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RESUMO

Este trabalho tem como objetivo descrever a aplicacdo da gestdo documental no Arquivo do
Nucleo de Documentagdo de Pessoal e Informacdo (NDPI) da Universidade Federal da
Paraiba (UFPB), a partir de uma vivéncia pratica desenvolvida durante estdgio curricular
obrigatorio no setor. A pesquisa, de carater exploratdrio e descritivo, adota uma abordagem
qualitativa, utilizando a observacao participante como técnica principal de coleta de dados. O
estudo configura-se como um estudo de caso, permitindo compreender as praticas
arquivisticas que foram vivenciadas na unidade, suas potencialidades e limitagdes. O
embasamento tedrico fundamenta-se em autores classicos e contemporaneos da Arquivologia,
além de legislagdes e normativas do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ),
contemplando conceitos de gestdo documental, ciclo de vida dos documentos, instrumentos
arquivisticos e tipologia documental. Os resultados evidenciam avangos no tratamento da
documentagdo fisica, especialmente quanto a higieniza¢cdo, organizacdo, guarda e acesso.
Contudo, foram identificadas fragilidades significativas, como a auséncia de instrumentos
técnicos mais adaptados (planos de classificacdo e tabelas de temporalidade), a caréncia de
politicas institucionais integradas de gestdo documental e a insuficiéncia de sistemas
eletronicos mais eficazes para o gerenciamento digital da informacdao. Assim, o estudo
conclui que, embora o NDPI desempenhe papel estratégico na preservagdo e disponibilizacao
da memoria funcional da UFPB, ainda enfrenta desafios que comprometem a plena eficiéncia
da gestdo documental. Preconiza-se a adog¢dao de politicas arquivisticas formais, o
fortalecimento dos instrumentos técnicos e a ampliagdo do uso de tecnologias de informagao
como medidas fundamentais para aprimorar a governanga informacional no contexto
universitario.

Palavras-chave: Gestdo Documental; Arquivistica; Observagdo Participante; Estudo de
Caso.



ABSTRACT

This study aims to describe the implementation of records management in the Archive of the
Personnel Documentation and Information Center (NDPI) at the Federal University of
Paraiba (UFPB), based on practical experience developed during a mandatory internship in
the sector. The research, exploratory and descriptive in nature, adopts a qualitative approach
and uses participant observation as the main data collection technique. The study is
configured as a case study, allowing us to understand the archival practices that were
experienced in the unit, their potentialities and limitations. The theoretical framework is based
on classical and contemporary authors in Archival Science, as well as on legislation and
guidelines from the National Council on Archives (CONARQ), covering concepts such as
records management, the life cycle of documents, archival instruments, and document
typology. The results demonstrate progress in the treatment of physical documentation,
particularly in cleaning, organization, storage, and access. However, significant shortcomings
were identified, such as the absence of more adapted technical instruments (classification
plans and retention schedules), the lack of integrated institutional records management
policies, and the insufficiency of more effective electronic systems for digital information
management. Thus, the study concludes that, although the NDPI plays a strategic role in
preserving and providing access to UFPB’s functional memory, it still faces challenges that
compromise the full efficiency of records management.

Keywords: Records Management; Archival Science; Participant Observation; Case Study.
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1 INTRODUCAO

A gestdo documental nas institui¢des publicas configura-se como uma exigéncia legal e
administrativa essencial para assegurar a eficiéncia na produgao, tramitag¢do, uso e arquivamento
dos documentos institucionais. No contexto das universidades federais, onde ha grande
complexidade organizacional e elevado volume de registros, a implementacdo de politicas
sistemdticas e eficazes de gestdo da informagdo torna-se indispensavel para garantir a
organizacao, 0 acesso € a preservacao da memoria administrativa, académica e cientifica.

Na Universidade Federal da Paraiba (UFPB), o Nucleo de Documentacao de Pessoal e
Informagao (NDPI) desempenha funcao estratégica ao lidar cotidianamente com documentos
essenciais a administragdo de pessoal e a outras atividades institucionais. Esses documentos
demandam tratamento técnico adequado para assegurar sua integridade, acessibilidade e
conservacdo ao longo do tempo, em consonancia com os principios arquivisticos e as diretrizes
do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Diante desse cenario, descrever as praticas de gestdo documental desenvolvidas no
NDPI/UFPB mostra-se pertinente, pois possibilita identificar o grau de conformidade das rotinas
arquivisticas com os referenciais técnicos da area, além de evidenciar desafios e potenciais de
aprimoramento. A experiéncia pratica do pesquisador, por meio do estagio curricular obrigatdrio
no setor, proporcionou uma oportunidade enriquecedora de observagdo critica dos processos
internos, revelando tanto aspectos positivos quanto fragilidades que impactam na eficiéncia
administrativa e na preservagao da memoria institucional.

Assim, este estudo justifica-se pela necessidade de fomentar a reflexdo sobre as praticas
arquivisticas no ambiente universitario, contribuindo para o fortalecimento da gestao documental
como instrumento de boa governanga e de valorizagdo da cultura organizacional. Nesse sentido,
a questdo que orienta esta pesquisa ¢: De que forma as praticas de gestio documental do
NDPI/UFPB estao alinhadas aos principios arquivisticos e as diretrizes estabelecidas pelo
CONARQ, ¢ quais fragilidades podem ser identificadas nesse processo?

Para responder a essa problematica, definiu-se como objetivo geral: discutir a
importancia da gestdo documental no Arquivo do NDPI/UFPB, a partir da experiéncia de estagio
supervisionado no setor. Como objetivos especificos estabeleceu-se:

° Descrever os procedimentos adotados no NDPI relacionados a organizagao,

guarda e acesso aos documentos
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° Analisar as praticas arquivisticas observadas estdo em conformidade com os
principios da gestdo documental e com a Legislagdo vigente;

° Identificar lacunas, limitacdes e fragilidades nos processos arquivisticos do setor;

° Refletir sobre a relevancia da atuagao profissional do arquivista no
aprimoramento da gestao documental no ambiente universitario.

Os arquivos constituem-se em instrumentos indispensaveis para o exercicio da
cidadania, uma vez que permitem o acesso a informagdo e garantem a continuidade
administrativa e cultural das institui¢des (SILVA, 2002, p. 73). Essa afirmac¢ao de Silva ressalta a
relevancia dos arquivos como ferramentas fundamentais ndo apenas para a gestdo administrativa,
mas também para a sociedade em geral, porquanto os arquivos ultrapassam a fung¢do técnica de
armazenamento de documentos ¢ assumem um papel social: possibilitam o acesso a informagao,
asseguram a transparéncia dos atos publicos e contribuem para a preservacdo da memoria
coletiva. Nesse sentido, ao garantir direitos e subsidiar a tomada de decisdes, os arquivos

fortalecem o exercicio da cidadania e a constru¢ao da identidade cultural.

2 GESTAO DOCUMENTAL E ARQUIVISTICA: NORMAS, TEORIAS E PRATICAS
APLICADAS

A gestao documental constitui um instrumento indispensavel para o funcionamento
eficaz das instituigdes publicas, ao permitir o controle sistematico da produgao, tramitagado, uso,
avaliacdo e arquivamento dos documentos, desde sua criacdo até a destinacdo final. Segundo
Bellotto (2006), a gestdo documental tem como finalidade principal assegurar a racionalizagdo
administrativa, a eficiéncia na recuperagdo da informacdo e a preservagdo da memoria

institucional

A gestdo de documentos compreende um conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente. (Belloto. 2006, p. 9)

Nesse sentido, o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ, 2014), 6rgao vinculado
ao Arquivo Nacional — ¢ responsavel por definir politicas, normas e diretrizes para a gestao,
preservacao e acesso aos documentos e arquivos publicos e privados de interesse nacional —

destaca que sua implementagdo deve estar fundamentada em principios como legalidade,
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acessibilidade, autenticidade, integridade e preservagao.

Tais diretrizes encontram respaldo na Lei n°® 8.159/1991, que institui a politica nacional
de arquivos publicos e privados, € no Decreto n® 4.915/2003, que estabelece o Sistema de Gestao
de Documentos de Arquivo (SIGA), ambos marcos normativos essenciais a administragao
publica federal.

A Arquivologia, enquanto ciéncia, fornece os fundamentos tedricos, técnicos e
metodoldgicos necessdrios ao tratamento documental ao longo de seu ciclo de vida. Nesse
contexto, destaca-se a teoria das trés idades — corrente, intermedidria e permanente — proposta
por Schellenberg (2005), que permite compreender a evolugdo do valor dos documentos no
tempo, orientando as ac¢des de avaliacdo, selecdo e destinagdo.

Segundo Schellenberg (2005, p. 162) Os arquivos devem ser entendidos como
organismos vivos, que passam por fases distintas, de acordo com o valor administrativo e
informativo dos documentos, sendo imprescindivel tratd-los segundo sua 1dade.
Complementando essa abordagem, Paes (2009) observa que a fungdo arquivistica vai além da
simples custodia de documentos, envolvendo praticas proativas de organizagdo e gestdo da
informacao, com vistas a sua utilizacao estratégica. Nessa mesma perspectiva, Rondinelli (2005)
ressalta que a gestdao documental deve estar integrada as rotinas administrativas, contribuindo
para a otimizagdo dos fluxos de trabalho e para o fortalecimento da transparéncia na gestao
publica.

Segundo Rondinelli (2005, p. 87) “A auséncia de politicas institucionais claras pode
levar a praticas desorganizadas, comprometendo a eficiéncia administrativa e a preservagao
documental”. A colocacdo de Rondinelli (2005, p. 87) ¢ bastante pertinente, pois a falta de
politicas institucionais bem definidas realmente compromete o funcionamento adequado dos
arquivos. Sem diretrizes claras, as praticas arquivisticas tendem a ser fragmentadas e
improvisadas, o que resulta em perda de informagdes, dificuldades na recuperacdo de
documentos e até riscos 8 memoria institucional.

A correta identificagao das tipologias documentais ¢ etapa essencial para a construgao e
aplicagdo dos principais instrumentos arquivisticos, como o plano de classificagdo — que ¢ um
instrumento técnico que organiza os documentos de acordo com as fungdes e atividades da
instituicdo, permitindo sua sistematizagdo e recuperacdo eficiente. Além de favorecer a
padronizagdo dos procedimentos arquivisticos, contribui para a gestdo da informacdo e para a

transparéncia administrativa — e também a tabela de temporalidade — que se constitui em um
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instrumento arquivistico que estabelece os prazos de guarda e a destinacdo final dos

\

documentos, sejam eles destinados a eliminagdo ou a guarda permanente Para

Schellenberg (2005, p. 162): “a classificacdo documental deve refletir as fungdes e atividades da
institui¢dao, de modo a assegurar o acesso € a preservacao dos documentos em conformidade com
sua idade e valor”.

Isso porque, ao relacionar a espécie documental a funcao ou atividade que lhe deu
origem, a tipologia fornece a base para o agrupamento logico dos documentos, permitindo tanto
a organizacdo quanto a definigdo de prazos de guarda e destinagdo. Assim, ambos os
instrumentos configuram-se como ferramentas indispensdveis para a gestdo documental,
orientando decisdes técnicas e fortalecendo a governanga informacional no ambito das
institui¢des publicas.

Portanto, como observa Campello (2003), a analise tipoldgica garante maior precisao e
eficiéncia nos processos de gestdo documental, ao assegurar que cada documento seja tratado em
conformidade com sua natureza e valor administrativo, juridico e historico.

No contexto do NDPI/UFPB, por exemplo, a espécie “portaria” pode assumir a
tipologia “portaria de afastamento de servidor", enquanto a espécie “termo" pode configurar-se
como “termo de posse". Esses exemplos demonstram como a analise tipologica contribui para
identificar de forma mais especifica o valor e a fun¢do dos documentos no ciclo de vida
documental.

Além disso, autores como Silva (2002) e Lopes (2009) enfatizam o papel dos arquivos
como espacos de preservacdo da memoria institucional, fundamentais para o exercicio da
cidadania, para a constru¢do da identidade organizacional e para a salvaguarda do patrimdnio
histérico. Para Silva (2002, p.73) “Os arquivos constituem-se em instrumentos indispensaveis
para o exercicio da cidadania, uma vez que permitem o acesso a informagdo e garantem a
continuidade administrativa e cultural das institui¢des”.

Nesse sentido, a pratica arquivistica ultrapassa a esfera operacional e assume uma
dimensao estratégica, especialmente em instituigdes complexas, como as universidades publicas.
Portanto, ao observar as praticas implementadas no Nucleo de Documentagdo de Pessoal e
Informacao (NDPI) da Universidade Federal da Paraiba (UFPB), torna-se possivel refletir sobre
a aderéncia dessas agdes aos fundamentos tedricos e legais que norteiam a gestdo documental.
Este trabalho, portanto, propde-se a contribuir para essa reflexdo, por meio de uma analise critica

das praticas observadas a partir da vivéncia pratica do pesquisador no referido setor.
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3 METODOLOGIA

A presente pesquisa caracteriza-se como um estudo de caso, com abordagem
qualitativa, de natureza exploratoria e descritiva. Segundo Gil (2002), a pesquisa exploratoria
tem como objetivo proporcionar maior familiaridade com o problema, enquanto a pesquisa
descritiva busca observar, registrar, analisar e correlacionar fatos ou fendmenos sem
manipulé-los.

A abordagem qualitativa foi escolhida por possibilitar uma compreensdo aprofundada
do contexto institucional do Nucleo de Documentacdo de Pessoal e Informacdo (NDPI) da
Universidade Federal da Paraiba (UFPB), considerando aspectos subjetivos, organizacionais €
operacionais que ndo poderiam ser mensurados quantitativamente.

Minayo (2001) afirma que a principal técnica utilizada para a coleta de dados foi a
observagdo participante, método no qual o pesquisador se insere no ambiente de estudo e
participa das atividades ali desenvolvidas, ao mesmo tempo em que observa e registra
comportamentos, interagdes e procedimentos. Essa técnica foi aplicada durante o estagio
curricular obrigatorio realizado pelo pesquisador no NDPI, permitindo o contato direto com as
rotinas arquivisticas e os fluxos documentais do setor. Durante o periodo do estagio, foram
observados aspectos como:

° As formas de organiza¢do dos documentos fisicos e digitais;

° Os procedimentos de classificagdo, guarda, tramitacdo e acesso aos documentos;

° O uso de instrumentos arquivisticos, como planos de classificagdo e tabelas de
temporalidade;

° A existéncia de politicas ou diretrizes formais de gestdo documental.

O estagio foi realizado com carga horaria de 20 horas semanais, no periodo de 03 de
julho de 2023 a 30 de junho de 2025, sob supervisdo da arquivista Mayara Virginia dos Santos,
conforme as exigéncias do curso de graduagdo. As observacdes foram registradas em diario de
campo e serviram de base para a andlise critica desenvolvida ao longo deste trabalho.

A analise dos dados seguiu uma abordagem interpretativa, confrontando as praticas
observadas com os principios da arquivologia e as diretrizes de gestdo documental propostas por
autores como Bellotto (2006), Schellenberg (2005), Paes (2009) e pelas normativas do
CONARQ(2014).

4 AS PRATICAS DE GESTAO DOCUMENTAL NOS ARQUIVOS DA UFPB

A gestdio de documentos constitui um dos pilares centrais da Arquivologia

contemporanea, desempenhando papel essencial na organizagdo, no controle, no uso e na
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preservacdo das informagdes produzidas pelas instituicdes. Trata-se de um conjunto articulado
de procedimentos técnicos e administrativos aplicados ao ciclo de vida dos documentos, desde
sua producdo até sua destinagdo final — seja pela eliminagdo, seja pelo recolhimento para
guarda permanente. Sob a perspectiva arquivistica, Rondinelli (2005, p. 23) define a gestao de
documentos como “um conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua
producao, tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento”. A autora também adverte que a auséncia
de politicas institucionais bem definidas compromete diretamente a eficiéncia administrativa ¢ a
preservacao adequada do patrimonio documental.

Nesse cendrio, a atuacdo do arquivista revela-se estratégica, uma vez que este
profissional possui a formacgdo necessaria para aplicar metodologias fundamentais, como a
avaliacdo documental, a classificagdo por meio de planos de classificacdo e a elaboragdo de
tabelas de temporalidade. Esses instrumentos técnicos permitem o controle racional da massa
documental, prevenindo o acimulo desnecessario de documentos e assegurando a preservacao
daqueles com valor permanente. Adicionalmente, a gestdo de documentos contribui
significativamente para a governanca informacional das organizagdes, promovendo maior
agilidade nos processos internos, redu¢ao de custos operacionais € o cumprimento das
normativas arquivisticas, como a Lei n° 8.159/1991, que estabelece a politica nacional de
arquivos publicos e privados.

Logo, a gestdo documental, a luz da Arquivologia, transcende a mera organizagao fisica
dos documentos. Ela se consolida como uma pratica técnico-cientifica indispensavel a eficiéncia
institucional, a preservacdo da memoria organizacional e a garantia do direito de acesso a
informagao.

O arquivo da documentacdo de pessoal e informacdo da Universidade Federal da
Paraiba ¢ aquele que retine e organiza toda a documentagao relacionada a vida funcional de um
servidor publico (técnico-administrativo ou docente) produzidas desde o seu ingresso até sua
saida da institui¢do e permanece custodiada apos a sua aposentadoria ¢ mesmo depois da sua
morte para possiveis elucidacdes das solicitagdes dos pensionistas, € dos 6rgaos de controle da
unido. Esse tipo de arquivo ¢ essencial para a gestdo de pessoal, pois contém os registros oficiais
que comprovam a trajetoria funcional do servidor e embasam decisdes administrativas, juridicas

e previdencidarias.
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O conteudo das pastas no arquivo de documentacao pessoal pode variar dependendo do

cargo e do tempo de servico do servidor, demandando documentos tais como:

1.  Documentos de Ingresso:

° Edital e resultado do concurso publico

° Termo de posse

° Termo de exercicio

° Declaragdes exigidas na nomeacgdo (como acumulagdo de cargos, bens, etc.)

° Copias de documentos pessoais (CPF, RG, titulo de eleitor, diploma, etc.)
2. Registros de Vida Funcional:

° Fichas funcionais (registro de alteragdes na vida funcional)

) Portarias de nomeagdo, designagdo e exoneragao

° Registros de promogdes, progressoes, enquadramentos

° Alteracdes de regime de trabalho (20h, 40h, dedicagdo exclusiva, etc.)
) Atos de afastamento (licencas, férias, licengas para capacitagdo, etc.)

° Registros de penalidades ou sindicincias (caso existam)
3. Capacitagao e Avaliagao:

° Certificados de cursos realizados

° Avaliagdes de desempenho
° Resultados de estagios probatérios

° Participagdes em eventos, congressos, missoes técnicas
4.  Encerramento da Atividade:

° Aposentadoria ou desligamento
° Certidao de tempo de servigo
° Requerimentos de aposentadoria ou exoneragao

° Declaragdes de bens e acertos de contas

Os assentamentos funcionais reinem documentos indispensaveis a comprovagdo da
vida funcional do servidor, incluindo termos de posse, fichas funcionais, portarias,
registros de capacitagdo, afastamentos e atos de aposentadoria” (NOTA
INFORMATIVA n° 02/2024 — PROGEP/UFPB).
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Na UFPB, esses arquivos sdo tradicionalmente gerenciados pela Pro-Reitoria de Gestao
de Pessoas (PROGEP), através do Nucleo de Documentacao Pessoal e Informagao.

Eles podem ser mantidos em formato fisico (pastas arquivadas em estantes ou arquivos
deslizantes) e também em formato digital, especialmente com a crescente digitalizacdo dos
processos administrativos. “Os documentos podem estar disponiveis tanto em meio fisico no
NDPI quanto em meio digital, no Assentamento Funcional Digital (AFD) .” Assentamento
Funcional Digital - AFD ¢ um repositorio digital dos documentos (pastas funcionais) do servidor
publico federal, considerada fonte priméria da informac¢do, que substituird a tradicional pasta
funcional fisica. (Portal do servidor, gov. br).

Os processos natos digitais a partir de 2019, estdo sendo incluidos no AFD, porém
existe um volume muito grande da documentagdo fisica, o legado funcional, que ainda esta
sendo digitalizado. embora essa digitalizagdo esteja avancando, muitas partes do arquivo
funcional estdo apenas em meio fisico, especialmente documentos mais antigos.

Os documentos produzidos através dos processos administrativos demandados pelos
usuarios internos e externos sido cadastrados através do SIPAC — O SIPAC ¢ o Sistema
Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos da UFPB, que automatiza processos
administrativos, permitindo o acesso publico a documentos e processos, a tramitagdo e o controle

das atividades administrativas.

4.1. O SIPAC E SEUS DESAFIOS NA GESTAO DOCUMENTAL DA UFPB

O Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos (SIPAC) foi implantado
nas universidades federais com o intuito de informatizar € modernizar os processos
administrativos, ampliando a eficiéncia e reduzindo a dependéncia de tramites em suporte fisico.
No ambito da Universidade Federal da Paraiba (UFPB), o SIPAC ¢ utilizado para registros
patrimoniais, contratuais, de compras, licitagdes e, sobretudo, como ferramenta de gestdo
documental. Entretanto, a pratica revela que sua utilizagdo ainda enfrenta desafios que
comprometem a plena efetividade do sistema.

Um dos principais problemas identificados refere-se a complexidade na usabilidade,
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uma vez que o SIPAC apresenta uma interface pouco intuitiva, o que demanda tempo de
adaptacdo e treinamentos frequentes para os usuarios. Essa dificuldade impacta diretamente na
tramitagdo documental, prolongando prazos que poderiam ser reduzidos com processos mais
automatizados.

Outro desafio diz respeito a integracdao limitada com outros sistemas institucionais,
como o Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas (SIGAA) e os sistemas
governamentais voltados para a administragdo publica federal. Essa falta de integragdo gera
duplicidade de informagdes e retrabalho, contrariando um dos principios béasicos da gestdo
documental: a racionaliza¢do dos fluxos informacionais Bellotto (2006) e Paes (2009).

Também se destacam as instabilidades técnicas, como lentiddo ou indisponibilidade do
sistema em periodos de alta demanda. Essas falhas comprometem a continuidade dos servigos
administrativos, dificultando a tramitagdo eletronica dos documentos e, muitas vezes, obrigando
setores a recorrerem as praticas paralelas em suporte fisico.

Além disso, ocorre uma falta de padronizacdo no uso do sistema entre os diferentes
setores da UFPB. Cada unidade tende a aplicar procedimentos proprios na alimentagao do
SIPAC, o que prejudica a uniformidade e dificulta o controle centralizado dos processos. Nesse
aspecto, Rondinelli (2005) aponta que a auséncia de politicas institucionais claras de gestao
documental resulta em praticas desarticuladas e ineficientes.

A capacitacdo insuficiente dos usudrios € outro fator critico. Muitos servidores e
estagidrios ndo recebem treinamentos adequados, o que aumenta a curva de aprendizado e eleva
a probabilidade de erros na inser¢do de dados. Conforme Schellenberg (2005), a correta
aplicagdo dos procedimentos arquivisticos depende ndo apenas de normas e sistemas, mas
também da qualificacdo dos profissionais envolvidos.

Por fim, ¢ relevante considerar a resisténcia cultural ao meio digital. Embora o SIPAC
seja projetado para a tramitacdo eletronica de documentos, muitos setores ainda mantém a
pratica de imprimir processos ou realizar controles paralelos em papel, o que enfraquece a
proposta de modernizagdo administrativa e de alinhamento as diretrizes arquivisticas
estabelecidas pelo CONARQ (2014).

Diante desse panorama, compreende-se que o SIPAC representa um importante avango
na gestdo universitaria da UFPB. Contudo, sua efetividade enquanto ferramenta de gestdo
documental depende da superagdo de desafios relacionados a usabilidade, integragdo,
capacitagdo, padronizacdo e cultura organizacional. Investimentos nessas areas sdo fundamentais
para que o sistema atinja plenamente seus objetivos de racionalizar fluxos informacionais,

garantir o acesso agil a informacdo e preservar a memoria institucional.
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No Arquivo do NDPI existem quatro arquivistas, um técnico de Arquivo, um assistente

administrativo, um auxiliar de limpeza e uma estagiaria.

Tabela 1 — Funcionarios do NPDI e respectivas cargas horarias

FUNCIONARIOS CARGO CARGA HORARIA
04 Arquivista 40h
01 Técnico de Arquivo 40h
01 Assistente Administrativo 40h
01 Auxiliar de Limpeza 40h
01 Estagiario 20h

Fonte: Elaborado pela autora (2025).

No NDPI, o fluxograma permite visualizar as relagdes que se estabelecem entre todos

os setores que produzem documentos no ambito institucional, por onde tramitam e para quem

destinam, ocorrendo as mais diversas interagdes provenientes dos processos demandados pelos

usuarios internos € externos.

Os macroprocessos do NDPI englobam a gestdo de assentamentos funcionais (digitais e

fisicos), tramitacdo e destinacdo de documentos, atendimento ao publico e apoio administrativo.

(UFPB, 2024).
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Tabela 2 — Organograma do Nicleo de Documentacio de Pessoal e Informacao

Moden de Documentacio
de Pessoal @ Informacio

MOPIPROGEY

Fonte: Macroprocessos. Jodo Pessoa: PROGEP, 07 jun. 2024

O estagio foi iniciado em 03 de julho de 2023, concluido em 30 de junho de 2025,
desenvolvido com uma carga horaria semanal de 20 horas. As atividades foram realizadas no
Nucleo de Documentagdo de Pessoal e Informacao (NDPI), unidade responsdvel pela gestdo e
custodia dos documentos relacionados aos direitos e deveres dos servidores da Universidade

Federal da Paraiba (UFPB), bem como de outros documentos administrativos produzidos e
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recebidos pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) no exercicio de suas atribuicdes.

O NDPI atende as demandas de toda a institui¢do no que se refere ao controle de
arquivamento, a conservagdo e preservacdo documental, bem como ao acesso a informacao,
especialmente no que diz respeito a vida funcional dos servidores da UFPB. Esse atendimento
abrange servidores ativos — docentes e técnicos administrativos — e inativos, como
aposentados, pensionistas, instituidores de pensdo, servidores redistribuidos com posse em
outros Orgdos, além de exonerados e demitidos. A unidade ¢ vinculada a PROGEP, a qual ¢
subordinada a Reitoria da UFPB, localizada na cidade de Jodao Pessoa, estado da Paraiba.

O arquivo do NDPI esta situado no térreo do prédio da Reitoria e conta com uma
estrutura fisica composta por: uma sala administrativa destinada a recepgdo e atendimento das
demandas dos usudrios; uma sala de processamento técnico, onde ocorrem o recebimento inicial
da documentagdo, os procedimentos de higienizagdo, ordenagdo dos assentamentos funcionais,
montagem das caixas e confeccdo de etiquetas para posterior arquivamento; além de trés areas de
acervo — duas equipadas com estantes deslizantes € uma com estantes fixas de ferro. Assim, o
NDPI configura-se como setor estratégico para a manutencao da memoria do acervo funcional da
UFPB, assegurando a guarda adequada dos documentos e a disponibilidade da informagao

necessaria para a gestdo de pessoas na institui¢ao.

Foto 3: Estantes Deslizantes

ﬁﬁlllit LN

Hf "‘____ _,

Fonte: Acervo Pessoal da Autora (2025)
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5 AS PRIMEIRAS ATIVIDADES REALIZADAS

O estagio teve inicio com o acolhimento na Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEP), onde fui apresentada a Arquivista Mayara Virginia, supervisora responsavel, e aos
demais colaboradores do setor. Na ocasido, foi possivel perceber um ambiente receptivo e
colaborativo, que proporcionou a integragcdo ao espago de estagio. Em seguida, realizou-se uma
reunido para apresentagdo das normas de funcionamento do arquivo, dos termos de boa
conduta e dos principios éticos que orientam o atendimento aos usudrios. Também foi oferecido
um treinamento inicial acerca das principais tarefas desempenhadas no arquivo. Durante o
periodo inicial, foram apresentadas as instalagdes do Nucleo de Documentacdo de Pessoal e
Informacgao (NDPI) e, ao longo dos dias, foram realizadas atividades de capacitacao relacionadas
ao atendimento aos usudrios, tanto no formato presencial quanto no atendimento eletronico, por
meio das demandas recebidas via e-mail institucional. As tarefas envolveram a pesquisa nas
pastas funcionais a partir do numero de matricula UFPB de servidores e técnicos
administrativos, com apoio de planilhas eletronicas em Excel contendo informagdes como nome
completo, matricula STAPE e matricula UFPB.

Entre as atividades realizadas, destacou-se a higienizagdo parcial dos documentos
durante o desarquivamento, com a substituicdo de materiais deteriorados por novos, visando a
preservacao documental.

Também foi realizada a identificagdo e separacao das tipologias documentais para fins
de digitalizagdo e posterior envio aos usudrios. A digitalizacdo de processos constituiu uma das
tarefas centrais do estagio, permitindo a conversdo de documentos fisicos em formatos digitais,
tanto para atendimento presencial e eletronico quanto para inser¢cao no Assentamento Funcional
Digital (AFD) — repositorio digital que substitui a pasta funcional fisica e constitui fonte

primaria de informacgdes dos servidores publicos federais.
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Foto 4: Atividade de Higienizaciao

Fonte: Acervo Pessoal da Autora (2025)

Essa etapa do trabalho demandou atenc¢do especial para garantir a integridade dos
documentos e assegurar um fluxo de trabalho continuo, contribuindo para a modernizacdo do
acesso a informagao e para a agilidade nas consultas.

Ap0s a digitalizagdo, os documentos fisicos foram reorganizados de forma cronoldgica,
removendo-se materiais que pudessem danificd-los, como grampos, clipes e outros itens
metalicos, e devolvidos as estantes deslizantes nos espagos de acervo.

Outra atividade relevante foi a montagem de caixas e pastas, bem como a confec¢do de
etiquetas padronizadas, com informagdes claras e objetivas, facilitando a organiza¢do das
estantes e a recuperagao agil dos documentos.

O estagio também proporcionou o aprendizado sobre o trAmite de empréstimos e
devolugdes de pastas funcionais aos setores autorizados, com o devido registro no formulario
Google Forms e no livro fisico, assegurando a assinatura presencial dos solicitantes.

Com o avango das atividades presenciais, foi possivel iniciar o atendimento virtual aos
usuarios, por meio do uso dos sistemas informatizados da UFPB, como o Sistema Integrado de
Patriménio, Administragdo e Contratos (SIPAC) e o Sistema Integrado de Gestdo de Recursos
Humanos (SIGRH), além do Sistema de Protocolo, responsédvel pelo registro, movimentacao e
arquivamento dos processos administrativos da institui¢do. Essa etapa contribuiu para a

compreensdo do fluxo documental e das relagdes organicas entre os documentos no contexto dos
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processos administrativos.

Por fim, as atividades envolveram o recebimento, a analise ¢ a classificagdo dos
documentos com base em suas tipologias, assegurando o correto enquadramento nos
instrumentos técnicos utilizados pelo setor. Foram realizadas pesquisas nos assentamentos
funcionais para atendimento das demandas dos usuarios, bem como a codificacio dos
documentos, com a atribuigdo do numero correspondente a matricula UFPB do servidor. Esse
procedimento permitiu o arquivamento adequado e facilitou a posterior recuperacdo dos
documentos, tanto em meio fisico quanto digital, contribuindo para a eficiéncia na gestdo da

informagao e para a preservacdo da memoria institucional.

Foto 5: Atividade de Classificacao das Tipologias

Fonte: Acervo Pessoal da Autora (2025)

6 ANALISE DOS RESULTADOS

A analise dos resultados esta fundamentada nas observacdes realizadas durante o
estagio supervisionado no Nucleo de Documentacdo de Pessoal e Informacao (NDPI) da
Universidade Federal da Paraiba (UFPB), estabelecendo uma correlacdo entre as praticas
adotadas no setor e os principios € normativas que orientam a gestao documental. A experiéncia
pratica permitiu identificar tanto os avangos na implementagao de politicas arquivisticas quanto
os aspectos que ainda carecem de aperfeicoamento, evidenciando a necessidade de ajustes para o

pleno alinhamento as diretrizes técnicas e legais da arquivologia. A seguir:
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6.1 APLICACAO DOS INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS

A aplicagdo de instrumentos arquivisticos, como as tabelas de temporalidade e os planos
de classificagdo, no contexto do NDPI/UFPB enfrenta desafios tanto de capacitacdo e
conscientizacdo quanto de infraestrutura e integragdo tecnologica, € a limitagdo do uso desses
instrumentos compromete diretamente a eficiéncia da gestdo documental, dificultando a correta
destinacao dos documentos e resultando, muitas vezes, no acimulo desnecessario de materiais
sem valor permanente ou, ainda, no descarte inadequado de documentos relevantes. Assim, para
Schellenberg (2005), toda decisdo relativa a eliminagdo ou retengdo documental deve estar
fundamentada em um processo de avaliagdo bem planejado, que considere os valores atribuidos

a cada tipo de documento, assegurando sua correta destinagao.

6.2 POLITICAS E DIRETRIZES DA GESTAO DOCUMENTAL

Apesar de o NDPI dispor de uma estrutura voltada ao tratamento documental, nao foi
possivel identificar a existéncia de uma politica formal integrada com os setores produtores de
documentos. Essa lacuna compromete a padronizagdo das praticas e dificulta a implementagado
de agdes sistemadticas e consistentes no setor. Observa-se que as atividades relacionadas a gestao
de documentos sdo conduzidas, majoritariamente, com base em procedimentos informais,
carecendo de diretrizes institucionalizadas que orientem de forma clara os processos
arquivisticos. Rondinelli (2005) destaca que a inexisténcia de politicas institucionais bem
definidas pode resultar em praticas desorganizadas, com impactos negativos na eficiéncia
administrativa e na preservagdo dos documentos. A exemplo institucional: a Resolugdo UFSM n°
052/2021 demonstra como universidades podem formalizar politicas arquivisticas, criando
sistemas proprios e instituindo a CPAD para a gestao documental (UFSM, 2021).

A CPAD que “¢ um o6rgdo criado para orientar a analise e avaliacdo dos documentos
produzidos na instituicdo com o objetivo de decidir sua eliminac¢do ou o seu recolhimento para a
guarda permanente, respeitando o tratamento adequado e respaldado pela lei.”(Decreto 10.148,
de 2 dez. 2019).

Portanto, a elaboragdo e ado¢do de uma politica formal de gestdo documental no ambito
da UFPB representa um passo fundamental para o fortalecimento das praticas arquivisticas,
promovendo maior conformidade com os parametros estabelecidos por 6rgaos reguladores, como

o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).
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6.3 PROCEDIMENTOS DE GUARDA E ACESSO

No que se refere a guarda e ao acesso aos documentos, constatou-se que o NDPI
adota praticas eficazes voltadas a preservacdo dos acervos fisicos, mantendo-os em condicdes
estruturais seguras e organizadas. Contudo, a gestdo dos documentos digitais ainda apresenta
fragilidades relevantes, especialmente pela auséncia de uma plataforma integrada como o
SIGAD - refere-se a um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos, que ¢
uma ferramenta focada na gestdo do ciclo de vida dos documentos, desde sua producao até sua
destinagcdo final - que possibilite o armazenamento sistematizado e a recuperacao agil das
informagdes.

Conforme apontam Paes (2009) e Bellotto (2006), a digitalizagdo e o uso de tecnologias
da informacdo sdo elementos fundamentais para a otimizacdo da gestdo documental, sobretudo
em instituigdes de ensino superior, onde a demanda por acesso rapido e preciso a informagdo ¢

constante.

A adog@o das novas tecnologias deve ser compreendida como um recurso indispensavel
a gestdo documental, uma vez que amplia o acesso, agiliza os processos de recuperagdo
da informacdo e garante maior seguranga e preservacao dos documentos digitais.
(PAES, 2009, p. 112).

O uso de ferramentas tecnoldgicas e da digitalizagdo constitui ndo apenas um
mecanismo de modernizagdo administrativa, mas também uma exigéncia diante do
volume e da complexidade dos documentos produzidos nas instituigoes. (BELLOTTO,
2006, p. 98).

Diante disso, a implementacdo de um Sistema Eletronico de Gestdo Documental
(SIGAD) configura-se como uma medida estratégica para modernizar e integrar 0s processos

arquivisticos no ambito do NDPI.

7 CONSIDERACOES FINAIS

O estagio supervisionado no Nucleo de Documentacao de Pessoal e Informagao (NDPI)
da Universidade Federal da Paraiba proporcionou uma vivéncia pratica enriquecedora, que
possibilitou ndo apenas o desenvolvimento de competéncias técnicas, mas também uma
compreensdo mais ampla sobre a relevancia da gestdo documental para o funcionamento das
instituigdes publicas. A experiéncia superou as expectativas iniciais, ao evidenciar a
complexidade das rotinas arquivisticas € o impacto direto que estas exercem sobre a preservagao
¢ ao acesso a informacao.

As observagdes ao longo do trabalho mostraram avangos importantes no tratamento da
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documentacao fisica, especialmente no que se refere a higienizagao, a organizacao do acervo, ao
atendimento aos usuarios e ao cumprimento de procedimentos basicos de guarda e acesso.

No entanto, também foram identificadas fragilidades significativas, no tocante aos
instrumentos arquivisticos (planos de classificacdo e tabelas de temporalidade), e também a
adequacdo de uma politica institucional voltada para uma gestao documental eficiente e célere.

Essas limitagdes reforcam a necessidade de que a gestao documental seja compreendida
como uma fung¢do estratégica dentro da universidade, exigindo investimentos tanto na adequacao
dos instrumentos técnicos quanto na implementacdo de solugdes digitais integradas, como os
sistemas eletronicos de gestdo documental. Tais medidas se mostram indispensaveis para
assegurar a agilidade na recuperacao da informagdo, a transparéncia administrativa e a
preservacao de documentos com valor permanente.

Ademais, a experiéncia reforcou a importancia do papel do arquivista como profissional
fundamental para orientar, planejar e executar as praticas arquivisticas e fomentar a reflexdo para
a correta identificacdo das tipologias documentais, do respeito a natureza dos documentos e da
aplicacdo de normas padronizadas de descri¢ao, pois sdo elementos fundamentais para assegurar
0 acesso eficiente a informagao, beneficiando tanto usudrios internos quanto externos.

Conclui-se, portanto, que a gestdo documental no NDPI/UFPB apresenta potencial de
desenvolvimento, mas depende da adog¢do de politicas institucionais consolidadas, do
fortalecimento dos instrumentos arquivisticos e da modernizacao tecnologica.

Recomenda-se ainda a integragdo entre os setores administrativos da universidade e a
formalizagdo de politicas de gestdo documental sdo passos essenciais para a consolidacdo de
uma atuagdo mais eficiente, transparente e alinhada as exigéncias legais e normativas
estabelecidas pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), e também sugere-se a
continuidade de pesquisas e praticas voltadas a gestdo de documentos digitais, em especial no
contexto universitario, a fim de alinhar-se as exigéncias contemporaneas da administracao

publica e garantir o pleno exercicio do direito de acesso a informacao.
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ANEXOS

APENDICE A FOTO 6 - Sala de atendimento aos usudrios internos e externos do NDPI

Fonte: Acervo Pessoal da Autora (2025)
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APENDICE B FOTO 7 - Sala de Processamento Técnico

F ontleﬁ Acervo Pessoal da Autora (2025)
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APENDICE C FOTO 8 - Arquivo com Estantes de Ferro
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Fonte: Acervo Pessoal da Autora (2025)
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