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RESUMO

Este trabalho tem como objetivo relatar as experiéncias vivenciadas no estagio,
realizado na Junta Comercial da Paraiba (JUCEP), o estagio foi contratado por
empresa de Gestdo de Sistemas e documentos e digitalizacdo (Suporte
Gerencial), o inicio do estagio foi de 17 de outubro de 2016, a 06 de junho de
2017, de 31 de agosto de 2018. Ainda como estagiaria me foi confiado o cargo
de supervisora de producdo e processo de documentos digitalizados, cargo
que ocupei até o final de todo a implementacao e finalizacido dos processos.
Utilizamos a metodologia descritiva para o relato de experiéncia, o estagio que
a principio era apenas para inser¢cao de um sistema de documentos no arquivo,
ao longo desse processo de GED foram aparecendo em decorréncia as
atividades do arquivo varias outras atividades, devido o arquivo ser a
engrenagem da JUCEP, o fluxo e demanda de documentos é imensa, o estagio
abriu portas para continuar na empresa em outras operagdées com 0 mesmo
segmento de sistema de documentos.

Palavras — chaves: estagio, documentos, sistema de documentos, arquivo.

ABSTRACT

This work aims to report the experiences experienced in the internship, carried
out at the Commercial Board of Paraiba (JUCEP), the internship was hired by a
company of Systems and Document Management and digitization
(Management Support), the beginning of the internship was from October 17,
2016, to June 6, 2017, from August 31, 2018. Also as an intern, | was entrusted
with the position of production supervisor and process of digitized documents, a
position | held until the end of the entire implementation and finalization of the
processes. We used the descriptive methodology for the experience report,
the stage that at first was only for insertion of a document system in the archive,
throughout this GED process were appearing as a result of the activities of the
file several other activities, due to the file being the gear of JUCEP, the flow and
demand of documents is immense, the internship opened doors to continue in
the company in other operations with the same segment of document system.

Keywords: documents, document system, archive.



LISTA DE FIGURAS

Figura 1 — Junta Comercial da Paraiba (JUCEP)
Figura 2 — Arquivo corrente

Figura 3 — Arquivo intermediario

Figura 4 — Arquivo permanente

Figura 5 — Processo REDESIM

Figura 6 — Processo SIARCO

Figura 7 — Listagem do protocolo

Figura 8 — Listagem do Arquivo

Figura 9 — Documento permanente

Figura 10 — Lotes do arquivo corrente

Figura 11 — Lotes do arquivo intermediario
Figura 12 — Imagem digitalizada

Figura 13 — Imagem na validagao

Figura 14 — Painel de busca do usuario interno



LISTAS DE SIGLAS

JUCEP - Junta Comercial da Paraiba.

REDISIM - Rede Nacional para a Simplificacdo do Registro e da
Legalizacdo de Empresas e Negdcios.

NIRE — Numero de identificagcdo de registro da empresa
SIARCO - Sistema de Arquivamento de Registro do Comercio

GED - Gestao eletrbnica de documentos

CPAD- Comissao Permanente de Avaliacao de documentos.



10

SUMARIO

L1200 ) 010 oY 2O 9
2 A IMPORTANCIA DO ESTAGIO: formag3o na

ArqUIVISTICA. ......uvviiiiieie e 11

3 RELATANDO UMA EXPERIENCIA ...........ooouiuiriiiiecieteseseete ettt s s es s bbb s s 12
3.1 IDENTIFICANDO A INSTITUIGAO DE ESTAGIO .....ououivvereeeeeceeteteteeeeeeeeae e senessaeae st sesenenanans 12
4 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO ARQUIVO .........c.cocviieiiiieiereiiieeisie ettt aens 16
4.1 REDISIM X SIARCO ...ooeevetetieeeecaeae e teseeesae et et essassete et sesss st eseses s esseaesesesssasassesesesesensssssesesensasens 17
8.2 LISTAGEM E LOTES.....cucteviiieieeiieieesie ettt esse ettt ae s sss s st sebes s st bbb s st s s s anaesesasans 19
4.3 PREPARO DOS DOCUMENTOS........ocviuieieiiereretsiseiesesese sttt seses s ssssss s s s sssssasassesasesssasansens 21
4.4 IDENTIFICAGAO DAS TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS. ......oouieivereteeeeeeecteae e teseeesaese e ses s s ses s s 22
4.5 DIGITALIZACAO E VALIDAGAD. .....coi ettt ettt stees ettt sttt eee st et et e st eresseneseenesee e 25
5 PRPONDO MELHORIAS ........coovuieiiiieieiiiececie ettt ettt s e ae bbb s et es st beanbens 26
5.1 CONTRATACAO DE UMA EMPRESA DE CONSULTORIA ARQUIVISTICA ....cocvvvreerciererererceeeene e 27
5.2 CRIACAO DE UMA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS - CPAD............... 27
5.3 SINALIZAGAO DAS CAIXAS ....vvveieieeeeeetereisesste st ssssssesaetesssssssssssaese st ss s sssssesesss s ssstesesesessseseasasesas 28
6 CONSIDERAGOES FINALS...........cooviviiiieceiteteteeeae ettt ssae st s e s bbbt ebesesesassnansenas 28

REFERENCIAS. ...ttt et et e e et et et e et e e e e et e e ea e et eaeeeeeaeeeeee et emeeeeeseeeeeeeeseneeseeeeaeeneaneeneseennn 29



11

1- INTRODUCAO

A junta comercial € um 6rgdo governamental que registra atividades
relativas as empresas e sociedades empresariais, cada estado tem sua junta
comercial com o acervo proprio de registros de empresas nas cidades daquele
estado. Sendo assim, a junta de cada estado é representada por uma sigla
diferente. No caso da Paraiba, JUCEP (Junta comercial da Paraiba)

Os arquivos da junta comercial da Paraiba guardam os atos mais
importantes da histéria das empresas paraibanas, o registro de criacdo de
empresas tradicionais, assim como sao fontes inexploradas da histéria
econdmica da Paraiba. Estimasse que mais de 8 milhdes de documentos em
forma de dossiés em muitos dos casos centenarios, reconhece que parte do
acervo pertencente a junta comercial ja foi digitalizada, cerca de 3.770.000
documentos, no entanto faltam 2.000.000 a ser digitalizados, a outra parte dos
dossiés ja nascem no suporte digital, ele nasce pelo portal REDESIM (Rede
Nacional para Simplificagdo do Registro e Localizagdo de Empresas e
Negocios), portal modelo usado por todas as juntas Brasileiras, modelo esse
que veio para facilitar as entradas de documentos e solicitagdes, através do
suporte online o usuario com o Numero de ldentificagdo de Registro De
Empresa ( NIRE ) da sua empresa durante o periodo de 30 dias tem todo o
acesso a documentacao, apds esse periodo a consulta € feita apenas

presencialmente na prépria junta comercial do Estado.

A principal finalidade dos arquivos € servir a administracéo,
constituindo-se com o decorrer do tempo, em base do conhecimento
da histdria [...] A fungéo basica do arquivo é tornar disponiveis as
informagdes contidas no acervo documental sob sua guarda. (PAES,
2004, p. 20).

Os arquivos sao organismos cheios de vida e informagao, esses

documentos passam por fases, desde a sua produgao até sua destinacao final,
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que pode ser a eliminagdo ou guarda permanente, a sistematizagdo desde ciclo
compreende a teoria das trés idades dos documentos de arquivo e é definido
de acordo com a frequéncia que os consultamos e o tipo de utilizacdo que
fazemos deles. Desta forma poderdo os documentos configurar-se em
correntes, intermediarios e permanentes, sendo as duas primeiras categorias
inseridas no processo de gestdao de documentos de onde serdao extraidos os
instrumentos de gestdo: plano de classificacdo e tabela de temporalidade

documental.

De inicio, é importante, considerar que nos termos do art. 3° da Lei
8.159/1991, considera-se gestdao de documentos o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgao,
tramitagao, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda

permanente.

Para Bellotto os documentos considerados como permanentes “Sao
aqueles que depois do tramite dentro da ag&o que justificou sua criagdo foram
recolhidos a arquivo, passando pelas fases do ciclo vital dos documentos”.
(BELLOTTO, 2006, p. 272).

O acervo da JUCEP em quase sua totalidade é permanente, ficando
para eliminacdo apenas, oficios e certiddes, que apds cumprida sua finalidade
organica sao incinerados. Ainda no acervo, podemos encontrar jornais e
publicacdes que correspondem tanto as empresas como também a fatos
inerentes da época a qual foi arquivado. O valor histérico/memorialistico é
muito grande, pois nos apresenta caracteristicas diplomaticas interessantes
tais como a maneira de escrever, o uso selos, papeis, termos usados, estrutura
textual dos documentos oficiais, etc.

Em relagdo aos documentos mais antigos percebemos que os papeis ja
estdo se desfragmentando, e que a informagao esta se perdendo por questdes
de falta de técnicas de preservacdo e conservacido de documentos.
Conhecendo o arquivo de maneira mais técnica podemos identificar a histéria e
a trajetoria da entidade, suas finalidades, fungdes, legislagdo pertinente,

principios administrativos, atividades e estrutura organizacional.
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O diagndstico é usualmente a primeira das etapas no processo de
planejamento, sem o qual ndo é possivel tragcar as metas e objetivos
ou estabelecer a situagcdo desejada, situagcdo na qual se deseja
chegar, € uma etapa fundamental, pois precede e define as demais
etapas, sendo, portanto vital a estruturacdo do processo de
planejamento. (SILVA, 2014, p. 6).

Para isso, vamos tomar conhecimento do histérico da instituicdo, da
estrutura de funcionamento e de organizacdo do setor que €& objeto de
observacao, dos processos de trabalho, dos fluxos da informagcdo, de seus
setores, visando a compreensao da produgcado documental.

Escolhi apresentar o meu relato de experiéncia devido todo o meu
processo de aprendizado, e dificuldades ali encontrados enquanto estagiaria.

2- A IMPORTANCIA DO ESTAGIO NA FORMAGAO ARQUIVISTA

O ensino proporciona o conhecimento e possibilita novos aprendizados e
descobertas nas areas e  atuagdes a serem estudadas e como também no
campo profissional, o aluno através do estagio tem a possibilidade de colocar
em pratica o conhecimento adquirido na academia e ir para o campo de
atuagdo com mais seguranga, e confianga que como ira aplicar e como vai
disseminar todo o seu conhecimento adquirido durante a sua formacao.
Mafuane, p,1 (2011) diz:

A experiéncia do estagio é essencial para a formacgao integral do aluno,
considerando que cada vez mais sdo requisitados profissionais com

habilidades e bem preparados. Ao chegar a universidade o aluno se
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depara com o conhecimento tedrico, porém muitas vezes, é dificil
relacionar teoria e pratica se o estudante ndo vivenciar momentos reais

em que sera preciso analisar o cotidiano.

Adquirindo a experiéncia com a pratica no estagio, abre a necessidade de
aprender ainda mais, pois muitas vezes a realidade do campo profissional se
choca com a da academia, dando a oportunidade de uma visao mais critica e
analitica de realidades distintas até entdo aprendidas.

O estagio representa a primeira oportunidade ndo apenas de trabalho, mais de
colocar em pratica o aprendizado, como também desenvolver suas habilidades,
competéncias no setor de estagio, pois nesse momento o aluno se depara com
realidade de concretizar sua vocagao para determinada area, e desenvolver

sua produtividade no setor de trabalho. Segundo Mafuani (2011).

Os conhecimentos e as experiéncias adquiridas através do estagio
supervisionado sado fundamentais para a formagéo do licenciando, pois
este € um momento na formagdo profissional essencial para que o
aluno relacione teoria e pratica. Muitas vezes ao chegar a universidade,
o estudante se depara com uma grande quantidade de conhecimentos
tedricos, entretanto, na escola, ele precisa correlaciona-los com a

realidade dos alunos.

O estagio diretamente para o aluno de arquivologia vem trazer a oportunidade
de abrir ainda mais oportunidades profissionais, devido a sua expertise durante
todo o estagio e aproveitamento de conhecimento adquirido na academia para
colocar em pratica e aperfeicoar o seu campo de experiencias, pois cada setor
de informacdo tem suas peculiaridades, de acordo com os conhecimentos
tedricos aplica-los na pratica € uma oportunidade de crescer e desenvolver

ainda mais como profissional.

3- RELATANDO UMA EXPERIENCIA: no arquivo da junta comercial da
Paraiba (JUCEP).
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Quando iniciei meu estagio estava no 3° periodo do curso de
arquivologia na Universidade federal da Paraiba, foi um momento muito
importante pois era uma realizagao, a primeira oportunidade dentro da
area tdo sonhada de atuacao profissional, me deparei com outros alunos
ja perto de concluir o curso, que muito me ajudaram a entender algumas
praticas arquivisticas, isso me proporcionou aplicar conhecimentos que
teoricamente so viria nos proximos periodos, no terceiro més de estagio
eu ja era supervisora de produgédo de imagens e de equipe, experiéncia
que me proporcionou ser efetivada na empresa, com tudo acredito que o
esforco dedicagdo aplicada no estagio me ajudou a entender e me
conhecer como profissional.

A experiéncia obtida através do estagio possibilita entender e aprender
na pratica o que vemos na universidade, vale ressaltar que no caso da
arquivologia, percebemos mais de perto as diversas realidades
documentais e rotinas institucionais ligadas ao arquivo. Cada instituicdo
de sua maneira cria uma rotina e produgédo e guarda de documentos. A
seu modo e costume, observando que em muitos dos casos € uma
maneira pessoal do gestor da funcionalidade ao arquivo.

Quando eu cheguei para estagiar, os documentos estavam fora de
ordem devido a equipe de higienizagdo em algum momento trocar as
paginas de dossiés com outros, o grande problema é que dessa mesma
forma foi digitalizado e inserido no sistema, primeiro busquei encontrar o
lote de documentos, para entdo comegar a reorganizar de acordo com o
protocolo e nome do empresario corresponde daquele documento,
estando os documentos fisicos ja corrigidos passamos fazer o mesmo
nos digitalizados, para entdo organizar também nos sistema, mudei a
posicao das caixas box para melhor manuseio, devido elas estarem
lotadas de documentos, melhorei o layout do arquivo para melhorar o
entendimento de cada numeracdo de lote, passei a supervisionar a
equipe para evitar erros e nao prejudicar toda a produgao de imagens, e

acesso a informacéo.

A seguir vou apresentando o arquivo e suas funcionalidades, as

atividades realizadas e sua relevancia no cotidiano geral do



3.1

16

funcionamento da junta comercial, tendo em vista que grosso modo os
documentos sdo consultados diariamente, todo ato realizado na junta
exige uma consulta ao arquivo. As praticas arquivisticas ali realizadas
nao foram muitas, devido o proprio arquivo nao ter uma profissional da
area de arquivologia e nem de outra area semelhante, durante o periodo
do estagio foi apresentando algumas propostas para diretora do arquivo
que devido ao momento de implementacdo de um sistema de

documentos deixou para mais adiante.

IDENTIFICANDO A INSTITUICAO DE ESTAGIO

O estagio foi realizado no Setor de arquivos da junta comercial da
Paraiba (JUCEP), a criacdo do arquivo da JUCEP se deu em 9 de
outubro de 1893, através da Lei Estadual n° 18/1893. Funcionado o
primeiro ano de sua existéncia provisoriamente na cidade de Recife-PE.
Instalando-se posteriormente na Associagdo Comercial da Paraiba,
nesta Capital, e depois na Rua Duque de Caxias. Lei Estadual n °3.461
de 12 de janeiro de 1967, o entdo governador Jodo Agripino transforma
em autarquia a junta comercial. Uma autarquia vinculada
administrativamente a secretaria Interior e Justica e tecnicamente aos
orgaos e autoridades do ministério da industria e comercio. Hoje se
localiza na Av. Princesa Isabel, 755 - Centro, Jodo Pessoa - PB, 58013-
25.

O estagio teve inicio em 17 de outro de 2016, e terminou em 30 de
agosto de 2018, com duragdo de 30 semanais. O estagio ocorreu nos
periodos das fases correntes, intermediarias e permanentes dos

documentos.

Figura 1 — Junta comercial da Paraiba ( JUCEP)
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Fonte: https://www.facebook.com/jucepgovpb

A junta comercial da Paraiba (JUCEP) Trata-se de o6rgao

responsavel pelo registro de atividades ligadas as sociedades empresariais. Ha

uma Junta Comercial em cada estado brasileiro, também chamada de

"casamento de empresas". O registro publico € a mencgédo de certos atos e
fatos, lancada por um oficial publico em livros préprios, quer a vista de titulos
que Ihe sao apresentados, quer mediante declaracdes escritas ou verbais das
partes interessadas. Tem a finalidade de conferir publicidade ao ato ou fato que
€ objeto do registro, ou atua como simples meio de conservagédo de um
documento. O registro publico é a forma antiga de preservacao de informagdes
consideradas vitais para a sociedade (como o nascimento, registro de
casamento, Obito, criagdo de pessoas juridicas, entre outros), que visa,
ademais, dar-lhes publicidade necessaria para a seguranca das relagdes
interindividuais. Assim, a publicidade é forma de notificacdo publica: é a
consequéncia necessaria do registro, mesmo quando seja facultativo, visando
apenas a perpetuidade de um documento. Havera sempre a publicidade, desde
que registrado o ato ou fato, mas os efeitos dela podem variar de intensidade.

O exercicio da atividade empresarial por parte da pessoa natural
(empresario individual) ou de pessoa juridica (sociedade empresaria)
pressupde registro correspondente, ou seja, € obrigatéria a inscricdo do
empresario no Registro Publico de Empresas Mercantis (art. 967, do Cddigo
Civil), feita em conformidade com a Lei 8.934, de 18 de novembro de 1994,

regulamentada pelo Decreto n°. 1.800, de 30 de janeiro de 1996, que reviu toda



18

a matéria, dispondo sobre o Registro Publico de Empresas Mercantis. O art.

1.150 do Cddigo Civil também regulamenta o assunto.

Em 1896 foi registrada a primeira sociedade em nome de coletivo
intitulada de Joao Adolpho Soares, em 1897 a primeira empresa de sociedade
andénima — a companhia Agricola Mercantil e Industrial Parahybana, e a
primeira empresa em comandita simples, em nome de Vidal Alvergas & Cia.

Em 1939 o Decreto n° 7 de 09 de agosto, aprova o primeiro regulamento
pessoal, assinado pelo interventor Federal do Estado da Paraiba, Argemiro de
Figueiredo, em 1967, o governador Jodo Agripino sanciona a Lei n° 3.461, de
12/ janeiro transformando a JUCEP em autarquia Publica. Nesse mesmo ano o
decreto n° 4.341, de 09/ maio, modifica o regulamento.

Assim, passando por transformagdes de natureza estrutural, em raz&o das
suas proprias necessidades como entidade publica de direito privado,
consolidou-se a Junta Comercial. Entretanto, continuava com uma imagem
cartorial, guardia de papeis dos atos, de criagdo, modificacédo, e extingdo das

pessoas juridicas.

Os servigos realizados no arquivo € o que movimenta a Junta comercial,
devido todo ato realizado desde o primeiro contato com o usuario externo, ja se
inicia um processo de arquivamento de informacbes para dar inicio ao
processo de geragao de um documento, todos os documentos ficam no mesmo
arquivo, nao houve uma separagao de arquivos correntes dos intermediarios, o
que diferencia é a localizacdo das estantes e salas. Como veremos mais a
frente os arquivos correntes (Figura 2) localizam- se na primeira sala onde fica
os documentos REDESIM (correntes), na (Figura 3) esta os intermediarios
(SIARCO) que ficam localizados na segunda sala, o arquivo permanente fica
na ultima sala e tem nas suas tipologias diferenciadas pelas cores das caixas
(variadex) como s&o arquivadas usando o Numero de identificacdo de registro
de empresa (NIRE) é possivel ir apenas inserindo aos atos nos processos

criando dossiés (Figura 4).

Figura -2 arquivo corrente



Fonte: dados de pesquisa (2018)

Figura 3 — arquivo intermediario

Fonte: dados de pesquisa (2018)

Figura 4- arquivo permanente
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Fonte: dados de pesquisa (2018)

4 -ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO ARQUIVO

Os documentos dao entrada inicialmente como registro empresarial, esse
registro da publicidade ao ato, ou seja, informa para a sociedade em geral as
entidades e pessoas particulares interessadas que o negécio é valido, uma vez
aprovados os documentos, as informacbes basicas da empresa ficarao
disponivel para consulta, pessoalmente ou via internet. Apds a certificagdo dos
documentos, e do nome fantasia e local a que pretende sediar a empresa, sera
emitido o Numero de Identificagdo de Registro De Empresa “NIRE”. Sempre
que houver modificagdes dos dados da empresa se faz necessario a alteracao
ou anexo ao dossié do empresario ou empresa, a partir disso o arquivamento
de todos os documentos da histéria da empresa, da fundagdo ao fechamento
fica por custodia da Junta comercial.

Toda a etapa de listagem e numeracao de lotes, serve como instrumento
de localizacdo de caixa box no arquivo, o NIRE ou numero de protocolo
corresponde a localizacdo do documento dentro das caixas para se acesso, ou

mesmo podendo desta maneira localiza-lo utilizando a descrigao arquivistica.
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4.1 REDESIM X SIARCO

O REDESIM foi instituido pela Lei Complementar 123/2006 e pela
11.598/2007, com respaldo da Constituicdo, em seus artigos 146, lll, D, artigo
170, IX e artigo 179, que dispdem sobre a garantia a livre iniciativa, assim
como a protecado e apoio do Estado a empresa individual de responsabilidade
limitada, a empresa de pequeno porte, a microempresa, microempresario € ao
microempreendedor, O RESESIM & um sistema que tem por finalidade integrar
os diversos processos legais que permeiam a vida de uma empresa. Esses

processos sao:

e Registro
e Inscrigao
e Alteragdo

e Baixa

Os documentos REDESIM ja nascem no ambiente digital, e percorrer um fluxo
em um sistema do governo do estado para acesso, assim nao € necessario
que o usuario va até a junta comercial, ele pode acessar e fazer a consulta que

necessitar de casa.

O SIARCO O sistema integra informagdes e processos de todos os
orgaos responsaveis por registro e inscricdo das empresas, alteragbes e
baixas, bem como todas as juntas comerciais do pais. Essa integracdo dos
processos dentro do sistema fara com que as solicitagdes do empreendedor
sejam feitas através de entrada de dados e documentos unica, feita via
internet, ou seja da mesma maneira o usuario preenche seus dados via
internet, porém nao existe um banco de dados para ser armazenados, O
usuario ao terminar todo o processo imprime e leva até a JUCEP. A entrada
desde suporte de documento no arquivo é feita tanto pelo banco de dados da
prépria junta comercial, quanto é impresso em vias de documento fisico e &

arquivado.
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O SIARCO, Sistema de Arquivamento de Registro do Comércio, € o sistema
que antecedeu o REDISIM, com ele o levantamento dos documentos era mais
lento, a conclusao final do processo mais demorado e todo o seu suporte seria
fisico, ele faz um fluxo de aprovagado mais demorada e o risco de erros € maior,
com tudo isso a producdo de documentos fisicos seria também muito maior,
que a plataforma do REDISIM, porém de apenas a parti de 2012 foi que
comegou a ser , implantado o REDISIM na Paraiba, em questao de adaptacao
dos proéprios usuarios o SIARCO ainda € utilizado ndo com a mesma demanda,
porem a dificuldade de utilizar um suporte totalmente digital ainda esta
presente em alguns 6rgao publicos, o documento quando nasce pelo suporte
SIARCO ¢é gerado um protocolo para o arquivamento. O SIARCO também
corresponde a documento digital porem ndo pode ser consultado fora da junta
comercial pelos usuarios, apés fazer todo o tramite de geragao de informagdes
ele é impresso e ja vai direto para o arquivo intermediario. A figuras 5 e 6

mostra a diferenga de um documento para o outro.

Figura 5 — Processo REDESIM



Fonte: dados de pesquisa (2018)

Figura 6 — Processo SIARCO
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Fonte: dados de pesquisa (2018)

4.2 LISTAGEM E LOTES.

Nesta fase, apds o processo ser devidamente aprovado pelos analistas,
ele vai para o setor de protocolos onde é protocolado e listado antes de ir para

0 arquivo, vale ressaltar que os processos de origem REDISIM ja séo
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aprovados e é gerado um protocolo na sua primeira fase digital, entao ele
apenas juntado de acordo com a data de criagdo para ser impresso e
arquivados. Duas vias dessa listagem chegam ao arquivo, onde ambas sao
assinadas e uma volta com o operador de protocolo e a outra fica, como valor
de entrega e recebimento, por fim é refeito outra listagem na pasta do arquivo,
que sera arquivada dentro dos lotes. Figura 7 e 8 podemos identificar as

listagens.

Figura 7- listagem que vem do protocolo

£

|
|
|
l
|
|
|
|
|
|
]
- |
|
|
]
|
|

Fonte: dados de pesquisa (2018)
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Figura 8- listagem feita no arquivo.

1 Relacao de Processos - DIGITALIZACAO

2 Lote:00092
3 001] 9038265-0 051 | 90358414 101 [ 90381726 151 |  9036252-7
4 002] 90352831 052 [ 90382234 102 | 90381734 152 | 9036251-9
5 003] 9035284-0 053 | 9038354-0 103 [ 9036298-5 153 [ 9036008-7
6 004] 9036166-0 054 | 9038222-6 104 [ 9036371-0 154 | 9036009-5
7 005] 9036167-9 055 [ 9038170-0 105 | 9036372-8 155 | 9036176-8
8 006] 9038182-3 056 | 9038385-0 106 [ 9028790-8 156 | 9036177-6
9 007] 9038183-1 057 | 9038154-8 107 [ 90382064 157 | 9036355-8
10 008| 9038212-9 058 | 9038224-2 108 [ 9038207-2 158 | 9034644-0
11 009| 9038213-7 059 | 9036094-0 109 [ 9038155-6 159 [ 9038405-9
12 010| 9036300-0 060 [ 9038166-1 110 | 9038200-5 160 | 90383117
13 011] 9036301-9 061 | 9034424-3 111 [ 9038355-9 161 [ 9038257-9
14 012| 90354664 062 | 9038395-8 112 [ 9036168-7 162 [ 9036304-3
15 013] 9035467-2 063 [ 9038202-1 113 | 9038209-9 163 | 9037415-0
16 014| 9036158-0 064 | 9038437-7 114 [ 9035537-7 164 [ 90374169
17 015| 9036159-8 065 | 90381564 11 9035539-3 165 [ 9037410-0
18 016] 9038303-6 066 | 90342844 11 9036187-3 166 | 9037411-8
19 017| 90383044 067 | 90385136 11 90325664 167 [ 9037408-8
20 018 9034290-9 068 | 9028871-8 118 [ 9032567-2 168 | 90343158
21 019] 90342917 069 [ 9037924-1 119 | 9028854-8 169 | 9034316-6
22 020 9032573-7 070 | 9037354-5 120 [ 9028760-6 170 [ 9037946-2
23 021 9038263-3 071 | 9037355-3 121 [ 9035481-8 171 [ 9037947-0
24 022| 9038317-6 072 [ 9037397-9 122 | 9035532-6 172 | 9037937-3
25 023] 90383184 073 | 9037398-7 123 [ 9035482-6 173 [ 9037942-0
26 024 9038358-3 074 | 9037400-2 124 [ 90383664 174 | 9037943-8
27 025| 9038520-9 075 [ 9037401-0 125 | 9038367-2 175 | 9038549-7
28 026] 9035767-1 076 | 9038370-2 126 [ 9035528-8 176 | 9038550-0
29 027] 9038353-2 077 | 9038371-0 127 | 9035529-6 177 | 9038613-2
30 028] 9034969-5 078 | 9038232-3 128 [ 9038196-3 178 | 9032598-2
31 029] 9036229-2 079 | 9038339-7 129 [ 9038180-7 179 [ 9032599-0
32 030 90296737 080 [ 9038175-0 130 | 9038251-0 180 [ 9038692-2
33 031] 90362934 081 | 9038203-0 131 [ 90354737 181 [ 9038436-9
34 032] 90363337 082 | 9038189-0 132 [ 9035474-5 182 [ 9038192-0
35 033] 9038324-9 083 | 90381904 133 | 9036338-8 183 [ 9038193-9
36 034] 9038305-2 084 | 90379284 134 [ 9034247-0 184 [ 90387279
37 035 9036339-6 085 | 9037929-2 135 [ 90373359 185 [ 9038507-1

Fonte: dados de pesquisa (2018)

4.3 PREPARO DOS DOCUMENTOS

Quando chegar ao arquivo sera feito uma nova listagem, tanto para um
controle interno do arquivo como para busca de protocolo, se os documentos
forem de origem REDISIM é colocado um numero de lote, numero esse que
segue a sequéncia numérica de 0001, os que forem SIARCOS seréo
higienizados tirado grampos e clips de metal, apos esse processo 0s
documentos estdo prontos para digitalizagao, vale ressaltar que a digitalizacao
é feita em apenas em documentos SIARCOS de natureza permanente. A figura

9 mostra um documento permanente, preparado para digitalizac&o.
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Figura 9 — Documento permanente

Fonte: dados de pesquisa (2018)

4.4 IDENTIFICACAO DAS TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Esta etapa é importante, visto que na Arquivologia este termo é usado
para identificarmos quais documentos existem no acervo, que tipos
documentais compdéem o conjunto documental. Os processos em fase corrente
sédo arquivados por datas de criagdo, nao é especificado a tipologia no ato do
arquivo, o tipo de suporte sim, ou REDISIM ou SIARCO, para ser gerado um
lote e a quantidade de processos que ele contém , porem dentro desses dois
suportes de geragao de documentos, encontramos: Constituigdo das empresas
— aditivo de aumento de capital — balango, atas de reunido — boleto bancarios —
formulario enquadramento — certidbes — declaragbes — requerimento do
empresario — publicagbes em diarios oficial e etc. Ja os permanentes sao

guardados por tipologias, e por ordem alfabéticas,( dentro do lote) sdo as
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ativas- inativas- individuais- LTDA- sociedades anbnimas- canceladas —
destratadas. Nas figuras 10 e 11 vemos os lotes do acervo corrente e

intermediario.

Figura 10- Lotes do arquivo corrente

Fonte: dados de pesquisa (2018)

Figura 11- Lotes do arquivo intermediario

Fonte: dados de pesquisa (2018)
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4.5 DIGITALIZACAO E VALIDACAO

As SIARCOS apods a higienizagado sao digitalizadas, validadas com o
programa Capture pro6 da KODAK, e apds validados neste processo, 0s
documentos s&o transformados em digitais, na validacdo é realizado uma
limpeza digital, retirando marcas de furos ou manchas, mas sempre
preservando a originalidade da informagéo contida no documento, apds isso €
realizado a indexagao por meio do numero de protocolo ao documento no
banco e dados e posteriormente sera microfilmado, a Junta comercial desde do
ano de 2014 contratou uma empresa ( Suporte Gerencial) que disponibiliza a
mao de obra, tanto na recuperacdo da informagdo, quanto nos demais
processos, 0 banco de dados é acessado e disponibilizado aos analistas e aos
demais funcionarios da Junta comercial, que fazem acesso ao documentos por

meio do numero de protocolo.

Por meio da demanda de digitalizacdo os documentos permanentes
estdo sendo digitalizados e também realizado todo o processo de preservagao
das informacgdes tendo em vista que sao fontes histéricas e memorialisticas.
Apods todos esses processos de validagao sao arquivados os lotes, Obs. Porem
em alguns casos o documento original é solicitado pelo usuario. Esses
documentos permanentes além de conter nos rotulos o NIRE e a tipologia eles
seguem a numeragcdo 10.000. As figuras 12 e 13 mostra as imagens

digitalizadas.

Figura 12- imagen digitalizada



Fonte: dados de pesquisa (2018)

Figura 13- imagem na validagéo
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Fonte: dados de pesquisa (2018)

Apds as imagens serem digitalizadas e validadas, sao microfilmadas, e
inserida em um sistema de documentos a equipe responsavel pela insergao
dos documentos eram a equipe de TI, esse sistema roda em fluxo com
permissdes de usuarios internos, o que facilita a busca e recuperacao da
informacéo e preservagao, tendo em vista que os documentos permanentes
sdo consultados para pesquisas, como eles ja estdo no sistema, basta imprimir
uma coépia, ou mandar por e-mail. A figura 14 mostra a aba de usuario do

sistema.

Figura 14- Painel de busca do usuario.
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5- COMO TORNAR O ARQUIVO DA JUCEP NUMA FONTE DE
INFORMACOES SEGURAS.

Um primeiro impacto de melhoria no arquivo seria, uma estrutura para se
colocar mais estantes, uma mudanga no layout do arquivo, uma limpeza no
recinto para retirada de objetos que nao faz parte do setor, reformar em
tomadas retiradas de fios, o servigo de protocolo agir de maneira mais eficaz
com rapidez e eficiéncia, contratacdo de um profissional da area de

arquivologia.

Diante dos problemas identificados em diagndsticos fica evidente que a

grande problematica do arquivo da JUCEP — PB esta pautada em dois eixos:

Falta de reconhecimento da importancia do setor para com as dindmicas

organizacionais, especialmente nos processos de tomada de decisao;
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A producédo desordenada de documentos, que gera uma acumulagéo

alta, o que dificulta no processo de armazenamento;
Espaco fisico reduzido.

Sendo assim, verifica-se a necessidade de um plano de Gestao
documental urgente para que as atividades da organizagdo ocorram de forma
fluida e as praticas arquivisticas sejam fomentadas de forma coerente.

A Gestdo documental permite a producdo, avaliacdo, recuperacido e
arquivamento de documentos, para fornecer uma atividade e controle eficaz

das informacgoes.

5. 1 Contratagao de empresa de consultoria Arquivistica

Desta forma, pontuamos como sugestao a contratagdo de uma empresa
de consultoria arquivistica, pois com ela acreditamos que a relevancia devida
ao setor de arquivo sera sensibilizada no corpo de funcionarios, além disso,
com a consultoria poder-se-a chamar atencéo para as questdes estruturais do
arquivo, as formas de acondicionamento dos documentos, as condigdes de
preservacao, e, o mais importante, chamar atencéo para a contratacao de um
profissional arquivista para compor a equipe da Junta Comercial, pois, como
identificado em diagnostico n&o ha pessoa formada na area para administrar o

arquivo, haja vista que a responsavel € formada em jornalismo.

A consultoria ainda podera fazer sugestdes no tocante a uma possivel
alteragao de layout do espago com vistas a melhor ocupacéo e disposi¢ao das
caixas arquivo existentes. Outrossim a consultoria também trara a tona as boas
praticas arquivisticas, sugerindo melhorias para os processos de produgao de

documentos, seu trato e arquivamento.

5.2 Criagcdo de uma Comissido Permanente de Avaliacido e selecéo
de documentos — CPAD
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Consideramos também necessario que apds o trabalho realizado pela
consultoria arquivistica, seja proposta uma Comissdo Permanente de Avaliagcéo
e selecdo de documentos — CPAD para assim melhor aplicar as normas
voltadas aos processos de guarda e eliminagdo de documentos, bem como
pensar melhor a gestdo documental da instituigéo.

Acreditamos que os colaboradores pulam etapas quando executam a
producao de documentos, e nao ha critérios para avaliagao e selegdo dos que
irdo integrar o acervo permanente, embora haja os documentos passiveis de
eliminagcao os funcionarios persistem em guardar todo tipo de documento
produzido, mesmo que o proprio ja tenha cumprido sua finalidade e néo

detenha valor informativo, probatério ou historico.

Diante disso, a CPAD sera peca chave para construgdao dos
instrumentos de Gestdo da JUCEP — PB - plano de classificacdo e tabela de
temporalidade - que até presente momento ndo detém.

5.3 Sinalizag¢ao das caixas

No tocante a sinalizagdo do arquivo, 0 mesmo carece de ajustes em
relacdo as caixas de armazenamento dos documentos, pois sao sinalizadas de
forma basica apenas com a informacdo da numeragdo da caixa, sem
especificar informacdes adicionais sobre o conteudo daquela caixa e que
auxiliam no processo de recuperagao da informacéo, desta forma pontuamos
como sugestado a seguinte proposta de etiqueta com a apresentacao de alguns

metadados.

6 - CONSIDERACOES FINAIS.

Quando dei inicio ao meu estagio fui contratada por 3 meses, para participar
efetivamente da digitalizagdo e validagdo de documentos, devido ao meu
empenho em aprender e aplicar alguns conhecimentos adquirido através do

curso em sala de aula, fui me destacando e ja passei a ser supervisora de
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equipe e de imagens, a principio a equipe ndo tinha muito cuidado com
manuseio, ou respeitar alguns principios da arquivologia pertinentes aos
documentos, entdo aos poucos com muito cuidado fui passando essa
consciéncia organizacional de respeito a documentagao, acredito que muitos
mudaram a sua visdo e comportamento, concluimos todos os processos com
éxito e eficacia que nos foi pedido, na sala de aula temos uma ideia que as
instituicdes estao de grosso modo permissivos a aceitar sugestbes e mudancas
para melhoria do arquivo, porem na pratica ndo € bem assim, existe uma
resisténcia por aceitar que existe uma ciéncia voltada para uma organizagao do
arquivo munida de principios, técnicas, conhecimentos para se chegar a um

setor de informacao eficaz.

Fica evidenciado a grande relevancia do Arquivo da Junta Comercial do Estado
da Paraiba para a historia econémica e empresarial da regiao haja vista dispor
de documentos que datam desde 1909 até os dias atuais, assim como para as
pessoas juridicas que dependem da Junta para diversas finalidades, pois o
arquivo resta por se tornar o coragdo dos registros empresariais e agdes

realizadas pela empresa.

Através do estagio é que nos alunos podemos atuar, desenvolver e aprimorar
os conhecimentos adquiridos na academia, realizando as técnicas, se
aprofundando em pesquisas, e também vivenciando novos ensinamentos,
ensinamentos adquiridos através das experiéncias com nossos supervisores e
gestores, também com outros profissionais de outras areas recebendo e
trocando conhecimento. O estagio nos possibilita a entrar no mercado de
trabalho e em alguns casos ja saimos empregados.

O estagio na junta comercial da Paraiba (JUCEP) me abriu portas, através
desse estagio, participei do projeto de digitalizacdo da SUDEMA, SEAD, e da
empresa Paraibana de comunicagdo (Jornal Uni&do), tive oportunidades de
conhecer equipamentos e softwares, conheci e aprendi mais sobre programas
de validacdo de documentos, microfiimagem, o conhecimento durante meu
periodo de estagio para mim foi riquissimo, atuei com outros profissionais
aprendi com eles e também disseminei 0 meu conhecimento, o estagio na

Junta s6 nado foi ainda mais proveitoso, devido a falta de um profissional da
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area de arquivos, pois no inicio tive duvidas e questionamentos direcionados
ao proéprio funcionamento do arquivo.

O arquivo da Junta é um arquivo riquissimo, uma fonte de informacéo para a
Paraiba pois tem documentos com mais de 100 anos, que ainda sao
consultados, durante esse periodo percebi que o profissional arquivista é
multidisciplinar, pois identifiquei com mais sensibilidade a necessidade e
importancia de um profissional de arquivo para a organizagéo e no didlogo com

os demais profissionais que compdéem a mesma.
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