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PRATICA ARQUIVISITCA:
RELATO DE EXPERIENCIAS EM ESTAGIO EXTRACURRICULAR

RESUMO

O presente relatério tem como objetivo descrever as atividades desenvolvidas
durante o estagio extracurricular realizado no Arquivo Geral da Paraiba Previdéncia
(PBprev), no periodo de 02 de junho de 2022 a 03 de junho de 2024. Durante o
estagio, foram aplicados conhecimentos tedricos adquiridos nas disciplinas do curso
de Arquivologia da Universidade Federal da Paraiba, com foco na gestédo
documental, na digitalizacdo de documentos e nha organizacdo de fundos
arquivisticos. O artigo também discute a relevancia do estagio extracurricular na
formacao profissional, destacando a importancia da pratica para o desenvolvimento
de habilidades técnicas e comportamentais. Além disso, sdo apresentados desafios
como a falta de instrumentos normativos especificos e a caréncia de um plano de
classificacdo e tabela de temporalidade adequados para a realidade local. A
experiéncia proporcionou uma visdo abrangente sobre o papel dos arquivos para as
organizacfes publicas, sobretudo no que diz respeito a preservacao da memoria
institucional e ao acesso a informacgdo. Por fim, o estagio extracurricular se
consolidou como um instrumento fundamental para a construcdo de uma identidade
profissional soélida, proporcionando uma experiéncia que alia teoria, pratica e

reflexdo critica sobre a atuacéo do arquivista no contexto de instituicdes publicas.

Palavras-chave: Estagio Extracurricular. Praticas arquivisticas. Habilidades

técnicas.



ARCHIVAL PRACTICE:
REPORT OF EXPERIENCES IN EXTRACURRICULAR INTERNSHIP

ABSTRACT

This report aims to describe the activities developed during the extracurricular
internship implemented at the General Archive of Paraiba Previdence (PBprev), from
June 2, 2022 to June 3, 2024. During the internship, theoretical knowledge acquired
in the subjects of the Archivology course at the Federal University of Paraiba (UFPB),
focusing on document management, document digitization and organization of
archival funds. The article also discusses the relevance of extracurricular internships
in professional training, emphasizing the importance of practice for the development
of technical and behavioral skills. Furthermore, challenges are presented such as the
lack of specific normative instruments and the need of a classification plan and
temporality chart suitable for the local reality. The experience provided an extensive
view of the role of archives for public organizations, especially with regard to the
preservation of institutional memory and access to information. Finally, the
extracurricular internship has established itself as a fundamental instrument to
develop a solid professional identity, providing an experience that combines theory,
practice and critical reflection on the archivist's role in the context of public

institutions.

Keyword: Extracurricular internship. Archival practices. Technical skills.
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1 INTRODUCAO

Durante todo o desenvolvimento do estagio, observou-se a necessidade de
discussédo sobre a gestdo de documentos, das praticas ligadas a conservagcao e
preservagao desses documentos, mas principalmente de como gerir esse processo
de gestdo documental, que se principia no ambito académico e se configura como
essencial para a formacdo do estagiario se tornar um profissional arquivista com
todas as condi¢cBes de contribuir significativamente com e para o0 processo de gerir a
gestao documental.

Dai considerarmos o estagio um campo fértil, um espaco onde se efetivam o
alinhamento das teorias arquivisticas e a pratica; e onde o estudante de Arquivologia
tem a oportunidade de incorporar em sua formacdo: habilidades técnicas
especificas, habilidades multidisciplinares, habilidades administrativas, habilidades
gerenciais e habilidades pessoais.

O que nos faz concordar que:

[...] ndo basta apenas ao aluno estagiario realizar praticas no estagio

supervisionado, também é necessario momentos de reflexdo dos
diagnosticos e das vivéncias experimentadas durante o periodo do
estagio”. (Souza; Gongalves, 2012, p. 3).

O estagio extracurricular € uma etapa fundamental na formacéo académica,
permitindo ao estudante vivenciar na pratica os conhecimentos tedéricos adquiridos
ao longo do curso. Essa integracdo entre teoria e pratica é essencial para o
desenvolvimento de habilidades técnicas e comportamentais, que sao
indispensaveis para o exercicio profissional. Além de proporcionar o contato direto
com o ambiente de trabalho, o estagio permite a observacdo de processos, 0
envolvimento em atividades préaticas e a reflexdo sobre as experiéncias vividas.
Dessa forma, o estudante é capaz de construir uma visdo mais aprofundada e critica
sobre sua futura atuacdo profissional, consolidando os aprendizados teoricos e se
preparando para os desafios da carreira.

Com base nessa premissa, 0 presente relatério busca apresentar as
atividades realizadas durante o estagio no Arquivo Geral da Paraiba Previdéncia

(PBprev), destacando como essa experiéncia contribuiu para a aplicacdo pratica dos
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conteldos académicos e para o aprimoramento de competéncias na é&rea de
Arquivologia.

Essa experiéncia com a pratica arquivistica nos permitiu o aproveitamento
dos conteudos das disciplinas Laboratorio de Praticas Arquivisticas I, II, 1l e 1V,
conforme apresentado nos Anexos 01, 02, 03 e 04, e por consequéncia da dispensa
das mesmas, considerando que a experiéncia adquirida ao longo desses 2 anos de
estagio, estavam em consonancia com as ementas das referidas disciplinas. Por
outro lado, ndo podemos deixar de considerar que o estagio de acordo com
Scalabrin e Molinari (2013, p.09)

[...] em sua acepcdo mais ampla sugere dar condicbes ao estagiario
para a reflexdo relativa ao seu fazer pedagogico mais abrangente e
assim construir a sua identidade profissional. Deste modo, 0 estagio
€ um campo de conhecimento, é uma aproximacéao do estagiario com
a profissdo que ird exercer e com 0S as pessoas com quem ira
trabalhar suas praticas a cada dia para que enfrente menos
dificuldades futuramente.

Assertiva testemunhada na pratica, sobretudo com outras descobertas que
foram se materializando a medida que o estagio fluia. Uma que se manifestou mais
fortemente aconteceu na area de gestdo, onde a percepcao da forca e vitalidade dos
arquivos para as organizacdes, sdo indispensaveis para as suas atividades e
rotinas, uma vez que o conceito de gestdo documental agrega todas as acdes que
precisam se efetivar no tratamento de arquivos, a partir do momento de sua criacao
até a sua destinacéo final. Essa normativa se baseia no Art. 3° da Lei n° 8.159/1991,
que define gestdo de documento como sendo um "conjunto de procedimentos e
operacbes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente”.

Esse é um percurso que embora ja tenha sido iniciado no Arquivo Geral da
PBprev, precisa ser ampliado, para que se possa justificar e garantir a exceléncia

dos arquivos nos fazendo concordar que gerir documentos

[...] significa ndo so racionalizar e controlar a produ¢do documental,
garantir o uso e a destinacdo adequados dos mesmos, mas
principalmente assegurar ao governo e ao cidaddo o acesso pleno as
informagdes contidas nos documentos, tarefa por exceléncia dos
arquivos (Arquivo Nacional, 2019, p. 7).
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Essa € uma acdo que carece bem mais do que boa vontade, novas formas
de pensar a gestdo documental se aliam ao avancgo das novas tecnologias e as tem
como um potencial aliada dos novos desafios que sédo marcas de todas as areas do
conhecimento, ndo sendo diferente com a gestdo documental, exigindo mudancas
NOS processos e préaticas para sua execucdo, 0 que garantiria a implementacédo de
processos e ferramentas eficientes de gerenciamento de arquivos.

O que nos faz lembrar e concordar com a fala de Bellotto citada por Diego
Viana (2023, p. 91) sobre o seu encantamento com a profissdo, onde o fascinio esta
em: “[...] poder organizar a informacéo contida nos documentos de modo a torna-la
acessivel aos que precisam dela [...]", e pela certeza de que “ninguém procura um
documento por bel-prazer, mas porque ele Ihe é necessario na vida profissional ou
particular”. Dito isto € possivel afirmar que “arquivos bem-organizados séo vitais
para as pessoas, para a sociedade, para os paises”, garantindo assim a sua
funcionalidade.

Esta é uma acdo que nos faz reconhecer a importancia da pratica e nos
remete a refletir sobre a sua importancia como um caminho para vencer os desafios
e alcancar uma viséo transformadora a partir dos qualificativos sociais, educativos,
pedagdgicos e docentes, apontados por Lira e Villas-Boas (2020, p. 992), isto
porque o dominio desses qualificativos nos faria entender “o fazer, as finalidades, a
justeza, a afetividade, a efetividade dessas praticas”.

Outra contribuicdo nos foi apresentada por Franco (2012) citado por Lira e
Villas-Boas (2020, p. 995) ao apontar as diferencas entre pratica pedagdgica e
pratica educativa: “enquanto as praticas educativas se direcionam para a
concretizagado de processos educacionais, as praticas pedagogicas correspondem “a
praticas sociais exercidas com a finalidade de concretizar processos pedagdégicos”.
Logo, a primeira se caracteriza pela intencionalidade, por ser representativa de um
trabalho coletivo, de suas agbes e “relagdes de producgédo, culturais e ideoldgicas”
(Franco, 2012, p. 152) tendo que essa intencionalidade se apresenta como sinbnimo
de transformacgéao social.

Paulo Freire (2013) também utilizou o conceito de praxis, embora tenha
construido uma teoria que se caracterizou pelo diadlogo, tendo sido pautada na
reflexdo e na acado transformadora da realidade, contribuindo para o processo de
libertacdo, resultando num fazer e saber como reflexos da agcéo de todos/as os/as

envolvidos/as.
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Para além desse aspecto pensemos o papel da competéncia para solidificar
0 cerne da prética arquivistica, mais uma vez nos utilizando dos escritos de Paulo
Freire, para quem “o dominio dos conteudos precisa se revestir da responsabilidade
ética e dimensao daquilo que soa a partir das palavras ditas” (Freire, 1996, p. 9).
Essa é uma discussao que se moderniza em Furtado, Cavalcanti e Santos (2022, p.
163), que apresentam um panorama das discussdes com base na “competéncia e
inteligéncia arquivistica” como vertentes da “competéncia em informagdo no
horizonte da Arquivologia contemporanea” (p. 183).

Esse € o cenario que se apresenta: é preciso que se considere a funcao
social dos arquivistas, arquivos e usuarios de arquivos. O arquivista precisa atuar
como protagonista, mediar e elaborar estratégias para atender as demandas que se
apresentem, no processo de busca e uso da informacéo. O estagio € um campo fértil
e suscitador de todas estas possibilidades e se constituem caminhos que precisam
ser trilhados para a formacao do futuro profissional.

Essa é uma relacdo que se concretiza a partir da interseccao entre teoria e
pratica, em que o conceito de praxis precisar esta atrelado a educacao e voltado
para pensar os processos de humanizacao, desalienacdo e afirmacao dos sujeitos;
como um caminho norteador para tornar possivel o processo de emancipacao de
homens e mulheres, onde a nocdo de praxis tornou-se chave para o
desenvolvimento dos conceitos aqui apresentados e ponto de partida quando se
trata da anadlise sobre a “pratica social, educativa e docente” (Lira; Villas-Boas,
2020).
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2 CONHECENDO A PBprev

Foto 1 — Fachada principal da PBprev

| ST

SAPSRVEAN = = VL

Fonte: Acervo pessoal da autora, 2024.

A PBprev — Paraiba Previdéncia é uma autarquia criada pela Lei Estadual n°
7.517, de 30 de dezembro de 2003. Por forca do art. 7° da Lei n°® 7.721/2005, a
PBprev encontra-se vinculada & Secretaria de Estado do Governo. E competéncia
da PBprev a relevante missdo de gerir o regime proprio de previdéncia dos
servidores publicos efetivos do Estado da Paraiba, conforme as regras e o0s
principios juridicos emanados do art. 40 da Constituicdo do Brasil, das Emendas
Constitucionais n° 20/1998, n° 41/2003 e n° 47/2005, bem como das Leis Federais n°®
9.717/1998 e n° 10.887/2004, onde a instituicdo abragca como missao:

as atividades de controle e de arrecadacdo das contribuicbes
patronal e dos servidores, tendo-se em vista a concessdo, 0
pagamento e a manutencao das aposentadorias, reformas e pensdes
por morte devidas aos segurados do regime de previdéncia (PB-
Prev, 2024).


http://pbprev.pb.gov.br/wp-content/uploads/2021/11/122003-Lei-Estadual-no-7.517.pdf
http://pbprev.pb.gov.br/wp-content/uploads/2021/11/122003-Lei-Estadual-no-7.517.pdf
http://pbprev.pb.gov.br/wp-content/uploads/2021/11/042005-art.-7o-da-Lei-no-7.721-2005.pdf
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E uma entidade fiscalizada por diversos 6rgéos de controle, como o Ministério
da Previdéncia Social (MPS), o Tribunal de Contas do Estado (TCE-PB) e a
Controladoria Geral do Estado (CGE-PB), e também o Ministério da Previdéncia
Social (MPS), que por forca do art. 9° da Lei n® 9.717/98, cabe a competéncia de
fiscalizar os regimes préprios dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, o
gue exige da instituicdo redobrado cuidado para nédo fugir das balizas legais, por isso
a necessidade de que toda a documentacdo seja bem gerida, produzida e
armazenada, considerando-se a necessidade de recuperacdo para fins
administrativos e comprobatorios sem ferir o determinado legalmente.

Assim, impde-se ao Governo do Estado e mais especificamente a PBprev o
dever de se adequar a legislacdo previdenciaria federal. Ao Tribunal de Contas do
Estado (TCE-PB) cabe analisar, para fins de registro, a legalidade de todos os atos
de concessao de aposentadorias, reformas e pensdes por morte, bem como as
revisbes que alterem seu fundamento legal (art. 71, inciso Ill, c/c o art. 75 da
Constituicdo Federal). Assim, qualquer aposentadoria ou pensdo concedida pela
PBprev tera sua regularidade apreciada pelo TCE-PB.

Outra atribuicdo consiste em julgar as contas prestadas anualmente pelo
ordenador de despesas da PBprev. Finalmente, cabe a Controladoria Geral do
Estado (CGE-PB) analisar os contratos e os convénios firmados pela PBprev, sem
prejuizo de auditorias e inspec¢des para a analise da gestdo dessa entidade.

A gestao previdenciaria envolve as atividades de controle e de arrecadacéo
das contribuicbes patronal e dos servidores, tendo em vista a concessédo, 0O
pagamento e a manutencdo das aposentadorias, das reformas e das pensdes
devidas aos segurados do regime de previdéncia.

A partir do seu desmembramento do Instituto de Previdéncia da Paraiba
(IPEP), atual Instituto de Assisténcia Integral a Saude do Servidor da Paraiba
(IASS), tornou-se uma autarquia a partir da publicacado da Lei n° 7.517, em 30 de
dezembro de 2003, passando a assumir a funcéo de regulamentadora dos regimes
préprios de previdéncia publica e demais normas pertinentes ao assunto, estando
vinculada diretamente a Governadoria do Estado, dai ndo dispor de um quadro
funcional proprio, porém tem a colaboracdo de servidores(as) efetivos(as)
cedidos(as) pelo estado da Paraiba], de comissionados(as) e de estagiarios(as),

todos(as) distribuidos(as) em diversos setores da Instituicdo.
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3 PRESCRUTANDO O ARQUIVO GERAL DA PBprev

Hierarquicamente, o Arquivo geral € diretamente ligado a Geréncia
Previdenciaria, apesar de ndo estar inserido no organograma da PBPREV como
setor, conforme apresentado no Anexo 01. O Arquivo Geral da PBPREV é o lugar
onde ficam armazenados os processos de diversas séries documentais referentes
as atividades meio e fim da Instituicdo, entre as quais se encontram: processos
previdenciarios, fichas funcionais de servidores inativos, portarias, copias de
processos (requerimentos), processos do Tribunal de Contas do Estado,
documentos de movimentos contabeis da instituicdo, entre outros.

O Arquivo Geral tem certa agilidade no processo de busca e de recuperacéo
da informacdo, usando o Sistema de Controle de Processos e Beneficios
(SISPROTO), por meio do qual é possivel acompanhar o tramite documental e ter
acesso ao processo digitalizado. O sistema de protocolo é usado pelos(as)
usuarios(as) internos(as), servidores(as) da PBPREV, bem como pelos(as)

usuarios(as) externos(as), desde que servidores(as) do Estado da Paraiba.

3.1 Tipologias

A Paraiba Previdéncia realiza a gestdo documental dos processos
produzidos ou recebidos em decorréncia de suas atividades. Atualmente as
tipologias produzidas refletem as atividades previdencidrias desempenhadas, e se
apresentam conforme segue descrito no Quadro 01:

Quadro 01 — Tipologias
ARQUIVO TIPOLOGIA ELEMENTO

Arquivo Central | Aposentadoria Cancelamento
Compulsoéria
Desisténcia
Idade
Invalidez
Tempo de contribuicdo
Penséao Cancelamento
Continuidade
Invalidez
Para filho
Prorrogacao
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Reajuste

Reativacao

Recluséo

Retroativo

Reversdo de quota

Revisao

Salario familia

Temporéria

Titularidade

Vitalicia

Solicitacéo Averbacéo de tempo de
contribuicdo

Certidao de tempo de contribuicdo
Isencédo de imposto de renda
Ressarcimento

Solicitagéo
Anexo 01 Aposentadoria Reviséo
Reativagéo
Retroativo
Reversao
Procedimento Judicial
Anexo 02 Portarias
Reforma
Reserva

Fonte: Dados da pesquisa, 2022.

3.2 Fundos

Sobre o conceito de fundo, com base no Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica e a Norma Brasileira de Descricdo (NOBRADE),
apresentam dois conceitos essenciais para a Arquivologia. S8o eles os conceitos de
fundo, definido como sendo “um conjunto de documentos de uma mesma
proveniéncia” (p. 97); e o de proveniéncia, como sendo o “‘termo que indica a
entidade produtora do arquivo” (p. 140), se constituindo o principio basico da
Arquivologia, uma vez que para ser efetivo e respeitado “ndo deve ter a
documentagao produzidas por distintos produtores misturados”.

Assim se define como sendo o “conjunto documentos produzidos e
acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no
desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte” (p.
27).
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Essa é uma questdo que ndo perde a sua relevancia: o nosso entendimento
do conceito de fundo e igualmente como se d& a sua aplicabilidade em nossa pratica
como arquivistas, sejamos profissionais ou estudantes da area, considerando o fato
de que nunca cessa a nossa vontade de chegar a elaboracdo de um modelo
conceitual sobre o que € um fundo e ndo menos um modelo conceitual que
contemple também a descricdo arquivistica, incluindo-se também nesse escopo o
conceito de proveniéncia.

Em resumo, os estudos arquivisticos indicam que cada fundo arquivistico
apresenta peculiaridades em sua constituicdo, requerendo assim uma base tedrica
com condi¢cdes de atender e respeitar e de se efetivar com um bom planejamento a
organizacao, respeitando-se as caracteristicas de cada fundo. Sobre esta proposta
Bellotto citando Schellenberg (2004, p. 87) nos apresenta as justificativas para sua

execucao:

1. Porque protege a integridade dos conjuntos documentais
enquanto informagéo, refletindo-se no arranjo as origens e 0s
processos que os criaram. [...];

2. Porque serve para que se conhegam a natureza e o significado
dos documentos no seu contexto e circunstancias (a infra-
estrutura e 0 momento). [...];

3. Porque serve para que haja critério mais ou menos universal no
arranjo e uniformidade na descri¢éo [...] (p. 87).

Seria também uma forma de ndo descaracterizar a informagéo contida nos
documentos, iniciada no seu processo de criacdo e acumulacdo e ao mesmo tempo,
ao agirmos sim, ndo perdermos a informacéo contida no vinculo do documento com
a atividade que o produziu. Esse seria um bom caminho: o fortalecimento da teoria,
como uma forma de agirmos com mais seguranca e eficiéncia, nos nossos projetos
de preservacao e acesso e democratizacdo do acesso a informacéo, funcdo que se
configura primordial no fazer arquivistico.

Dito isto, passamos a apresentar o Anexo 03, cujo acervo se compde de
fundos, conforme apresentado no Quadro 02, e cuja organizacéo ja em andamento,
se configura a primeira acdo, para que possamos dar inicio ao processo de
organizacdo da massa documental que se acumula, e por conta dessa condi¢ao
sofre danos, que podem vir a se tornar irreversiveis por conta dessa inadequacao.

No Quadro 02 apresentamos os fundos constantes na massa documental,

ora em fase de organizacao:



Quadro 02 — Fundos
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ARQUIVO GERAL - ANEXO 01

Crianca e do Adolescente "Alice de
Almeida”

Fundo Observacéo
DER Departamento de Estradas e -
Rodagens
DETRAN Departamento Estadual de Tréansito -
FUNDAC Fundacdo Desenvolvimento da -

FUNDAP-INTERPA

Instituto de Terras e Planejamento
Agricola da Paraiba

IASS-IPEP Instituto de Assisténcia a Saude do | No dia 07.07.05, por meio da
Servidor Lei Complementar n° 67, foi
feita a alteracdo do nome e
redefinida a destinacdo do
Instituto de Previdéncia do
Estado da Paraiba (IPEP)
para Instituto de Assisténcia
a Saude do Servidor (ASS).
IPEM-IMEQ Instituto de Pesos e Medidas do | Em 24.07.68, a Lei n® 3.543
Estado da Paraiba (IPEM-PB) /| criou o Instituto de Pesos e
Instituto de Metrologia e Qualidade | Medidas do Estado da
Industrial da Paraiba (IMEQ-PB) Paraiba (IPEM-PB), cuja
designagéo foi alterada com
a entrada em vigor da Lei n°
7.276, de 27.12.02, passando
a ser reconhecido como
Instituto de Metrologia e
Qualidade Industrial da
Paraiba (IMEQ-PB).
JUCEP Junta Comercial do Estado da -
Paraiba
LOTEP Loteria do Estado da Paraiba -
PGE-PB Procuradoria Geral do Estado da -
Paraiba
SUDEMA Superintendéncia de Administragéo -
do Meio Ambiente
SUPLAN Superintendéncia de Obras do -
Plano de Desenvolvimento do
Estado
TCE-PB Tribunal de Contas do Estado da -
Paraiba
UEPB Universidade Estadual da Paraiba -

Fonte: Dados da pesquisa, 2022.
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Ainda sobre a questdo conceitual nos parece importante recordar 0s
conceitos para preservagdo e restauracdo, apresentados pelo Dicionario Brasileiro

de Terminologia Arquivistica (2005), que os apresenta como sendo:

Preservacdo: Prevencdo da deterioracdo e danos em documentos
por meio de adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou
quimico (p. 135);

Restauracdo: conjunto de procedimentos especificos para
recuperacao e reforco de documentos deteriorados e danificados (p.
149).

Essa preocupacao, em assimilar esses conceitos, deriva da necessidade de
gue a sociedade reconheca a importancia para a preservacao, uso e disseminacgao
da informacédo, uma vez que esta tem como objetivo, gestar a informacgéo, com o fim
de democratizar o0 seu uso e acesso. Sendo assim, a gestdo documental ora
realizada no Arquivo Central da PBprev, se fundamenta, essencialmente nas
discussdes relacionadas a: sociedade da informacéo; unidade de informacdo, com
énfase nas atividades realizadas em um arquivo, como exemplo de unidade; na

preservacao; restauracao e sua relevancia para a sociedade.

3.3 Digitalizar, caminho possivel para preservacao

O Setor de Digitalizacdo é responsavel pela transformacdo dos processos
em suporte analdégico para arquivos digitais, para serem gerenciados em ambiente
digital pelo Sistema de Controle de Processos e Beneficios (SISPROTO). A
digitalizagdo ocorre com emprego de duas técnicas, a primeira denominada de “um
por um” é empregada aos processos deferidos que concedem novos beneficios e
necessitam ser enviados ao Tribunal de Contas Estadual para auditoria, nela os
documentos que compdem o processo sao digitalizados individualmente conforme a
tipologia.

A segunda, chamada de “capa a capa”, é aplicada a processos indeferidos e
concessdes anteriores que nao foram digitalizadas, nela o0s processos sao
digitalizados em um unico arquivo. O setor conta com ferramentas tecnolédgicas que

auxiliam a consecucéo do servico.
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3.4 Atividades desenvolvidas

Sobre a importancia dos atores envolvidos, Silva (2019) ressalta a
necessidade de que se registre a importancia de cada um/a em todo e qualquer
processo de gerenciamento de risco, uma vez que essa acao resulta em tornar
seguro os atos e acdes praticados pelos gestores/as. Essa reflexdo para nés
funciona como um estimulo, isto porque a no caso especifico do Arquivo da PBprev,
apesar de todo o esforco ainda ha muito que ser feito. Essa constatacdo decorre,
‘porque, nos primeiros meses de 2017, a producdo incessante e em alto indice
sobrecarregou 0 setor de processos, comprometeu todo O sSeu espago de
armazenamento e impossibilitou que houvesse uma gestdo eficaz na unidade”,
conforme afirmado por Silva e Paiva (2021, p. 7-8).

Todavia, para nao comprometer ou impedir a eficacia do processo de gestao
documental iniciado, o Arquivo Geral da PBPREV elaborou alguns produtos e
servicos arquivisticos, que tem como objetivo viabilizar as atividades realizadas,

conforme demonstrado no Quadro 03:

Quadro 03 — Produtos e servigos arquivisticos disponiveis no Arquivo Geral

PRODUTOS SERVICOS

Copia de documentos/processos

Atendimento aos(as) usuarios(as)

Listagem dos processos arquivados no
Arquivo Geral

Ordenamento de processos

Sistema de Protocolo-SISPROTO

Guarda documental

Pastas funcionais dos servidores

Arquivamento

Empréstimo de documentos/processos

Fornecimento de copias de
documentos/processos

Organizagdo de documentos

Fonte: Silva; Paiva, 2021, p. 8.

3.4.1 Laboratério de Praticas Arquivisticas |

Sobre as atividades desenvolvidas durante a realizacdo do estagio
montamos 0s quadros que seguem, em que descrevemos as atividades constantes
gue atendem o contetdo programatico pensado para as disciplinas Laboratérios de
Praticas Arquivisticas I, Il, lll e IV. As acbes desenvolvidas nos fizeram entender a

importancia de praticar e seguir as luzes que as ementas sinalizaram.
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Em alguns aspectos estivemos muito no campo do desejar que acontecesse,
do pensar e do refletir a necessidade de que as mesmas se efetivassem. O que nos
animou foi que luzes foram lancadas e que o fato de termos tido contato com as
praticas de classificacdo e de indexacdo; de termos entendido a importancia da
tabela de temporalidade e da importancia de uma Comissdo Permanente de
Avaliacdo (CPA); de pensar formas de recuperar e representar a informacéo
arquivistica e do uso dos muitos instrumentos de gestdo documental nos tornaram
profissionais com condi¢cdes de trilhar novos caminhos para a Arquivologia. Pode

parecer utopico, mas de fato acreditamos nessa possibilidade.

Quadro 04 — Atividades/Estagio — Laboratorio de Praticas Arquivisticas |
DESCRICAO DAS ATIVIDADES
Recebimento e guarda de processos e pastas funcionais
Organizacdo de massa documental acumulada
Praticas e observacgédo das atividades de controle do protocolo e arquivo corrente
4. Praticas de classificacdo em documentos em fase corrente
Fonte: Ficha de acompanhamento de frequéncia do estagiario(a) — CCSA/UFPB — 2022

winNE

3.4.2 Laborat6rio de Praticas Arquivisticas Il

Quadro 05 — Atividades/Estagio — Laboratdrio de Préticas Arquivisticas Il

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Recebimento e guarda de processos e pastas funcionais dos fundos documentais

Organizacdo da massa documental acumulada

Praticas e observacéo das atividades de protocolo e controle do arquivo corrente

Praticas de classificacdo em documentos em fase corrente

alhlwIN e

Transferéncia, recolhimento e eliminagéao

6. Avaliagdo e tabela de temporalidade no Sistema PB-Doc

Fonte: Ficha de acompanhamento de frequéncia do estagiario(a) — CCSA/UFPB — 2022

3.4.3 Laboratorio de Praticas Arquivisticas lll

Quadro 06 — Atividades/Estagio — Laboratorio de Praticas Arquivisticas 1l

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Recebimento e guarda de processos e pastas funcionais dos fundos documentais

Organizacdo da massa documental acumulada

Descricdo documental, organizacéo, tratamento e recuperacao da informacao

BlWNE

Uso de tecnologias da informacao (SISPROTO, CODATA e PB-Doc

5. Utilizac&o de softwares

Fonte: Ficha de acompanhamento de frequéncia do estagiario(a) — CCSA/UFPB — 2022
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3.4.4 Laboratorio de Préaticas Arquivisticas IV

Quadro 07 — Atividades/Estégio — Laboratorio de Praticas Arquivisticas 1l

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Recebimento e guarda de processos e pastas funcionais dos fundos documentais

Organizacao da massa documental acumulada

Gerenciamento de arquivos permanentes

Comissdo Permanente de Avaliagc&o

Nocdes de tabela de temporalidade, indexacao e instrumentos de pesquisa

oo~ wN e

Recuperacéo da informacéo

7. Representacao da informagé&o arquivistica

Fonte: Ficha de acompanhamento de frequéncia do estagiario(a) - CCSA/UFPB — 2022

Os quadros apresentados revelam que as atividades desenvolvidas no
campo do estagio extracurricular culminaram com o0s conteldos previstos e
solicitados e a serem desenvolvidos nos laboratorios de praticas. Nesse sentido
pode-se afirmar que o estagio extracurricular desempenha um papel fundamental na
formacdo académica, complementando o aprendizado tedrico com experiéncias
praticas no ambiente de trabalho. Através desse tipo de estagio, o estudante tem a
oportunidade de aplicar os conhecimentos adquiridos em sala de aula, muitas vezes
apenas no campo tedrico, e assim desenvolver habilidades técnicas e
comportamentais, essenciais para sua futura carreira.

Outro aspecto a ser considerado na experiéncia diz respeito ao fato de que
ao aluno/a esta experiéncia pode proporcionar uma Visdo mais clara sobre o
mercado de trabalho e as diferentes areas de atuacdo, o estagio extracurricular
permite que o estudante adquira experiéncia profissional antes mesmo de concluir a
graduacédo, o que pode aumentar suas chances de insercdo no mercado. Ele
também favorece o desenvolvimento de competéncias como comunicacéo, trabalho
em equipe, resolucdo de problemas e adaptacdo a novos contextos, habilidades
altamente valorizadas pelos empregadores.

Outro beneficio € o contato direto com profissionais experientes, que podem
atuar como mentores, ajudando o estagiario a aprimorar suas capacidades e a
direcionar sua carreira. Para muitos estudantes, o estagio extracurricular serve como
uma oportunidade de descobrir suas reais areas de interesse, ajudando na tomada

de decisOes futuras sobre especializacbes e possiveis caminhos profissionais.
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7

Em resumo, o estdgio extracurricular € um complemento essencial a
formacao académica, pois alia teoria a prética, possibilitando uma preparacdo mais
completa e alinhada as demandas do mercado de trabalho, além de estar
coadunando com as premissas estabelecidas nos laboratorios de praticas presentes
no PPC do Curso de Graduacdo em Arquivologia da UFPB, apesar das dificuldades
enfrentadas no campo de estidgio, a exemplo da auséncia de instrumentos

normativos e de gestao.
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4 CONSIDERACOES FINAIS

Importante trazer também para as consideracdes a importancia dos
instrumentos de gestdo, como pecas fundamentais para a exceléncia da
Arquivologia, por permitirem para além da organizacdo e preservacdo de
documentos, o acesso a uma informacédo de qualidade. Eles também auxiliam na
recuperacdo de documentos, ao propiciarem a preservacdo da organicidade
tipoldgica, garantindo um processo de eliminacao criterioso dos documentos que se
apresentarem destituidos de valor, assegurando com isto que se efetive a
preservagao do acervo documental permanente.

Elencamos ainda uma lista dos principais instrumentos de gestdo (Quadro
08), que quando utilizados efetivamente, podem garantir que ndo se comprometa o
conceito de gestdo, aqui definido por Nascimento e Venancio (2022, p. 6) como
sendo “um conjunto de procedimentos que envolvem a producao, tramitagcdo, uso,
avaliacdo e arquivamento de documento” cujo principal objetivo é “garantir o uso e a
destinacdo adequados dos documentos”, assegurando dessa forma o acesso a

informagao.

Quadro 08 — Instrumentos de Gestdo Documental

N° INSTRUMENTO DE GESTAO OBSERVACAO

1 Plano de classificagéo Estabelece uma estrutura légica para
organizar documentos, agrupando-0s por
orgdo produtor, fungdo, subfuncdo e
atividade.

2 | Tabela de temporalidade Determina prazos para a guarda de
documentos, considerando o seu valor
administrativo, legal e fiscal.

3 Manuais de redacgéo Estabelecem regras e recursos para a
criacdo de documentos, tanto fisicos como
digitais.

4 | Gestao administrativa digital Digitaliza arquivos fisicos e de legado, e
estabelece acesso a formularios
eletrénicos.

5 | Lista de descarte Estabelecem procedimentos para o
descarte correto de documentos.

6 | Sistema de restricdo de acesso Define critérios e procedimentos para
permitir o acesso a informacdes sensiveis.

Fonte: Nascimento; Venancio (2022, p. 6-8)

Dito isto, consideramos que a auséncia desses instrumentos, em particular a

falta de um plano de classificacdo e uma tabela de temporalidade, no caso
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especifico do nosso trabalho, visto que se encontram disponiveis nos 0rgaos
reguladores, porém o Estado da Paraiba ainda ndo adota nenhum como referéncia,
e se elaborados garantiriam vida longa ao acervo documental do Arquivo Central da
PBprev.

Contudo, mesmo o quadro se configurando complicado, acreditamos que 0s
programas de planejamento gestdo se configuram como caminhos possiveis de
serem executados. Sao portas que se abrem e que uma gestdo documental eficiente
“‘permite a longevidade do material, seja ele, documental, bibliografico, audiovisual
entre outros que compdem o acervo de uma biblioteca, museu e demais tipos de
unidades de informacéo” (Silva et al., 2019).

Os resultados bem demonstram que as acdes de gestdo sdo o caminho para
gue o0s arquivos sirvam como base de registro e prova, tornando-se confiaveis,
auténticos e acessiveis, desde que ocorra com eficiéncia, possibilitando o acesso e
a manutencdo dos dados, para que 0S mesmos possam cumprir a sua fungao
juridica e administrativa, preservando a memdria institucional e otimizando o uso da
informacé&o. O caminho a ser explorado € infinito!

Por outro lado, ndo se pode deixar de considerar o significativo papel do
estagio extracurricular para a formagcdo académica, pois complementa o ensino
tedrico com experiéncias praticas no ambiente profissional. Por meio dessa vivéncia,
o estudante tem a chance de aplicar, apesar das dificuldades enfrentadas, os
conhecimentos adquiridos em sala de aula, ao mesmo tempo em que desenvolve
habilidades técnicas e comportamentais essenciais para sua carreira futura.

Outro ponto positivo € o contato direto com profissionais experientes, que
podem atuar como mentores, ajudando o estagiario a aprimorar suas habilidades e a
direcionar sua trajetéria profissional. Para muitos, o estagio extracurricular € uma
oportunidade de identificar suas areas de interesse, auxiliando na escolha de
especializacdes e futuros caminhos profissionais.

Assim, 0 estagio extracurricular se apresenta como um componente
essencial na formacao académica, unindo teoria e préatica e preparando o estudante

de forma mais completa e alinhada as exigéncias do mercado de trabalho.
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ANEXO 01 - ORGANOGRAMA PARAIBA PREVIDENCIA

PARAIBA PREVIDENCIA
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V- De Gestdo Administrativa



ANEXO 02 — CONTRATO DE ESTAGIO

HARAIBA PREVIDENCIA

TERMO DE COMPROMISSO PARA REALIZACAO DE ESTAGIO
(Instrumento Juridico de que trata a Lei n° 11.788 de 25/09/08)

Pelo presente instrumento, firmado nos termos da Lei n®. 1 1.788 de 25 de
setembro de 2008, de um lado, Paraiba Previdéncia - PBPREYV, situado na Av. Rio
Grande do Sul, S/N, Bairro dos Estados, Jodo Pessoa - PB, inscrito no CNPJ n°.
06.121.067/0001-60, neste ato representado (a) por seu Presidente, José Antonio
Coélho Cavaleanti, doravante denominado CONCEDENTE e a aluna Ana Luiza
Candido Barbosa, RG 809.031 SSDS/PB, CPF n° 309.151.714-49, residente ¢
domiciliado na Rua Radialista Anténio Assungdo de Jesus n° 680, Bairro Jardim Cidade
Universitaria, CEP. 58052-230, Jodo Pessoa - PB, do curso de Arquivologia, nivel
superior, 7°. Pcriodo, matricula de n.° 20180166914, Universidade Federal da Paraiba
- UFPB, doravante denominado ESTAGIARIO(A), com interveniéncia do
representante da UFPB, ajustam o scguinte:

CLAUSULA PRIMEIRA

U CONCEDENTE aceita, para realizagdo de estagio niio obrigatério, o
ESTAGIARIO (A) rcgularmente matriculado e freqiientando efetivamente o curso de
Arquivologia.

CLAUSULA SEGUNDA

O presente Termo de Compromisso de Estagio decorre do Acordo
firmado entre a CONCEDENTE e a Institui¢io de Ensino, nos termos da Lei n°
11.788, de 25 de setembro de 2008.

CLAUSULA TERCEIRA

O estdgio tem como objetivo precipuo o entrosamento do (a)
ESTAGIARIO (A) com 0 a CONCEDENTE, possibilitando-lhe o desenvolvimento
de atividades praticas relacionadas & érea de formagdo, intercimbio dc experiéncias
profissionais e académicas e o aperfeicoamento das relagSes humanas no trabalho.

CLAUSULA QUARTA

O FESTAGIARIO (A) desenvolvera suas  atividades na
CONCEDENTE, com o titulo e fungio de estagidrio, constantes no crachd de
identificag@o.
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PBPReY

DARAIMA BPUEVIDENCIA

CLAUSULA QUINTA

O conteudo técnico a ser desenvolvido pelo (a) ESTAGIARIO (A)
devera ser compativel com sua area de formagdo e, explicitando no plano de estigio
anexo a este termo de compromisso.

CLAUSULA SEXTA

O (A) ESTAGIARIO (A), nos termos do artigo 3° da Lei n.° 11.788 de
25 de setembro de 2008 , ndo terd qualquer vinculo funcional, inclusive empregaticio
com a CONCEDENTE.

CLAUSULA SETIMA

A CONCEDENTE firmaré seguro contra acidentcs pessoais em favor do
ESTAGIARIO, Apdlice de Seguro Alianga do Brasil, n.® 3722.

CLAUSULA OITAVA

A CONCEDENTE pagard ao ESTAGIARIO (A), de acordo com sua
freqliéncia, a titulo de bolsa de complementagdo educacional, a importancia mensal
correspondente a R$ 788,00 (setecentos e oitenta ¢ oito reais), € auxilio-transporte no
valor dc R$ 182,60 (cento e oitenta e dois reais e sessenta centavos) fixada nos termos
do Convénio supramencionado, a qual podera ser reajustada periodicamente, a critério
exclusivo do (a) CONCEDENTE.

CLAUSULA NONA

O estagio terd vigéncia a partir de 02/06/2022 até 01/12/2022, podendo
ou ndo, ser prorrogado por igual periodo, mediante termo especifico, no hordrio da
tarde, das 13:00 s 17:00 horas, totalizando 20 horas semanais, nos termos da Lei
n.°11.788 de 25 de setembro de 2008.
CLAUSULA DECIMA

O estagio serd automaticamente extinto em ocorrendo:

a) Término do compromisso; -
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b)

c)

d)

€)

g)

PARAIBA PREV DENCIA

Abandono, caracterizado por auséncia do estudante, ndo justificado,
durante 08 (oito) dias consecutivos ou 15 (quinze) intercalados, no
periodo de 01 (um) més;

Conclusdo ou interrupgio do curso do estudante na instituigio de
ensino a que pertencer;

A pedido do (a) estudante:

Por conveniéncia do (a) CONCEDENTE, inclusive se comprovado
rendimento insatisfatério do estudante, apds decorrida a terga parte
do periodo previsto para realizagdo do estigio;

Pelo descumprimento, por parte do (a) ESTAGIARIO (A), das
condigdes do presente Termo de Compromisso ou das condigdes
estabelecidas para o estigio, especialmente aquelas referentes a
manutengdo de sigilo de informagdes;

Comportamento profissional ou social, inadequados.

CLAUSULA DECIMA-PRIMEIRA

Cabe a CONCEDENTE:

a)

b)

c)

d)

€)

Proporcionar ao ESTAGIARIO atividades de aprendizagem
profissional e vivéncia no ambicnte social e cultural compativel com
a profissiio e a formagfio académica;

Facultar a0 ESTAGIARIQ a redugdo de sua carga hordria didria
pelo menos a metade nos periodos de avaliagdo académica;

Assegurar ao ESTAGIARIO, sempre que o estdgio tenha duragdo
igual ou superior a | (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias,
a ser gozado preferencialmente durante as suas férias escolares, ¢,
férias proporcionais, no caso do estagio ter durag#o inferior a 1 (um)
ano;

Solicitar ao estagiario semestralmente documento comprobatorio da
regularidadc da situagdo escolar, ou seja, de sua matricula;

Enviar 2 Instituigio de Ensino, com periodicidade minima de 6 (seis)
meses, relatério de atividades.
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AANATIA PREVIDINCIA

CLAUSULA DECIMA-SEGUNDA

Cabe a0 ESTAGIARIO:

a) Cumprir a programagio de estagio estabelecida;

b) Obedecer as normas internas da CONCEDENTE;

¢) Comunicar a CONCEDENTE e a Instituigdo de Ensino, conclusdo,
interrup¢do ou modificagdo deste Termo de Compromisso, bem
como, fatos dc interesses ao andamento do estagio;

d) Informar de imediato e por escrito a CONCEDENTE qualquer fato
que interrompa, suspenda ou cancele sua matricula na Instituigdo de

Ensino;

e) Manter atualizado seus dados cadastrais e escolares.

E por estarem jusias e compromissadas, as partes assinam este
instrumento, em 03(trés) vias de igual teor, na presencga das testemunhas, que também o
subscrevem.

Jo#o Pessoa, 02 de junho de 2022

m£m Comelos B oo

ESTAGIARIA —

JOSE ANTONIO COELHO CAVALCANTI
ESII)ENTER P REV

Joz Anjanio Cot ma, cuntt
Prgsidente da Piprav

PAPRIZA PREVIDENTIA
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APENDICE 01 - EMENTAS LPI 1,2,3E 4

N° DISCIPLINA CONTEUDOS
1 |Laboratérios de Praticas Praticas arquivisticas e observagdo das
Integradas | atividades de controle de documentos
correntes,
Protocolo e arquivamento,
Préticas de classificacdo em documentos
correntes,
Elaboracéo de planos de classificagéo.
2 |Laboratérios de Praticas Praticas de avaliacdo de documentos e
Integradas Il elaboragéo de Tabela de Temporalidade em
documentacao especializada e especial,
Atividades relativas a destinacdo de
documentos: transferéncia, recolhimento e
eliminagao.
3 |Laboratorios de Praticas Praticas de organizagcdo, tratamento e
Integradas IlI recuperacdo da informag¢do de documentos
permanentes,
Descricdo documental,
Aplicagéo de tecnologias da informagcéo,
Utilizacdo e avaliagdo de software de
arquivos.
4 Laboratorios de Praticas de gerenciamento de arquivos

Praticas Integradas
v

permanentes,

Elaboracéo de instrumentos de pesquisa em
arquivos permanentes,

Atividades de indexacao e representacao da
informacéo arquivistica,

Planejamento de sistemas de recuperacéo

da informacgé&o.

! Fonte: https://sigaa.ufpb.br/sigaa/public/curso/resumo_curriculo.jsf
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