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RESUMO

Aborda a implantacdo da Gestdo de Documentos Arquivisticos em um oOrgdo publico do
estado da Paraiba, relatando sua importancia para o desenvolvimento da organizacdo e
salientando como ¢é indispensavel nas atividades de uma instituicdo, pois colabora na tomada
de decisdo, na recuperacdo da informacdo e preservacdo da memoria institucional. Sob a
forma de projeto de intervencdo arquivistica este trabalho tem carater descritivo, com
pesquisa bibliogréfica e de campo sob abordagem qualitativa. Os processos da gestdo
arquivista tracam o desenvolvimento porvindouro, decorrente de atividades que se
concretizam em operagdes resultantes da intervengéo. A transi¢do das fases dos documentos
arquivisticos no seu ciclo de vida provém de procedimentos aplicados pela Gestdo
Documental. O diagnostico da realidade institucional e da situacdo do arquivo foi o primeiro
passo para identificacdo dos documentos de arquivo contemplado pelo processo de
organizacdo, a partir dos conceitos de classificacdo, ordenacdo e arquivamento. Em
cumprimento a Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, procedeu-se a descricdo do sujeito
acumulador, levantamento da massa documental, elaboracdo de instrumentos de organizacao
e controle, e instrucbes orientados pelo ciclo vital dos documentos. De forma a contribuir
como referencial no proposito da implantagdo da gestdo documental que possui relevancia na

estruturacdo, administragéo e organizacdo de um 6rgao.

Palavras-chave: Arquivo - Gestdo documental. Intervencdo Arquivistica Recuperacdo
Informacgéo.



ABSTRACT

The present paper intends to approach the implantation of the Archival Document
Management in a public agency in the State of Paraiba, reporting its importance to the
development of the organization. Also, it highlights how it is indispensable in the activities of
an institution, once it collaborates in decision-making, in the information recovery and in the
preservation of institutional memory. This is an archival intervention project with descriptive
character, a bibliographic research and a field research with qualitative approach. The process
of archival management delineates the development by coming, which is result of activities
that are concretized in operations originated from the intervention. The transition of stages of
archival documents in its lifecycle derives from procedures applied by Document
Management. The diagnosis of the institutional reality was the first step in the identification
of archive documents contemplated by the organization process, from the concepts of
classification, ordination and archiving. In accordance to Law n. 8.159, from January 8th,
1991, it was proceeded to the description of the accumulator individual, survey of document
mass, elaboration of instruments for organization and control, and instructions guided by
document lifecycle. This way, it intends to contribute as a reference in the purpose of
improving document management that is relevant in the structuration, administration and

organization of a public agency.

Keywords: Archive - Document Management. Archival Intervention. Information Recovery.
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1 INTRODUCAO

Para a implantacdo da gestdo de documentos arquivisticos se faz necessario, dentre
outros meios, a ado¢do de procedimentos rigorosos de controle para garantir a confiabilidade
e a pertinéncia desse processo, pois documentos arquivisticos sdo primeiramente,
instrumentos fundamentais para a tomada de deciséo e para a prestacdo de contas de 6rgaos
ou entidades, e, num segundo momento, sdo fontes de prova, garantia de direitos aos cidad&os
e testemunhos de acdo.

A politica da gestdo de documentos arquivisticos deve ser formulada com base na
analise do perfil institucional, isto é, de seu contexto juridico-administrativo, estrutura
organizacional, missdo, competéncias, funcbes e atividades, de forma que os documentos
produzidos sejam os mais adequados, completos e necessarios. Além disso, deve estar
articulada as demais politicas informacionais existentes no 6rgdo ou entidade, tais como

politicas de sistemas e de seguranca da informacao.

A implantacdo, estruturacdo e organizacdo do arquivo da Secretaria Executiva do
Empreendedorismo — Empreender Paraiba, se justifica pela relevancia destes, em detrimento
do notorio crescimento do programa do governo do Estado de apoio ao micro e pequeno
empreendedor que oferece crédito através do fundo estadual do empreendedorismo e por
consequéncia, a situacdo de acimulo da massa documental desde a criagdo do programa em
2011, observando a importancia da documentacdo que se encontra na custodia dessa
instituicdo, pois a mesma serve como fonte de prova, e da construgdo de sua prépria historia.

Esse trabalho, também, se fundamenta como parte de minha experiéncia como
estagiaria do 6rgdo do Empreender Paraiba (EMPREENDER PB), no qual fui selecionada
tendo em vista a necessidade de aperfeicoamento da gestdo documental, auxiliando na
otimizacdo do trabalho processual de planejamento e de gestdo dos documentos arquivisticos
deste 6rgdo publico.

Este trabalho de concluséo de curso tem sua estrutura formulada como um projeto de
intervencdo arquivistica em que foram empreendidos esfor¢cos metodoldgicos, de carater

descritivo, com pesquisa bibliografica e de campo sob abordagem qualitativa.

O objetivo geral deste trabalho € apresentar a implantacdo da Gestdo de Documentos

Arquivisticos no 6rgdo da Secretaria Executiva do Empreendedorismo — Empreender Paraiba.
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Com a finalidade de alcancar o principal objetivo, tracou-se os objetivos especificos

que foram os seguintes:

a) Descrever a realidade institucional do EMPREENDER PB;
b) Diagnosticar a situagao do arquivo;

c) Demonstrar os métodos, instrumentos e atividades realizadas para implantacao,

estruturagdo e organizacgéo da gestdo de documentos.

A implantacdo, estruturacdo e organizacdo dos documentos do EMPREENDER PB,
traz beneficios as atividades meio e fim desta organizacdo, contribuindo para a
disponibilizacdo das informacGes contidas em seu arquivo. Disseminando a importancia da

preservacao do bem publico e possibilitando aos usuarios o acesso a informacao.
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2 GESTAO DOCUMENTAL: BASES TEORICAS

A gestdo documental tem o intuito de administrar os documentos em qualquer suporte
estabelecendo principios e préticas, que propde medidas coerentes e eficazes na geracao,
preservacao, conservagao, guarda, uso e avaliacdo dos documentos arquivisticos. Por sua vez,
os documentos sdo gerados e produzidos por entidades publicas ou privadas, a fim de registrar
a informacédo a qual fornecem evidéncias das atividades institucionais.

A institucionalizacdo da gestdo de documentos no Brasil deu-se pela Lei n° 8.159, de 8
de janeiro de 1991, que “dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados”,
gestdo de documentos é o

Conjunto de procedimentos e operacGes técnicas referentes a sua
producdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente
e intermediaria visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente (Brasil, 1991).

A gestdo de documentos adquiriu maior aclaramento, no periodo pds-guerra a partir da
metade do século XX, aspecto da sociedade contemporanea sua importancia outorgou visto
que o acumulo de massa documental aumenta cotidianamente. Assim evidenciou a instancia
do processo seletivo de documentos e de eliminacdo, vivenciando 0 manusear e o preservar de
maneira a conservar permanentemente, quando for o caso, os documentos de valor cultural e
histérico sem depreciar a integridade essencial da massa documental como meio essencial a
pesquisa. Assim, a gestdo documental tornou-se importante estratégia para organizacdes

visando reduzir custos, eliminar desperdicios e garantir agilidade no acesso aos documentos.

No ambito das instituicdes publicas o acesso a informacéo trouxe novas perspectivas a
gestdo documental. O acesso estd garantido pela Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011,
“que dispde sobre os procedimentos a serem observados pela Unido, Estados, Distrito Federal
e Municipios.” Os procedimentos pressupostos vem deliberar e proporcionar o direito
imprescindivel do acesso a informacdo, devendo ser concretizado em consonancia com 0s
principios e diretrizes da administracdo publica. Cabendo aos 6rgédos e entidades do poder

publico, contemplar as normas e procedimentos especificos aplicaveis.

De modo geral os documentos dao sentidos a administracdo e asseguram a memoria de
um Orgdo privado ou publico. Por questdo de seguranca e preservacdo dos documentos é
recomendado direciona-los as etapas especificas em fluxo de ciclo vital seguindo para os
arquivos de acordo com as fases corrente, intermedidrio e permanente, para Sservir

posteriormente como informacdes Uteis e esclarecedoras para 0 usuario.
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O conceito de ciclo vital, segundo Atherton apud Jardim, tem como base a divisdo da
vida do documento em oito estagios distintos e separados que representa a base da gestdo de

documentos:
- criacdo ou recebimento de informacdes na forma de documentos,
- classificacdo dos documentos ou sua informacao em algum sistema l6gico,
- manutencdo e utilizagdo dos documentos, e

- sua destinacdo através da eliminagdo ou recolhimento para um arquivo (Atherton,
1985-1986, p. 44 apud Jardim, 2015, p. 30).

Uma segunda fase, de carater propriamente arquivistico, incluiria:
- selecdo / aquisi¢do dos documentos por um arquivo,

- descricdo dos documentos através inventarios, outros instrumentos de pesquisa e

afins,
- a preservacdo dos documentos ou, talvez, sua informacdo nos documentos, e

- referéncia e uso das informagdes por pesquisadores e estudiosos (Atherton, 1985-
1986, p. 44 apud Jardim, 2015, p. 30 - 31).

Ao longo do tempo, a percepcdo de ciclo vital de documentos foi reconhecida e
reformulada aos formatos arquivisticos. “Visualizado como um processo, 0 ciclo vital dos
documentos passou a ser o objeto de atuacdo da instituicdo, transcendendo a logica do
gerenciamento arquivistico voltada exclusivamente, até entdo, para o ‘“produto final”
consubstanciado em arquivo permanente. Esse novo modelo de administracdo arquivistica
influenciou diretamente outras instituicbes arquivisticas no universo anglo-saxénico e

inspirou outros modelos de intervengao no ciclo vital dos documentos.” (Jardim, 2015, p. 29 -
30)

No intuito de gerenciar a documentagdo de forma mais segura, aplicando
procedimentos corretos para aquele determinado tipo de documento e garantindo a
recuperacdo da informacéo surgiu a Gestdo Arquivistica que é definido como

Conjunto de atividades relacionadas com o ciclo da informagdo em uma
organizacdo no qual inclui a coleta, processamento, armazenamento, fluxo,
recuperacdo da informacdo e o seu uso efetivo, geralmente com o apoio de
sistemas automatizados.” (Cunha e Cavalcanti, 2008, p. 179)



16

De acordo com Moreno (2008), as a¢Bes da gestdo documental tém como um de seus
objetivos assegurar que a documentacdo seja adequada, a fim de garantir a preservacdo e o
acesso aos documentos, “permitindo a recuperacao das informacdes de forma agil e eficaz,
proporcionar o cuidado adequado e o armazenamento a baixo custo, reduzir ao essencial a
massa documental produzida, otimizar recursos humanos, fisicos e materiais.” (Moreno, 2008,

p. 85)

A Gestdo de Documentos Arquivisticos tem a finalidade de analisar, avaliar,
classificar e reduzir seletivamente a massa documental produzida pela instituicdo. Assim, o
profissional arquivista tem sua importancia seja no ambito pablico ou privado pela caréncia
reconhecida pelos gestores de se ter um especialista que gerencie a informagcéo institucional e
seus arquivos, fornecendo um feedback de forma eficaz e ao mesmo tempo eficiente na

transmissédo de informacgdes para as tomadas de decisoes.

2.1 INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS PARA GESTAO DOCUMENTAL

Atualmente, a informacéo € considerada um dos principais recursos estratégicos das
instituicdes no mundo, logo, para potencializar esse recurso, torna-se necessario estruturar e

organizé-la, bem como propiciar métodos eficazes de armazenamento e disseminag&o.

A insuficiéncia de espaco e de motivos econémicos induz as instituicbes promover
intervengdes minimize a acumulacdo de massa documental no decurso da vida institucional. A
partir da organizacdo e ordenagdo documental torna-se possivel a disseminacdo da

informacdo, seja nos orgaos publicos ou nas empresas privadas.

Conforme, Bernardes e Delatorre, (2008, p.10), A gestdo documental permite o
cumprimento de todas as fases do documento: corrente, intermediaria e permanente. Nesse
sentido a gestdo documental garante o “efetivo controle do documento desde sua producao até
sua destinacdo final: eliminacdo ou guarda permanente e permite a localizagdo dos
documentos e acesso rapido as informagoes.”

Os procedimentos fundamentais nas atividades da gestdo de documentos sédo
desenvolvidos por meio da: Produgéo, utilizacdo e destinagdo dos documentos, tramitacéo,
organizacgéo e arquivamento, reproducéo, classificagédo, avaliagao e ordenacao.

Na gestdo documental sdo essenciais alguns instrumentos arquivisticos que permitem

o controle e a representacdo documental. O Plano de classificacdo, a Tabela de Temporalidade
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de Documentos de Arquivo e 0 Vocabulario Controlado, em concordancia com Bernardes e
Delatorre, (2008, p. 14 -15), sdo instrumentos da gestdo de documentos que

garantem a simplificagdo e a racionalizagdo dos procedimentos de gestéo,
imprimindo maior agilidade e precisdo na recuperacdo dos documentos e das
informacdes, autorizando a eliminacéo criteriosa de documentos desprovidos
de valor que justifique a sua guarda e a preservacdo dos documentos de
guarda permanente.

Para elaborar um plano de classificacdo se faz necessario o conhecimento sobre a
estrutura organizacional e a documentacdo produzida e recebida pelo 6rgdo, a padronizacéo
terminologica pode ser obtida por meio do estudo formulado pela analise das tipologias

documentais.

Conforme salienta Silva (2013, p.28) os documentos de arquivo sdo guardados com o
intuito de prova, neste sentido “uma analise tipologica pressupde o estudo do documento
tendo como foco central o contexto de producdo (proveniéncia) e a defini¢do da funcéo a qual

0 documento atende respectivamente”.

A classificacdo nos arquivos atua, principalmente, para o 6rgéo produtor e acumulador
assimilar o seu ambiente documental e as préaticas, procedimentos e finalidades

desempenhadas por eles.

O vocabulario controlado é considerado como instrumento documentario
representativo e facilitador que organiza e recupera os documentos e a informacéo, visando

aprimorar a transmissdo da informag&o ao usuario.

Outro instrumento arquivistico funcional é a Tabela de Temporalidade. E um
importante instrumento da gestdo documental que consolida o estudo dos valores de cada tipo
documental produzido, recebido ou acumulado pelo 6rgdo ou entidade no exercicio de suas

atividades.
Uma vez devidamente oficializada, permitira ao érgdo ou entidade preservar
os documentos que possuam valor probatério, informativo ou historico e que
sejam considerados de guarda permanente, ou ainda, eliminar com seguranca
e dentro da legalidade documentos publicos que sejam desprovidos de valor,

sem que haja prejuizo a Administragdo ou @ memoria.” (Bernardes, 2008, p.
47)

Dessa forma, os instrumentos da gestdo documental sdo essenciais no processo de
organizacdo, representacdo e recuperacdo da informacdo, produzindo ferramentas
fundamentais que instrumentaliza o arquivista nos procedimentos técnicos e orientam o

usuario na busca por informagoes.
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2.2 PLANO DE CLASSIFICACAO

A elaboragdo de instrumentos de controle estabelece uma das atividades essenciais
para a gestao e preservacao de acervos. Os procedimentos de avaliacédo e descri¢do, ao lado do
plano de classificacdo, sdo etapas imprescindiveis ao processo de organizacdo de um arquivo,

sendo um instrumento fundamental para a realizacdo da gestdo de documentos.

Souza (2014, p.4) elucida que, na Arquivistica, a classificacdo foi reconhecida pelos
canadenses como uma das sete fungdes arquivisticas. Na atualidade podemos entendé-la como
“uma func¢do matricial do que-fazer arquivistico. O coragdo das praticas arquivisticas”. Lopes
(1996) corrobora com essa afirmativa, e esclarece que a classificacdo € o ponto de partida
para a realizacdo das demais fungdes arquivisticas como por exemplo a avaliacdo e a

descricéo.

A classificacdo € a técnica que determina a organizacdo dos documentos de arquivo,
alude particularmente a fase corrente, podendo no decorrer da tramitacdo os documentos
serem classificados, o qual ja organiza para a juncdo aos demais documentos quando forem

ordenados ao arquivamento.

O processo classificatério em arquivos é uma atividade complexa que tem
por finalidade principal a elaboracdo de um instrumento de classificagao.
Esse é produzido com base em principios arquivisticos e visa representar as
funcdes, as atividades e o0s conjuntos documentais gerados em uma
organizacdo. (Lunardelli e Calderon, 2008, p.56).

Segundo Bellotto (2006, p.31) se, no inicio do ciclo documental, o arquivista
proceder a uma analise tipoldgica e conhecer as fungdes a que os documentos se referem,
souber sobre sua tramitacdo, que legislacdo regula sua vida ativa, bem como que informacao
essencial contém e “qual seu papel na teia organica da administra¢do a que o arquivo serve, as

tarefas de classificacdo e de ordenacdo tornam-se automaticas.”

E atribuicdo do arquivista coordenar o diagndstico sobre a organizacgdo, buscando
conhecer a estrutura organizacional, atribui¢bes, funcdes, atividades, tarefas e documentos
produzidos pela instituicdo. De acordo com Souza, (2008, p.42), € a partir da interpretagdo
desse conjunto de informagdes e da articulagcdo entre elas que se torna possivel “construir
planos de classificacdo apoiados nas caracteristicas naturais dos arquivos e dos documentos,
pois estardo ancorados nas propriedades e no processo de criagdo dos registros documentais

arquivisticos.”
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A elaboracdo e utilizacdo do Plano de Classificagdo traz consigo beneficios para
organizacdo, dentre 0s quais estdo citados por Bernardes e Delatorre, (2008, p.14-15), os

objetivos e beneficios da classificacéo:

a) Organizacdo ldgica e correto arquivamento de documentos

b) Recuperacao da informacgéo ou do documento

c) Recuperagdo do contexto original de produgédo dos documentos

d) Visibilidade as funges, subfuncdes e atividades do organismo produtor

e) Padronizacdo da denominacéo das funcdes, atividades e tipos/séries documentais
f) Controle do tramite

g) Atribuicdo de codigos numericos

h) Subsidios para o trabalho de avaliacéo e aplicacdo da Tabela de Temporalidade

A documentacdo produzida por uma entidade tem por objetivo o cumprimento de uma
determinada utilidade, para esse fim amiude tramitam. Na tramitacdo, os documentos seguem
de uma instituicdo para outra, ou de um setor para outro no mesmo Orgdo, até serem
encaminhados para o arquivo. Todos os documentos que provém de tramite interno foram
encaminhados ou produzidos pela entidade. Desse modo, os documentos de arquivo se

correlacionam com o protocolo e a emisséo da documentagéo.
Conforme indicado por Cordeiro e Pret, (2015, p.2),

Cada acdo realizada no processo deve ser registrada pelos sistemas de
protocolo. De acordo com Foscarini (2009, p.26), os protocolos sdo unidades
essenciais em um sistema de arquivo confiavel, sua criacdo deveria ser
obrigatoria a todos os 6rgdos publicos. O registro de um documento no
protocolo significa certificar o exato momento em que ele foi produzido ou
recebido, identificando-o de modo Unico, inserindo-o na classificacédo,
colocando a unidade dentro de seu contexto processual e arquivistico.

Documentos devem ser classificados de modo a refletir a organizacéo e suas funcdes.
Considerando as institui¢ces publicas Schellenberg, (2006, p.83), reforca que no processo da
“avaliagdo de documentos publicos, o primeiro fator a ser levado em consideragdo ¢ o
testemunho ou prova que contém da organizacdo e da fun¢do.” Contudo essa afirmativa

também se refere as instituicdes privadas.

O Plano de Classificacdo de Documentos possibilita a criacdo de codigos a fim de
classificar todo e qualquer documento produzido, recebido ou acumulado pelas instituicoes,

no exercicio de suas atividades e fungdes. “Ha trés elementos principais a serem considerados



20

na classificacdo de documentos publicos: a) a agdo a que os documentos se referem; b) a

estrutura do 6rgéo que os produz; e ¢) o assunto dos documentos.” (Schellenberg, 2006, p. 84)

A técnica de classificacdo € estruturada num plano onde consta o fundo mantenedor
arquivistico, o qual é definido por meio de classes, subclasses, grupos e subgrupos tendo
como critério de organizacdo as funcbes e atividades da instituicdo. A elaboracdo da
classificagdo dos documentos deve ser executada por servidores que compreendam o

funcionamento e a estrutura do 6rgao.

A classificacdo é basica a eficiente administracdo de documentos correntes.
Todos o0s outros aspectos de um programa que vise ao controle de
documentos dependem de classificagdo. Se o0s documentos sdo
adequadamente classificados, atenderdo bem as necessidades das operacGes
correntes. (Schellenberg, 2006, p.83).

Desta maneira, o plano de classificacdo & proficiente a elaboracdo dos planos de
destinacdo, tabelas de temporalidade e vocabularios controlados fundamentais no processo de

gestdo documental.

2.3 TABELA DE TEMPORALIDADE

A Tabela de Temporalidade, é um instrumento dinamico da gestdo de documentos,
essencial para os procedimentos de destinacdo e eliminacdo, sendo estruturada por uma
representacdo do ciclo vital dos documentos, o qual estabelece o periodo de custddia, tanto no
arquivo corrente ou setorial, como sua permuta para o arquivo intermediario ou geral,

seguindo para a guarda permanente ou eliminacéo.

Conforme o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica - DBTA (2005, p.159)
a tabela de temporalidade ¢ um “instrumento de destina¢do, aprovado por autoridade
competente, que determina prazos e condi¢cdes de guarda tendo em vista a transferéncia,

recolhimento, descarte ou elimina¢ao de documentos.”

Os instrumentos de destinagdo podem servir a varios fins. Podem visar téo
somente & identificacdo de corpos de documentos acumulados num 6érgéo do
governo e que precisam ser descartados imediatamente ou dentro de
determinado prazo. [...] O principal objetivo de um plano de destinacdo é
fornecer a base para um entendimento, entre a propria reparticdo e 0s
funcionarios do arquivo de custddia, sobre o que deve ser feito com os
documentos da reparticdo a que dizem respeito. (Schellenberg, 2006, p.
135).

E importante lembrar, ainda, que em se tratando de documentos publicos ou
considerados de interesse publico, a Tabela de Temporalidade devera ser encaminhada para a
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aprovacdo da instituicdo arquivistica publica em sua especifica esfera de competéncia, de
acordo com o que determina o art. 9° da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991.
(Bernardes, 1998, p. 22)

Para elaboracdo da tabela de temporalidade (plano de destinacdo) é imprescindivel a
criacdo de uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD, formado por
um “grupo multidisciplinar encarregado da avaliacdo de documentos de um arquivo.” (DBTA,
2005, p.53)

A destinacdo final indica o que sera feito com o documento depois de
cumpridos os prazos de guarda na unidade produtora e na unidade
com atribuicbes de arquivo. Se ao documento tiver sido atribuido

valor secundario, ele devera ser destinado a guarda permanente, caso
contrario, poderéa ser eliminado. (Bernardes, 2008, p.49)

Consequentemente, do mesmo modo que a classificagdo documental propicia a
estruturacao do Plano de Classificacdo, com as fung6es, subfungdes, atividades e documentos
logicamente organizados, a avaliagdo de cada série documental mencionado no Plano de
Classificacdo facilita a construcdo da Tabela de Temporalidade de Documentos, com 0s

periodos de custddia e da destinacgdo final.

Segundo Schellenberg, (2006, p.136), O plano de destinagdo, deve analisar a
documentacao da instituicdo na sua totalidade, mostrando o significado de certos grupos de
documentos produzidos nos varios niveis da administracdo, em relacdo aos programas e
fungdes principais. Dessa maneira os documentos serdo organizados por fungdo. O autor
ainda esclarece que as tabelas de temporalidade (plano de destinagdo) devem mostrar a inter-
relacdo dos documentos: “a relagdo entre certos documentos e uma dada funcéo; a relacdo
entre documentos determinantes de politicas administrativas e 0s operacionais sobre uma dada
funcéo, e a relagdo entre os documentos produzidos nos varios niveis da administragdo sobre

uma certa fun¢do.”

O plano de destinagdo visa a integracdo do arquivo com o setor produtor do
documento, sendo que através dessa relacdo espera-se obter melhores
resultados, devido a uma maior gama de informagdes relevantes a formagéo
do arquivo, beneficiando ambas as partes, garantindo a preservacdo de
documentos de valor secundario e eliminando mais rapidamente o0s
documentos sem valor, evitando assim massa acumulada. (Behrend, 2011,
p.25)

Assim, a tabela de temporalidade de documentos é um instrumento fundamental para a
gestdo de documentos, devendo ser validado por autoridade competente, recomenda-se que

sua divulgacdo contemple todo corpo institucional. Por ser um instrumento proativo é preciso
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ser atualizado periodicamente, com a finalidade reunir novas documentacgdes que possam vir a

ser produzidos e integrar a legislacdo vigente.

2.4  VOCABULARIO CONTROLADO

Segundo o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica, (2005, p.174),
entende-se por vocabulario controlado o “Conjunto normalizado de termos que serve a

indexacdo e a recuperac¢do da informagdo”.

Vocabularios controlados surgem da necessidade de administrar os documentos
encontrados nos arquivos ou em qualquer outra unidade de informacéo, considerando a massa
documental e o volume de informagdes que circulam nas organizagfes

conjunto de termos gue, nos sistemas de informacdo, devem ser empregados
tanto no momento da indexacdo como no da recuperacdo. A finalidade
principal desse controle é fazer coincidir a linguagem do pesquisador com a
do indexador. Nos vocabulérios controlados sdo feitas remissivas dos

sinbnimos e quase-sinbnimos para o termo selecionado como descritor;
vocabulario fechado. (Cunha e Cavalcanti, 2008, p.378)

De acordo com llha, (2013, p.39), “O controle o vocabulario é um processo, um
objetivo a ser alcangado para organizar e recuperar as informagdes arquivisticas, contribuindo

para indexacao e recuperacao do patrimonio informacional e busca aprimorar o seu acesso.”

Embora pouco utilizado nos arquivos ou no processo de gestdo documental, os
vocabulérios controlados mostram-se bastante relevantes. Ao considera o cardter mediador
dos arquivos, acredita-se que sem o recurso da padronizagdo terminologica, “o fluxo
informacional existente nas instituicdes pode ser comprometido, portanto, a utilizacdo dos
vocabularios controlados se faz necessario porque estes diminuem as ambiguidades que

podem existir no momento da representagdo da informagao.” (Davanzo, 2016, p.14)

Os documentos, estando eles no contexto privado ou publico, sdo produzidos a fim de
servir, primeiramente no ambito administrativo, em seguida tento atributos arquivisticos
partem para guarda permanente com carater histérico, servindo a sociedade. Para facilitar o
acesso e uso dos usuarios, torna-se fundamental o controle terminoldgico empregadas na

representacdo da informacao para que ndo haja impedimento na recuperagao.

Nessa conjuntura, o vocabulério controlado permite, entre outras fungdes, promover a

representacdo da informacao e o controle dessa representacdo em diversos niveis de interacéo.
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O vocabulério controlado atua na representacdo da informagdo, através dos
pontos de acesso. Os pontos de acesso, por sua vez, permitem que 0S
usuarios tenham elementos suficientes para realizar suas pesquisas, ou seja,
0 vocabulario controlado ira colaborar em relagdo ao processo de
recuperacdo da informacdo. Assim, a utilizacdo da terminologia adequada
em relacdo a representacdo da informacdo, tornar-se-a peca primordial desse
processo. (Davanzo, 2016, p. 16).

Alldredge (1970, p.62) citado por Cordeiro e Pret destaca que elaborar um vocabulario
controlado é imprescindivel, pois minimiza dificuldades, transtornos ou equivocos no
processo de organizacgdo e controle dos documentos de arquivo.

Quando os gestores de documentos (records manangers) e arquivistas
usam a mesma palavra de forma diferente para os documentos, depois
do fator tempo de uso, [0s termos] mentem, pois h&a mais deles do que
prevé a nomenclatura. Os documentos ja foram nomeados de
balancetes, correspondéncia, certificados, formulérios, atas, portarias,
diretrizes, autorizagdes, licencas, listas de funcionérios, as notas
fiscais e assim por diante. O arquivista, como herdeiro, tende a estar
preso ao termo herdado. Esses tipos de termos obtém a sua aceitacdo
pelos gestores de documentos e pelo publico antes mesmo do

arquivista entrar em cena. (Alldredge, 1970, p. 62, traducdo Cordeiro e
Pret, 2015).

Existem varios tipos de ferramentas para o controle de vocabularios. Torna-se
importante que o arquivista saiba identificar o mais adequado para situacdo. Ilha (2013, p.40-
41), afirma que dentro dessa perspectiva, “podem-se citar quatro tipos: as listas, o anel de

sindnimos, o tesauro e a taxonomia, que variam de acordo com a complexidade”.

No decorrer dos estudos pode-se perceber que com a utilizagdo dos instrumentos de
gestdo documental sdo necessario para minimizar as dificuldades que podem existir em
relacdo ao acesso, ao uso e a disseminacdo da informacéo, por isso é aconselhavel a aplicagdo
do vocabulario controlado, este possibilita uma transmissdo compreensivel entre o usuario da
informacdo e o respectivo sistema facilitando a entrada e saida de dados, devido a
padronizacdo terminoldgica a qual produz maior precisdo e eficacia na comunicagdo entre

acervos arquivisticos e seus usuarios.
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2.5 ANALISE DA TIPOLOGIA DOCUMENTAL

A anélise das tipologias documentais € um procedimento que contribui para a
construcdo dos instrumentos de gestdo de documentos, proporcionando dados relevantes para
0s procedimentos de avaliacdo, descricdo, para a elaboracéo da tabela de temporalidade e do

plano de classificacdo dos documentos arquivisticos.

Em conformidade com Sousa, (2008, p.36), “a tipologia documental é a prova
concreta de existéncia de uma fun¢do e de uma atividade.” Por conseguinte, ¢ indispensavel a
pratica da Diplomatica Contemporanea, que a partir das suas técnicas possibilitam o
diagnéstico dos documentos no meio das fungdes nas quais foram constituidos, e

concomitantemente a representacdo dessa propria funcéo.

O saber da diplomatica e tipologia induzem a compreender o documento a partir de
sua origem, e assim assimilar a razdo e o modo como ele é constituido em sua génese.
Segundo Bellotto (2006, p.52). “A analise da tipologia documental ¢ a ampliagdo da
diplomatica na direcdo da génese documental e de sua contextualizacdo nas atribuicoes,

competéncias, fungdes e atividades da entidade geradora/acumuladora.”

Qualquer tipologia relaciona-se a um método da diplomatica, que estabelece definicao
juridica. Este, conforme o modo de difusdo, reflete, mesmo que por concepgdes distintas,
sobre as diversas maneiras a qual atribuem as obrigacdes, os direitos e os deveres partilhado
da mesma forma entre o Estado e o cidadao.

Em definitivo, o objeto da diploméatica é a configuracdo interna do
documento, o estudo juridico das partes e dos seus caracteres para aquilatar
sua autenticidade e fidedignidade, enquanto o objeto da tipologia o estuda
como componente de conjuntos organicos, isto €, como integrante da mesma
série documental, advinda da juncdo de documentos correspondentes a
mesma atividade. Nesse sentido, conjunto homogéneo de atos esta expresso

em um conjunto homogéneo de documentos, com uniformidade de vigéncia.
(Belloto, 2006, p.48).

Os estudos sobre tipologias documentais vém-se mostrando promissores nos varios
segmentos do processamento documental pois Bellotto (2006, p.62) fundamentam outros

processos tais como:
a) na classificacao/arranjo, por facilitar o entendimento da composi¢éo das seéries;

b) na descricdo, por esclarecer que os contetidos veiculados em determinado formato juridico
tém certos dados que sdo fixos e outras varidveis, e que este contetdo liga-se de forma

obrigatdria a espécie que o veicula.
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C) no servigco aos usuarios, pois a identificacdo dos tipos documentais traz informacdes que
sdo antecedentes e exteriores ao proprio contetdo do documento, sendo fundamentais para a

compreensdo dentro do contetdo juridico-administrativo de producao;

d) na avaliacdo, porque as tabelas de temporalidade partem da identificacdo das fungdes
refletidas nas séries documentais que se quer avaliar para estabelecer a destinacdo dos

documentos.

Segundo llha (2013, p.38) a Arquivistica tem se voltado para os estudos de tipologia
documental pois também envolve questdo da necessidade de controlar e normalizar os termos
utilizados, ou seja, da linguagem institucional, a fim de padroniza-los, “focando
especificamente o0 acesso as informacg6es e dirimindo a dispersdo terminoldgica, que € um dos

fatores que influenciam na imprecisao das pesquisas.”

Deste modo, a interdependéncia da Tipologia Documental e da Diplomatica se
determina pelo fato que, a analise tipoldgica direciona-se a identificagdo das atividades
institucionais, objetivando reconhecer correlacdo a competéncia, funcles, atividades da
entidade acumuladora, associacdo entre a espécie e o tipo documental, contetdo e datacéo. Ja
a diplomética desempenha o estudo da elaboracdo e proveniéncia dos documentos, isto &, a
espécie documental, o qual contribui na producdo do tipo documental e no controle do

vocabulario.

2.6 DIAGNOSTICO EM ARQUIVOS

O diagnostico tem como objetivo a descricdo da massa documental produzida e
recebida pelo 6rgédo e das atividades desenvolvidas decorrentes do seu funcionamento, bem
como o historico institucional e o trdmite das informag6es contidas nos documentos. A fim de
coletar dados que exponham com clareza as atividades meio e fim da organizacao,
evidenciando o perfil da instituicdo diferenciando-a das demais organizagdes.

De acordo com Cunha e Cavalcanti, (2008, p. 122) o diagndstico de arquivo é definido
como um “levantamento de informagdes relativas a quantidade, forma, tipo, localizagdo,
condi¢cbes de conservacdo, taxa de acumulacdo, cronologia, frequéncia de utilizacdo dos
documentos e dados similares, a fim de planejar programas de acumulacdo, eliminacao,
microfilmagem e outras atividades arquivisticas.”

O levantamento inicial descreve a instituicdo e o estado dos documentos. A finalidade

deste primeiro passo € produzir entendimento necessario sobre a missdo, a estrutura, 0
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contexto juridico-administrativo, legislacdo vigente, organograma atual, fluxograma e fluxo
dos documentos, sistemas, tipologia documental, desempenho e controle dos processos,
condicgdes e capacidade fisica, de modo que consiga constatar as exigéncias para producao,
uso e guarda dos documentos.
O levantamento geral dos dados sobre as atividades, fluxo informacional,
estruturas, funcBes, e das questbes referentes aos acervos constréi o objeto

de pesquisa, ao retratar a situacdo arquivistica da organizacdo, na forma de
um diagnostico. (Lopes, 2009, p.187).

Desse modo o diagnostico preliminar também resulta numa avaliacdo dos pontos
fortes e fracos das préaticas da gestdo de documental existentes na instituicao.
Um diagnostico realizado com proficiéncia significa ter o problema a vista.
As solucBGes serdo decorréncias, estardo implicitas e ao alcance dos
responsaveis. O trabalho de ordenagdo fisica, também parte integrante do
esforgo arquivistico, tera consisténcia idéntica ao do médico que postula

tratamentos depois de diagnosticos detidos, baseados nos exames
preliminares. (Lopes, 2009, p.189)

A partir dos resultados alcancados é que se obtém o respaldo fundamental para
distinguir as praticas apropriadas das inapropriadas para aquela instituicdo, direcionando a
aplicacdo de novos procedimentos, com o proposito de conseguir melhor custo beneficio e
satisfazer as necessidades dos usuarios. O diagnostico é procedimento crucial para elaborar

planos de acdes para a implantacdo da politica de gestdo documental.
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3 ASECRETARIA EXECUTIVA DO EMPREENDEDORISMO —
EMPREENDER PARAIBA: UMA CONTEXTUALIZACAO

O Programa de Apoio ao Empreendedorismo na Paraiba — EMPREENDER PB
estruturado nos termos da Lei Estadual N° 9.335, de 25 de janeiro de 2011, sob o Decreto N°
32.144, de 17 de maio de 2011, e posteriormente pela Lei Estadual N° 10.128, de 23 de
outubro de 2013, no qual define suas atribui¢cGes e competéncias como um Programa Estadual
de Apoio ao Micro e Pequeno Empreendedor que oferece crédito, através do Fundo
EMPREENDER PB a empreendedores residentes no estado com a menor taxa de juros no

mercado de investimentos.

A Secretaria Executiva do Empreendedorismo - Empreender Paraiba € um programa
do Governo do Estado, ligada a Secretaria de Estado do Turismo e do Desenvolvimento
Econdmico (SETDE), que tem como principal objetivo incentivar a ocupacdo e geracdo de
renda para empreendedores individuais, pequenos negociantes ou grupos organizados
(associacdes ou cooperativas) impulsionando o desenvolvimento socioecondmico em cada

regido do estado.

O Programa EMPREENDER PB atua no Estado por meio de 10 (dez) linhas de crédito
disponiveis aos empreendedores interessados, conforme os editais vigentes publicados no
Diario Oficial do Estado da Paraiba (DOE PB). Até a realizacdo deste trabalho estavam
validas as publicacdes de n° 15.962 DOE PB 22/10/2015, n° 15.995 DOE PB 02/12/2015 e n°
16.141 DOE PB 09/06/2016, os quais especificam as linhas de crédito: Empreender
Individual, para pessoa fisica e/ou pessoa juridica constituidas como microempreendedoras
individuais (MEI); Empreender Coletivo, proposto & associacfes e/ou cooperativas de
producdo ou comercializa¢do registradas a mais de seis meses no Estado e cadastrada na
Receita Federal; Empreender Artesanato, pessoa fisica destinado a artesdos cadastrados no
Programa de Artesanato da Paraiba, registrados e residentes no Estado ha mais de seis meses;
Empreender Mulher, para pessoa fisica indicado exclusivamente a mulheres em situacéo de
violéncia ou vulnerabilidade social, do qual as interessadas devem fazer parte de grupo de
mulheres ou organizacfes assistidas pela Secretaria de Estado da Mulher e Diversidade
Humana (SEMDH); Empreender Gas Natural Veicular (GNV), para pessoas fisicas designado
a financiar a conversdo para GNV nos veiculos de propriedade de taxistas, frotistas e

profissionais do transporte em geral.
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No ultimo trimestre de 2015 foram lancadas 04 (quatro) novas linhas de crédito,
Empreender Profissional Liberal, atribuido as pessoas fisicas que atuem como profissionais
liberais nas suas respectivas areas de formacdo em nivel superior e/ou técnico/tecnolégico;
Empreender Motociclista Profissional, para pessoas fisicas atuantes no setor de transporte de
pessoas, cargas e prestacOes de servigos, que estejam filiados a sindicatos profissionais de
categorias da area; Empreender Juventudes, reservado a pessoas fisicas com foco especifico
na juventude paraibana com idade entre 18 (dezoito) e 29 (vinte e nove) anos, estimulando e
gerando subsidios para o empreendedorismo e emancipacao deste segmento da populacéo; e o
Empreender Cultural (pessoa fisica e juridica), relacionados ao setor da economia da cultura.

Recentemente no primeiro trimestre de 2016 foi criada uma nova linha de
financiamento do Programa Empreender Paraiba — o Empreender Inovacdo Tecnoldgica,
destinada a pessoas juridicas com foco especifico nos Microempreendedores Individuais
(MEI), Empreséarios Individuais (EI), Empresas Individuais de Responsabilidade Limitada
(EIRELI), Micro e Pequenas Empresas (ME/ MPE) e Empresas de Pequeno Porte (EPP)
relacionadas ao setor de producdo e desenvolvimento de produtos e processos com
tecnologias inovadoras. Cada linha do programa possui sua especificidade e todas elas
possibilitam a aquisicdo do investimento para qualquer area de negdcio produtivo. O acesso
ao credito € destinado as pessoas maiores de 18 (dezoito) anos e que moram no estado ha pelo
menos seis meses, a inscricdo pode ser realizada online através do endereco eletrénico
www.empreender.pb.gov.br, podendo os tomadores de crédito receberem suporte e
informacdes adicionais presencialmente nas agéncias do programa. O EMPREENDER PB
estd disponivel para atendimento, além da sede Jodo Pessoa, também nas unidades Patos,

Bananeiras, Campina Grande, Pombal, Itaporanga e Bayeux.

31 MISSAO

Conforme a Lei N° 10.128, DOE/PB de 25/10/2013, o Programa EMPREENDER
PB tem como prioridade a concessdo de crédito produtivo orientado com o objetivo de
incentivar a geracdo de ocupacdo e renda entre os empreendedores paraibanos, bem como
apoiar e fortalecer a economia solidaria, o micro empreendedor individual, o micro
empresario, 0 empresario de pequeno porte e as cooperativas de producdo do Estado da

Paraiba, destinando-se a:
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| - aumentar as oportunidades de emprego através da criacdo, ampliacdo, modernizacéo,
transferéncia ou reativacdo de negocios, formais e informais, através da concessdo de
empréstimos de recursos financeiros, facilitacdo do acesso a novas tecnologias de producdo e
assisténcia técnica especializada aos empreendedores e a logistica de distribui¢do e conquistas

de novos mercados;

Il - elevar a qualidade de vida da populacdo pela criagdo de fontes de renda segura e
consistente, que proporcione sustento as familias de empreendedores, em particular, as de

baixa renda;

Il - promover a capacitacdo e a qualificagédo gerencial de empreendedores e gestores de
pequenos negdcios, visando aprimorar suas aptidfes e assegurar acesso a inovacao

tecnologica que lhes garanta maior eficiéncia produtiva e competitividade no mercado;

IV - promover sistemas associativos de producdo mediante a criacdo e a manutencdo de
centrais de compras, de producdo e vendas, sob a gestdo dos empreendedores, formais e

informais, de pequenos negdécios;

V - oferecer infraestrutura para facilitar escoamento da producgéo e possibilitar o acesso dos

pequenos empreendedores ao sistema de comercializagéo;

VI - viabilizar a participagdo de empreendedores, formais e informais em feiras e exposi¢des

onde quer que sua presenca possa contribuir para o desenvolvimento de suas atividades;

VII - apoiar e estimular a criacdo de organiza¢des e mecanismos de microcrédito produtivo e

orientado;

VI - apoiar e estimular a plena aplicagdo em ambito estadual do Estatuto Nacional da
Microempresa e Empresa de Pequeno Porte - Lei 9.841/1.999 - e da Lei Geral das ME e EPP -
Lei Complementar 123/2006; e

IX - apoiar e estimular a consolidacéo de acéo de suporte a economia solidaria e ao comércio

justo sustentavel.
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3.2 VALORES

Os Principios da Administracdo Publica previstos no artigo 37 da Constituicdo Federal séo:

- Legalidade
- Impessoalidade
- Moralidade
- Publicidade

- Eficiéncia
3.3 ESTRUTURA

Recentemente, a partir da Lei N° 10.467/2015 DOE/PB 26/05/2015, o Empreender
Paraiba deixou de ser uma Subsecretaria e passou a ser uma Secretaria Executiva, por isso 0
organograma do Empreender Paraiba sofreu alteracdes em sua estrutura. Sendo assim, novos
cargos e departamentos foram criados, totalizando 27 (vinte e sete) servidores publicos. O
organograma (constando tanto na figura 1 como no anexo A) foi construido com base nas

nomeac0es de cargos comissionados no diario oficial Paraiba.

Figura 01 — Organograma do Empreender Paraiba

EMPREENDER

PARAIBA

SECRETARIA EXECUTIVA DO EMPREENDEDORISMO
ORGANOGRAMA

Fonte: Empreender Paraiba (2015).

O Empreender Paraiba, é uma organizacédo a qual oferece suporte a micro e pequenos
empreendedores, embora se tratando de um 6rgdo governamental, estd inserido no primeiro

setor da economia, que € composto por organizagbes governamentais, que tem como
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finalidade atendimento ao publico de uma determinada regido. Seu publico alvo sdo micro e

pequenos empreendedores que residem no estado em que esta sediado.

Por ser um Orgdao governamental, a concorréncia ndo € uma preocupacdo para o
Empreender Paraiba, pois seu objetivo € fomentar o micro e pequeno empreendedor paraibano
com intuito de fortalecer cada vez mais a economia do Estado. Entretanto, existem alguns
programas governamentais ou municipais que também concedem créditos a populagdo, como
é 0 caso do Empreender Jodo Pessoa (EMPREENDER JP), que atende os empreendedores de
Jodo Pessoa. Além destes, existem 0s bancos, que possuem uma linha de empréstimos, assim
como as cooperativas de crédito a exemplo da UNICRED, SICOOB e outros mais que

também prestam servicos de créditos a seus associados.

Por ser um orgdo da esfera publica suas compras e contratos sdo feitos de acordo
com a Lei N° 8.666, de 21 de Junho de 1993, portanto, a organizacao trabalha com varios
tipos de fornecedores. As compras sdo feitas aos fornecedores que apresentam melhores
propostas e estiverem regularizados perante a lei. Deste modo, ndo € comum fornecedores

fixos, principalmente quando se trata de materiais de expediente.

O Empreender Paraiba tem a seguinte estrutura administrativa: O nivel estratégico da
organizacdo € composto pelo Secretario Executivo e, quatro geréncias: Fomento ao Credito;
Administrativa; Planejamento, Orgamento e Finangas; e Pds-Crédito e Cobranca. As decisdes
e planejamento para a organizagdo em geral sdo feitas pela Geréncia Administrativa e pelo
Secretario Executivo, porém, cada geréncia tem suas competéncias delimitadas e executam
suas tarefas de forma interligada com os demais setores do 6rgdo. O nivel tatico da
organizacao é desempenhado pelos subgerentes que fornecem subsidio aos gerentes em suas
decisdes e planejamento, além de auxiliarem no controle das tarefas desempenhadas pelo
nivel operacional. Por sua vez, o nivel operacional é composto por estagiarios (nivel superior)

e cargos comissionados (técnicos), tendo em cada geréncia suas competéncias delimitadas.

O relacionamento e comunicacgdo dos usuarios internos, ou seja, dos colaboradores, é
feito tanto de maneira formal, através de memorandos e reunides, como de maneira informal,
onde ndo h& burocracia para se comunicar com 0s superiores e gerentes da organizacdo. Ha
também um e-mail institucional disponivel. O relacionamento com o usuério externo comeca
no ato da inscri¢do, quando sdo cadastrados no sistema seus dados, preenchidos por campos
com o numero do cadastro de pessoas fisicas (CPF), escolha da linha de crédito destinado ao

seu tipo de negdcio, nome completo, endereco, telefone e e-mail. Este procedimento é feito


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.666-1993?OpenDocument
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por meio eletrénico através do site, bem como na impossibilidade de acesso via internet, o
usuario podera se dirigir a agéncia no 6rgao para efetuar a inscricdo junto aos servidores
disponiveis no local, apds a inscrigéo, inicia-se 0 processo como um todo, isto €, hd uma
organizacao das inscrigdes, sistematizando e padronizando os dados para etapa posterior que é
o chamamento do usuario para o curso de capacitacdo e elaboracdo do plano de negécio. O
6rgdo pratica um relacionamento continuo com o usuario, disponibilizando contato telefonico
para eventuais duvidas e indagagdes oriundas dos cadastrados. Também é possivel ter o
acompanhamento do processo através da consulta processual virtual e através dos postos de
atendimentos nos polos do Estado, a exemplo: Campina Grande, Patos, Bananeiras entre
outras. Tanto o fluxograma, com o fluxo mostram o passo a passo da tramitagdo do processo
para concessao de crédito, desde sua abertura até o arquivamento, 0S mesmos constam nos

anexos B e C.

Em relacdo ao espaco fisico, com o crescimento evidenciado do programa, a sede do
Empreender Paraiba atualmente carece de reestruturagdo. Com a crescente demanda do
programa, verificou-se a necessidade de ampliacdo do espago para alocagédo de méo de obra e
dos processos, a estrutura da sede da secretaria no momento ndo consegue acompanhar o
aumento gradual da demanda, determinando, devido a impossibilidade fisica do arquivo, um
acondicionamento temporario impréprio dos processos em geral. Os processos, de forma
temporéria, foram acondicionados em sala fechada de maneira ordenada, mas sem gestdo
arquivistica. Passando a ser tratado com a implantacdo dos procedimentos aperfeicoados que
trouxeram melhorias nos resultados na busca pela informacdo, essencial para Gestdo de

Documentos Arquivisticos.
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4 ESTRATEGIAS DE ACAO PARA IMPLANTACAO DA GESTAO
DOCUMENTAL

A gestdo documental deve ser contemplada pela politica arquivistica institucional, a
qual consiste em definir agdes, normas e procedimentos técnicos para a gestao e a preservacao
de documentos produzidos e recebidos no decorrer das atividades realizadas pelo érgdo
produtor e que constituirdo o fundo mantenedor arquivistico, com base na teoria e principios

da Arquivologia.

Algumas tarefas sdo fundamentais para a implantacdo da Gestdo Documental, etapas
como levantamento da estrutura organizacional e das atividades desempenhadas; identificacdo
da producdo documental e informacGes que devem conter cada documento, dando énfase a
tipologia documental; analise do fluxo dos documentos; definicdo e/ou aperfeicoamento dos
procedimentos de protocolo, acesso, uso, tramitagdo e arquivamento dos documentos.

Dentre essas acdes, estd a elaboracdo de um plano de classificacdo e da tabela de
temporalidade e destinacdo, que devem ter como base as funcdes e atividades desenvolvidas
pelo 6rgdo, garantindo desta forma a confiabilidade e a autenticidade dos documentos, assim

COMo 0 acesso continuo a eles.

4.1 0 ARQUIVO DO EMPREENDER PARAIBA

Desde a fundacdo do Empreender Paraiba havia um controle rudimentar e ineficaz
dos documentos arquivisticos contidos no arquivo. Porém, antes do inicio das atividades que
culminaram com a presente intervencao, foi detectado o quanto improprio eram os critérios de
organizagdo do arquivo da instituicdo, evidenciando a indispensabilidade da implantacéo da
gestdo de documentos, a partir de entdo medidas passaram a ser tomadas para tratar este e

outros problemas, os quais trouxeram melhores resultados na busca pela informacéo.
No diagndstico identificamos a seguinte situacdo do arquivo:

- Espaco inadequado para guarda de documentos arquivisticos;

- Inexisténcia de um Arquivo Geral,

- Falta de pessoal qualificado;
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- Definicdo de critérios para armazenamento, ordenacdo e classificacdo insuficientes;

- Com acumulo de massa documental;

Figura 2: Auditorio do Empreender Paraiba antes da intervencéo

R

] P -7

Fonte: Dados da pesquisa (2014)

Tendo em vista alguns parametros que causaram debilidade do arquivo, despertou-se a
necessidade de aperfeicoar a Gestdo Documental a fim de atender as demandas da instituicdo

considerando o fluxo, a frequéncia de uso e o volume documental produzido pelo 6rgéo.

E de suma importancia um conhecimento aprofundado sobre a empresa em que esta
desenvolvendo o plano de gestdo de documentos para aplicagdo da “metodologia a ser
adotada que devera atender as necessidades da instituicdo a que serve, como também a cada

estagio de evolucao por que passam 0s arquivos” (Paes, 2004, p. 21).

Figura 3: Arquivo do Empreender Paraiba antes da intervencéo

Fonte: Dados da pesquisa (2014)
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5 RESULTADOS DO DIAGNOSTICO

Foi realizado um diagndstico no més de julho de 2014, objetivando identificar a
situacdo da massa documental acumulada do 6rgdo. Inicialmente foram executadas duas
etapas, primeiro um levantamento detalhado das condicdes fisicas e de dados no ambito do
contexto juridico-administrativo, de forma que tal andlise esteja de acordo com a missdo
institucional e a legislagdo vigente, no cumprimento de determinar as diretrizes e
procedimentos a serem cumpridos pelo 6rgdo e em seguida o preenchimento da Ficha de

Diagnostico de acordo com Apéndice A.

Uma das primeiras a¢Oes de todo o processo foi verificar a realidade institucional, a
fim de diagnosticar o que causou a debilidade do arquivo. Essa etapa foi decisiva para a
definicdo de qual documento seria tratado primeiro. Assim, verificamos que a atividade-meio
da instituicdo estd relacionada com processos administrativos, e atividade-fim comporta os
processos de concessdo de Linhas de Crédito para o micro e pequeno empreendedor.

No inicio das atividades que resultaram na presente intervencao, a entidade passou a
implantar procedimentos da gestdo arquivistica em seus documentos acumulados desde a sua
criagdo do oOrgdo. O objetivo principal desta iniciativa foi organizar sua documentacéo,
otimizar seu espaco e disponibilizar de maneira mais eficiente aos seus usuarios, de forma

mais acessivel e protegida possivel, utilizando as ferramentas arquivisticas.

Apos passar um periodo instalado provisorio no auditério da instituicdo o qual
fisicamente possui 4 (quatro) janelas de vidro, sem revestimento e sem cortinas, 0 arquivo do
Empreender Paraiba passou a ser organizado em dois ambientes, o primeiro comporta
processos administrativos e processos de concessdo de crédito do periodo de 2011 a 2013,
fisicamente o espaco é composto por um pequeno cobogd por onde passa a ventilacdo natural,
e 7 (sete) estantes.

No segundo ambiente do arquivo sdo armazenados processos de concessao de crédito
do periodo de 2014 a 2015, o mesmo esta localizado na posicdo sudoeste, onde sdo realizados
0s procedimentos arquivisticos. O sistema de iluminacdo é feito através de lampadas
fluorescentes tubulares de série com posicdo horizontal, com auséncia de protecdo, nado
evitando radiacBes nocivas. No que se refere a climatizacdo na sala, existe um ar
condicionado, que ao término do expediente é desligado. Frisamos a caréncia de
monitoramento da iluminacgdo, temperatura e da umidade relativa, que podem interferir na

vida util dos documentos.
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Em relacdo & seguranca no arquivo, existe escassez de mecanismos de prevencao
contra incéndios, dgua ou qualquer outro tipo de ameaca. Nas proximidades do arquivo,
possuem apenas dois extintores manuais, um extintor com carga de dgua pressurizada direta e
0 outro com carga de Didxido de Carbono - CO2 que se encontrava dentro da data de

validade.
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6 METODOS, INSTRUMENTOS E ATIVIDADES ARQUIVISTICAS
REALIZADAS

A Gestdo Documental € uma necessidade real em toda e qualquer empresa, seja no
setor publico ou privado. Atualmente, é consenso entre as organizagdes investir em praticas
que visam reduzir custos e eliminar desperdicios. Desta forma, a gestdo de documentos surge
como fonte de vantagem competitiva, possuindo uma importancia estratégica para
organizacg0es, pois evita acimulo documental, falta de espaco fisico e de material, a auséncia

do controle dos documentos e dificuldade na recuperacdo da informacao.

No entanto, um grande desafio da administracdo publica € atender de forma eficiente
as necessidades da populacdo. Neste sentido, novas ferramentas estdo sendo utilizadas para
proporcionar mais eficiéncia aos gastos publicos, de modo que tais sistemas de informacao
auxiliem a gestdo de recursos das organizagGes, a0 passo que promovem O acesso a
informacdo, que pode subsidiar a tomada de decisdo da instituicdo. Deste modo, a gestdo de
documentos arquivisticos, possibilita maior eficiéncia da instituicdo, impactando nas tomadas
de decisOes a partir da estruturacdo e organizacao, através do uso de instrumentos e métodos
implantados pelas atividades de melhorias realizadas.

6.1 METODOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
a) Organizacéo geral

e Organizar arquivisticamente os processos de concessdao de crédito ao micro e pequeno

empreendedor do Programa Empreender Paraiba, com data limites de: 2011 — 2015.

b) Tarefas gerais

e Analisar a massa documental;

e Identificar nos documentos as linhas de credito;

e Produzir as fichas de tipologia documental;

e Elaborar o Plano de Classificagao;

e Ordenar por cidade/ano e em ordem alfabética do processo da linha de crédito na caixa

arquivo;
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e Sinalizar a caixa arquivo como frente de caixa, contendo logomarca do Empreender
PB, classificacdo da caixa e nimero de controle;

e Armazenar a caixa arquivo na prateleira da estante correspondente ao ano;

e Controle de empréstimo (frequéncia de consulta)

e Apoio na busca de dados, informagéo e documentos.

c¢) Adequacao da Instalacao fisica e condi¢cdes ambientais

Atualmente o arquivo do Empreender Paraiba esta instalado em duas salas, sendo as
mesmas divididas, uma fica a guarda do arquivo referentes aos processos administrativos de
2011 a 2014 e processos de concessdo de crédito 2011 a 2013, e parte de 2014, onde possuli
apenas um pequeno cobogd por onde passa a ventilagdo natural. A outra sala referisse ao
atendimento ao usuario, e a guarda de parte do arquivo corrente do ano 2014 e 2015, 0 mesmo
é composto por uma mesa ampla onde sdo realizados os procedimentos arquivisticos, por duas

estantes feitas de compensados e trés de aco.

O sistema de iluminacao é feito através de lampadas fluorescentes tubulares de série
com posicao horizontal, as quais carecem de protecdo a fim de evitar radiacfes nocivas. No
que se refere a climatizacdo na sala, existe um ar condicionado, que ao término do expediente
é desligado. Salientamos & falta de monitoramento da iluminacéo, temperatura e da umidade

relativa, que podem afetar a vida Gtil dos documentos.

Em relagdo a seguranca no arquivo continua sem ter nenhum mecanismo de
prevencdo contra incéndios, agua e outros tipos de ameaga, existindo apenas dois extintores
manuais no corredor préximo ao arquivo, um extintor com carga de agua pressurizada direta e
0 outro com carga de Didxido de Carbono - CO» Para melhor monitoramento do arquivo

foram implantadas cAmeras de segurancga no setor.
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Figura 04: Arquivo do Empreender Paraiba pds intervengéo

T

-------

Fonte: Dados da pesquisa (2016)

As documentacgdes contidas no arquivo estdo no suporte papel de género textual e na
forma de originais e copias, quanto as tipologias documentais (exemplo da ficha em Apéndice
B) existentes sdo: Processos da Linha de Crédito Empreender Individual, Processos da Linha
de Crédito Empreender Coletivo, Processos da Linha de Crédito Empreender Artesanato,
Processos da Linha de Crédito Empreender Mulher, Processos da Linha de Crédito
Empreender GNV, Processos da Linha de Crédito Empreender Motociclista Profissional e
Processos Administrativos. Realizamos uma mensuracdo no arquivo corrente, onde até o
presente momento foi detectado aproximadamente 20.000 processos, divididos em 761 caixas

de arquivo polionda, sendo o mais antigo de 2011.

6.2 PLANO DE CLASSIFICACAO

A elaboracdo do Plano de Classificagdo (o qual consta na Figura 5 e no Apéndice E)
foi estruturada, num primeiro momento respeitando os fundos arquivisticos e a tramitagdo dos
documentos. Num segundo momento foram realizadas andlises das tipologias documentais o
que permitiu obter dados suficientes para definir as classes, subclasses e séries documentais.
Bem como informac0es satisfatorias para a posterior elaboracdo da tabela de temporalidade e

vocabulario controlado.

A elaboragéo da classificagdo dos documentos foi executada com apoio dos servidores

que compreendam, com riqueza de detalhes, o funcionamento e a estrutura do 6rgao.
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Fonte: Dados da pesquisa (2016)
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O método utilizado para a localizacdo de documentos é por meio da busca direta com
notacBes (Apéndice C) atribuidas a cada caixa conforme suas caracteristicas descritas no

plano de classificacdo, por meio das classes e por ordenamento cronologico e alfabético.

Inicialmente transcorreu a realizagdo do controle dos documentos, por meio de uma
planilha facilitadora (apresentada na Figura 6) e grafico de controle (conforme Figura 7),
através, do Microsoft Office Excel, visto que estdo sendo realizadas avaliacbes para a

aquisicdo de um sistema informatizado para o gerenciamento dos processos do protocolo.

Figura 6: Planilha de controle dos documentos
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Figura 7: Grafico da planilha de controle
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Fonte Dados da pesquisa (2016)

Como o sistema de protocolo e controle, temporariamente, sdo realizados de forma
manual, acarretam certa lentiddo no ato da busca. Contudo a planilha foi elaborada pensando
em uma maior possibilidade de campos para se localizar a informacdo. A expectativa é a de

que seja possivel migrar esses dados para 0 novo sistema que sera adquirido.

Em conformidade com o Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, foi elaborado
um instrumento para a gestdo documental no EMPREENDER PB com o propdsito de

controlar os empréstimos.

“Por meio desse controle ¢ possivel informar com precisdo e seguranga a localizacao
do(s) documento(s) retirado(s).

O recibo de empréstimo é preenchido em duas vias, sendo:

— 12 via: tal como guia-fora substitui o documento na pasta de onde foi retirado,
devendo ser eliminada quando da devolugdo do documento;

— 2% via: arquivada em fichario a parte, em ordem cronoldgica, para controle e
cobranga, quando vencido o prazo de devolugdo.” (CONARQ, 2001 p. 16 -
17).

Para o controle de entrada, saida e empréstimo dos documentos sdo utilizados o
tradicional caderno de protocolo e uma pasta com informacGes de controle mais detalhadas,
além do recurso de “Guia-fora” (Apéndice D) que se refere a uma folha “espelho”, a qual é

inserida no interior da caixa quando algum documento é retirado indicando sua auséncia.
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Dessa forma, ressalta-se a relevancia que a andlise tipolégica e a classificacdo

possuem ao organizar um acervo arquivistico.

Figura 8: Pasta de Controle e Caderno de Protocolo

Fonte: Dados da pesquisa (2016)

No caso do EMPREENDER PB, uma das etapas primordiais para a implantacdo da
gestdo de documentos arquivisticos, sucedeu com a aplicacdo do instrumento de classificacao,
feito a partir das andlises tipoldgicas. O Plano foi assimilado com base nas caracteristicas
desejaveis de suas atribuigdes a saber: ser acessivel, compreensivel e flexivel. Sendo assim o
plano concerniu a possibilidade de ordenar e arquivar de forma adequada, a partir dos
procedimentos e atividades rotineiras especificas da instituicio que proporcionam uma

produtividade eficaz e agil na gestdo das informacoes.

6.3 ACESSO, TRANSFERENCIA, RECOLHIMENTO E ELIMINACAO

Quem tem acesso aos documentos do arquivo corrente sdo 0s usuarios internos (alguns
servidores) definidos pela organizacdo do Empreender Paraiba, por ndo possuir um sistema
informatizado que inclui o arquivo o0 acesso aos documentos € realizado através de solicitacdo
por escrito.

A transferéncia e feita através de uma folha de controle do setor que possui até o
momento a custddia dos processos para 0 arquivo, constando uma coépia da folha na

documentacao.



43

N&o ha eliminacdo de documentos, pelo motivo que a Comissdo Permamente de
Avaliacao Documental/CPAD, ainda ndo foi instituida, mas ja estd em fase de articulacdo. Esta
Comissdo é de fundamental importancia, para que os documentos possam passar por um
processo de avaliacdo responsavel e legalmente resguardado a fim de evitar o acimulo e a

guarda de documentos desnecessarios.

6.4 RECURSOS DISPONIBILIZADOS

a) Recursos Humanos
A equipe de recursos humanos do arquivo é composta de um servidor com formacéo
técnica em arquivo e trés estagiarias do curso superior de Arquivologia da Universidade

Federal da Paraiba.

b) Recursos Materiais

O material utilizado para o acondicionamento dos documentos sdo caixas-arquivo de
polionda. Quanto aos tipos de mobilidrio, no arquivo encontram-se duas estantes de
compensado, dez estantes de aco, um armario de a¢o, um armario pequeno de madeira, uma
mesa de madeira retangular e duas cadeiras giratoria. Todo material necessario para realizacdo
das atividades arquivisticas como: equipamento de protecdo individual e para tratamento dos
documentos; tesoura, borracha, lapis grafite, caneta, lapis piloto, grampeador etc., foi
disponibilizado pela administragdo do EMPREENDER PB.

c) Recursos de Tecnologia e Acesso a Informacéo
Sistema de Informacdo é um conjunto de componentes inter-relacionados que
coletam, processam, armazenam e distribuem informacdes destinadas a apoiar a tomada de

decisOes e a coordenacdo de uma organizacao (Laudon; Laudon, 2007).

H& um setor de Tecnologia da Informacdo (T.I) no Empreender Paraiba e suas
principais atribuigdes sdo a instalagdo e manutencédo da rede de computadores da organizacao,
assim também como auxilio na utilizacdo dos sistemas. Além disso, existe um sistema de
informacdo, que auxilia os processos da organizacdo, como 0 “Integrativa”, sistema este que
consta todas as informacOes dos usuarios externos e € utilizado para dar abertura nos

processos de concessdo de crédito.
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O equipamento disponibilizado para o arquivo € um computador, o qual foi utilizado
para criacdo de uma planilha facilitadora através do Microsoft Office Excel onde se obtém o
controle dos processos fisicos acompanhados por um grafico. Até o momento ndo ha

documentos digitalizados e nem microfilmados no arquivo.
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O plano de acéo é crucial em um planejamento, seu objetivo € galgar melhorias por

intermédio de acBes que resultem no almejado projeto. As a¢des sdo elaboradas com o intuito

reparar as dificuldades ou empecilhos na qualidade de uma gestdo, tendo consideracdo pré-

estabelecidas as incumbéncias e periodos para realizagéo.

Quadro 1: Plano de a¢Ges futuras

Prazos Objetivo Acéo
Através de palestras e exposicdes
Disseminar sobre a importancia do arquivo no so_br_e a sua im portancia, faC|I|ta[1do a
CURTO ~ . X atividades diarias, como também no
PRAZO processo de recuperacdo da informacdo entre cumbrimento das Leqislacdes
os colaboradores do EMPREENDER PB. mp gISTacoes,
principalmente por se tratar de um
6rgdo publico.
. . o Através de treinamentos sobre o0s
Orientar os servidores e estagiarios sobre o rocedimentos gerais considerando as
desenvolvimento das atividades de protocolo, o gtivi dades dge protocolo: 0
CURTO ”a'.“.'te € a sua |mp0_r,ta_nC|a, visando 2 recebimento, a classificacdo, o
facilitando as atividades diarias, como também - L
PRAZO no cumorimento das normativas registro, a distribuicdo, o controle da
. P .~ | tramitacdo, a expedicido e a autuagédo
principalmente por se tratar de um o6rgdo de d | £ <
ablico e documentos avulsos para formagao
P ' de processos.
Elaborar um Manual que estabeleca
CURTO Difundir a relevancia de se ter um Manual | diretrizes e orientagcbes gerais para
PRAZO | sobre a Politica de Gestdo Documental. estruturacdo do Processo de Gestdo
Documental no Empreender Paraiba.
Introduzir junto ao Manual de Gestéo
CURTO Propagar a importancia de estabelecer medidas | Documental, um Plano de Emergéncia
PRAZO preventivas e de emergéncia em casos de | para o arquivo da Secretaria Executiva
sinistro. de Empreendedorismo — Empreender
PB.
Implantando no programa
MEDIO Incluir  no  “Sistema Integrativa®  do mform_atlzaido do EMPREENDER_ PB
EMPREENDER, o campo Localizagio do a Ioce_lllza(;ao da estante, da prateleira e
PRAZO | 5 cesso Arquivado - LPA. da caixa onde encontra-se 0 processo.
Producdo de novos instrumentos que
MEDIO Elaborar novos instrumentos que auxiliam na auxiliem na gestao de docgmentos,
PRAZO Gestio Documental exemplo Tabela de Temporalldade, Qe
' Documentos e Vocabuléario
Controlado.
LONGO | construir um espaco adequado para a guarda Dentro das necesmdades, _Ievantadas
PRAZO apresentar a0  Secretario(@) do

da documentacéo produzida pelo

EMPREENDER PB uma exposicao de
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EMPREENDER PB. motivos da importdncia de construir
um espago adequado.

Fonte: Dados da pesquisa (2016).

O processo de construcdo do plano de acBes se fez necessario pelas dificuldades
vislumbradas da intervencdo. As acdes foram estabelecidas visando o compromisso com 0s
prazos e planejando operacGes alcancaveis, tendo em conta a situacdo institucional e suas
limitacGes por se tratar de um drgao publico e espaco fisico locado. Na fase de preparagdo do
plano, levou-se em consideragdo o potencial do projeto, tencionando sua aceitagdo e expondo
os beneficios para o 6rgdo e seus usuarios, com a finalidade de obter comprometimento

institucional para execucdo do programa.
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8 CONSIDERACOES FINAIS

A implantacdo de uma gestdo de documentos arquivisticos possibilita a recuperacao
da informagdo e disseminagdo da mesma, resultando no uso racional dos documentos
produzidos e recebidos pelo 6rgdo ou entidade, garantindo a eficiéncia e a eficacia no
processo de tomada de decisdo, assim como a preservacdo daqueles de carater probatorio e

testemunhal.

O diagnostico da realidade institucional e da situacdo do arquivo foi um instrumento
que possibilitou identificar os pontos de atrito que interferiam no estado de conservagdo do
acervo, de seguranca da informacdo e sobre o cotidiano da pratica administrativa e

arquivistica.

Nesse sentido foi compreendido, de maneira importante, a preméncia da adequacgéo
da instalacdo fisica e das condicBes ambientais. O reconhecimento do processo de
organizacdo dos documentos de arquivo, procedeu com a descri¢do do sujeito acumulador,
levantamento da massa documental, elaboracéo de instrumentos de organizacdo e controle, o

qual proporcionou a instrugdo orientada pelo ciclo vital dos documentos.

A implantacdo dos métodos, instrumentos e atividades foram fundamentais para
realizacdo da intervencdo. A estruturacdo e organizacdo da gestdo de documentos foi

desenvolvida, a partir dos conceitos de classificacdo, ordenacédo e arquivamento.

Este trabalho contemplou os objetivos especificos inicialmente através do relato
sobre a realidade institucional do 6rgao publico, do diagnostico da situacdo do arquivo e
demonstracdo dos meétodos, instrumentos e atividades realizadas para implantacéo,

estruturagdo e organizacgéo da gestdo de documentos.

Atingindo assim seu objetivo geral que foi apresentar as fases da implantacdo da
Gestdo de Documentos Arquivisticos no arquivo da Secretaria Executiva do
Empreendedorismo — Empreender Paraiba. Salientamos como € indispensavel nas atividades
de uma instituicdo, pois colabora na tomada de decisdo, na recuperacdo da informacao e na

preservacdo da memdria institucional.

Desta maneira, podemos perceber a relevancia da informacdo, que sempre se
constituira em um dos mais importantes fatores para a adequada conducdo de qualquer

atividade organizacional.
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APENDICES

APENDICE A - FICHA DE DIAGNOSTICO

O diagndstico tem como objetivo a descricdo da massa documental produzida e
recebida pelo 6rgédo, por meio de um

“levantamento geral dos dados sobre as atividades, fluxo
informacional, estruturas, fungdes, e das questBes referentes aos
acervos constroi o objeto de pesquisa, ao retratar a situacdo
arquivistica da organizagdo, na forma de um diagnostico”. (LOPES,
2009, p.187).

Sua finalidade é de coletar dados que exponham com clareza as atividades meio e fim

da organizacéo, evidenciando o perfil da instituicao diferenciando-a das demais organizacdes.

%2 EMPREENDER L& GRPARAIBA

PARAIBA T —

FICHA DE DIAGNOSTICO DO ARQUIVO CORRENTE
SUBSECRETARIA EXECUTIVA DO EMPREENDEDORISMO
DATA: 24/07/2014
1. IDENTIFICACAO
Nome da Instituicdo: Subsecretaria Executiva do Programa EMPREENDER PARAIBA.

Ano de criacdo: Em marco de 2011, estruturado nos termos da Lei Estadual N° 9.335, de 25
de janeiro de 2011.

Ambito Publico ou Privado: Publico.

Qual area em que atua: Programa de Apoio ao Empreendedorismo na Paraiba através da
Concessdo de Credito.

Missdo: Incentivar a geracdo de ocupacdo e renda entre os empreendedores paraibanos, bem
como apoiar e fortalecer a economia solidaria, 0 micro empreendedor individual, 0 micro
empresario, 0 empresario de pequeno porte e as cooperativas de producdo do Estado da
Paraiba.

Local do Estagio: Arquivo do Programa Empreender PB.
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Responsavel pelo Arquivo: Técnico de Arquivo, Maria da Conceigdo Lima.
Chefe Superior: Gerente Administrativo, Marise Barreto Rocha.
2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E FUNCIONAL DO LOCAL DE ESTAGIO
Possui Organograma? Sim, encontra-se em fase de reformulacéo.

Como é a estrutura organizacional? Tem uma estrutura enxuta que precisa ser ajustada em

algumas areas.

A estrutura organizacional do setor de estagio modificou-se, fundiu-se ou ampliou-se?
O setor de arquivo hoje é parte integrante do setor administrativo da estrutura organizacional.
Quais as ATIVIDADES-MEIO: Refere-se aos processos administrativos.

Quais as ATIVIDADES-FIM: Processos de Concessdo de Crédito ao pequeno e micro

empreendedor.

A atividade-fim da institui¢cdo € um produto ou servi¢o? Servi¢o, Concessao de Credito ao

micro e pequeno empreendedor.

Possui Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental/CPAD? N&o, por ser um 0rgao

novo com menos de quatro anos ainda ndo foi eliminado nenhuma documentagéo.

Os servidores recebem orientagdes/treinamento da CPAD? N&o, pois a mesma nao foi

formulada.
3. O ARQUIVO NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA INSTITUI(;AO

O arquivo existe oficialmente, enquanto 6rgéo na instituicdo? N&o, 0 mesmo esta sendo

implantado, entdo ainda ndo encontra-se no organograma.
Se existe, a qual 6rgéo é subordinado? Nao existe.

Existe documento de criacdo o 6rgdo arquivo ou sistema de arquivos? N&o, o0 arquivo
vincula-se como extensdo do espaco fisico e das atividades do Empreender PB, o sistema que

atende a instituicdo ndo tem espaco destinado ao arquivo.

Como ¢é a estrutura interna do arquivo? Durante a producdo 0s processos permanecem no

arquivo setorial até a liberacéo da linha de crédito, e assim segue para o arquivo central.

Como é a estrutura fisica do arquivo? O mesmo encontra-se em uma sala destinada para

essa competéncia, mas sem a estrutura ideal para gestdo de documentos e com capacidade
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excedida para comportar a massa documental produzida pelo 6rgdo até o momento, foram
direcionados provisoriamente alguns processos para o auditério da subsecretaria para melhor

acondicionamento dos mesmos.

E um 6rgdo que recebe verba e apoio administrativo para funcionar? O arquivo ndo

recebe verba, apenas apoio administrativo.
O arquivo desempenha o gerenciamento técnico da informacéo? Nao.

Quais as atividades o arquivo desenvolve? Apenas guarda e identificacdo, sem nenhuma

selecdo, acondicionamento, ordenamento e sinalizagéo.
Como o servico de arquivo é visto pelos gestores?
() imprescindivel (X)) necessario ( ) nao é reconhecido

Existe legislacdo que determina normas e politicas de arquivo na instituicdo? Ndao, a
legislacdo rege a instituicdo regulamentado a criacdo do programa, mas em momento algum

cita o arquivo.
4. IDENTIFICACAO DOS FUNDOS DOCUMENTAIS

Existe um PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS para o Arquivo? N4o, o

arquivo ainda esta sendo estruturado.

As tipologias documentais (series) estédo identificadas? Nao, o arquivo ainda esta sendo

estruturado.
Quais os critérios adotados para a organizacdo documental:
( )estrutural () funcional ( ) por assunto ( X) ordem alfabética

( X') outros Por Comunicacéo Interna - Cl

Foram eliminados documentos? Néo. A CPAD ainda nédo foi formada e o 6rgao possui

menos de 4 anos.

Passaram por um processo de avaliacdo ou nao? Nao.

Ocorreu perda documental por: incéndio, tempestade, descuido? Sem conhecimento.
Qual a quantidade, as datas abrangentes destas perdas documentais? Nao se aplica.

Existem copias dos documentos perdidos em outros locais ou institui¢cbes? Nao.
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5.SISTEMA DE NOTACAO: ORDENACAO DOCUMENTAL
Existe alguma identificacdo no espaco fisico, fileiras, estantes e caixas-arquivo?
( )letras ( X )nameros (X) nomes decidades ( )funcgdes( ) atividades.
Qual o sistema de notacéo utilizado nos dossiés, processos e unidades documentais:
( X) cronoldgica () numérica ( X) alfabética.
Existe um indice com as notac¢des do acervo? Nao.
6. ATIVIDADE DE DESCRICAO DOCUMENTAL
Existem meios de busca para localizacdo dos documentos (instrumentos de pesquisa)?
( )Sim (X)Nao.
Qual? Guia, Inventario, Sumario ou Analitico? O acesso € de forma direta.
De todos os fundos? N&o possui.
De alguns conjuntos documentais? N&o possuli.
Qual o referencial metodologico utilizado para elaborar os meios de busca? Nao possui.

Existem problemas para localizar os conjuntos documentais? Sim, pois 0s mesmos nao

possuem organizacdo arquivistica e encontra-se com problemas de espaco fisico.

Como os documentos sao localizados? Acesso direto, por meio do ordenamento cronoldgico
e alfabético.

Os instrumentos de busca existentes sdo suficientes para o0 acesso e uso das informagdes?

Né&o existem instrumentos de busca.

7. ACESSO E USO DOS DOCUMENTOS

Como € 0 acesso: direto ou indireto? Direto.

Quem tem acesso aos documentos do arquivo? Os usuarios internos, servidores da
instituicao.

Como funciona o sistema de protocolo dos documentos? Nao existem sistema de protocolo

no arquivo, apenas entre os demais setores.

O servico de busca € informatizado ou manual? Manual.
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Existe algum instrumento de busca informatizado? Qual? N&o existe.
Quais as espécies de documentos mais produzidos? Processos.
Como séo arquivados os documentos? Pelo ordenamento cronologico e alfabético.
8. ACERVO DOCUMENTAL

Quais as deficiéncias constatadas no arquivo? De acondicionamento interno da massa
documental e de um programa de Gerenciamento eletronico de documentos - GED.

Qual a quantidade de documentos arquivados (metros lineares)? Sdo 61,8 metros
lineares, divididos em 412 caixas arquivo de polionda e em 12.359 processos.

( X) Caixas-arquivo ( X ) volumes encadernados ( ) pacotes ( ) pastas

Em que condigdes encontram-se estes documentos:
() péssima ( )regular (X) boa( ) muitoboa
Datas-limite dos documentos armazenados: 2011 a 2013.

Quais as tipologias documentais existentes no arquivo? Nao identificadas no arquivo, mas
sdo processos que contém CI de abertura de processo, Ficha de inscricdo, Edital vigente,
Certificado do Curso de Capacitacdo, Plano de Negdcio, Documentos Pessoais, CertidGes
Negativas Estadual e Federal, Despacho de Analise de Crédito, Parecer Juridico, Contrato,
Reserva Orcamentaria - RO, Nota de Empenho - NE, Autorizacdo de Pagamento - AP e

Recibos de Cheque e Boleto.

Quais os suportes documentais existentes:

(X )papel ( ) microfilme ( ) disquete ( )discodptico ( ) outros
Existe servico de reproducéo no arquivo: Nao.

( ) copiadora ( ) leitora copiadora ( )impressora ( ) scanner

Hé deposito de documentos em outro local? Sim, no momento da realizagdo desse

diagnostico havia alguns processos provisoriamente no auditério da instituicéo.
Houve transferéncia de documentos deste arquivo para outro?
() sim ( X) nao.

Qual o periodo? Nao houve.


https://pt.wikipedia.org/wiki/Gerenciamento_eletr%C3%B4nico_de_documentos

Qual o tipo de documentagao? N&o houve.

Qual situacéo atual do arquivo? Sendo criado.

57
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APENDICE B - EXEMPLO DE FICHA DA TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Em conformidade com SOUSA, (2008, p.36), “a tipologia documental ¢ a prova
concreta da existéncia de uma fungao e de uma atividade.” Por conseguinte, ¢ indispensavel a
pratica da Diplomatica Contemporanea, que a partir das suas técnicas possibilitam o
diagnéstico dos documentos no meio das fungdes nas quais foram constituidos, e

concomitantemente a representacao dessa propria funcéo.

fa
*

“1: GOVERNO

“" DAPARAIBA

PARAIBA [ —

&
@ EMPREENDER A

Ficha de Andlise Diplomatica e Tipologica Documental

Processo da Linha de Crédito Empreender Individual 001
Espécie + Tipologia Documental

Classificacao

Termos equivalentes:
| Empreender Individual |

Unidade Produtora: Unidade Custodiadora:
Setor Operacional Arquivo do Empreender PB
Data Tépica: Data Cronologica:
Jo&o Pessoa 30 de novembro de 2011
Género: Documento Textual Suporte: Papel
Formato: Processo Forma: Original

Elementos Diplomaticos do documento:

Data topica, data cronoldgica, timbre, carimbo, assinatura, paginacao.

Conteudo:

Processo da Linha de Crédito Empreender Individual contendo documentacdo necessaria
conforme solicitado no edital dessa linha. Pessoa Fisica: a. Cédula de Identidade; b. CPF;
c. Comprovante de residéncia; d. 01(uma) via da proposta impressa; 5.2. Pessoa Juridica:
a. Ato Constitutivo; b. Certiddo de Regularidade do CNPJ; c. Certiddo de Regularidade
com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal; d. Certiddo Negativa de Débito com a
Seguridade Social e com o FGTS; e. 01 (uma) via da proposta impressa; Processo contendo
32 Folhas.

Tramite:

Setor Operacional/ Geréncia de Fomento/ Gabinete do Secretario/ Setor Juridico/ Setor
Financeiro/ Arquivo do Empreender PB

Avaliacdo e Temporalidade:
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Temporalidade
Prazo Base Legal Intermediari
Legal Corrente o Destinagéo
Classificacao, Temporalidade e| 8anos 5 anos Eliminacéo

13 anos | Destinagdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Fim da
Administracdo Publica (TTD)

Nota do Documento reclassificado e reavaliado em 2014 em conformidade com a
Arquivista: TTD da Empreender Pb atividade-fim.
Obs: Eliminac&o de apenas 90% do produzido ao ano.

Jodo Pessoa (PB), 10 de dezembro de 2014.

ARQUIVISTA
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APENDICE C - EXEMPLO DE NOTACAO DAS CAIXAS-ARQUIVO

Para o devido controle do armazenamento de acervos arquivisticos, se faz necessario
uso de parametros aplicados nas caixas box destinados aos arquivos, as notagfes sdo
atribuidas a cada caixa conforme suas caracteristicas descritas no plano de classificagdo. S&o
descritos sua série documental; nimero de controle da ordenacdo sequencial, conforme
recebimento; classificacdo, seguindo o grupo, subgrupos e as séries; e sua localizacdo, de

acordo com a letra da estante, nimero da prateleira e sequéncia da caixa.

?6 EMPREENDER

PARAIBA

PROCESSOS DE CONCESSAO DE CREDITO

CUITE

N° DO CONTROLE: 20/2015
CLASSIFICACAO: 4.8.1
LOCALIZACAO: E.2.5
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APENDICE D - EXEMPLO DA FOLHA DE GUIA FORA DE EMPRESTIMO

Em conformidade com o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, foi elaborado
uma folha de guia fora com o propdsito de controlar os empréstimos e saber qual o setor/ou
pessoa responsavel da retirado do documento e sua devida localizagéo fora do arquivo.

“l...] O controle de retirada, ¢ efetuado por meio do recibo de
empréstimo, no qual sdo registradas informagbes sobre processos,
dossiés ou outros documentos retirados, além do setor, nome,
assinatura do servidor responsavel pela solicitacdo e, posteriormente, a
data da devolugdo do documento. O recibo de empréstimo tem como
finalidade controlar o prazo para devolucdo do documento e servir
como indicador de sua frequéncia de uso, fator determinante para o
estabelecimento dos prazos para sua transferéncia e recolhimento.”
(CONARQ, 2001, p. 16)

@ EMPREENDER

PARAIBA FRA SUAVIDA FICAR MELHGR, 0 GOVERNDFAZDIFERGNTE

GUIA FORA DE EMPRESTIMO

LOCALIZACAO: .
CLASSIFICACAO: /20

NOME DO PROCESSO:

CPF/CNPJ: PROC./CT: NE: 120

MUNICIPIO:

REQUISITADO POR (setor):

RESPONSAVEL: DATA: / /
(assinatura e carimbo)
ENCAMINHADO POR: RECEBIDO POR:
(assinatura e carimbo) (assinatura e carimbo)
DEVOLVIDO EM: / /

OBS. DO ARQUIVISTA:

Av. Almirante Barroso, 1040. Torre. Jodo Pessoa/PB. CEP 58.040-220
83-3612-9250  www.empreenderpb.integrativa.com.br
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APENDICE E — REPRESENTACAO GRAFICA DO PLANO DE CLASSIFICACAO

“A classificagdo deve materializar-se na elaboracdo de instrumentos de trabalho:
compilagéo da legislacdo e confeccdo de organogramas que representem a estrutura organica
hierarquizada do 6rgdo e suas subdivisfes internas, que sdo as unidades geradoras dos
documentos.” (Bernardes, 1998, p. 18) A atividade de classificar é preceito da interacdo com
a analise tipologica dos documentos, com o propdsito de determinar a estrutura do arquivo

corrente.
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ANEXO B - FLUXOGRAMA DE PROCESSO PARA CONCESSAO DE CREDITO

Geréncia de Fomento ao Crédito

Abertura de

Processa

Abertura de Processo [ com
o hlmera de Inscrigio,
Edital, Palestra/Capadtacio, Analise de
Documentacdo Pessoal, Crédito
Plano de Megacios, Certiddes
Megativas)

Conformidade

deferimento efou

Mio  (Envio da 27 via do
contrato, recibo
de boleto e

Parecer de

cheques
assinados.

ndeferimento

Sim|

Atesto de

Ates;:o de
Conformidade

Geréncia de
Administracio

]
Inclusdo na CGE-
Publicagdo do
Extrato do Confrato
ho DOE

£

e N

] Alutarizacio dao

g Secretario para -+

o processamerto da O

] J

£

=

L)

L)
g

w

g5 Y SISF — PAGAMENTO
55 Infatmar SIAF - CREDOR - . oo :

T £ NE [emiss3o e LHQUIDAGED Ll CERAE e
ck Resenra' - de cheque] e Emiss&o
E o Orcamentiria assinatura) de Boleta
uE
U4 h
'E E Atesto de 5
P s Conformidade AES CIE
] Conformidade
a

2

b

5 -

= Mota técnica Em.lssao EDEs o Atesto de

- ik [assinatura secretiro e Conformidade

] proponente]

F

H

E |

~l

Geréncia de Pos-Crédito e Cobranca

Acompanhamento de pagamento

|

-
Afraso de
pagamento [Envia
de Motificagdo,
Megativagdn)

Termo de Renegodago Insergio

efetivado

Para

Ativa N30 Tributaria
do Estado da

ha Divida

Quitacdo total
do crédito

iba

Arguivamentao

do processo
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ANEXO C - FLUXO DE PROCESSO PARA CONCESSAO DE CREDITO

66

Data Conferido
FLUXO DE PROCESSO D Em Obs.:
ocumento g
Conformidade
Abertura de Processo (ClI com o numero de Inscricéo,
Edital, Palestra/Capacitacdo, Documentacdo Pessoal, 1 () Sim
A Plano de Negdcios, Certiddes Negativas)
Geréncia de
Fomento ao . . Sim
Crédito | Anélise de Crédito 1 ()
( )Sim
Parecer de deferimento e/ou indeferimento .
Atesto a () Sim
Conformidade dos |
dados acima —_—
informados
Autorizacao do Secretario para processamento da ClI () Sim
Gabinete I
Secretario | XX/201X em conformidade com editais. —_—
Geréncia de 1
Planejamento, | Informar Reserva Orgamentéria ( ) Sim
Orcamento e
Financas
Atesto a 1
Conformidade dos ( )Sim
dados acima
informados
. Nota técnica juridica 1 () Sim
Assessoria
idi /1
Juridica Emisséo do contrato (assinatura secretério e proponente) | — () Sim
Atesto a 1
Conformidade dos ( ) Sim
dados acima
informados
1
Geréncia de | Inclusdo na CGE - Publicacdo do Extrato do Contrato no ( )Sim
Administracdo | DOE
. . /1 .
SIAF — CREDOR — NE (emisséo e assinatura) — () Sim
Geréncia de 7
Planejamento, X L .
Orcamento e LIQUIDACAO () Sim
Finangas | g|AF — PAGAMENTO 1 () sim

(emissao e assinatura de cheque) e Emissdo de Boleto




Atesto a
Conformidade dos
dados acima
informados

) Sim

Geréncia de | Envio da 22 via do contrato, recibo de boleto e cheques
Fomento | assinados.

) Sim

Atesto a
Conformidade dos
dados acima
informados

) Sim

Acompanhamento de pagamento

() Atraso de pagamento (Envio de Notificacdo,
Negativacdo)

) Sim

) Sim

) Sim

) Sim

Geréncia de
Pos-Crédito e [ Termo de Renegociacdo efetivado () Sim () Ndo
Cobranga
() Insercdo na Divida Ativa Ndo Tributaria do Estado
da Paraiba
() Quitacéo total do crédito
Atesto a
Conformidade dos
dados acima
informados

) Sim

Arquivo

Arquivamento do processo

) Sim
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GOVERNO DO ESTADO DA PARAIBA
Secretaria de Estado do Turismo e do Desenvolvimento Econdmico
Secretaria Executiva do Empreendedorismo
Gerencia de Administracao

OFICIO GADM N° 47/2016 Joao Pessoa, 11 de julho de 2016

Ilustrissima Senhora.

Ms. Julianne Teixeira e Silva
Professora DCI/UFPB
Universidade Federal da Paraiba
Nesta

Senhora Secretéria,

Ao cumprimentd-la cordialmente, informo a Vossa Senhoria a autorizacao da
apresentacao do Trabalho de Conclusio de Curso da estagidria. VANESSA CAETANO
FRANCA no dia 11 de julho de 2016 as 17:00h, na Universidade Federal da Paraiba - UFPB.

Atenciosamente,

ien
Elen E mﬁ Li
en Eve 122? ima

Gerente dé%d‘rﬁ‘?ﬁistragéo

Av. Almirante Barroso, n° 1040 — Torre — Joio Pessoa/PB CEP: 58040-220
Fone (83) 3612-9250 (83) 98600-8014
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