work and competencies proper to professional activity. In view of this, a
bibliographic, exploratory and descriptive research was carried out. The set of experiences was
motivating where knowledge was added and applied to professional activities.

Keywords: Extracurricular internship. Internship experience. Professional development. Pro-
reitoria de P6s Graduacdo (PRPG). Elizabeth Porcelanato.



1 INTRODUCAO
Este artigo serd abordado dois relatos de experiéncia de estagio, em lugares distintos,

uma na Pro Reitoria de Pds-Graduacao da Universidade Federal da Paraiba no periodo de 1 ano
e dois meses e outra em uma instituicdo privada denominada Elizabeth Porcelanato no periodo
de 8 meses objetivando alcancar a aplicacdo de praticas arquivisticas nas referidas instituicdes,
especialmente no cumprimento da Legislacéo vigente no Brasil.

O estagio na PRPG foi realizado no turno da tarde, com carga horéaria de 20h/semanais,
sendo importante para a formacao profissional, em que foi realizada a aplicacéo da teoria e do
conhecimento, na prética real do Arquivo e da Ciéncia da Informacé&o.

Entendendo o estagio como uma das primeiras formas que o estudante tem para entrar
em contato com o mercado de trabalho, é enfatizado a importancia de trazer a tona essa
experiéncia, por entender que a experiéncia do estagio € um elemento importante na formacao
profissional e também podendo despertar a competéncia, vontade de aprender a proatividade.

O estagio é assegurado pela lei 11.788 de 25/09/2008 que caracteriza os parametros que
regulamentam os seus direitos e deveres. De acordo com a lei, 0 contrato de estagio pode ter
duracdo maxima de dois anos e a cada ano trabalhado o estagiario tem direito a 30 dias de
recesso remunerado. Ele pode ser obrigatério e ndo obrigatério, sendo que este tltimo fica a
cargo do proprio estudante que € livre para optar ou ndo pelo estagio, mas mesmo sendo ele ndo
obrigatdrio é exigida a obrigatoriedade da remuneracdo ao estagiario.

Além disso, de acordo a Lei do Estagio de 2008, cabe a instituicdo de ensino avaliar as
instalacGes da parte concedente do estagio, exigir do educando a apresentacdo periddica de
relatério das atividades, indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida no estégio,
como responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo das atividades do estagiario e a zelar pelo
cumprimento do termo de compromisso, reorientando o estagiario para outro local em caso de
descumprimento de suas normas.

No percurso de cada estagio foi posto em prética as técnicas e a legislacdo que rege os
arquivos e o que a Arquitetura da Informacgdo preconiza, embora houveram algumas barreiras
e impedimentos para realizacdo das atividades, por exemplo, estrutura do ambiente e despesas
financeiras.

Apesar de 0s estagios possuirem areas que se diferenciam, sdo complementares pois

ambas se beneficiam de uma organizacdo estruturada da gestdo da informacéo e também da



comunicagdo para assim alcancar os seus objetivos de disseminar e o seu publico poder acessar,
sejam eles os documentos ou informacdes.

Desta forma é importante salientar que ambas as experiéncias foram cruciais para o
desenvolvimento profissional e pessoal e nelas foi possivel desenvolver e entender como o
conhecimento em Arquivologia e Ciéncia da Informacdo tem grande presenca na pratica de

cada ambiente onde ocorreram 0s estagios.

2 ESTAGIO PARA FORMACAO PROFISSIONAL: um embasamento
O estudante no decorrer do percurso na universidade se depara com a necessidade de

conhecer a préatica e desempenhar o papel profissional no mercado de trabalho. Assim a
universidade se faz presente e busca ter diversos papéis, dessa forma Pereira (2009, p.32)
entende que:

[...]Jna concepcéo idealista, uma viséo para a misséo da universidade que ainda
persiste quando se fala em "idéia de universidade" e € ainda bastante defendida
como a verdadeira idéia de formacdo universitaria. Esta concep¢do
fundamenta-se: no postulado de uma educacdo geral voltada para o
desenvolvimento do intelecto; na unidade do ensino e da pesquisa com um
corpo docente criador e um corpo discente integrado a este; na liberdade
académica para que a pesquisa seja a busca da verdade — um verdadeiro direito
da humanidade — em toda parte, sem ser constrangida pelas forcas de poder da
sociedade; e, nas normas de organizagao estrutural, curricular e administrativa
emanadas do interior da universidade.

A universidade tem o papel social com a construcdo do conhecimento, da pesquisa e da
democratizacdo do aprendizado, onde o estudante podera trilhar o caminho para garantir que
esse papel seja efetivado dentro e fora dela, buscando solucdes para diversas situacdes na
sociedade.

No ensino superior, as competéncias profissionais podem ser trabalhadas a partir do
conhecimento adquirido na universidade e assim aplicado nas organizacdes. Através do estagio,
0 estudante pode expressar opinides, visdes e produzir uma percep¢ao critica a respeito das
técnicas e processos de producdo. E uma oportunidade de ver a organizacdo por diferentes
angulos, considerando a realidade das transformacgdes sociais e econdmicas (MURARI,
HELAL, 2010).

A proposta de estagio tem uma légica que estende ao curriculo do curso: a superar a
fragmentacdo que permeia na construgdo ensino aprendizagem onde permite conviver alunos,
professores e sociedade de forma intensa e desta forma abre um espaco onde ha um desafio
politico, onde o se pode construir um espaco da davida, investigagdo de solucGes, pensar critico

na realidade do individuo (LEWGOY, 2013). E para isso é necessaria essa supervisao no estagio



de um aluno de ensino superior, para encaminhar e guia-lo em todo seu processo de ensino-
aprendizado.

Assim é possivel entender de acordo com a Lei de Estagio, LEI N° 11.788, DE 25 DE
SETEMBRO DE 2008, que o:

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

Além disso, o0 estudante tem seus direitos e deveres que devem ser cumpridos de acordo
com a Lei N° 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008 em que exige da parte concedente
ofertar instalacbes que tenham condi¢cdes de proporcionar ao educando atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural. E também exige obrigacdes do estagiario como o
periodo de atividades no Art.10 “II — 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso
de estudantes do ensino superior, da educacgdo profissional de nivel médio e do ensino médio
regular”. A sua duragdo e seu limite: Art. 11. A duragéo do estagio, na mesma parte concedente,
ndo podera exceder 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de

deficiéncia. O seu periodo de recesso e de remuneracao:

Art. 13. E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duracao igual
ou superior a 1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado
preferencialmente durante suas férias escolares.

§ 12 O recesso de que trata este artigo devera ser remunerado quando o
estagiario receber bolsa ou outra forma de contraprestagéo.

§ 2° Os dias de recesso previstos neste artigo serdo concedidos de maneira
proporcional, nos casos de o estdgio ter duracdo inferior a 1 (um) ano.

Evidencia-se que a LDB — Lei de Diretrizes e Bases da Educacédo (1996) previa a pratica
de estagio também em seu art. 82: “Art. 82. Os sistemas de ensino estabelecerdo as normas para
realizacdo dos estagios dos alunos regularmente matriculados no ensino médio ou superior em
sua jurisdi¢ao”. Para assim entdo, em 2008 foi revogado esse artigo para a formulagao da atual
Lei do Estégio.

Entdo o estagio € um ato educativo em que existe um supervisor a guiar o caminho do
estudante a ser desenvolvido em uma organizacdo onde percorrerd a relacdo do aprendizado
com a pratica profissional a fim questionar, tirar davidas, ter percep¢des dos processos de

producdo em busca de encontrar solucdes.
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3 O CONHECIMENTO E PRATICA NO ESTAGIO NA PRO-REITORIA DE POS
GRADUACAO

O estégio na Pro-reitoria de Pés-Graduagdo (PRPG), localizado na Reitoria (Figura 1)
no Campus | da Universidade Federal da Paraiba tem grande extensdo de importancia para
nossos universitarios. A PRPG tem papel de auxiliar discentes e docentes enquanto “6rgdo
auxiliar de direcdo superior incumbido de planejar, coordenar e controlar todas as atividades de
poOs-graduagdo da Universidade Federal da Paraiba”.

A PRPG tem suas subdivisdes: Gabinete da Secretaria, Divisdo de Atividades
Financeiras, Coordenacdo Geral de Acompanhamento e Avaliagdo dos Programas e Cursos de
Pds-Graduacdo Stricto e Lato Sensu, Coordenacdo Geral de Operacionalizacdo das Atividades

de Pos-Graduacdo e a sala do(a) Pro-reitor(a).

Figura 1 — Reitoria da Universidade Federal da Paraiba

R —

o

" Fonte: Goo Street View
A permanéncia no estagio foi de 1 ano e 2 meses, iniciando em agosto de 2017 e
concluindo em outubro de 2018. De inicio, como objetivo, foi proposto agilizar e gerenciar a
pagina web da PRPG, assim como a criacdo de uma pagina do Facebook e Instagram para o
mesmo e mantendo constante a atualizagdo de conteudos pertinentes ao 6rgao. Junto disso o
auxilio na secretaria foi essencial para que as atividades fossem cumpridas como no
recebimento de processos, e atendimento ao publico para demais informagdes sobre a
responsabilidade da PRPG.

A gestdo da comunicacdo e informacao da Pro-reitoria de Pds-graduacdo na época em
que o estagio de inicio consistia apenas por um Unico canal de informacao que o site utilizado
pelo sistema gerenciador de sites chamado Plone em sua verséo nimero 4. Foi diagnosticado
que a dimensdo de acesso precisava ser ampliada para mais pessoas, principalmente para

expansao do alcance do projeto de Internacionalizacdo da Pro-Reitoria.
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Para Tomael (2005, p. 3) “Redes de informacdo relinem pessoas e organizacfes para o
intercdmbio de informacdes, a0 mesmo tempo em que contribuem para a organizacdo de
produtos e a operacionalizagdo de servicos que sem a participacdo mutua, ndo seriam
possiveis.”

Assim, ao decorrer do estagio praticado, foi levantado ideias para trazer a comunicacao
da PRPG para as redes sociais como Facebook e Instagram. Tivemos um aumento dos acessos
na pagina do Facebook, onde alunos e interessados podiam entrar em contato imediatamente
através do sistema de mensagens junto com postagens interativas e compactas para 0S USUArios.

Através do Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo Cientifica realizado junto ao
Professor Henry Poncio Cruz de Oliveira que foi intitulado como “ARQUITETURA DA
INFORMACAO PERVASIVA E AVALIACAO DE USABILIDADE EM PERIODICOS
CIENTIFICOS ELETRONICO” desempenhado anteriormente, potencializou o conhecimento
durante o estégio realizado a fim de trazer qualidade, usabilidade da informagao divulgada pelos
meios de comunicacdo da PRPG.

Portanto, a Arquitetura da Informacdo Pervasiva (AIP) estuda as ecologias
informacionais complexas e tem sido compreendida como uma abordagem teorico préatica da
disciplina cientifica pds-moderna. Arquitetura da Informac&o, trata da pesquisa cientifica e do
projeto de ecologias informacionais complexas, busca manter o senso de localizac¢éo do usuario
na ecologia e 0 uso de espacos, ambientes e tecnologias de forma convergente e consistente
(OLIVEIRA, 2014). Assim, através da AIP foram realizadas as atividades propostas do estagio.

Para o projeto inicial de portais de comunicacdo e Informacdo da PRPG, foram
discutidas estratégias para alcancar a comunidade académica nacionalmente e
internacionalmente. A ideia de utilizar redes sociais era bem viavel como Nielsen Global
Connect (2011, p.1) afirma:

“As redes sociais € os aplicativos para comunicagdo continuaram
predominando entre os apps mais populares. Entre os vinte aplicativos mais
usados pelos 72,4 milhGes de brasileiros conectados por smartphones, seis
sdo de redes sociais ou de troca de mensagens, quatro sdo de bancos, trés sdo
de e-mail e dois sdo de mapas e localizagdo.”

Dessa forma as redes sociais ttm um grande impacto na vida dos brasileiros de forma
que grande parte delas utilizam esses aplicativos se tornando uma ferramenta de divulgagéo da
informagéo.

No quadro abaixo esboca a criagdo do projeto do portal de comunicacGes da PRPG:

Quadro 1 — Projeto para portais de Comunicacédo e Informagédo - PRPG
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o facebook.

Portais de Comunicacdo
e Informacdo Externo

<

Fonte: Proprio autor (2018)

O site do Programa de Pds-Graduacdo tem finalidade promover o acesso a informacao
dos servicos, noticias, processos seletivos, contato, equipe, cursos disponiveis lato sensu e
stricto sensu aos interessados, alunos e toda comunidade da Universidade Federal da Paraiba.
3.1 OBJETIVOS DO ESTAGIO DA PRPG

Dessa forma os objetivos do site eram trazer informagdes gerais pertinentes: aos
servicos prestados por cada setor (secretaria, CAAPG, COAPG e DAF); as noticias como
eventos, congratulacées, prémio de programas, divulgacdo de programas de pds-graduacgéo; a
editais internos como bolsas de residéncia universitaria, estagios, etc; a processos seletivos
abertos. Além disso no site expomos a missdo da pro-reitoria, equipe, contato e e-mail, questdes

frequentes, cursos disponiveis de lato sensu e stricto sensu e legislacfes e regulamentos.
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Enguanto aos objetivos da pégina do Facebook eram: manter sempre atualizado os
eventos que envolviam as pés-graduacdes de diversas areas e assuntos relacionados a PRPG;
trazer integracdes, informacdes dos servigos com o0s pos-graduandos e a comunidade académica
nacional e internacional; dar suporte via mensagens instantaneas através do chat do Facebook
e manter a comunicacao eficiente; vincular eventos de pos-graduacdo e promové-los.

Os objetivos de utilizar o Instagram como ferramenta de comunicacao foram: vincular
publicacdes do Facebook; divulgar as plataformas e portais de comunicacao da PRPG para que
aumente o alcance da comunidade académica e promover eventos e informativos através do
Stories.

O site do Programa de Pds-Graduacdo tem finalidade promover o acesso a informacao
dos servicos, noticias, processos seletivos, contato, equipe, cursos disponiveis lato sensu e
stricto sensu aos interessados, alunos e toda comunidade da Universidade Federal da Paraiba.
3.2MODIFICA(;©ES E MELHORIAS

Foram feitas modificacfes de acordo com as ideias da Pré-reitoria a fim de moldar uma
configuracdo mais facil e visual aos usuarios. Todos os dias de estagio foram verificados
alguma atualizacdo solicitada pela Pré-reitora ou Coordenadora ou outros setores e demais
Programas de Pés-Graduacdo. Foi realizada a constante atualizacdo e criacdo de artes para
facilitar o encontro da informacao através das ferramentas de cria¢do do site Canva.

Figura 2 — Pagina inicial do Site da PRPG em agosto de 2018
mmmle Servicos Simplifique! Participe ~ Acesso i informagio  Legislagie  Canais u

It pera o coniedda K1 irpera a menu F] irparm a busca E] I pora o rodapé 1 ACESSIBILIDADE ~ ALTO CONTRASTE MAPADOSITE  ENGLISH

'UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFFB

PRPG - PRO-REITORIA DE POS-

GRADUACAO

REITORIA

Famais | Fale Conosco | [Site Aniiga]

SiGAA soac siGRH OONSULTAR PROCESSO PERIODICOS LFPE
Apresentacio
Corpo auxiliar de nivel superior encamregado de planejar, coordenar & confrolar todas as atividades de pos-graduagdo
e de treinamento de professores mantidas pela Universidade.
Descnvoliido por Ulimas Noticias Redes Sociais

PRPG Resultado das inscrigbes para Auxilios Estudantis n® 05/2018

191072018
Equipe

Cursas O Programa de Pds-graduacgdo em Ciéncia Politica € Relagbes
Internacionais (PPGCPRI) da Universidade Federal da Paraiba
convida para o | Seminario de Pesquiga do PPGCPRI “A
LISTA DE contribuigdo da Ciéncia Politica € das Relagdes Internacionais
DOUTORADOS para o desenvolvimento local

FFB

Mossa Instituico

151062018

Fonte: http://www.prpg.ufpb.br/

A pégina do Facebook foi criada e facilitou a comunicacdo entre alunos interessados
nas atividades da Pro-reitoria, atendendo no minimo tempo possivel. Foram atualizadas e


http://www.prpg.ufpb.br/
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criadas artes em que o publico facilmente pudesse compreender a mensagem transmitida a fim
de o usuario da informacao encontrar o contetdo desejado assim como podemos ver na Figura
2, a criacdo da pagina do Facebook.

Figura 3 — Atual pagina inicial do Facebook da PRPG em agosto de 2018

Pagina Caixa de entr... Notificagdes B Informacdes Ferramentas.. Central de An Configuracbes Ajuda *

PRPG - UFPB

@ufpbprpg

Pagina inicial

Publicagbes i Curtiu v X\ Seguindo~v = A Compartilhar | -+ Ligar agora #
Avaliagdes

Videos #' Criar publicagio @l Aovivo [ Evento 3 Oferta  ®® Emprego

O Nenhuma classificacéo ainda

Fos '_\i} w Escreva uma publicacdo
Sobre

Comunidade 2 =
[ Fotowvideo = Sentimento/a... ° Check-in

Grupos

Jé& na criagdo do Instagram houve uma vinculacdo com o Facebook onde a publicagdo
feita no Instagram era automaticamente vinculada e publicada junto ao Facebook facilitando e
ampliando o alcance dos informativos através das redes sociais mais utilizadas no momento.
Atraveés da Figura 3, demonstra a configuragdo do Instagram implantado para comunicag¢do com
a comunidade académica na época.

Figura 4 — Instagram da PRPG em agosto de 2018
| Instagram ® O &

ufpbprpg | editerpert O

..\P? 139 publicagdes 356 seguidores seguindo 33
PRPG - UFPB

www.prpg.ufpb.br

sTéct = i
WA PRPC

= @ &
ha{=t-4d

Oportunida... Workshops Séo Jodo 2...

# PUBLICACOES SALVO MARCADO
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Fonte: https://www.instagram.com/ufpbprpg/?hl=pt-b

A éarea do estagio foi bem diferente em relacdo ao curso de Arquivologia, porém o
projeto de pesquisa anteriormente comentado sobre Arquitetura da Informacdo Pervasiva
auxiliou no processo para compreender as ecologias informacionais e realiza-lo na pratica
utilizando ferramentas disponiveis no momento do decorrer do estagio.

A Coordenadora, Pro-reitora, secretaria e outros estagiarios foram grandes auxiliadoras
nas decisdes sobre as atividades atribuidas durante o periodo de estagio. Enquanto os
supervisores e Orientador ndo estiveram muito presentes em decisdes e eventuais ajudas.
Independente dos ocorridos o estagio foi realizado com os objetivos concluidos e apos o término
foram repassadas as atividades e padrBes de procedimentos utilizados para o proximo estagiario

em questéo.

4 0 CONHECIMENTO E PRATICA NO ESTAGIO NA ELIZABETH PORCELANATO
A experiéncia de Estagio do campo da Arquivologia foi um momento diferente onde foi

possivel vivenciar a pratica arquivistica e aplicar o conhecimento adquirido através das aulas e
teorias aprendidas em sala de aula.

De acordo com o Grupo Elizabeth (2020), estda a mais de 30 anos no mercado de
produtos ceramicos e hoje € um dos principais produtores do Brasil, um dos lideres na producéo
de cermica, porcelanato e cimentos. Sua missdo é produzir insumos para construgdo civil,
com qualidade e responsabilidade socioambiental, alinhados as inovagBes do mercado e
capazes de fidelizar os nossos clientes, sua visdo € ser referéncia nacional na fabricacdo de
insumos para construcdo civil, atuando nos mercados de revestimentos ceramicos e cimentos,
impulsionando o desenvolvimento nas regifes onde atua e seus valores sdo Integridade,
Clientes, Pessoa, Espirito Empreendedor, Resultados, Qualidade e Seguranca

A Elizabeth Porcelanato Unidade 111 (Figura 5), local estagiado, se situa no bairro das
industrias, em Jodo Pessoa, onde esta situado o arquivo geral da instituicdo. O estagio foi
desenvolvido através do periodo da manha do horério das 7 horas as 14 horas, com 1 hora de
almogo, com o direito de um restaurante interno para funcionérios, totalizando 30 horas
semanais previsto em lei.

Figura 5 — Elizabeth Porcelanato Unidade 111


https://www.instagram.com/ufpbprpg/?hl=pt-b
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Fonte: Google Street View

Na Elizabeth Porcelanato a experiéncia foi alicercada com as atividades de arquivo
como higienizacdo de documentos, separacdo das tipologias documentais por empresa do
Grupo Elizabeth, arquivamento de documentos, desta forma foi iniciado um plano para a
identificacdo de tipologias encontradas da sala do Arquivo onde continha existia nove arquivos
de proveniéncias distintas.

As atividades previstas eram higienizagdo de documentos; organizacdo dos documentos
de acordo com os métodos adotados como sistema variadex para cada empresa do grupo;
separacdo das tipologias documentais por empresa do Grupo Elizabeth; arquivamento de
documentos; auxiliar no processo de selecdo e avaliagdo dos documentos passiveis de
eliminacdo; - auxilia no atendimento as solicitacbes de documentos. Apesar desses métodos
utilizados ainda néo foi realizada a criagdo de uma CPAD o que acarreta na eficacia do descarte
de documentos.

O grupo é dividido em 10 empresas: Elizabeth Revestimentos (Caixas verdes),
Cerémica Elizabeth Ltda (Caixas azuis), Elizabeth Porcelanato, Elizabeth Cimentos (Caixas
amarelas), Produtos Ceramicos (Caixas brancas), Elizabeth Mineracdo (Caixas pretas),
Elizabeth Rio Grande do Norte (Caixas cinzas) e Elizabeth Sul (Caixas douradas). Existiram
outras empresas do grupo como: Vinhedo, Hidra e José Nilson Crispim (JNC), hoje com fundos
fechados, mas sua documentacdo ainda € preservada, pois remetem ao principal fundador do
Grupo Elizabeth.

O grupo contava com uma arquivista, um estagiario e um auxiliar administrativo no

periodo em que estagiei. Os trés funcionarios eram responsaveis por toda a documentacédo das
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10 empresas e de todos os setores. O arquivo contém documentos nas 2 fases, intermediaria e
permanente. As tipologias documentais, que existem, sdo: fiscal, financeiro, contabil, RH,
producdo (matéria prima), diretoria, juridico, terceirizadas. E utilizado o método variadex

(Figura 6) para diferenciar cada empresa.

Figura 6 — Caixas de arquivo poliondas organizadas pelo método de cores

) \ = =
o ==

Fonte: Proprio autor (2018)

O arquivo apesar de possuir uma aparéncia organizada e pronta para recuperacdo da
informacdo e seu devido acesso, era possivel encontrar documentacdes ou tipologias ndo
mapeadas ou inventariadas em que era dificil o acesso. E foi assim uma das etapas e planos de
desenvolvimento que o estagio se desdobrou: mapear e inventariar documentos e caixas que
possuiam antigas etiquetas que ndo estavam padronizadas.

Ao decorrer, foi relevante aderir uma padronizagéo de etiquetas de caixas para aprimorar
0 reconhecimento das caixas e conteudo delas, com um modelo identificado na Figura 7.

Figura 7 — Padrdo de etiqueta utilizada para identificacdo da documentacédo
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PROVENIENCIA: ESCRITORIO JCF (JOSE
CARLOS)

Fonte: Proprio autor (2018)

Assim foi feita a troca e reposicéo de etiquetas em toda a sala do arquivo, e junto a troca
de etiquetas foi considerado o mapeamento local de cada tipologia encontrada de acordo com
os corredores e as salas do arquivo geral. Os softwares utilizados foram o Microsoft Office, 0
Excel, para auxiliar na contabilizacdo de caixas, assim também outros dados como a tipologia
documental, proveniéncia, data-limite ou o ano, localiza¢do do corredor da estante (contando
de cima para baixo) e o seu referido lado (esquerdo ou direito).

Nesse modelo de planilha na Figura 8, podemos verificar como foi trabalhado o
mapeamento das tipologias documentais.

Figura 8 — Planilha de localizagcdo e mapeamento das tipologias documentais

TABELA - CAIXAS
CORREDOF ~ |LADO | - |N2 DA ESTANTE - |[TIPOLOGIA DOCUMENTAL ~ |EMPRESA - |[ANO -|am. | -
1 COMPROVANTE DE PAGAMENTQOS (CAIXA) 2014 24
2010 A 2012 1
2 COMPROVANTE DE PAGAMENTQOS (CAIXA) 2013 24
3 COMPROVANTE DE PAGAMENTOS (CAIXA) 2012 24
4 COMPROVANTE DE PAGAMENTOS (CAIXA) 2011 18
JAN AJUL 2010 7
AGO A DEZ 2010 5
5 COMPROVANTE DE PAGAMENTOS (CAIXA) JAN AJUL 2009 7
JAN A NOV 2010 11
AGO A DEZ 2009 5
6 COMPROVANTE DE PAGAMENTQOS (CAIXA) 2008 12
JAN A OUT 2009 5
E JAN AJUL 2008 4
COMPROVANTE DE PAGAMENTQOS (CAIXA) AGO A DEZ2007 12
FILIAL JUL E AGO 2009 1
S GNRE PEDIDO FABRICA * 2012 A 2013 1
7 LIVROS FISCAIS/ALTERACAO ICMS * 2001 1
PRESTACAO DE CONTAS ROBERTO FORNE 2009 A 2010 1
Q MOVIMENTAGAO FINANCEIRA 2009 1
HC/ADM E PARTICIPACAQ S/5 LTDA 2009 1
REPRESENTANTES INATIVOS 2012 A 2013 1
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Fonte: Proprio autor (2018)

Essa etapa de localizacdo e mapeamento das tipologias documentais durou em média de
4 meses, sendo que foram mapeadas mais de quatro mil caixas no total com o auxilio do
assistente administrativo e da arquivista para a melhor acuracidade e velocidade do trabalho.

Ap0s a conclusdo do mapeamento, foram substituidas as etiquetas antigas por novas e
também surgiu uma ideia a partir dos funcionarios do arquivo de trazer consciéncia dos
colaboradores da empresa através de um pequeno folder digital apresentando a importancia de
um arquivo com a execucdo da gestdo documental e como isso atinge a varios setores da
organizacédo de forma positiva.

O folder continha 6 paginas com linguagem clara e objetiva, outrossim, apresentava
chamadas mais visuais do que textuais para atrair atencdo do colaborador e assim foi enviado a
equipe de recursos humanos para analisar a proposta a ser disseminada através dos e-mails de
cada setor. Assim, foi aprovado o folder e disseminado pela equipe onde é possivel visualizar
uma parte dele na Figura 9 e Figura 10.

Figura 9 — Pagina 2 do Folder de divulgacéo do arquivo

AQUELE PROJETO DO NOVO
METODO DE PRODUGAO DE

MEMORIA,
INFORMACADO,
O Grupo Elizabeth com mais de 30 anos de Mercado tém em seu Arquivo
documentos que contam essa histdria, documentos desde sua fundagdo
até os dias atuais que possuem valores probatorios, administrativos e
fiscais.
& Unidades fabris Armazena documentos de 9
empresas do Grupo
asaber;
*  Elizabeth Porcelanato Unidade 1,2 e 3;
—atfine =
Arquivo Geral localizado na . Elizabeth RN;
l I Porcelanato Unidade 3 . Elizabeth Sul;
. Elizabeth Cimentos;
Elizabeth JNC;
Elizabeth Produtos Ceramicos
e Elizabeth Mineragao.

@'v
Fonte: Proprio autor (2018)

Figura 10 — P4gina 4 do folder de divulgacdo do arquivo
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Fonte: Proprio autor (2018)

O folder foi bem recebido pelos colaboradores e assim foi realizado uma tentativa de
conscientizacdo da empresa ao compreender que um arquivo com gestdo documental sendo
executada a contento, permite potencializar o processo de tomada de deciséo, a recuperacéo da
informacdo de forma eficiente, a economia de tempo e espaco, dentre outros.

Em relacdo a Gestdo Documental do Grupo Elizabeth foi criada pela Arquivista
responsavel uma norma de recolhimento e transferéncia de documentagdo e cuidados de
empréstimo de documentos para consulta, sendo que ainda faltavam os instrumentos de
pesquisa, Tabelas de Classificacdo e Tabela de Temporalidade que ainda seriam desenvolvidos.

Durante esses 8 meses de estagio foi reconhecido o bom aproveitamento dos recursos
para a manutencdo da documentacéo e os planos estabelecidos foram concluidos com sucesso,

onde foi possivel observar a “ponte” do conhecimento que liga a pratica.

5 CONSIDERACOES FINAIS
Durante o estagio na PRPG, os servidores forneceram muito apoio além do proposto e

assim foi um trabalho consideravel em trazer ideias aplicadas na melhoria do 6rgdo da
Universidade Federal da Paraiba onde auxiliou na comunicacdo em equipe, na estimulagdo de
ideias e a liberdade das mesmas para colocar em pratica. Assim como também foi evidenciado
que os conhecimentos em gestdo de redes sociais e Arquitetura da Informacdo Pervasiva
acrescentaram no impacto positivo no desenvolvimento do estdgio como na atragéo de usuarios

potenciais e reais.
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A experiéncia de estagio em Arquivologia na Elizabeth Porcelanato, localizado no
bairro das industrias, na cidade de Jodo Pessoa trouxe uma ampliacdo do conteddo trazido em
aulas, por exemplo a aula de Preservacdo e Conservacdo de Documentos e de Representacao
Descritiva da Informacao Arquivistica com o aprendizado recorrente da pratica de trabalho em
arquivo. O trabalho produzido foi satisfatorio em conjunto com a arquivista e assistente
administrativo durante o periodo de 8 meses.

Além do contetdo aprendido na universidade, o conhecimento adquirido em midias
sociais e em design para a producao do folder de divulgacdo do arquivo foram importantes para
0 desempenho dos objetivos, cujo foi bem recebido pelos colaboradores da empresa. Entdo, os
estagios proporcionaram e despertaram o interesse para o aprendizado, houveram davidas,

questionamentos e neles foi compreendido melhor o ambiente do profissional da informacao.
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