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RELATO DE EXPERIENCIA ARQUIV[STICA: ESTAGIANDO NA AUTARQUIA DE
DEFESA E PROTECAO DO CONSUMIDOR - PB

RESUMO

O objetivo deste trabalho é relatar experiéncia de estagio no arquivo da Autarquia de
Protecdo e de Defesa do Consumidor da Paraiba - PROCON-PB. Apresenta-se as
atividades desenvolvidas no arquivo, bem como acdes e resultados adquiridos.
Metodologicamente, esta pesquisa, caracteriza-se como sendo descritiva, possuindo
abordagem qualitativa e de cunho bibliografico. Observa-se que o estagio relacionado
ao contexto dos arquivos pode oferecer praticas e habilidades aos discentes ainda na
universidade, servindo de importante passo para a formagao e atuagao profissional.
Palavras-chave: Arquivo; Procon; Relato de experiéncia.

ARCHIVE EXPERIENCE REPORT: INTERNSHIP AT THE CONSUMER DEFENSE
AND PROTECTION AUTHORITY - PB

ABSTRACT

The objective of this work is to report an internship experience in the archive of the
Paraiba Consumer Protection and Defense Authority - PROCON-PB. It presents the
activities developed in the archive, as well as actions and results acquired.
Methodologically, this research is characterized as being descriptive, with a qualitative
and bibliographical approach. It is observed that the internship related to the context
of archives can offer practices and skills to students while still at the university, serving
as an important step towards training and professional performance.

Keywords: Archive; Procon; Experience report.



1 INTRODUCAO

O estagio € um momento importante para a formacdo profissional. Nele,
encontramos a relacdo da teoria e da pratica compreendendo os pontos apresentados
pelos conteudos visto em sala de aula frente a profissdo que estamos nos formandos.
(SCALABRIN, MOLINARI, 2013).

A experiéncia deste relato é focada na area de arquivologia, campo que se
encontra em constante evolucdo. Entendemos que o processo pratico dessa area a
partir do estagio, assim como acontece em outros dominios cientificos, possibilita
aprofundamento do panorama da profissdo, formando profissionais aptos para gerir
documentos, em ambientes analdgicos e digitais, e para lidar com problemas

encontrados nos arquivos que necessitam seguir bases da gestao de documentos.

A gestdo de documentos pressupde desafios e possibilidades,
entretanto existe uma delimitagdo socio-histérica, que em certa
medida permite entender melhor esse processo. Ou seja, existe, ainda
hoje, em primeira instancia, a dificuldade de reconhecimento dos
documentos de arquivo como instrumentos de apoio, garantia de
direitos e fontes de pesquisa, em se tratando da administrag&o publica
e no cendrio brasileiro (RANGEL;AVAGLIANO, p. 34, 2021).

Assim como em muitas instituicdes, a criagdo de documentos no ambiente do
Autarquia de Protecdo e de Defesa do Consumidor da Paraiba - PROCON-PM,
instituicdo foco deste trabalho, com a auséncia de tratamento documental
especializado mais efetivo, vem ocasionando a acumulacédo de registros, dificultando
a recuperacao para fins diversos. A falta de uma boa gestado de documentos deflagra
0 acumulo desordenado e descontrolado das informacgfes, além de comprometer o
acesso (RANGEL; AVAGLIANO, 2021).

Desse modo, a gestdo de documentos com base nos parametros da
Arquivologia visa facilitar o fluxo documental, assim como 0 acesso a essa
documentacdo, evitando que os documentos no ambito da instituicdo fiquem
descontrolados ou a mercé de praticas sem olhar especializado.

Visando gerenciar documentos de forma mais consistente, surge a
necessidade de estagiarios no PROCON- PB, a partir do problema de fluxo

documental produzido de forma constante no érgéo, o qual passou por muitos anos



sem um tratamento técnico, partirem para a elaboracao de atividades especificas da
Arquivologia.

A colaboracdo vem gerando resultados, como a criacdo de um arquivo para
centralizar os documentos e direcionar as praticas arquivisticas. Mesmo assim, a
instituicdo ainda possui uma grande massa documental acumulada — conjuntos de
documentos que ndo receberam tratamento técnico adequado com instrumentos
oficiais de gestdo documental.

Com a necessidade do oOrgao, se fez necessario uma serie de aplicacdes
arquivisticas, como a criacdo de uma tabela de temporalidade, visando eliminar
documentos que j& cumpriram suas finalidades administrativas e selecionar os de
valores secundarios.

Nesse sentido, a partir da experiéncia em um campo especifico de arquivo, em
conjunto com a jornada na universidade, o relato aqui descrito apresenta angariacao
de informacdes no campo prético, para uma fixacdo desse conhecimento adquirido
com o estagio, pois esse momento “[...] proporciona ao licenciado o dominio de
instrumentos tedricos e praticos imprescindiveis a execucao de suas funcoes [...]."
(SCALABRIN;MOLINARI, p. 3. 2013).

A intencdo deste relato € também mostrar que o0 uso das praticas arquivisticas
em um ambiente com grande fluxo documental, pode apresentar resultados muito
benéficos para os funcionarios que lidam com a documentacdo e dar suporte as

decisdes administrativas.

2 PROCON-PB A REALIDADE DO ARQUIVO

O campo de realizacédo do estagio foi a Autarquia De Defesa e Protecdo Do
Consumidor, conhecido popularmente como PROCON-PB, que ‘[...] € uma fundacédo
presente em diversos estados e municipios brasileiros com personalidade juridica de
direito publico”. (PROCONJP, 2022, online).

[...] criada em 31 de janeiro de 2015, por meio da Medida Provisoria
233/2015 que posteriormente foi convertida na Lei 10.463, publicada
em 21 de maio de 2015, quando passou a ter personalidade juridica,
patrimbnio e receita propria para a execucdo de atividades, sendo
integrante da administrac&o indireta do Governo do Estado da Paraiba
(PROCONJP, 2022, online).



A autarquia fica localizada na cidade de Jo&o Pessoa, na Paraiba, e faz parte
da administracéo indireta do governo do Estado, atendendo uma grande quantidade

de consumidores diariamente, o que em consequéncia geram documentos.

A sigla Procon surgiu da juncdo das silabas iniciais da
expressao “Protecdo ao Consumidor” e é atribuida aos o6rgaos

governamentais que, administrativamente, defendem 0s
consumidores e a prética justa no mercado de consumo PROCONJP,
2022, online).

ApoOs a autarquia abrir selecdo para estudantes de arquivologia terem a
oportunidade de realizar um estagio no 6rgdo, notou-se e ver beneficios e
direcionamento, entre 0s usudrios da instituicdo, bem como a consciéncia da geréncia
perante 0s arquivos.

O Procon possui um sistema de tramites e registros documentais bastante
simplificado conhecido como SINDEC. O sistema ndo arquiva documentos, ou seja,
necessita de transformacfes que acatem requisitos minimos para garantir a
organicidade dos documentos. Tem como fun¢édo apenas o registro e a localizacao da

documentacdo bem como o seu historico de movimentacéo dentro do 6rgao.

O Sistema Nacional de Informacdes de Defesa do Consumidor Sindec
€ o sistema informatizado que permite o registro das demandas
individuais dos consumidores que recorrem aos Procons. Ele
consolida registros em bases locais e forma um banco nacional de
informagBes sobre problemas enfrentados pelos consumidores
(SINDECNACIONAL, 2022, online).

O arquivo do Procon-PB, que os estagiarios de arquivologia atuam, possui: uma
estante deslizante, dois computadores, oferece instrumentos de protecéo individual
(IPI’'s) como mascara, luva e face Shields, que consiste num aparato para o rosto que
protege de poeira e de outros perigos para os olhos.

Os estagiarios tém acesso a esses EPIs para realizar o trabalho com
seguranca. As normas de seguranca no ambito de trabalho devem ser seguidas a
risca. Desse modo, o 6rgao firma esse compromisso de protecao.

O Arquivo também possui um quadro de metas que estabelece trabalhos

prioritarios. O material de trabalho é composto por tesouras, por canetas, por

grampeadores, papel oficio e caixas para montagem caso seja hecessario acomodar
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mais documentos. Nota-se, entdo, que o foco € mais voltado para o suporte em papel,
posteriormente necessidade de um dialogo maior com o digital.

A preocupacao com as metas diarias foi um passo natural da equipe visto que
a demanda de trabalho era grande com o objetivo de avaliar os avancos diario, as
progressodes e os resultados mensais.

As metas referem-se ao desenvolvimento para construcdo da tabela de
temporalidade de documentos (TTD), assim iniciando pela classificacdo de
documentos e avaliacdo dos documentos oriundos das atividades-fim.

Ao constatar as metas sendo batidas e superadas, a motivagéo e a importancia
do trabalho arquivistico na instituicdo tornou-se cada vez mais evidente. Isso se da

porque a Arquivologia, como afirma Valentim (2012):

[...] tem importante papel no que tange a aplicacdo de seus métodos
e técnicas em ambientes empresariais, uma vez que trabalhar a
informac@o gerada no interior das organizagbes € uma atividade
essencial para o desenvolvimento destas, porquanto as atividades,
tarefas e tomadas de decisdo realizadas dependem essencialmente
da informag&o gerada por seus colaboradores (VALENTIM, 2012, p.
12).

O arquivo do Procon-PB encontra-se em transformacgéo. A cada nova aplicacao
arquivistica incorporada ao Procon, como a classificacdo dos documentos referentes
as atividades-fim, bem como a construcdo da tabela de temporalidade, nota-se que o
gerenciamento documental vem se aprimorando. A cada meta alcancada referente a
conclusao dessas atividades, surgem novos desafios, como o destino de documentos
nao originarios do Procon-PB encontrados no arquivo, além dos deterioradores por
goteiras e por fungo, definindo medidas a partir dos problemas detectados nos

arquivos.

Pode-se perceber que ha uma gama de atividades que carecem de
ser realizadas nos arquivos, agles intelectuais, cabendo tais
atividades a um profissional capacitado, multidisciplinar e flexivel, que
devera ter conhecimento da instituicAdo em que atua, tanto
internamente como externamente, a fim de alcancar um planejamento
gue se alinhe as suas metas (BALBINO; CHAGAS, 2018, p. 230).

Percebe-se que sO é possivel resolver problemas nos arquivos através de
planejamento alinhado a instituicdo, aos fins dos servi¢os que ela oferece. No estagio,

em conjunto a isso, observamos que as aplicacdes se ddo com as relacdes teodricas
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aprendidas em sala de aula, que nos permitem adquirir habilidades para atuagéo
futura no mercado de trabalho.

3 ATIVIDADES APLICADAS AO ARQUIVO

As atividades realizadas de forma diaria no arquivo envolvem a tramitacao de
documentos gerados conforme solicitado por servidores dos demais setores do 6rgéo.
Sobre o fluxo documental, Teixeira e Aganet (2018) ressaltam:

[..] a necessidade da continuidade da modelagem dos fluxos e
tramites documentais vinculados aos processos de negocio. Assim, €
possivel obter um processo documental otimizado e alinhado ao
processo de negécio, resultando em um modelo de gestdo de
documentos e informagBes com um nivel de maturidade adequado
(TEIXEIRA; AGANETE, 2018, p. 4).

Esse fluxo documental € constante na maior parte do trabalho realizado no
Procon-PB, pois novos processos sdo gerados diariamente oriundo dessas acoes.
Logo, os documentos passam por diversos setores comegando no atendimento, em
gue se inicia a coleta de dados e a construcdo do processo inicial, depois séo
mediados, passando pelos setores de julgamento e de cartério, finalizando no arquivo
que, de acordo com o status que foi definido, é alterado a cada novo tramite ocorrido
na abertura do processo.

Compreender esse fluxo e atreld-lo a gestdo organica demarcada pelas
relacdes entre os documentos e suas fun¢des facilita a recuperacao da informacéo.

Para Bueno e Rodrigues (2016):

O fluxo documental, por sua vez, é entendido como o caminho que o
documento percorre durante sua tramitacéo, que €é regulado por uma
norma de procedimento administrativo. Esse entendimento, no &mbito
de desenvolvimento de programas de gestdo de documentos, pode
ser compreendido por meio da aplicacdo da metodologia de
Identificacdo Arquivista (BUENO; RODRIGUES, 2016, p.12).

Diariamente chegam novos processos para arquivamento. ISSo ocorre em
decorréncia de processos consumeristas que foram finalizados, os quais passam a

ser disponibilizados.
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As atividades cotidianas de qualquer administragcdo sédo objeto de
registro em algum tipo de documento. Os documentos relacionados a
uma funcdo, produzidos ou acumulados por determinado 6rgéo,
mantém entre si relacdes que precisam ser deslindadas no processo
de avaliacdo. A analise da rotina documental e das inter-relacdes dos
Varios conjuntos é essencial para que se conheg¢a 0 contexto de
producéo, evitando-se sentenciar sobre pecas isoladas de arquivo
(BERNARDES, 1998, p. 19).

A folha de tramite assinada pelo estagiario serve como registro , apresenta o
tramite e o protocolo padrdo dos processos que entraram ao arquivo. Uma vez
estando no arquivo, torna-se necessario realizar a montagem de caixas apropriadas
para guarda. Essas caixas sao importantes armazenam o documento no arquivo de
forma segura e o protegem da exposicao, permitindo documentos mais integros para
serem utilizado como testemunhos das a¢fes ocorridas. Nesse aspecto, Negreiros e
Dias (2008) advertem:

Para a arquivologia, € fundamental compreender um documento
arquivistico pela evidéncia que este comprova. Diferente da
biblioteconomia, o foco ndo esta na informagdo, mas no documento
como figurante da existéncia de um atoe de suas repercussdes
administrativas, fisicas e legais (NEGREIROS; DIAS, 2008, p. 5).

Assim, as atividades realizadas na instituicdo, resultam em documentos, que
necessitam da manutencéo fidedigna das ac¢des, facilitando o tratamento documental.
Logo apos a organizacdo dos documentos em suporte papel, a gestdo aplicada ao
digital, deve ser pensada de forma a garantir informac¢des auténticas em um longo

periodo de tempo.

4 RELATO DE EXPERIENCIA: DESOLVIMENTO DAS ATIVIDADES

Os arquivos das instituicbes publicas se encontram em estado critico com
massas documentais acumuladas, muitas vezes, vistos como locais velhos e sem valor.
Uma visdo que, em nosso entendimento, é resultado da falta de pratica e de atuacéo
profissional ao longo dos anos. Um panorama que vem mudando a partir da atuagao de
mais arquivistas no mercado.

O olhar especializado nas praticas arquivisticas permitiu que o PROCON-PB

oferecesse maneiras para solucionar os problemas encontrado, pois a massa
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documental e falta de tratamento técnico vinha prejudicando o fluxo de documentos
destinados ao arquivo. Para Rangel e Avagliano (2021):

O tratamento técnico dos documentos é uma solucdo a ser
implementada na origem da producdo documental e, quando isso ndo
ocorrer, certamente ocorrerd o fenbmeno da massa documental
acumulada. Por isso, mais do que tratar e organizar os documentos
acumulados, € necessario extinguir as condi¢des que implicam na sua
formacdo (RANGEL; AVAGLIANO, 2021, p. 41).

Por isso, um dos primeiros passos realizados pelos estagiarios foi o diagnéstico
com a colaboracdo com a gestédo cartorial. Consistiu em observar a documentacao

acumulada, visando identificar os documentos de atividade-meio e de atividade-fim.

A imprescindibilidade da distingdo entre atividades “fim” e “meio” é
ponto crucial do Direito do Trabalho, uma vez que a licitude da
terceirizagdo e a responsabilidade do tomador de servicos estédo
diretamente ligadas a essas defini¢cdes, de acordo com a interpretacao
da Sumula 331 do TST (PEREIRA; SOUZA, 2014, p. 176).

A busca por essa compresséo das atividades ocorreu com objetivo de mapear

os documentos gerados, visando identificar, classificar e definir prazos. Dessa forma,
o diagnéstico permitiu um estudo dos setores do Procon-PB. Observou-se o
organograma e realizou-se entrevistas, com o objetivo de entender como cada setor
funcionava, quais documentos eram gerados e como eles se encaixam no
funcionamento orgénico do 6rgéo.

De acordo com Rodrigues (2006) os arquivos e sua constituicdo mudaram ao
longo do tempo em conformidade também com as mudancas politicas e culturas
ocidentais e o arquivo se torna um reflexo da sociedade que o produz. Essas
mudancas influenciam a estrutura dos 6rgaos, pois em nosso caso, 0 PROCON-PB
acompanha os fatores sociais para o seu funcionamento.

Com esse levantamento, constatou-se que o 6rgao era dividido em duas partes:
uma gue se encontrava no cartério do 6rgao, que tem maior gama de documentos
correntes e intermediarios e, a outra, localizada no térreo, documentos permanentes.

Apoés a constituicdo da tabela de temporalidade e a distingdo das atividades
fim e atividades meios, foram definidos prazos de guarda final de documentos de
cunho permanente. Os destituidos de valores, ap0s a eliminagdo, vem permitindo a

abrir novos espacos para armazenamento dos documentos.
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4.1 CLASSIFICACAO DOS PROCESSOS CONSUMERISTAS

Os documentos que constituem a atividade-fim gerados no Procon-PB séo os
chamados processos consumeristas. Esses processos sdo gerados a partir da
abertura de reclamacéo pelos consumidores; que procuram o Procon-PB a partir de
alguma insatisfacdo existente durante uma compra ou aquisi¢ao de servico.

Os processos consumeristas constituem o maior fluxo documental gerado
pelo Procon-PB. Devido a necessidade de uma classificacdo mais precisa dessa
documentacéo, foi iniciado pela equipe 0 processo de dar nome aos documentos, a
fim de se alcancar uma melhor compreenséo das funcoes e das atividades.

Esse processo foi um dos maiores desafios que tivemos, pois, a massa
documental era demasiada grande contendo inimeros tipos de documentos entre
eles. Dessa forma fez-se necessario a pesquisa de manuais e de autores pesquisados
a exaustdo para tentar chegar a uma classificacdo que melhor se encaixasse no
Procon. A classificacdo, resultado desse processo, deu-se da seguinte forma:
1)Processo consumerista referente a habitacdo; 2) Processo consumerista referente
a saude; 3) Processo consumerista referente a produto; 4) Processo consumerista
referente a servigos essenciais; 5) Processo consumerista referente a assuntos
financeiros e 6) Processo consumerista referente a servigos privados.

Essa classificacdo dos processos consumeristas, em consonancia com a
estrutura administrativa do Procon-PB vem sendo elaborada pela equipe dos arquivos,
permitindo uma melhor compreensdo dos processos gerados e trazendo uma
organizacao mais efetiva na gestao.

A classificacdo possibilita compreender como o0s documentos estédo
relacionados com a estrutura do 6rgao, a partir da identificacéo do tipo documental —

acOes que estabelecem os conjuntos documentais, por meio das classes.

4.2 A TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

A maior parte da documentacdo gerada no Procon-PB s&o 0s processos
referentes a atividade-fim. Esses documentos passaram um longo periodo sem uma
devida tratativa por parte de um profissional arquivista, 0 que gerou uma massa
grande e volumosa sem um tratamento adequado. A tabela construida para o Procon-

PB foi voltada para os documentos relacionados a atividade fim, visto que esse tipo
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de documento € o que compde a maior parte da documentagdo acumulada no 6rgéao
que precisa ser eliminada.

A tabela de temporalidade documental - TTD de um 6rgao deve ser aprovada
por uma autoridade competente e também € de vital importancia que ela seja
amplamente divulgada nas instituicdes que ela for implementada. A autora lembra que
a complexidade e a responsabilidade exigida ao se avaliar documentos traz consigo
a necessidade de se constituir uma equipe que se denominara grupos ou comissfes
de avaliacdo que deverdo analisar os diversos aspectos da documentacao
(BERNARDES, 1998).

Para Bernardes (1998) a tabela de temporalidade é fundamental, pois registra
os ciclos documentais denominando assim sua importancia em instituicbes de ambito
publico ou privado. Desse modo, a construcdo da tabela de temporalidade foi a
resposta a essa necessidade do Procon-PB de eliminar os documentos que ja
cumpriram o prazo de vigéncia.

A tabela de temporalidade documental construida para o Procon-PB foi
aprovada pela comissdo permanente de avaliacdo de documentos. Tal conselho foi
constituido de membros chaves que constituem o quadro de servidores do Procon-
PB, sendo esses cargos o do chefe de gestao cartorial e da superintendente, com isso
determinou-se o0 prazo de guarda dos processos consumeristas, sendo a tabela
publicada em diario oficial, o que permitiu finalmente comecar o processo de
eliminacao de documentos sem mais utilidade e que estavam apenas fazendo volume
no arquivo.

ApOGs a construgdo da TTD, finalmente pode-se dar inicio ao processo de
eliminacdo e com ela, a ultima etapa foi iniciada com o processo de montagem de
pacotilhas que sdo pilhas de até quinze centimetros de documentos prontos para
futura eliminacdo. Esses instrumentos apresentam especicidades dos arquivos
delineando o contexto de producéo, por meio da apresentacéo dos prazos de guarda.

A importancia da tabela de temporalidade como ferramenta vai além de apenas
a eliminacdo de documentos, sendo ela também um guia para a gestdo documental e
a destinacdo da documentacédo meio e fim nos processos documentais.

Em conjunto a classificacdo e avaliacdo também foi realizado a montagem de
pacotilhas, seguindo a orientagdo da tabela de temporalidade documental.

inicialmente realizando a separacdo dos documentos possiveis de eliminacdo. A
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tabela nos mostra um panorama dos fluxos documentos, com ela observamos o ciclo

de vida dos documentos. Segundo Rodrigues (2006):

A partir da segunda metade do século passado, ha uma reorientacao
da profissédo dos arquivistas diante do volume documental produzido:
entra em pauta, mais especificamente na América do Norte, de onde
repercute para os demais paises ocidentais, a eliminacdo de
documentos antes de serem recolhidos para guarda permanente. E
formulado o conceito de ciclo de vida dos documentos de arquivo.
(RODRIGUES, 2006, p. 2).

Assim, seguindo esse ciclo, as pacotilhas recebem uma identificagao do tipo
de documento contido de acordo com 0 processo em consonancia com a tabela de
temporalidade. Os tipos de processo sdo ordenados por “status” esse um termo
desenvolvido para os processos do Procon-PB por ordem cronologica. Apds sua
conclusao, insere-se no sistema a listagem de eliminacdo dos documentos contidos

na pacotilha. Desse modo buscamos seguir a legislagdo em vigor, a qual afirma que:

[...] nenhum documento publico podera ser eliminado se nao tiver sido
submetido a avaliacao e se ndo constar da Tabela de Temporalidade
do 6rgao, devidamente aprovada por autoridade competente e
oficializada. Mesmo os documentos microfiimados ndo poderdo ser
eliminados antes de se definir sua destinacédo final. (BERNARDES,
1999, p. 28).

Com isso, a gestdo do Procon-PB possui uma preocupacao com a natureza
documental, por meio dos instrumentos de gestdo. Além de promover um controle de
quais documentos serdo eliminados de forma ecoldgica para que nao se produzam

danos ao meio ambiente.

5 CONSIDERACOES FINAIS

O estéagio permite uma formacgédo mais completa para o arquivista, expandido
a visao sobre a area e a possibilidade de aplicar a pratica e de acompanhar resultados
a partir dos problemas encontrados. O estagio permite aprendizado seguindo o0s
exercicios praticos referentes a profissao que sera exercida no futuro.

A experiéncia do estagio pode possibilitar uma visdo mais ampla sobre a area

de Arquivologia. A oportunidade de experiéncia na pratica aplicando a teoria
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aprendida em sala de aula torna-se imprescindivel para ndo apenas fixar melhor o
conteddo, como também compreender situacdes.

As atividades desenvolvidas vém sendo aperfeicoadas com observancia das
diretrizes e legislacfes arquivisticas. Assim, a organizacao analégica dos documentos
permite que o planejamento para o meio digital seja mais eficiente e controlado

Assim, com atuagdo dos estagiarios, o caminho para futuras contratacdes de
arquivistas ficam mais livres, pois a instituicdo observa como feitos e como as
transformacdes podem ocorrer a partir da profissao.

O proprio Procon-PB passou a ter bons olhos para a préatica arquivistica,
participando de eventos e também convidando os estagiarios a relatar o progresso
realizado diante do desafio que é gerir uma massa de documentos constante e que

passou muito tempo sem uma guarda e cuidados adequados.
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