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RELATO DE EXPERIENCIA SOBRE PRATICAS ARQUIVISTICAS EXECUTADAS
EM ESTAGIOS OBRIGATORIOS

EXPERIENCE REPORT ON PRACTICES CARRIED OUT DURING COMPULSORY
INTERNSHIPS

Julio Frederico Marinho Rodrigues!

Resumo: Este artigo apresenta relatos de atividades e experiéncias realizadas durante trés
estagios obrigatorios realizados no Arquivo Central e no Ndacleo de Departamento de
Informacdo Pessoal da Universidade Federal da Paraiba. O estagio tem como principais
finalidades conceder ao estudante a possibilidade de colocar em pratica boa parte da teoria
absorvida em sala de aula, € uma etapa que prepara o discente para a vida profissional,
capacitando-o0, bem como, possibilitando o enfrentamento dos desafios da futura profissdo. Em
termos metodoldgicos, este relato de experiéncia é caracterizado como descritivo, qualitativo e
do tipo documental. Descreve as atividades exercidas no Nucleo de Documentacdo de Pessoal
e Informacdo, com foco na organizacdo, classificagdo, higienizacdo e manutencdo dos
documentos nao digitais e digitalizados. No estagio realizado no Arquivo Central, sdo relatadas
atividades com os documentos do tipo Boletim de Servico, preparando-os para a digitalizagéo
a partir identificacdo e higienizacdo dos documentos, digitalizacdo, registro em planilhas de
inventarios e descricdo e difusdo no sistema AtoM. Também no Arquivo Central, no Gltimo
estagio, apresenta a descricdo de atividades de identificacdo de fotografias. O estagio
obrigatorio é fundamental no processo de formacdo, proporcionando diversos beneficios e
chances que impulsionam o desenvolvimento académico e profissional do arquivista egresso.

Palavras-Chave: Estagio obrigatorio - Arquivologia; relato de experiéncia; Arquivo Central,
Nucleo de Departamento de Informacdo Pessoal; Universidade Federal da Paraiba.

Abstract: This article presents reports of activities and experiences carried out during three
mandatory internships carried out at the Central Archive and the Personal Information
Department Center of the Federal University of Paraiba. The internship's main purposes are to
give the student the possibility of putting into practice much of the theory absorbed in the
classroom, it is a stage that prepares the student for professional life, training him, as well as
enabling him to face the challenges of future profession. In methodological terms, this
experience report is characterized as descriptive, qualitative and documentary in nature. It
describes the activities carried out in the Personnel and Information Documentation Center,
focusing on the organization, classification, cleaning and maintenance of non-digital and
digitized documents. In the internship carried out at the Central Archive, activities with Service
Bulletin type documents are reported, preparing them for digitization based on identification
and hygiene of documents, digitization, registration in inventory spreadsheets and description
and dissemination in the AtoM system. Also in the Central Archive, in the last stage, it presents
a description of photograph identification activities. The mandatory internship is fundamental
in the training process, providing several benefits and opportunities that boost the academic and
professional development of the graduating archivist.

! Graduando em Arquivologia pela Universidade Federal da Paraiba.



Keywords: Mandatory internship - Archival science; experience report; Central Archive;
Personal Information Department Center; Federal University of Paraiba.

1 INTRODUCAO

A profisséo de Arquivista foi instituida pela Lei Federal n° 6.546, de 04 de julho de
1978 e regulamentada pelo Decreto Federal n° 82.590, de 06 de novembro de 1978. E notdrio
que o exercicio do estagio € primordial para sua formacdo, pois é a oportunidade dese
experienciar as fungdes da profissio em um ambiente de trabalho real. Dentre as diversas
atividades que um arquivista realiza estdo a de identificar, avaliar, selecionar, organizar e
preservar documentos (fisicos ou digitais), seja executando ou coordenando acGes voltadas
para a gestdo documental. Se pautado por uma visdo critica e humanista, o arquivista
contribuira também pelo bom clima organizacional, bem como pela eficiéncia e eficacia dos
servigos prestados pela organizacao.

A experiéncia do estagio é uma importante aliada ao curso de graduacdo, auxiliando
no processo de desenvolvimento e aprendizagem do académico, fazendo com que ele confira
a rotina que provavelmente terd apds sua formacdo. Apesar de, ao longo da graduacéo,
passarmos por diversos seminarios, atividades e dindmicas que simulam a vida de um
profissional, € através do estagio que realmente consegue-se colocar em pratica os conteidos
trabalhados em sala de aula. O estagio também é importante para que as experiéncias sejam
trocadas com pessoas que ja trabalham na area, recebendo conselhos e tracando planos. Dessa
forma, o networking é fortalecido, formando-se assim, uma rede de contatos profissionais, 0
que pode fazer toda a diferenca na hora de procurar um emprego.

O arquivista tem se tornado um profissional indispensavel quando se precisa
recuperar, de forma rapida e confidvel, informacdes constantes nos documentos arquivisticos
necessarias para agilizar execucgéo das atividades operacionais e contribuindo para as tomadas
de decisdo da instituicdo. Neste relatorio apresento as atividades desenvolvidas no periodo
letivo de 2022.2, 2023.1 e 2023.2 no Ndcleo de Documentacdo de Pessoal e Informacéo
(NDPI) e no Arquivo Central, ambos da Universidade Federal da Paraiba. Sobre o Arquivo

publico, a lei 8.159 estabelece no capitulo I, artigo 7° que:

7° Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos de ambito
federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas
funcBes administrativas, legislativas e judiciarias § 1° - Sdo também publicos
0s conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicBes de carater



publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos
no exercicio de suas atividades. § 2° - A cessagdo de atividades de institui¢des
publicas e de carater pablico implica o recolhimento de sua documentacao a
instituicdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicdo sucessora.

Belloto (2006, p. 24), chama atencdo para a questdo da permanénciados documentos
na fase corrente afirmando sua importancia, pois € & que nasce o documento e a gestdo do
mesmo, até sua destinacdo final. Assim estes arquivos na fase corrente precisam de um
olhar mais sério quanto a gestdo documental de uma instituicdo. A mesma autora ainda

destaca que

[...] a funcdo arquivistica é hoje considerada um todo indivisivel, ao
contrario da conceituacdo obsoleta de tomar-se, de um lado, a
administracdo de documentose, de outro, o arranjo e a descrigéo de fundos
como atividades estanques e desvinculadas uma da outra. Ha toda uma
gama de tarefas sucessivas que cabe aoarquivista desemprenhar ao longo
das trés fases bem definidas: o controle dos arquivos em formacdo, a
destinacdo e a custddia definitiva (Bellotto, 2006, p. 30).

A partir desse contexto, este trabalho de conclusdo de curso tem como objetivo geral
apresentar relatos de atividades e experiéncias realizadas durante trés estagios obrigatdrios
realizados no Arquivo Central e no Nucleo de departamento de Informacdo Pessoal da

Universidade Federal da Paraiba.

2 ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO

A experiéncia do estagio é uma importante aliada ao curso de graduacdo, auxiliando no
processo de desenvolvimento e aprendizagem do académico, fazendo com que ele confira a
rotina que provavelmente terd apds sua formacéo. Apesar de, ao longo da graduacéo, passar por
diversos seminarios, atividades e dindmicas que simulam a vida de um profissional, é através
do estagio que realmente consegue-se colocar em préatica os contetidos trabalhados em sala de
aula. O estagio também € importante para que as experiéncias sejam trocadas com pessoas que
ja trabalham na area, recebendo conselhos e tracando planos.

Dessa forma, o networking é fortalecido, formando-se assim, uma rede de contatos
profissionais, 0 que pode fazer toda a diferenga na hora de procurar um emprego. Ciavatta
(2005, p. 4) defende que o trabalho tem diferentes concepcdes produzindo “J...]

autodesenvolvimento fisico, material, cultural, social, politico, estético”, embora também possa



“[...] produzir relagdes de sujei¢do e servidao.” Segundo Seed (2006, p. 11) “[...] o trabalho
deve ser compreendido como principio educativo e fundamento unificador da educacdo como
pratica social.” Corroborando isso, Pimenta e Lima (2008, p. 45) consideram que “[...] o estagio
curricular € atividade teorica de conhecimento, fundamentagdo, didlogo e intervencdo da
realidade, esta sim, objeto da praxis. Ou seja, € no contexto da sala de aula, da escola, do sistema
de ensino e da sociedade que a praxis se da.”

Segundo a lei 11.788 de setembro de 2008, o estagio pode ser definido como um ato
educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho que visa a reparacao
para o trabalho produtivo do estudante, tem sua importancia na integragdo do processo
educativo e na formagao do estudante, de modo que prepare para as atividades profissionais,
valorizando a funcdo social da parte concedente do estdgio (BRASIL, 2008, p. 1)

O estagio pode ser subdividido em duas categorias: estagio obrigatdrio e estagio nao
obrigatério. O estagio obrigatorio da esté incluido na grade curricular do curso é geralmente é
realizado em setores da prépria instituicdo de ensino supervisionada e avaliado por um
profissional da area e € considerado requisito para a conclusdo do curso.

Para que os resultados obtidos no desenvolvimento do Estdgio Supervisionado
Obrigatdrio sejam satisfatorios, € importante a adequacao de curriculos e uma gestdo académica
das IESs com preocupacdo em também conhecer e buscar o atendimento das exigéncias do
mercado de trabalho.

No curso de Arquivologia da Universidade Federal da Paraiba, o Estagio
Supervisionado Obrigatdrio esta organizado da seguinte forma. Esta previsto que o referido
estagio se desenvolva em 04 fases, totalizando 300 horas/aula. A primeira e Ultima fases
totalizam 180horas/aula, nas quais os alunos praticardo os conteudos referentes aos estudos
aplicados em tarefas arquivisticas referentes a observagdo do funcionamento dos servicos e
atividades de controle de documentos correntes; préaticas de classificagdo em documentos
correntes; elaboracdo de planos de classificacdo de acordo com a Resolugdo n° 14/01,
CONARQ; avaliagdo de documentos e elaboragdo de TTD em documentacgéo especializada e
especial e rotinas de transferéncia de documentos.

A segunda e a terceira fases, totalizam 120 horas, destinam-se as praticas de
organizacéo, tratamento e recuperacdo da informacdo de documentos permanentes. Aplicacao
de tecnologias da informacdo. Utilizacdo e avaliacdo de softwares de arquivos; os estudos
aplicados de andlise e uso de linguagens documentarias notacionais para recuperacdo da
informacgdo em unidades arquivisticas; praticas de gerenciamento de unidades de informacao

arquivisticas. Todos esses contetudos aprendidos em semestres anteriores.



2.1 LABORATORIO DE PRATICAS ARQUIVISTICAS I

Praticas de avaliacdo de documentos e elaboracdo de Tabela de Temporalidade em
documentacdo especializada e especial. Atividades relativas a destinacdo de documentos:

transferéncia, recolhimento e eliminag&o.

2.2 LABORATORIO DE PRATICAS ARQUIVISTICAS I

Praticas de organizacdo, tratamento e recuperacdo da informacdo de documentos
permanentes. Descricdo documental Aplicacdo de tecnologias da informacdo. Utilizacdo e

avaliacdo de software de arquivos.

2.3 LABORATORIO DE PRATICAS ARQUIVISTICAS IV

Praticas de gerenciamento de arquivos permanentes. Elaboracdo de instrumentos de
pesquisa em arquivos permanentes. Atividades de indexacdo e representacdo da informacéo
arquivistica. Planejamento de sistemas de recuperacao da informacao

3 METODOLOGIA PARA CONSTRUCAO DO RELATO DE EXPERIENCIA

A Metodologia abordada neste relato de experiéncia parte de uma configuragédo
exploratdria, descritiva quanto ao obejtivo, de abordagem qualitativa, do tipo documental. Os
estudos descritivos “tém como objetivo primordial a descricdo das caracteristicas de
determinada populacéo ou fendmeno ou, entdo, o estabelecimento de relacbes entre variaveis
Gil (1991, p. 41). Assim, buscamos descrever as principais atividades realizadas nos estagios
obrigatorios enquanto discente do curso de Arquivologia da UFPB.

E de uma abordagem qualitativa pois ¢ “[...] um processo de reflexdo e analise da
realidade através da utilizagdo de métodos e técnicas para compreensdo detalhada do objeto
de estudo [...]” (Oliveira, 2016, p. 37). Essa abordagem permitiu apresentar as atividades de
forma que levasse em consideracdo os pontos fortes, as contribuicGes e inferéncias sobre as
contribuicbes dessas experiéncias na formacao académica no contexto arquivistico.

A pesquisa documental ¢ preconizada como “fonte de colata de dados que esta restrita

a documentos, escritos ou ndo, constituindo o que se denomina de fontes primarias”. Marconi



e Lakatos (2010, p. 157). Destaca-se esse tipo de pesquisa por tomarmos por base os relatérios
apresentados no final de cada Laboratorio de Préaticas Arquivisticas, descrevendo as atividades
realizadas e as impressdes sobre as experiéncias desenvolvidas no campo de estagio que, neste

contexto, abordaremos a seguir.

3.1 O CAMPO DE ESTAGIO

A Universidade Federal da Paraiba (UFPB) é uma instituicdo vinculada ao Ministério
de Educacdo e possui estrutura multi-campi. Originada da Universidade Estadual da Paraiba,
sua formagcdo € resultado de um agrupamento que se iniciou em 1934 com a Escola Agronomia
do Nordeste situada em Areia, seguida da criacdo de outras escolas, até sua estruturacdo em
1955 e sua federalizacdo por meio da Lei 3.835 de 13 de dezembro de 1960. Em sua estrutura
inicial a UFPB ja contava com sete campi que foram implantados nas cidades de Jodo Pessoa,
Campina Grande, Areia, Bananeiras, Patos, Souzae Cajazeiras. No inicio do ano de 2002,
quatro campi foram reestruturados para dar origem a Universidade Federal de Campina Grande
(UFCG).

Estes mesmos campi deixaram de serda UFPB para se tornar independentes, gerando

ainda os de Cajazeiras, Patos e Souza que foram incorporados a UFCG. Desde sua
federalizacdo, varios 6rgdos suplementares e de apoio administrativo foram criados, extintos
ou modificado dentro da estrutura administrativa. Estes 6rgdos produziram documentos no
exercicio de suas atividades, notadamente e durante esse periodo tais documentos foram
acumulados, passando por poucas acdes de tratamento arquivistico.
Dentre estes 0rgdos estd 0 Arquivo central que é um 6rgéo suplementar, diretamente vinculado
ao gabinete do reitor com a finalidade de propor, implementar, executar, supervisionar e dar
apoio aos diversos 0rgaos e unidades desta autarquia no que tange a politica de documentos e
registros arquivisticos e como orgéo central ao Sistema de Arquivos (SiArg/UFPB).

Criado em 14 de dezembro de 2018, através da resolucdo N° 43/2018, com intuito de
institucionalizacdo e Implementacdo de uma Politica Arquivistica. Assim, assegurando as
condicGes bésicas para uma efetiva Gestdo de Documentos e a garantia da Preservacao e Acesso
ao seu Patriménio Documental. Esta localizado no prédio anexo da reitoria. O Edificio do
Arquivo Central possui 3 (trés) pavimentos, com area total de 1.521,45m2 de area util, para

atividades administrativas, técnicas e de guarda de documentos de carater permanentes.
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O horério de funcionamento é de 07h:30 as 21h:30. Possui, como publico alvo:
servidores, ex-servidores, alunos, ex-alunos, comunidade externa, pesquisadores em geral e
alunos em fase de estagio obrigatorio do Curso de Graduacdo em Arquivologia.

Sua misséo € Propiciar agfes arquivisticas em apoio as atividades de ensino, pesquisa,
extensdo e administracdo, assegurando a gestdo de documentos e registros digitais de modo
continuado, afim de preservar a memdoria e promover o acesso a informacgao no &mbito da UFPB
e tem como visao Tornar-se referéncia para arquivos de instituicdes federais de ensino superior
no estado da Paraiba.

As unidades Administrativas desenham-se da seguinte forma:
| - Direcéo - DACE;

a) Secretaria e Apoio Administrativo
Il - Coordenacao de Gestdo de Documentos, Registros Digitais e Sistemas — CGDS;
a) Divisdo de Protocolo e Expedi¢do de Documentos - DPEX
b) Diviséo de Sistemas de Gestao de Registros e Documentos - DSGRD
c¢) Divisdo de Plataformas de Acesso e Repositorio Arquivistico Digital - DPARAD
I11 - Coordenacdo de Arquivos e Registros Intermediarios e Permanentes — CAIP;
a) Divisdo de Avaliacdo e Processamento Técnico - DAPT
b) Diviséo de Conservacéo, Preservacéo e Restauracdo - DCPR
c) Divisdo de Difuséo, Pesquisa e Agédo Cultural - DDPAC

Figura 1 — Arquivo Central

ARQUIVO CENTRAL

EDERAL DA PARAIBA

Fonte: Site do Acervo Central (2024)

O Nucleo de Departamento Pessoal e Informacdo - NDPI € o setor responsavel pela
gestdo e custodia dos documentos relativos aos direitos e obrigacdes de servidores, bem

como outros documentos administrativos produzidos e recebidos pela PROGEP no uso de
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suas atribuicoes.

E um setor ligado a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP, que é diretamente
subordinada a Reitoria e é responsavel pelo planejamento e acompanhamento das estratégias
e politicas de gestao de pessoas da Universidade.

A forca de trabalho do Nucleo de Departamento Pessoal e Informacdo — NDPI €
constituida por 06 (seis) servidores, sendo 03 (trés) Arquivistas, 01 (um) Técnico de
Arquivo, 01 (um) Assistente Administrativo e 01 (um) Auxiliar de Limpeza. A Figura 2

representa a sala de processamento técnico e sala do acervo.

Figura 2 - Sala de processamento técnico e sala do acervo

Fonte: Acervo pessoal (2023)

Tem como principal objetivo Adotar boas préaticas de governanca publica e estipula
metas para reduzir o nimero de processos eletrénicos pendentes de recebimento; reduzir o
namero de assentamentos funcionais a serem transferidos para outros érgdos e continuar as
atividades relativas ao LEGADO/AFD, que sdo os assentamentos que formam a massa
documental custodiada pelo NDPI fisicos e os Assentamentos Funcionais Digitais.

O NDPI tem suas atividades divididas em Atendimento ao publico. Onde realizam
atendimentos de forma presencial, telefone ou e-mail e e em casos excepcionais, por
aplicativo de conversa. Fazem Empréstimo, recebimento, avaliacdo e arquivamento de
processos/documentos fisicos e eletronicos. E emprestam documentos/processos mediante
solicitacdo e emissdo de despacho de encaminhamento; Recebem documentos/processos
mediante verificacdo do contedo enviado; Verificam se o cadastro dos
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documentos/processos encontram-se corretos realizando os ajustes, quando necessario;
Arguivam os documentos/processos, de acordo com as caracteristicas quanto ao formato em
que estdo registradas as informacdes.

Quanto a Operacionalizacdo do Assentamento Funcional Digital — AFD, fazema
identificacdo dos documentos passiveis de inclusdo no AFD; Preparagdo, Digitalizacdo,
upload, inser¢io de documentos no AFD; Participacdo em COMISSOES, reunides e cursos
correlatos a tematica AFD. Interacdo com o suporte/AFD, quando necessario. Participam no
processo de compras de materiais, Acompanhando IRPs e outras atividades correlacionadas
a0 processo de compras.

Produzem normas e procedimentos técnicos, com elaboracéo de materiais técnicos
que visem a gestdo e preservacao do acervo da PROGEP. Prestam suporte no levantamento
das tipologias documentais da Progep e Homologacdo. Interagem com as equipes da Progep
quanto a producgéo e recebimento de documentos durante o fluxo de cada processo de
trabalho e apds a definicdo, encaminham ao Arquivo Central, por e-mail, planilha com as
descricdes.

Transferéncia de Assentamentos Funcionais a outras IFES. Léem e-mail da DPC em
que comunica a redistribuicdo; Pesquisam todos os processos do servidor redistribuido
cadastrados no Sipac; Desarquivam todos os processos; Emitim oficio e guia de expedicao;
Encaminham ao setor de Expedic¢éo guia e o0 assentamento; Atualizam o cadastro de todos
0s processos do servidores redistribuidos no sistema SIPAC e incluiem no AFD os
documentos, caso ndo tenha sido incluido.

Por fim, realizam a tramitacdo de documentos no SIPAC, Recebendo processos e
documentos eletronicos para arquivamento, encaminhando processo com pendencias de
inclusao no AFD para unidade da competencia da materia informando o prerequisito para
arquivamento. Analisando, avaliando e classificando os documentos, reclassificando e
otimizando dados que ajudem em futuras pesquisas. Criam estruturas de recuperacdo e
agrupamento dentro do sipac utilizando a mesa virtual, para acelerar a as buscas e a
organizacdo das atividade de trabalho do NDPI e Revisam procedimentos, levantando as
principais dificuldades de acesso para propor melhorias ao SIPAC para STI e Arquivo

Central. Definindo uma forma de construir uma documentacéo técnica para essa atividade.

3.2 PERIODO DO ESTAGIO
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Os Laboratorios de Préticas Integradas (LP1) 11, 111 e IV aconteceram, respectivamente,
no periodo de 07 de fevreiro de 2023, com término em 14 de junho de 2023, 13 de julho de
2023 com término em 26/10/2023 e em de 06/12/2023 com téermino em 10/05/2024, a partir
de encontros semanais todas as quartas-feiras no periodo noturno e que totalizaram 60 horas
aulanos LPI Il e 111, e 90h no LPI IV.

4 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O arquivista precisa ter uma viséo global do tratamento aplicado no acervo em cada
uma das fases, e 0 que se faz numa fase, beneficiara a seguinte. Desta forma, queremos entéo
aqui expor que a participacdo desse profissional venha acontecer desde a producdo do
documento, passando no protocolo, com identificacdo de todo o seu tramite e posterior a sua
destinagdo final, para que assim pudéssemos fazer todo o tratamento correto que o
documento necessita.

O destaque para o papel do arquivo e do profissional arquivista dentro de uma
instituicdo que € prover o acesso a informacdo de forma rapida e pratica. Consideramos que
a UFPB tem gradualmente investido recursos materiais e financeiros para que sejam
realizadas atividades de Gestdo dos Documentos, podemos afirmar que vemos um processo
de implantacdo uma politica de Gestdo dos Documentos, que pretende ser unificada em toda

estrutura.

4.1 ESTAGIO NO NDPI: os documentos de Assentamento Funcional Digital em Foco

O estagio no NDPI foi durante o Laborat6rio de Praticas Integradas 1l. Uma das
atividades realizadas no decorrer do estagio foi a utilizagdo da Tabela de Temporalidade de
Documentos, aprovada pela Resolucéo 08/2001 do Conselho Universitario (CONSUNI). A
Tabela de Temporalidade de Documentos é considerada um dos principais instrumentos da
gestdo de documentos, pois ela orienta as etapas do ciclo de vida dos documentos, tendo a
importante funcdo de padronizacdo dos procedimentos para avaliagdo, transferéncia,
recolhimento, guarda e eliminacdo de documentos, tal qual 14 s&o objetivos da gestdo de
documentos. Além destas funcbes cabe a gestdo ainda garantir economia, eficiéncia e
eficdcia na administracdo, bem como também ajudar na racionalizacdo da produgédo dos
documentos.

Foi realizado o procedimento de higienizacdo dos documentos em suporte de papel,
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tratando da eliminacdo mecanica de todas as sujidades que se encontram nos documentos e
dos agentesconsiderados agressores, tais como: os clipes oxidados ou ndo, 0s excrementos
de insetos, os grampos metalicos, os itens generalizados utilizados como marcadores de
paginas, as poeiras e todos 0s elementos espurios a estrutura fisica dos documentos.

Fizemos uso como instrumentos de limpeza a trincha para a retirada de poeira;
extratores de grampo, também trocamos as unidades de arquivamento tipo pastas suspensas
desgastadas e danificadas, por pastas novas. A medida que higienizamos, j& acondicionamos
as unidades de arquivamento nas estantes deslizantes que se encontramem outra sala do
NDPI.

[..] A técnica é aplicada com o objetivo de reduzir poeira, particulas solidas,
incrustacdes, residuos de excrementos de insetos ou outros depésitos de
superficie. Nesse processo, ndao se usam solventes. A limpeza de superficie é
uma etapa independente de qualquer tratamento mais intenso de conservagéo;
é, porém, sempre a primeira etapa a ser realizada (Cassares, 2000, 27).

Figura 3 - Higienizacdo dos assentamentos

Fonte: Acervo pessoal 203)

A preparagdo para digitalizacdo tratava-se de organizar 0s processos dentro dos
assentamentos ordenando-os cronologicamente, no sentido do mais antigo para o mais
recente. Concomitantemente, eram selecionados os documentos para digitalizacdo e
inser¢do na AFD, conforme previsto na tabela de temporalidade, colocados separadamente

dentro do processo para a facilitagdo do acesso do digitalizador.
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Figura 4 - Higienizacao e preparacao dos assentamentos
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No processo de digitalizagdo, os documentos que foram separados anteriormente
eram inseridos na digitalizadora, onde a acdo realizada gera um arquivo de imagem frente
e verso do documento. Esse arquivo de midia é processado pelo digitalizador, onde as
imagens em branco sao expurgadas. Posteriormente as imagens sdo inseridas na AFD dentro
da matricula do servidor.

Criado em 2011, implementado em 2016 pela Portaria Normativa SEGRT/MP n°
4/2016 e atualmente regulamentado pela Portaria Normativa SGP/MP n° 9/2018, publicada
no D.O.U. em 03 de agosto de 2018, o Assentamento Funcional Digital — AFD consiste em
um dossié em midia digital composto pelos documentos produzidos no decorrer da vida
funcional do servidor.

Seu objetivo é agilizar o acesso as informacdes, subsidiar a tomada de decisé&o,
resguardando também os direitos e os deveres dos 6rgdos, entidades e de seus agentes. O
AFD ¢ unico por CPF, sendo aceito mais de um vinculo funcional para cada CPF quando
for o caso.

Por ser um documento arquivistico, o AFD deve observar as orientacdes
provenientes do Arquivo Nacional e a legislacdo arquivistica vigente. Os documentos
funcionais nele inseridos devem estar protegidos de acesso, uso, alteracdo, reproducao e
destruicdo néo autorizados.

A implantacdo do AFD é de competéncia da unidade de gestdo de pessoas de cada
6rgdo ou entidade integrante do SIPEC, devendo ser realizada por meio de duas etapas

referentes a:
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| —inclusdo de documentos avulsos ou processos produzidos ou recebidos a contar
de 01/07/2016, listados na Tabela de Documentos Funcionais;

Il — Digitalizacdo do legado dos documentos funcionais, que corresponde ao
conjunto de documentos nao digitais relativos a vida funcional do servidor contidos em sua
pasta funcional fisica, produzidos até 30/06/2016.

Com a implantagdo do AFD, ficou dispensada a remessa fisica de processos de
admissdo, aposentadoria, reforma e pensao, visto que a andlise e fiscalizacdo por parte dos
Orgdos de controle internos e externos serd realizada por meio de consulta ao referido

assentamento.

Figura 5 - Processo de digitalizagdo

Fonte: Acervo pessoal (2023)

Outra atividade desenvolvida era a ordenacdo dos assentamentos dentro de unidades
de arquivamento. Neste caso, foi feito uma ordenacdo a partir da sequéncia 21000. Nas
caixas arquivo depositava-se 0s assentamentos de forma numericamente ordenada, ndo
existindo uma quantidade fixa para cada caixa, uma vez que, 0S assentamentos tem
tamanhos diferenciados. N&o foi realizada a confec¢édo de etiqueta padronizada para a caixa,

apenas a sinalizacao dos assentamentos contidos nelas.
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Figura 6 - Ordenacdo dos assentamentos

1).
Fonte: Acervo pessoal (2023)

Além dos documentos de Assentamento Digitial, o NDPI recebeu uma massa
documental que era proveniente da prefeitura universitaria, porém, por se tratar de
assentamentos funcionais, que ficavam na prefeitura, a custddia é de responsabilidade do
NDPI. Estes assentamentos sdo antigos e sua maioria esta com sua estrutura comprometida
e fragil. Todos foram tratados e higienizados, preparados para digitalizacdo,colocados em
envelopes identificados e inseridos numa planilha para posterior digitalizacdo e destinacao

final.

Figura 7 - Documentos enviados pela Prefeitura Universitéaria

Fonte: Acervo pessoal (2023)

O arquivamento era realizado ao fim do processo, com a devolucdo do
assentamento para o arquivo deslizante ou para as unidades de arquivamento, caixas, que

eram identificados e organizados em estantes.
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Figura 8 - Estantes deslizantes
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Fonte: Acervo- pessoal (2023)

Uma das Ultimas atividades do estagio foi a demonstracdo do software criado pelo
Arquivista e chefe do setor, a época, Daniel Canuto, hoje diretor do Arquivo Central. O
sistema, ainda em fase de adaptacdo, traz uma abordagem para a gestdo de documentos,

automatizacao das listas, busca assertiva e &gil dos processos sob custodia do NDPI.

Figura 9 - Software e processo de cadastro
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Fonte: Acervo pessoal (2023)

O software pode ser utilizado em PC e na versdo MOBILE que traz mais usabilidade
e facilidade no desempenho de cadastro. O sistema é simples e intuitivo 0 que vem a ser um
facilitador para o servidor e um ponto bastante positivo para sua inser¢do no dia a dia do

servidor.
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Figura 10 - Explicacéo do software e processo de cadastro e prints do sistema

Fonte: Acervo pessoal (2023)

O Estagio no NDPI, com certeza, trouxe muito enriquecimento e embasamento para as
teorias absorvidas nas aulas. Poder vislumbrar a atividade do Arquivista € uma abertura de
horizonte para novas possibilidades. Neste periodo foi experimentado a vivéncia de conceitos
basicos. Mas, entender que o Arquivista pode ir muito mais além quando se apoia & ferramentas
de vanguarda, como a prépria Tecnologia, faz despertar e compreender que 0 N0sSSo espaco ndo
estd delimitado dentro do arquivo. E mesmo que estivesse, ainda sim é possivel ir além do
limite. O arquivo é um organismo vivo que precisa ser gerido e cabe a nos buscar ferramentas

de gestdo para aprimorar nosso dia-a-dia.

4.2 ESTAGIO NO ARQUIVO CENTRAL: os Boletins de Servico

O Arquivo Central foi campo de estagio para os Laboratérios de Pratica Integradas 111
e IV. No primeiro momento, durante o Laboratério de Pratica Integradas Ill, a massa
documental trabalhada foram os Boletins de Servigo do ano de 1980.

Inicialmente, foi realizado o procedimento de identificagcdo e analise documental no
Formulério de Identificacdo de Documento Arquivistico de Valor Secundario (Arquivo
Permanente).

Neste formulario eram descritos:

e aentidade que produziu documento;
e 0 tipo do documento, que no caso, tratava-se dos boletins de servico;

e identificagdo do nimero do boletim e a data de sua producéo;
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e suporte onde esté inserido o documento;

e conteddo do boletim de servico, os Metadados;

e as palavras chaves para recuperacdo da informacdo no documento;

e 0 Vvolume a que pertence aquele documento;

e chaves para recuperacéo, relacionados ao local;

e status, que pode ser ostensivo ou sigiloso;

e Classificacdo de sigilo (reservado / secreto / ultrassecreto);

e No caso de documentos sigilosos; Fundamento legal, Legislacdo que vigora
para justificar aquela guarda;

e Documentos anexos, caso exista;

e Destinacdo, se vai ser descartado ou preservado

e Data da identificacdo e analise.

Os dossiés eram previamente encadernados e higienizados, o que facilitou o andamento
do processo. Nos boletins de servigos encontramos 0s atos normativos provindos da Reitoria da
UFPB. Foram 13 boletins de servigos, sendo estes dos meses de Janeiro, fevereiro, Marco,
Edicdo de nimero especial, Abril, Maio, Edi¢do de nimero especial, Julho, Agosto, Setembro,
Outubro, Novembro e Dezembro. Néo foi encontrado edicdo referente ao més de Junho. O
intuito das identificacdes é de prepara-las para a digitalizacao.

O Tesauro Brasileiro de Ciéncia da Informacdo define que a preservacao digital aborda
estratégias que “lidam com a obsolescéncia tecnoldgica dos objetos digitais de forma a
assegurar, no futuro, o acesso aos mesmos” (PINHEIRO; FERREZ, 2014, p. 176). Defini¢ado
essa complementada pelo Glosséario de Documentos Arquivisticos Digitais (CONARQ, 2020,
p. 39), ao definir Preservacao Digital como o “conjunto de a¢des gerenciais e técnicas exigidas
para superar as mudancas tecnologicas e a fragilidade dos suportes, garantindo o acesso e a

interpretacdo de documentos digitais pelo tempo que for necessério.
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Figura 11 - Andlise e Identificacdo dos Dossiés

Fonte: Acervo pessol (2023)

Na digitalizacdo, é o processo da conversao dos documentos para um meio digital por
meio de um equipamento adequado. No caso, no estégio, foi utilizado o equipamento Scanner
planetario a3 czur et25 pro Este equipamento é mais adequado para documentos em suporte de
papel que estejam encadernados, pois permitem uma manipulacdo ampla, sem que haja a
desestruturacdo do dossié.

Nesta etapa do estagio, o dossié foi integralmente digitalizado, sempre com o cuidado
com a qualidade do processo, garantindo maior clareza da informagdo. Durante a etapa de
digitalizacdo, a turma foi dividida em grupos, cada um com 03integrantes que revezavam na

atividade.
Figura 12 - Digitalizacdo dos Dossiés

Fonte: Acervo pessoal (2023)

Ao fim do processo de digitalizac¢do, todos os formularios foram digitados e conferidos.
Em uma planilha de inventario, os dados dos formularios foram confrontados com os da
planilha. No ato, houve também a insercdo de dados ausentes e correcdo de possiveis erros.
Houve a realizacdo da descricdo e difusdo de documentos na Plataforma AtoM ap06s insercdo
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dos objetos digitais. Quando falamos em descricdo arquivistica, nos reportamos para um
conjunto de atividades que resultam na elaboracdo de instrumentos de pesquisa,
imprescindiveis ao acesso das informacdes contidas nos documentos de um arquivo.
Schellenberg (2002) quando estabelece as bases teoricas para a formulagdo do conceito
de descricdo de documentos destaca que os documentos oficiais podem ser descritos em relagéo

a dois aspectos:

[...] um deles é seu conteldo substantivo, o outro é a sua estrutura ou
apresentacao fisica, isto €, a sua forma unitaria e seu arranjo. Os documentos
podem ser descritos quanto a substdncia em relacdo: a) as unidades de
organizagdo da entidade criadora; b) as funcdes, atividades e atos ou operagdes
que ocasionaram a criagdo dos mesmos; e ¢) aos assuntos de que tratam
(Schellenberg, 2002, p. 132).

Na UFPB o AtoM esta em fase de aprimoramento e tem por objetivo informatizar
instrumentos de pesquisa. A digitalizacdo de documentos de guarda permanente com valor
potencial para atender outras demandas do Arquivo Central e a previsdo de liberacdo das
primeiras séries para acesso externo € para 2024.

O Inventario € o instrumento de pesquisa que segue o0 Guia, sendo produzido nos niveis
de descri¢ao fundos, grupos e colecdes, “¢ o instrumento de pesquisa que descreve conjuntos
documentais ou partes do fundo. E um instrumento do tipo parcial, trazendo descricdo sumaria

e ndo analitica, estd propria do catdlogo” Bellotto (2004, p. 197).

Figura 13 - Planilha de Inventario.

Fonte: Acervo pessoal (2023)

As descricbes foram realizadas tendo como base a NOBRADE, que atua como um
instrumento normativo e fornece orientacGes e recomendacdes para o desenvolvimento da

atividade de descricdo arquivistica no contexto brasileiro. A imersdo durante o periodo
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laboratério, fomentou a capacidade analitica e de observacéo dos detalhes que posteriormente
irdo compor a base para busca de dados daquelas informagdes. O contato com uma massa
documental fragilizada, mas, que traz uma responsabilidade de manejo e cuidado, para
realizacéo das acOes de descricdo e digitalizacdo, ajuda a manter um sentimento de preservacdo

com passado, mas que precisa ser exposto para o futuro.

4.2.1 ARQUIVO CENTRAL.: Acervo Sivuca.

Ambiente laboral do ultimo laboratério de Praticas Integradas 1V, o Arquivo Central
com seu Acervo sobre o Severino Dias de Oliveira, mais conhecido como Sivuca, que nasceu
em Itabaiana em 26 de maio de 1930 e faleceu em Jodo Pessoa em 14 de dezembro de 2006.
Ele foi um multi-instrumentista, maestro, arranjador, compositor, orquestrador e cantor
brasileiro. Suas composic¢des e trabalhos incluem, dentre outros ritmos, choros, frevos, forrés,
jazz, baido, musica cléssica, blues, entre muitos outros.

Comecou a tocar sanfona aos nove anos de idade, em feiras e festas populares e aos 15,
mudou-se para Recife, onde trabalhou na Radio Clube de Pernambuco e recebeu o apelido de
Sivuca. Em 1948 tornou-se aluno do maestro Guerra Peixe e foi contratado pela Radio Jornal
do Comércio. Dois anos depois, em parceria com Humberto Teixeira, gravou 0 seu primeiro
disco, pela Continental, que incluia a musica “Adeus, Maria Ful6”. Em abril de 1955, Sivuca

foi morar no Rio de Janeiro. Durante trés anos foi artista contratado da Radio e TV Tupi.

7
Fonte: Arquivo Central (2024)

Em 1958, depois de varias apresentacdes na Europa, decidiu morar em Lisboa. No ano
seguinte foi trabalhar em Paris, onde permaneceu quatro anos. Em 1964 Sivuca mudou-se para

Nova York, onde assumiu a direcdo musical das gravacGes da cantora africana Miriam Makeba.
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Excursionou pelo mundo e gravou na Suécia e no Japdo. Retornando aos EUA criou musicas
para filmes e realizou projetos com musicos como Hermeto Pascoal e Paul Simon, entre outros.
Sivuca foi casado com a compositora Gloria Gadelha, com quem desenvolveu um vasto
trabalho, com destaque para o forro "Feira de Mangaio™. Outras parcerias bem-sucedidas foram
"Jodo e Maria", com Chico Buarque e "No Tempo dos Quintais" e "Cabelo de Milho", ambas
com Paulo Tapajos. Apds lutar contra um céncer na laringe, Sivuca morreu na cidade de Jodo
Pessoa/PB, aos 76 anos, em 14 de dezembro de 2006.

O Acervo de Sivuca, foi doado a Universidade Federal da Paraiba pela viiva do maestro
a compositora Gldria Gadelha. o material estd sendo inventariado e fara parte do Memorial
Mestre Sivuca, espaco que serd construido no campus | da Universidade, em Jodo Pessoa. 0
acervo — que inclui, por exemplo, partituras, instrumentos e troféus — e esta abrigado no Arquivo
Central da UFPB e sera disponibilizado em plataformas digitais que serdo criadas, com o0 apoio

da Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo da UFPB (STI).

4.2.2 DOCUMENTO ICONOGRAFICO

Entre documentos iconograficos, incluem-se pintura, gravura, ilustracdo, fotografia,
desenho técnico, diapositivo, diafilme, material estereografico, transparéncia, cartaz, entre
outros. O procedimento de identificacdo, analise e descricdo documental foi realizado nos
regitros fotograficos do acervo do Sivuca. Foram utilizados Metadados para descri¢cdo das
fotografias. Esses metadados representem as informacGes que identificam o acervo
arquivistico e explicam o seu contexto.

Durante o LP1 — 1V, foi praticado a arte de referenciar documentos ionograficos e suas
diversas tipologias. Para a descricdo bibliografica de documentos iconograficos deve ser
seguindo o modelo:

AUTOR. Titulo: *subtitulo. Diretor, produtor. Local: Produtora ou distribuidora, ano.
Especificacdo do suporte.

Quando o documento nao tiver titulo, deve-se atribuir uma denominacdo, entre
colchetes.

Desta forma, seguiram os Diafilmes, Dispositivos Slides, Transparencias, Cartdes
postais, Desenhos técnicos, Fotografias, Albuns de fotografias, Fotografias de obras de artes.
Neste ultimo caso, hd duas formas de referenciar fotografias de obras de arte, sendo, A

descricdo bibliografica de fotografias de obras de arte com destaque para o fotografo e com
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destaque para o autor da obra.

4.2.3 METADADOS - Palestra com Pedro Felipy Cunha da Silva

A descricdo € o procedimento para referenciar documentos para pesquisa. Esta
descricdo deve ocorrer quando for Criagdo ou producéo; Classificacdo; Avaliacdo; Aquisicao;
Descricdo (exclusiva do arquivo permanente); Difusdo ou acesso, Conservacdo ou
preservacdo. Todo documento nato digital é necessario fazer descricéo.

As normas técnicas que regem a descricao sdo ISAD (G), NOBRADE, ISAAD (CPF),
ISDIAH e ISDF. Os metadados tem sua tipologia em Administrativo, Descritivo, Preservacéo
e Técnico. Padrdo de metadados é uma especificacdo formalizada que define as estruturas,
formatos e elementos que devem ser utilizados para descrever e organizar informacgoes sobre
recursos digitais, como documentos, imagens, videos, entre outros. Esses padrdes estabelecem
diretrizes comuns para a criagdo, gerenciamento, troca e interoperabilidade de metadados
entre diferentes sistemas e comunidades de usuérios.

Assim, criamos em conjunto uma proposta de esquema de metadados que possa ser

utilizado para o acervo de Sivuca.

Figura 15 — Ficha descritiva para documentos do acervo de Sivuca

Campo | Definigao
Informacdes sobre o contetido
Titulo
Assunto
Descricdo
Pontos de acesso
Local
Informacdes do original
Data
Autor
Suporte

Detentor dos direitos autorais
_Proveniéncia

Condi¢des de acesso
Notas do arquivista_

Tipo do papel

Entidade custodiadora

Informagoes sobre a digitalizagao

Formato do arquivo

Local da digitalizacdo

Data da digitalizagdo
Responsavel pela digitalizacdo
Resolugdo

Tamanho

Local de armazenamento
Esquema de cores

Fonte: Projeto do acervo Sivuca (2024)
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Na digitalizagdo, é o processo da conversao dos documentos para um meio digital por
meio de um equipamento adequado. No caso, no estégio, foi utilizado o equipamento Scanner
planetario a3 czur et25 pro Este equipamento € mais adequado para documentos em suporte
de papel que estejam encadernados, pois permitem uma manipulacdo ampla, sem que haja a
desestruturacéo do dossié.

Nesta etapa do estagio, as fotografias foram integralmente digitalizadas, sempre com
o0 cuidado com a qualidade do processo, garantindo maior clareza da informacdo. Durante a
etapa de digitalizacdo, a turma foi dividida em grupos, cada um com 03 integrantes que

revesavam na atividade. A sala de digitalizag&o pode ser representada na Figura 16.

Figura 16 - Sala de digitalizacéo

Fonte: Acervo pessoal (2024)

Trabalhar com as fontes documentais desse acervo também requer uma aproximagao
com temaéticas ligadas a producgdo de identidades, bem como das re-lagBes entre memdria
individual e social. O processo de acumulacdo desses documentos também deve ser
compreendido como uma escrita de si “que integra um conjunto de modalidades do que
se convencionou chamar producdo de si no mundo moderno ociden-tal” (Gomes, 2004,
p. 10).

Essa denominacdo pode, também, ser bem entendida a partir da relagdo que se
construiu entre o individuo moderno e os seus do-cumentos, ndo no sentido do diario, do
intimo, mas na perspectiva do processo de producdo intelectual, dos pensamentos, das

reflexdes, bem como da rede de relagdes cultivadas.
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4 CONSIDERACOES FINAIS

Poder vislumbrar o oficio, realizado por aqueles nos quais espelhamos o nosso futuro,
traz a pratica de estagio um sabor requintado. Ver a atuacdo do Arquivista em sua labuta
diéria, faz com que almejemos cada vez mais a excelencia do saber para que asim, possamos
desempenhar da melhor forma possivel o papel desse profissional.

Estes sdo dotados de conhecimentos inerentes para recuperar, tratar, disponibilizar a
informacdo para o usuario e beneficiar a informacdo com todo o conhecimento adquirido por
si. Com estes exemplos, me puz a refletir na minh carreira e na importacia de estar cada vez
mais preparado para o desempenho do papel de Arquivista.

O reconhecimento da importancia da realizacdo de praticas atraves dos estagios, como
forma de aplicar a teoria arquivistica, ficou evidente durante a realizacdo desse relatorio.
Assim, encontra-se bem consistente a argumentacdo de que 0s estagios e trabalhos praticos
realmente permitem a integracdo entre a teoria e a préatica realizada, visto que, dessa forma é
possivel aplicar os conhecimentos tedricos e vivenciar uma realidade.

As limitacdes e dificuldades reconhecidas parecem servir de estimulo a busca
constante ndo sé de conhecimento e aperfeicoamento, como também de encontrar alternativas
de solugédo frente aos problemas enfrentados, que muitas vezes, vdo “além de organizar
arquivos”. Dessa forma, além da valorizagdo da pratica para a preparagdo profissional,
percebe-se a valorizacdo atribuida também ao estudo tedrico como qualificadora da préatica
realizada, apesar do grande contraste entre a teoria e a pratica.

A experiéncia do estagio foi muito importante, contribuindo na formag&o académica
e preparacdo para o mercado de trabalho, pois apresentou uma realidade diversa ao ter contato
com outras espécies documentais da entidade ligadas ao processo trabalhista e a area do direito
do trabalhador brasileiro, tanto referente ao seu conteddo como pelas atividades de
organizacéo e acesso a informagéo do setor em questao.

Administrar ou gerenciar documentos arquivisticos, a partir da aplicagdo de conceitos,
teorias e métodos difundidos pela arquivologia, garante as empresas publicas ou privadas
obter maior controle sobre as informag6es que produzem ou recebem, racionalizar o espaco
de guarda de documentos, desenvolver com mais eficiéncia e rapidez suas atividades, atender
adequadamente clientes e cidadaos.

Diante do exposto podemos considerar que o Arquivo Central e o NDPI executam agdes
de gestdo e organizagdo de documentos, no foco de nossas atividades, além da conservacao e
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guarda, atividades que foram desempenhadas como a digitalizacdo dos documentos o que

reforca o intuito para a aproximacao do acervo com o USUArio.
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