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RESUMO

O presente trabalho objetiva apresentar um diagnostico arquivistico da Secdo de Arquivo da
Assembleia Legislativa do Estado do Para. Em termos metodoldgicos, trata-se de uma
pesquisa empirica adotou-se como técnicas: entrevista com perguntas abertas aplicados na
Secdo de Arquivo. A andlise dos dados coletados obedeceu a procedimentos qualitativos,
caracteriza-se por Estudo de Caso. E com base nos dados coletados buscou-se, identificar
as caracteristicas do Arquivo da ALEPA, apresentar as principais tipologias documentais
encontradas, propor recomendacfes de preservacdo dos documentos para a melhoria do
Arquivo da ALEPA e justificar a necessidade em ter um programa de Gestdao documental
para auxiliar nas atividades realizadas, pois, os documentos produzidos e recebidos s&o
essenciais a Administragdo para a tomada de decisbes e também para proporcionar o
acesso dos cidadéos a informacao publica.
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ABSTRACT

The present study aims to show an Archival diagnosis of the Archive section of the
Legislative Assembly of the State of Pard. In methodological terms, it is an empirical
research, adopted as techniques: interview with open questions applied in the Archive
Section. The analysis of the collected data followed qualitative procedures, this research is
characterized by Case study. And based on the collected data was sought identify the
characteristics of ALEPA's Archive to present the main documental typologies found, to
propose recommendations for the preservation of documents for the improvement of
ALEPA's Archive and justify the need to have a Records Management program to assist in
the activities carried out, therefore, the produced and received documents are essential to
the Administration for decision making and also to provide citizens' access to public
information

Keywords: Archive, Archival Diagnosis, Records Management.
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1. INTRODUCAO

Desde a presenca do homem em sociedade surgiu a necessidade da
concentracdo de pessoas em locais de convivio com objetivo de “parlar”, ou
seja, falar. Além de falar, se comunicar, ainda havia a necessidade de discutir e
criar regras para que houvesse uma convivéncia harmoniosa e organizada,

garantindo assim satisfacao dos seus interesses.

A ideia de Parlamento ja existia por volta de 1400 antes de cristo (A.
C.). O mais antigo 6rgao institucional do Estado € o conselho de ancidos. Na
Histéria Antiga, era uma pratica comum a consulta aos mais idosos, por
reconhecer que as experiéncias vividas pelos mais idosos, proporcionavam o

saber para a tomada de decisdes.

De acordo com Paranagua (2015, p. 2) “dessa necessidade de
consultar os mais experientes que surgiu o Senado, que ao longo dos tempos

se aperfeicoou originando o Parlamento ou o Poder Legislativo”.

No parlamento ligado ao império brasileiro de Dom Pedro |, o carater
absolutista na constituicdo de 1824 estabelece a assembleia geral, a qual se
dividia em um senado composto por membros vitalicios e a camara de
deputados eletivos com mandato de quatro anos. Apdés a renuncia do
imperador, no periodo regencial, promulga-se o Ato adicional de 1834, criando

as assembleias legislativas provinciais, dando assim autonomia as provincias.

A ascensado de Getulio Vargas, possibilitada pela revolucdo de 1930,
promoveu a concentracdo do poder em suas maos pela heterogeneidade e
choque de interesses politicos. Sua politica centralizadora, causa
descontentamento e movimentos de oposi¢des contra o governo, fazendo com
gque o0s opositores politicos liderados pelos paulistas convocassem a
Assembleia Nacional Constituinte, promulgando a Constituicdo de 1934, que
criou um poder legislativo unicameral com o nome de assembleia legislativa,

composta por deputados estaduais eleitos pelo voto universal e direto.
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Essa explanacao da origem do Parlamento teve como fonte “A Historia
do Legislativo” do autor Mauricio Barbosa Paranagua (2015), e se fez
necessaria para a compreensao do Poder Legislativo, pois este, ao exercer sua
funcé@o de legislar, criar ou elaborar leis, tem a oportunidade de garantir os
direitos de todos e que a democracia seja exercida com transparéncia, pois em
cada momento da histéria a garantia dos interesses da sociedade nem sempre
esteve presente, e com isso surge a necessidade de transparéncia do poder

publico para com a sociedade.

A histéria segue seu percurso, e por entender que as informacdes
disseminadas ndo sejam perdidas ao longo do tempo, é essencial que os
documentos estejam organizados, que sejam preservados e acessiveis, para

gue esses cumpram o objetivo para os quais foram criados.

No entanto, para que isso aconteca faz-se necessario que 0 arquivo
possua um programa de Gestdo Documental, a fim de atender ao bom
funcionamento dos 6rgdos a que os documentos sdo importantes, auxiliando
com eficiéncia e efichcia suas atividades administrativas, resultando em
beneficios que podem ser percebidos pela diminuicdo da massa documental,
na melhoria do armazenamento dos documentos e na efetividade na
recuperacdo dos arquivos, podendo assim, ser acessados e disponibilizados

aos pesquisadores e ao publico em geral.

Com base no exposto acima, surgiu o interesse da autora deste
trabalho em apresentar um diagndstico arquivistico da Secao de Arquivo da
Assembleia Legislativa do Estado do Pard. Para a autora desta pesquisa,
sendo servidora publica da Assembleia Legislativa do Estado do Para (ALEPA),
pretendeu-se contribuir com essa instituicdo, com os resultados da presente
pesquisa e com os conhecimentos adquiridos durante a Graduacédo do Curso
de Arquivologia da Universidade Federal do Para (UFPA).

A importancia deste trabalho para a ALEPA se faz por demonstrar a
necessidade de implantar um Programa de Gestdo de Documentos. A

necessidade da implantacdo desse programa é devido a caréncia de
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instrumentos de gestao de documentos, tais como: Codigo de Classificacao de
Documentos e Tabela de Temporalidade. A auséncia dos mesmos afeta o
tempo de vida dos documentos, dificultando assim, o acesso as informacdes e

a sua utilizagado como fonte de pesquisa.

by

A contribuicAo com a realizacdo deste trabalho & sociedade esta
centrada no fato de que entender que 0 acesso a informacao e a transparéncia
da Administracdo Publica nas tomadas de decisdo, sdo cada vez mais
importantes para o processo de cidadania e com isso favorece a ampliagéo das

discussodes relativas a Democracia.

No escopo do que foi explanado, surgiu a seguinte gquestdo: Como
seria se nesse Arquivo houvesse um programa de Gestdo de Documentos?
Pois se entende que essa ferramenta se constitui em uma fonte de informagéo
estratégica para a tomada de decisdo e eficiéncia a consulta publica. Porém,
para que isso aconteca, € necessario dar o primeiro passo, que pelo ponto de
vista deste trabalho, se inicia pelo diagnostico institucional a fim de implantar

um programa de Gestao de documentos.

Dessa forma, o0 objetivo geral que orientou a realizacao deste trabalho,
consiste em apresentar um diagndstico arquivistico da Secédo de Arquivo

da Assembleia Legislativa do Estado do Para.
Dentre os objetivos especificos pretende-se:
a) ldentificar as caracteristicas do Arquivo da ALEPA;
b) Apresentar as principais tipologias documentais;

c) Propor recomendacdes de preservacdo de documentos para a
melhoria do Arquivo da ALEPA.

Para realizar o diagnostico foi elaborado um roteiro que buscou um
melhor entendimento das caracteristicas da ALEPA e também para a analise

dos dados coletados, tendo como base o modelo de Diagndstico proposto por
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Leandro Pinheiro de Carvalho em sua Dissertagdo de Mestrado “Diagndstico
dos Servicos Arquivisticos do Poder Executivo do Municipio de Duque de
Caxias” (2005).

Para identificar as caracteristicas do Arquivo da ALEPA, utilizou-se
como ponto de partida, pesquisas de documentos, assim como: organograma,
resolucdo de criacdo do arquivo, historia, missdo, funcbes e atividades da
ALEPA, legislacdes, normas aplicaveis aos documentos e a instituicdo e visitas
ao Departamento de Memorial do Legislativo do Estado do Pard
(DEMELEGIS), em busca de revistas Memorias do Legislativos e outros

materiais.

Com a técnica de entrevista, buscou-se a compreensao a respeito do
histérico da formacdo e acumulacdo do acervo, os meios de producdo dos
documentos, género e tipologia dos documentos, mensuracéo e data-limite do
acervo, além de verificar quais procedimentos preservacdo de documentos sédo

realizados.

Com a observacdo nao participante verificou-se: o estado de
conservagao dos documentos (acondicionamento e armazenamento) e a

Infraestrutura (mobiliario, condicbes ambientais, instala¢cdes fisicas).

Este trabalho esta dividido em cinco capitulos, a saber: o primeiro
capitulo, caracterizado por esta Introducdo, em que foi realizada uma breve
explanacdo sobre a origem do parlamento, para contextualizar com o tema
abordado, além da apresentacdo da justificativa e dos objetivos que

impulsionaram a elaboracéo deste trabalho.

No segundo capitulo denominado Procedimentos Metodoldgicos, seréo
abordadas as técnicas e 0s conceitos utilizados neste trabalho. Nesse capitulo
sdo descritos: 0 campo empirico de estudo, a abordagem qualitativa, a
pesquisa de campo exploratéria e a configuracdo do trabalho em estudo de

Caso.
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No terceiro capitulo denominado Referencial Tedrico, foi realizada uma
pesquisa bibliogréfica, visando apresentar os conceitos de Arquivo, Gestao
Documental e Diagnostico Arquivistico, sendo parte da analise feita com base
nas literaturas estudadas quanto a modalidade diagnostico, aproximando-se ao

maximo da tematica escolhida.

No quarto capitulo denominado Assembleia Legislativa do Estado do
Pard, é apresentada as principais caracteristicas da Assembleia Legislativa do

Estado do Para (ALEPA) e seus representantes.

No quinto capitulo denominado Diagnéstico Arquivistico da Secdo de
Arquivo da Assembleia Legislativa do Estado do Para, sera abordada a analise
do Diagnéstico Arquivistico que compreendem: as caracteristicas do Arquivo
da ALEPA, verificar as principais tipologias documentais encontradas na Secao

de Arquivo e as recomendacdes para a melhoria do Arquivo da ALEPA.
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2. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O campo empirico deste estudo € o Poder Legislativo do Estado do
Pard, representado pela Assembleia Legislativa do Estado do Para.
Entendemos que que as tomadas de decisfes e as fun¢gdes que definem esse
poder sdo: representar o povo, legislar, fiscalizar o Poder Executivo e o uso dos

recursos publicos refletem diretamente na sociedade.

A abordagem utilizada foi qualitativa, que segundo Lakatos e
Marconi (2003, 269) “preocupa-se em analisar e interpretar aspectos mais
profundos, descrevendo a complexidade do comportamento humano”. Seu

propoésito entdo, esta em reconsiderar ou reconstruir a realidade observada.

O tipo de pesquisa de campo desenvolvida foi a pesquisa
exploratdria, possibilitando ao autor, desenvolver o tema durante seu periodo
de elaboracdo dentro de um padrdo que ndo se deixou caracterizar o
empirismo, de modo que as pesquisas viessem a brotar de maneira que
pudessem se adaptar ao tema. Lakatos e Marconi (2003 p. 188) teorizam que
tais procedimentos:

[...] sé@o investigacdes de pesquisa empirica cujo objetivo € a
formulacdo de questbes ou de um problema, com tripla
finalidade: desenvolver hip6teses, aumentar a familiaridade do
pesquisador com um ambiente, fato ou fenbmeno, para a
realizacdo de uma pesquisa futura mais precisa ou modificar e
clarificar conceitos. E considerado o passo inicial de qualquer
pesquisa.

Neste trabalho foi utilizado o método de pesquisa bibliogréfica,
desenvolvido para reunir as informacfes e dados para o embasamento teérico
e metodologico da pesquisa. Também utilizando a metodologia da pesquisa
bibliografica buscou-se introduzir as bases historicas do acervo da ALEPA por
meio de seus trabalhos escritos e impressos mais publicados durante o seu

periodo em estudo através selecdo e avaliacdo de sua contextualizacao.
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Assim, de acordo com Lakatos e Marconi (2003, p. 183) a pesquisa
bibliografica abrange toda bibliografia ja tornada publica em relacdo ao tema de
estudo. “[...]. Uma das finalidades da pesquisa bibliografica €& colocar o
pesquisador em contato direto com tudo o que foi escrito, dito ou filmado sobre
determinado assunto.” Ja para Gil (2008, p. 50), a pesquisa bibliogréfica é
desenvolvida a partir de material ja elaborado, constituido principalmente de

livros e artigos cientificos.

A pesquisa apresentou 0 uso caracterizado por estudo de caso, por
entender que ele possibilita que o profissional observe, entenda, analise e
descreva uma determinada situagdo real. Segundo Yin (2001, p. 32) “...] um
estudo de caso é uma investigacdo empirica que investiga um fendmeno
contemporaneo dentro de seu contexto da vida real, especialmente quando os
limites entre o fenbmeno e o contexto n&o estdo claramente definidos”.

Yin (2001, p. 47) observa ainda que:

As evidéncias para um estudo de caso podem vir de seis fontes
distintas: documentos, registros em arquivo, entrevistas,
observacao direta, observacao participante e artefatos fisicos.
O uso dessas seis fontes requer habilidades e procedimentos
metodoldgicos sutiimente diferentes. Além da atencdo que se
da a essas fontes em particular, alguns principios
predominantes sdo importantes para o trabalho de coleta de
dados na realizacdo dos estudos de caso. Inclui-se aqui 0 uso
de: a) varias fontes de evidéncias, ou seja, evidéncias
provenientes de duas ou mais fontes, mas que convergem em
relacdo ao mesmo conjunto de fatos ou descobertas; b) um
banco de dados para o estudo de caso, isto é, uma reunido
formal de evidéncias distintas a partir do relatério final do
estudo de caso; c) um encadeamento de evidéncias, isto €,
ligacBes explicitas entre as questdes feitas, os dados coletados
e as conclusbes a que se chegou. A incorporagdo desses
principios na investigacdo de um estudo de caso aumentara
substancialmente sua qualidade.

Como pode ser observado, o estudo de caso, no contexto desta pesquisa,
tenta explicar a utilizacdo das técnicas de pesquisa tedrica em um acervo

bibliografico, segundo os propositos do presente trabalho
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Quanto aos procedimentos técnicos para a coleta de dados, foram
utilizadas metodologias que propiciassem a avaliacdo dos elementos fisicos,
textuais ou ndo, e o grau de sua elaboracdo e publicacdo no tempo, de forma
especializada, segundo sua funcdo como redacgéo oficial informativa, utilizou-

Se:

a) Observacado néo participante, que conforme Marconi e Lakatos
(2003, p. 193)

[...] o pesquisador toma contato com a comunidade, grupo ou

realidade estudada, mas sem integrar-se a ela: permanece de

fora. Presencia o fato, mas ndo participa dele; ndo se deixa

envolver pelas situagfes; faz mais o papel de espectador. Isso,

porém, ndo quer dizer que a observacdo ndo seja consciente,
dirigida, ordenada para um fim determinado.

Pelo que os autores supracitados expdem, ha uma producdo de
informacéo sobre o objeto e ser pesquisado sem que haja a necessidade de

interferéncia ao mesmo, ou seja: presencia, porém nao participa.

b) Entrevista por pauta: no decorrer das entrevistas por pauta,
deve-se levar em consideracao inicialmente sua conceituacao, para que no seu
contexto e no decorrer da realizacdo da pesquisa, trate sempre de saber que

entrevista por pauta:

€ um tipo de entrevista que apresenta certo grau de
estruturacdo, jA que se guia por uma relagdo de pontos de
interesse que o entrevistador vai explorando ao longo de seu
curso. As pautas devem ser ordenadas e guardar certa relacéo
entre si. O entrevistador faz poucas perguntas diretas e deixa o
entrevistado falar livremente, a medida que reporta as pautas
assinaladas. (GIL, 1999, p. 45).

Conforme o exposto acima, e segundo 0 que pode saber sobre a
entrevista por pauta, ela se mostra perfeitamente e sistemicamente sincronica,
incidindo sobre todas as necessidades que o entrevistador tem de suprir suas
duvidas e certezas sobre a estrutura do tema que se presta a pesquisar para

desenvolvé-lo com seguranca.
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3. REFERENCIAL TEORICO

3.1 Arquivo

As instituices, sejam elas publicas, privadas, de ensino, pesquisa
ou de outros tipos, ttm em suas infraestruturas de atendimento, espacos
fisicos conhecidos como Arquivo. O Arquivo, em linhas gerais pode ser
considerado como o local destinado a localizacdo de documentos que sé&o
encontrados nos mais variados géneros.

O arquivo, com o passar do tempo deixou de ser considerado
meramente como depdsito de papéis ou um amontoado de papéis velhos, e a
partir desse novo ponto de vista, aparece a necessidade de cooperacdo das
regras arquivistas e da conscientizacdo dos gestores de documentos publicos.
Além disso, em razdo de suas elevadas categorias de elementos oficiais de
informacgédo, surge a preocupacdo de se organizar um arquivo de forma

sistematica e ordenada.

Conforme consta na Lei 8159/91 Art. 2°:

Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos,
instituicbes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como
por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacgéo
ou a natureza dos documentos.

Lopes (1996, p. 32) conceitua arquivos como:

[...] acervos compostos por informagBes organicas originais,
contidas em documentos registrados em suporte convencional
(atbmicos) ou em suportes que permitam a gravacao eletrénica,
mensuravel pela sua ordem binaria (bits); e produzidos ou
recebidos por pessoa fisica ou juridica, decorrentes do
desenvolvimento de suas atividades, sejam elas de caréater
administrativo, técnico ou cientifico, independentemente de
suas idades e valores intrinsecos.
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O conceito de arquivos, conforme Lopes (1996, p. 32), afirma que
“[...] no sentido de informacdes registradas”, da énfase para a andlise das
teorias sobre arquivo aqui apresentadas. Desse modo, segundo o que se pode
observar acima, os arquivos se relacionam com as estratégias metodoldgicas
da arquivologia, quanto aos procedimentos aplicados para o tratamento de

arquivos em suas diversas formas.

As definicbes de Arquivo mencionadas acima, Sao essenciais para
colaborar com as orientacdes sobre a situacdo atual do arquivo em analise.
Outro mecanismo que veio auxiliar essa conscientizacao foi a Lei 12.527/2011,
que regula o acesso a informacgédo, garantindo a sustentabilidade do acervo
bibliogréfico, principalmente por priorizar a adogéo das técnicas e das praticas
legais destinadas a sua conservacao. A referida Lei, ressalta também o valor
da producdo de livros e demais textos a serem protegidos mediante sua
catalogacdo para exposicdo publica, ressaltando que tais aspectos também
vao depender da protecéo legal a ele destinada. (BRASIL, 2011).

Com essa Lei, surgem os mecanismos legais que norteiam 0 acesso
a informacdo, para que algumas delas permanecam restritas e outras que

possam ser objeto de consulta publica livre. (BRASIL, 2011).

3.2 Gestao de Documentos

Atualmente é cada vez maior a quantidade de informacfes que a
administracdo publica precisa trabalhar, e nesse cenario, possuir a informacao
e a capacidade de gerencia-la se faz importante. E a partir dessas capacidades
gue pode-se garantir a rapida localizacdo das informacdes, disponibilizando de
maneira pratica e eficiente as informacdes pesquisadas para tomadas de

decisoes.

A disponibilizacdo para o acesso a informacdo por parte da
populacdo a esses documentos, quer sejam publicos ou privados, torna-se

bastante importante para o processo de crescimento do mecanismo de gestao
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da informacé&o, uma vez que esses mecanismos de manejo documental, fazem
cada vez mais parte da rotina das instituicbes que se preocupam com Seus

acervos, bem como sua administracéo e seus acondicionamentos.

Conforme exposto por Calderon et al (2004, p. 101):

O termo gestdo esta relacionado a administragdo, ao ato de
gerenciar. Isso significa que € preciso ir além do ato de registro
da informacdo em um suporte, é preciso também que se tenha
um planejamento de tal forma, que, mesmo com uma
guantidade exacerbada de documentos gerados diante das
ferramentas tecnolbgicas disponiveis nos dias atuais, seja
possivel localizar e utilizar a informagdo no tempo exato e
necessario para uma tomada de deciséo.

No Brasil, a gestdo de documentos se institucionalizou com o advento da
Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica Nacional de
Arquivos Publicos e Privados. Essa Lei passou a dar maior atencdo a Politica
Nacional de Arquivos Publicos e Privados. Em seu art. 3° traz a seguinte

conceito:

[...] o conjunto de procedimentos e operacGes técnicas
referentes & sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacéo ou recolhimento para guarda permanente (BRASIL,

1991).

Outra definicAo de gestdo de documentos segundo Dicionario de
Terminologia Arquivistica:
[...] um conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizagéo

e eficiéncia na criacdo, tramitacao, classificacdo, uso primario e
avaliacdo de arquivos.

A gestdo de documentos compreende trés fases béasicas: Producao,

Utilizacdo e Destinagao.
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Calderon et al (2004, p. 101) destaca:

. Producdo: concepcdo e gestdo de formularios,
preparacao e gestdo de correspondéncias, gestdo de informes
e diretrizes, fomento de sistemas de gestdo da informacado e
aplicacédo de tecnologias modernas a esses processos

. Utilizacdo e conservacao: criacdo e melhoramento dos
sistemas de arquivos e de recuperacdo de dados, gestdo de
correio e telecomunicagdes, selegcdo e uso de equipamento
reprografico, analise de sistemas, producdo e manutencdo de
programas de documentos vitais e uso de automacdo e
reprografia nestes processos.

. Destinacdo: a identificacdo e descricdo das séries
documentais, estabelecimento de programas de avaliagdo e
destinagdo de documentos, arquivamento intermediario,
eliminacdo e recolhimento dos documentos de valor
permanente as instituicdes arquivisticas.

Examinam as conceituacfes de gestdo de documentos a luz da
arquivologia, sendo que passam a sugerir uma particularidade no processo da
gestdo de documentos, uma vez que descrevem particularidades de cada
conceito aplicado a forma de se organizar os documentos em um acervo,
vinculadas a sua metodologia de disponibilizacdo antes, durante e depois de
utilizados.

Uma das atividades da Gestdo de Documentos é classificacdo de
documentos, pode-se afirmar que ela contribui para a recuperacdo da
informacao, pois possibilita que ela seja organizada racionalmente. A
classificacdo pode ser utilizada no arquivo corrente e intermediario com o
instrumento Plano de Classificacdo e no arquivo permanente utiliza-se o
instrumento Quadro de Arranjo.

A Classificagdo segundo o Dicionério de Terminologia Arquivistica:

Organizacdo dos documentos de um arquivo ou colecdo, de
acordo com um plano de classificacdo, codigo de classificacao
ou quadro de arranjo. Andlise e identificacdo do contetdo de
documentos, selecdo da categoria de assunto sob a qual sejam
recuperados, podendo-se-lhes atribuir codigos.
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3.3 Diagnostico Arquivistico

Segundo o Dicionéario de Terminologia Arquivistica:

Calderon

quando afirma que:

Diagndstico de arquivos € a “Analise das informacgbes basicas
(quantidade, localizagdo, estado fisico, condicbes de
armazenamento, grau de crescimento, frequéncia de consulta e
outros) sobre os arquivos, a fim de implantar sistemas e
estabelecer programas de transferéncia, recolhimento,
microfilmagem, conservagdo e demais atividades. (ARQUIVO
NACIONAL, 1996, p. 24).

(2004, p. 101), destaca a importancia do Diagndstico

O tratamento da informacao, com a finalidade da recuperagéo e
uso, supfe conhecimento e aplicagdo conjunta de teoria,
metodologia e pratica. E necessaria a atencdo especial no
diagnostico, na constituicdo, na manutencdo, ou seja, na
gestdo de arquivos. Todas as tentativas fora dessa teoria
redundardo em pseudo-arquivos onde tudo se acumula e nada
se localiza.

Ainda conforme afirma Ferreira e Melo (2008, p. 2),

[...] € preciso que se conheca a importancia da elaboracdo de
diagnosticos de arquivos como primeiro passo para se alcangar
uma gestdo dos documentos e, também, dos arquivos a fim de
gue os mesmos correspondam as verdadeiras necessidades de
informacgé&o das instituigdes.

O Diagnostico arquivistico € a analise criteriosa dos aspectos

relacionados ao funcionamento dos arquivos da instituicdo para se entender as

razdes que impedem o funcionamento eficiente do arquivo, identificando as

falhas ou lacunas existentes e com os dados coletados adotar medidas que

visem aumentar a eficiéncia na gestéo dos arquivos.
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4. ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO PARA (ALEPA)

A Assembleia Legislativa do Estado do Para tem sua sede na cidade
de Belém, situada na Rua do Aveiro n, 130 — Praga Dom Pedro II, Bairro
Cidade Velha. Atualmente funciona no Palacio Cabanagem, conforme a
Resolucdo n°® 04/74, inaugurado em 30 de novembro de 1970. Atualmente, a
sua composicdo €é de 41 deputados estaduais eleitos pelo sistema
proporcional, por sufragio universal e voto direto e secreto, na forma da
legislacao federal.

Segundo a constituicdo do estado do Para em seu artigo 102, o
processo legislativo é a atividade-fim para qual a Assembleia Legislativa do
Estado do Para foi criada. Cabe entdo a Assembleia Legislativa do Estado do
Pard a elaboracdo de: emendas a Constituicdo, leis complementares, leis

ordinarias, leis delegadas, decretos legislativos e resolucdes.

Atualmente a Mesa Diretora da ALEPA ¢ presidida pelo Deputado
Estadual Marcio Miranda. A mesa diretora é responsavel pelos trabalhos
legislativos, além dos servigos administrativos da casa. A ALEPA é composta
por Comissdes, conforme exposto no artigo 31 do regimento interno da ALEPA:
as Comissdes Permanentes tém por finalidade estudar as matérias submetidas
ao seu exame e emitir o parecer, tomando iniciativa na elaboracdo de

proposicdes, se for o caso, que serdo submetidas a decisdo do Plenério.

O organograma se encontra desatualizado, pois no ano de 2017 foi
criado o Departamento Memorial do Legislativo do Estado do Para
(DEMELEGIS), pelo Decreto Legislativo n° 02, de 22 de fevereiro de 2017.
Publicado no Diario Oficial da Assembleia Legislativa do Estado do Para
n°1994, de 17 a 24 de fevereiro de 2017.

O DEMELEGIS ¢é responsavel pelo resgate, preservacao e
divulgacdo da Memoria do Legislativo do Estado do Para e estd vinculado
diretamente a Presidéncia da Casa.

ALEPA apresenta o seguinte organograma:



Figura 1 - Organograma da Assembleia Legislativa do Estado do Para
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5.  DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO DA SECAO DE ARQUIVO DA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO PARA

Para se realizar o Diagnéstico Arquivistico procurou-se
primeiramente com uma consulta ao sitio eletrénico oficial da ALEPA, a fim de
coletar dados referentes a histéria da ALEPA. O intuito dessa coleta era o de
conhecer as caracteristicas do arquivo, porém ndo houve éxito pois, 0 mesmo
apresenta um historico resumido, sem muitas informacgfes. Posteriormente
foram realizadas visitas aos setores da casa, em busca de documentos que
informassem as atividades desempenhadas em cada setor, entretanto, nenhum

setor visitado dispunha de tal documento.

Por meio de contato telefénico, buscou-se verificar o ramal telefénico
do DEMELEGIS, porém, nessa tentativa a telefonista geral da ALEPA néo tinha

conhecimento da existéncia desse departamento.

Com a realizagdo de visitas pessoais ao DEMELEGIS, foi realizada
a coleta de dados referentes a historia do legislativo, além disso, foram
sanadas algumas duvidas existentes, sobretudo quanto a criacdo desse

departamento.

ApOs vérias visitas ao Arquivo da ALEPA, aplicou-se a entrevista
junto ao seu responsavel administrativo, representada por Aliny Santos, que
contou com o auxilio de uma servidora da Secdo. Com base nos dados
coletados foi possivel realizar um diagnostico do arquivo. Esse diagnadstico,
agui apresentado, propiciou uma melhor compreensao do objeto em estudo e
com o resultado, pbéde-se propor as recomendacOes de preservacado dos

documentos.
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51 As caracteristicas do Arquivo da ALEPA.

A Secdo Arquivo esta localizada no prédio da ALEPA, no subsolo do
Anexo Senador Almir Gabriel. Atualmente esta sob a chefia de Aliny Santos. A
Secao é subordinada ao Departamento do Memorial do legislativo do Estado
do Para (DEMELEGIS).

O perfil do usuario que frequenta o arquivo, em sua maioria, € 0
publico interno. Esse publico, caracterizados por servidores e funcionarios da
casa, buscam, no arquivo, informacdes a respeito de projetos de leis.
Entretanto, o arquivo também é frequentado por estudantes que o utilizam para
a execucdo de trabalhos académicos, outra parte do publico € composta de

cidadaos, que utilizam o acervo para pesquisas em geral.

A Secao de Arguivo é responsavel pela guarda de documentos da
fase permanente do ciclo vida dos documentos, isso quer dizer, documentos
gue cumpriram a fungéo para qual foram criados e que mesmo néo tendo mais
valor de natureza administrativa, devem ser guardados definitivamente pela

instituicdo devido seu valor histérico, probatorio e informativo.

Os documentos recolhidos sdo provenientes das atividades da
ALEPA. Séo do género textual e suporte papel. Segundo as informacfes de
uma servidora, na Secao de Arquivo ndo existe massa documental acumulada
(MDA), pois os documentos que sédo recolhidos na Sec¢éo tém o tratamento
efetuado de imediato pelos servidores da Secdo, quando sdo realizadas a

higienizacdo e o acondicionamento dos mesmos.
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5.2 Principais Espécies e Tipologias documentais existentes no Arquivo

O arquivo é formado por documentos divididos em duas areas:

e Area legislativa: compreende a atividade-fim da ALEPA, s&o
documentos produzidos pelas Comissbes, sendo que, 0S
documentos sigilosos ficam nas comissfes responsaveis
pelos mesmos, e os documentos das atividades apreciadas
no Plenario cujas espécies sao: Decretos, Resolugbes,
Projetos, Mocoes, Leis, Requerimentos, Relatérios.

e Area Administrativa: compreende a atividade-meio. Divide-

se em: financeiro, recursos humanos.

Com base nas informacfes encontradas no Relatério de Atividades
2014, apresentado pela Comisséo de Revitalizac&o, realizado no periodo de 07
de abril a 08 de outubro de 2014, encontrado no arquivo do DEMELEGIS,

foram encontradas as seguintes tipologias documentais:

e Area Legislativa

Ato da Mesa, Ato da Presidéncia, Decretos Legislativos, Emenda
Constitucional, Indicacbes, Prestacdes de Contas do Poder Executivo,
Prestacbes de Conta do Tribunal de Contas do Estado, Projetos da Lei
Orcamentaria do Estado, Projetos do Plano Plurianual, Projeto de Lei
Orcamentaria do Estado, Projeto de Lei e Diretrizes Orgamentaria, Projetos de
Emenda Constitucional, Projetos de Lei Ordinaria, Projetos de Lei

Complementar, Relatorios de Comissfes Parlamentares de Inquéritos.
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e Area Administrativa

Portarias de Férias, Portarias salario familia, Portarias de licencas,

Cédula C, Resolucdes do Plenério, Folha de Pagamento, Livros de ponto.

Quanto a natureza do assunto: A Secdo de arquivo é composta
por documentos ostensivos, isso que dizer, documentos cuja sua publicacao
ndo ocasiona prejuizos a Administragdo. Além desses, existem os documentos
sigilosos, que sdo aqueles que tem finalidade de preservar a administracao.
Esses documentos possuem restricdo de acesso, surgindo com isso, a

impossibilidade de fotografa-lo.

5.3 Procedimentos de Preservacédo de documentos

O arquivo adota os seguintes procedimentos de preservacdo dos

documentos.

Quanto ao acondicionamento: grande parte dos documentos esta
acondicionada em caixas-arquivo em poliondas, além de alguns em pastas a/z

e também e encadernados no caso dos diarios oficiais.

Quanto ao armazenamento: o mobiliario utilizado para armazenar
0os documentos sdo estantes de ac¢o. Entretanto, existem alguns documentos
gue foram colocados em prateleiras de madeira devido a falta de espaco fisico

na Secao.
Conforme as recomendac8es do CONARQ (2000, p. 4)

Um arquivo deve oferecer servicos e atividades para o publico,
possibilitar o trabalho técnico e administrativo e possuir areas
de depdsito reservadas, com condi¢cdes climaticas e de
seguranca especial. [...]Jo edificio precisa ser planejado ou
adaptado, prevendo-se os trabalhos relacionados com
recolhimento, organizacdo, arranjo, guarda, preservacdo e
seguranca do acervo, bem como atividades de pesquisa,
educativas e culturais. Também devem ser previstas
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instalacdes e facilidades de acesso para deficientes fisicos,
sejam eles usuarios ou funcionarios. Para essas atividades,
trés areas especificas devem ser planejadas: - area reservada
ao trabalho técnico e aos depositos, totalmente vedada ao
publico; - area administrativa, parcialmente vedada ao publico
e; - area publica.

Quanto ao controle de acesso: 0 arquivo possui trés ambientes:
copa, ambiente de trabalho (local onde ficam trés mesas para o trabalho dos
servidores) e o ambiente de guarda do acervo que é restrito aos servidores da
Secao. Nao existe um balcédo de atendimento para que ndo permita a entrada
de pessoas alheias ao local do acervo, a se¢do possui rampa na porta para
facilitar a entrada, porem n&o existe rampa nem elevador para facilitar o acesso

para a Secdo de Arquivo que se localiza no subsolo da ALEPA.

Diariamente é efetuada a limpeza no local e mensalmente a limpeza
€ realizada no acervo. As limpezas sao realizadas por uma empresa
terceirizada, que cumprem com o0s cuidados necessarios para nao
comprometer a vida util dos documentos. Em relacdo aos procedimentos
adotados de prevencao e combate a insetos, roedores e microrganismos é feito
dedetizacdo periodicamente, sendo que nédo foi identificado a periodicidade

exata.

O arquivo possui extintores utilizados para prevencdo contra
incéndio, vistoriados pela guarnicdo do corpo de bombeiros, que é responsavel

pela inspecao do prédio.

A entrada de documentos no acervo ocorre sempre via memorando,
gue descriminam os dados principais dos documentos em questdo. O Setor de
Arquivo possui trés computadores, sendo que, um deles € utilizado somente
para efetuar as atividades inerentes da Secéo, ja os outros dois computadores
sdo utilizados para registro dos documentos da Area Legislativa, com a
excecao dos documentos Mocoes e Requerimentos. Os documentos recolhidos
ao Setor de Arquivo, com excecdo dos dois que foram citados, logo apos

serem autuados pelos servidores, séo registrados no banco de dados local que
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foi desenvolvido pelo Centro de Processamento de Dados, utilizando o no
sistema Microsoft Office Access.

Esse programa é usado como instrumento de pesquisa para busca
rapida de documentos da Area Legislativa. O registro nesse programa é
efetuado com a insercdo do nome do autor, ano, nUmero e uma pequena
redacdo do conteiudo do documento. A pesquisa pode ser feita pelo nome do
autor do projeto, ano ou conteudo, palavra-chave ou palavra-chave e ano. N&o
se faz a digitalizacdo do documento, esse programa é usado para 0 acesso a

estante onde ficam armazenados os documentos da Area Legislativa.

Conforme informacgdes da servidora Aldacir, na impossibilidade de
usar esse banco de dados por falta de energia elétrica, é utilizado um indice
manual confeccionado pelos servidores da Secdo de Arquivo. Esse indice
manual contém a listagem dos documentos e a localizagdo da estante onde se
encontram. Como estratégia de preservacao do banco de dados, é utilizado um

HD externo, onde se realiza o backup do banco de dados.

O arquivo esta passando por um processo de reorganizacdo, pois
atualmente estdo sendo guardados documentos oriundos da biblioteca da
ALEPA. Por esse motivo foi inviavel de se realizar a mensuracdo dos

documentos em metros lineares, para se evitar um resultado erréneo.

A Assembleia Legislativa do Estado do Pard ainda ndo conta com
um Codigo de Classificagdo de Documentos ou mesmo uma Tabela de
Temporalidade, além disso, como j& mencionado ndo se utiliza a técnica
digitalizacdo e microfiimagem em seus documentos. Por isso, adotou-se esse
diagnéstico arquivistico como ferramenta por entender que ela € o primeiro
passo para a compreensao do objeto em estudo e com isso futuramente propor
um programa de Gestao de Documentos.
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5.4 Recomendacfes para melhoria do Arquivo

Conforme Cassares (2000, p. 12) apresenta os conceitos

Preservacdo: € um conjunto de medidas e estratégias de
ordem administrativa, politica e operacional que contribuem
direta ou indiretamente para a preservacdo da integridade dos
materiais. Conservacdo: € um conjunto de acgles
estabilizadoras que visam desacelerar o processo de
degradacdo de documentos ou objetos, por meio de controle
ambiental e de tratamentos especificos (higienizacdo, reparos
e acondicionamento).

Os conceitos acima citados dao suporte ao diagndstico realizado na
Secdao de Arquivo.

Os documentos encontrados na Secdo de Arquivo estdo na fase
permanente do ciclo documental. A falta de espaco fisico nesta Secédo € uma
das principais dificuldades relatada na entrevista. Nesse sentido, a
microfilmagem seria o0 processo um dos mais viaveis, pois possui validade legal
amparada na Lei n°5433 de 8 de maio de 1968, que regula a microfilmagem de
documentos oficiais e da outras providéncias. Esse processo de microfiimagem
€ regulamentado pelo decreto n° 1799 de 30 de janeiro de 1996, e reconhece
como microfiime o resultado do processo de reproducdo em filme, de
documentos, dados e imagens, por meios fotograficos ou eletrdnicos, em
diferentes graus de reducdo conforme disposto no seu art. 3°. E conforme a

mesma lei no Art. 1°

[..] abrange os documentos oficiais ou publicos, de qualquer
espécie e em qualquer suporte, produzidos e recebidos
pelos 6rgdos dos Poderes Executivo, Judiciario e
Legislativo, inclusive da Administracdo indireta da Uniéo,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, e 0s
documentos patrticulares ou privados, de pessoas fisicas ou
juridicas.
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Observou-se, no primeiro andar do Anexo Senador Almir Gabriel, a
existéncia de um banheiro para os servidores que encontra-se em cima da
Secao de Arquivo, podendo prejudicar o arquivo devido o perigo de ruptura de

canos.

bY

Quanto a armazenagem o ideal seria a troca das prateleiras de
madeira por estantes de aco ou também de estantes compactas deslizantes
devido o valor dos documentos, sendo que nesse caso tem que ser feito um
estudo antes pois existem vantagens e desvantagens. Segundo as
recomendacdes do CONARQ (p.13)

O mobiliario das areas de consulta e administrativas deve ser
de aco ou de madeira tratada contra insetos e fogo. As mesas
dos pesquisadores devem ser mais largas do que o usual,
tendo em vista a diversidade de formatos e tamanho dos
documentos. Todo o mobiliario metalico deve ser fabricado
com chapas de aco carbono fosfatizado, com pintura
eletrostatica, sem apresentar remendos grosseiros ou cantos
pontiagudos que possam danificar os documentos ou ferir
pessoas.

Em algumas pastas foi observado o uso de parafusos e borboletas
de metal com hastes de madeira. O uso desses materiais pode ocasionar a
incidéncia de insetos e também oxidacdo do metal. Tais fatos podem causar a
deterioragdo mais rapidamente do documento. Nesse sentido, medidas
simples, como a troca de parafusos e outros materiais de metais por materiais

de plastico seria o recomendavel.

E recomendada ainda a substituicdo das caixas-arquivo em polionda
por caixas-arquivo produzidas em papéis e papeldes com pH alcalino e livres
de lignina. Além do uso de embalagens de tamanho maior que o documento
para ndo o dobrar ou amassa-lo. Ndo acondicionar documentos acima da

capacidade da pasta ou caixa.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

O que se observou com os dados coletados neste trabalho é que a
ALEPA j& comecou a dar o primeiro passo para o resgate da memoria do legislativo
com a criacdo do DEMELEGIS. No entanto, para que as lacunas sejam sanadas, €

primordial promover mudanca na mentalidade dos administradores.

E sabido que a demanda documental na Assembleia Legislativa do
Estado do Para (ALEPA), cresceu bastante e por isso, pode-se afirmar seguramente
que os documentos transitados nesta casa, muitos certamente cumpriram suas
finalidades informativas. Ja outros documentos perderam sua validade em razéo de
seus prazos legais requeridos para suas existéncias, mas sem nenhum instrumento
que permita a sua eliminagcdo ou recolhimento, muitos ainda se encontram nos
setores da ALEPA.

Com isso é necessario investir em profissionais especializados para
contribuir com uma visdo estratégica das funcées de um arquivo, uma vez que 0
quadro funcional de servidores publicos da ALEPA ainda ndo conta com o cargo de
Arquivista, que poderia contribuir com as atividades técnicas desempenhadas no
planejamento e organizacdo do arquivo, agregando seus conhecimentos aos demais
profissionais das outras areas como: historiadores, bibliotecarios e programadores

de informética.

A respeito da preservacdo do arquivo, o mais recomendavel seria a
adocdo de um programa de preservacdo de documentos, pois as medidas
preventivas prolongam a vida dos documentos. Porém, em caso de impossibilidade
de um programa de preservacao, pequenos procedimentos quando adotados e o

manuseio adequado sao imprescindiveis para preservacdo do acervo.
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CARACTERISTICAS DO ACERVO ARQUIVISTICO

e Os documentos existentes na Secdo de Arquivo estdo em que fase do

ciclo documental?

e Existe massa documental acumulada (MDA) sem tratamento?
e Qual a Data-limite e a mensuracao aproximada em metros lineares do

acervo?

e Quais géneros e os suportes documentais encontrados na Secao de

Arquivo?
e Quais as espécies e tipologias documentais mais comuns existentes?
¢ Qual método de arquivamento € utilizado?
e Como é realizado o registro e a entrada de documentos no acervo?

e Existe Cddigo de Classificacdo de Documentos e Tabela de

Temporalidade?

Procedimentos de Preservacdo de documentos:

e Qual a forma de acondicionamento dos documentos e o tipo de
mobiliario utilizado?

e Quais procedimentos sao utilizados na prevencéo contra incéndio?

e Como é realizado o controle do acesso ao ambiente de guarda do
acervo?

¢ Qual a periodicidade da limpeza do local?
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Quais procedimentos adotados de prevencdo e combate a insetos,
roedores e microrganismos?
Qual é o estado de conservacao dos suportes dos documentos?

E realizada a digitalizacdo e/ou a microfilmagem de documentos?
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ANEXO A - CRIACAO DO DEPARTAMENTO MEMORIAL (DEMELEGIS)
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IA'RIQ OFICIA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA 1 3
DO ESTADO DO PARA

Art. 4° O Departamento de Memorial do Legislativo do Estado do Pard
integrard a estrutura organizacional da Assembleia Legislativa do Estado do Para,
sendo vinculado diretamente a Presidéncia e constituido da seguinte forma:

I-Departamento de Memorial do Legislativo:

a) Divisdo de Acervo Histérico, Informacéio ¢ Publicagio:
1. Segdo de Arguivo;
2. Segdo de Pesquisa Histdrica e Publicagdes.

b) Divisdo de Educagiio Patrimonial e Acervo Museoldgico:
1. Segdo de Biblioteca,
2. Segiio de Museu.

Art. 5° Compete ao Diretor do Departamento de Memorial do Legislativo:

I - representar o Memorial dentro e fora do dmbito da Assembleia
Legislativa, com autorizagio prévia da Presidéncia deste Poder;

Il - elaborar o Plano Anual de Atividades do Memorial, consoante aos
objetivos do mesmo;

111 - cumprir e fazer cumprir o Plano Anual de Atividades do Memorial;

IV - exercer a administragdo de todos os servigos de apoio e de pessoal do
Memorial;

V - indicar & Mesa Diretora as necessidades materiais e de pessoal técnico
para dar suporte as atividades do Memorial.

Art. 6° S#o atribuigdes da Divisio de Acervo Historico ¢ Publicagio,
diretamente subordinada ao Diretor do Museu:

1 - programar, coordenar, supervisionar e avaliar o desenvolvimento das
atividades da Divisio;

II — coletar, estudar, pesquisar, classificar, fichar, catalogar, tombar,
preservar, conservar, guardar, expor, divulgar, publicar, informatizar e editar os
acervos histéricos do Poder Legislativo do Estado do Para;

I11 - processar tecnicamente a documentagio historica da ALEPA;

IV — definir o espago adequado  apresentagdo e guarda das doagdes;

V — coordenar o assessoramento técnico, nas dreas de Conservagio
Documental e Iconografica do Memorial;

VI - apresentar relatério mensal das atividades do setor;

WVII — criagio do Concurso de Monografias Historicas da ALEPA e
elaboragio do seu edital;

VIII- desenvolver outras atividades correlatas.

Art 7° A Segdio de Arquivo, ficara diretamente subordinada & Divisdo de
Acervo Histdrico, Informagio e Publicagio, desvinculando-se do Departamento
Administrativo, com as mesmas funges que desempenha atualmente, acrescida das

seguintes: ,

I — programar, coordenar, supervisionar e avaliar os servigos de
conservagiio e restauro dos acervos documentais do Memorial;
11 - a digitalizagdo do acervo documental da ALEPA.

Art 8 A Secio de Pesquisa Historica e Publicagdes, ficara diretamente
subordinada & Divisdo de Acervo Historico, Informagio e Publicagio, compete:

I — coletar, estudar, pesquisar e digitalizar documentos e acervos
fotogréficos relacionados com a Histéria e Memoria do Poder Legislativo:

I — conservagio ¢ acomodaciio da documentagio histérica da ALEPA;

111 - publicag@o de livros tematicos sobre a histéria do Poder Legislativo e
da Politica no Estado do Paré;

IV — publicagio de Revista Cientifica sobre o Poder Legislativo;

V — manutengio e alimentagio de informagdes do link do memorial e das
midias da ALEPA;

VI - coordenar e Publicar o resultado do Concurso de Monografias
Histéricas da ALEPA;

VII — viabilizar a informatizagio do acervo do Memorial;

VIIT — apresentar relatério mensal das atividades do setor;

X~ desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 9 Sdo atribuigdes da Divisio de Educagio Patrimonial e Acervo
Museolégico, diretamente subordinada ao Diretor do Museu:

I — programar, coordenar, supervisionar e avaliar o desenvolvimento das
atividades da Divisio;

I - coletar, estudar, pesquisar, classificar, fichar, catalogar, tombar,
preservar, conservar, guardar, expor, divulgar ¢ editar os acervos do Memorial;

III — processar tecnicamente as colegoes do Memorial;

IV — definir o espago museoldgico adequado & apresentagio € guarda das
doagdes;

V — coordenar o assessoramento técnico, nas areas de Museologia e Servigo
Educativo;

VI — formar e manter acervo bibliogrifico, especifico de Museologia,
conservagiio e restauro, Servigo Educativo do Memorial, Ciéncias Politicas, Direito
Puiblico e demais areas afins as ciéncias sociais aplicadas;

VII - propor calendério de visitagio do mesmo;

VIII — propor calendédrio para a ocupagio dos espagos do Memorial com
exposi¢des externas ¢ outras atividades afins;

IX- programar, coordenar e acompanhar o transporte de bens

museoldgicos, assim como, orientar a sua embalagem; .J/ \

X — receber, guardar e controlar o material usado pelo Museu;
XI — apresentar relatério mensal das atividades do setor;
XII — desenvolver outras atividades correlatas.

Art 10. A Seciio de Biblioteca, ficard diretamente subordinada 4 Divisdo
de Acervo Historico, desvinculando-se da Subsecretaria Legislativa, com as mesmas
fungdes que desempenha atualmente,

Art. 11. A Segio de Museu do Memorial, diretamente subordinada a
Divisdo de Educagio Patrimonial ¢ Acervo Museoldgico, compele:

1 promover a dinidmica educativa e cultural do Museu;

Il - identificar o interesse dos grupos visitantes (piblico em geral,
estudantes, pesquisadores e turistas) apresentando as informagdes pertinentes;

1 — promover programas de desenvolvimento e aperfeigoamento para
funciondrios do Museu;

IV — articular-se com os demais setores do Memorial, visando a melhor
comunicacio ou leitura das mensagens do acervo museoldgico:

V — executar as visitas orientadas ou guiadas do Memorial;

VI — elaborar e manter atualizado o registro do Memorial;

VII — elaborar modelos de fichamento, catalogagio e os demais necessarios
aos servigos do Museu;

VIII - elaborar o registro do controle do acervo do Memorial;

IX - solicitar em assunto(s) no(s) qual(s), nfo haja especialistas no
Memorial;

X— elaborar relatorio mensal das atividades do setor;

XI- executar outras atividades correlatas,

Art. 12. O Memorial do Legislativo do Estado do Pard podera propor a
Presidéncia da Assembleia Legislativa, nos termos de regulamento préprio, a outorga
do titulo de “Colaborador Benemérito” a pessoa fisica ou juridica por destacados
servigos ou significativas doagdes enriquecedoras de seus acervos,

Art. 13. O Museu do Legislativo do Estado do Para utilizard em sua
estrutura os funcionarios do quadro de pessoal da Assembleia Legislativa e externos,
que tenham formagio profissional na 4rea de Ciéncias Humanas e Sociais e aptiddo
aos objetivos do mesmo.

Art. 14. Ficam criados, na estrutura funcional da Assembleia Legislativa do
Estado do Pard, os seguintes cargos:

I - Diretor do Memorial do Legislativo, DAS — 5, do Quadro de Provimento
em Comissio;

11 — Chefe de Divisio Acervo Historico, Informagio e Publicagio, DAS -3
e Chefe de Divisdo de Educagio Patrimonial ¢ Acervo Museolégico, DAS - 3, do
Quadro de Provimento em Comissdo;

111 — Chefe de Segiio de Pesquisa Historica e Publicagdes; Chefe de Segdo
de Museu, DAS - 2, do Quadro de Provimento em Comissdo.

Art. 15. Os cargos de Chefe de Segio de Biblioteca e Segio de Arquivo,
deslocado para o DEMELEGIS, permanecem com os mesmos DAS — 2, sem prejuizo
de suas fungdes.

Art. 16. Ficam criados dois cargos de Secretdrio de Comissdio Técnica
DAS.202.2.

Art. 17. Ficam criados dois cargos de Assistente de Comissdo Técnica —
DAS.202.2

Art, 18, Este Decreto Legislativo entra em vigor na data de sua publicagdo.

PALACIO CABANAGEM, MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA DO ESTADO DO PARA, EM 22 DE FEVEREIRO DE 2017.

~

Deputado FERNANDO COIMBRA
27 Secretario

1* Secretario
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ANEXO B - PROPOSTA DE DIAGNOSTICQ PARA IDENTIFICACAO DA
SITUACAO DOS SERVICOS ARQUIVISTICOS MUNICIPAIS -
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4.3 PROPOSTA DE DIAGNOSTICO PARA IDENTIFICACAO DA SITUACAO DOS

SERVICOS ARQUIVISTICOS MUNICIPAIS

A partir do diagnoéstico realizado no ambito do Poder Executivo Municipal de Duque

de Caxias. apresenta-se, a seguir, para a possibilidade de aplicacdo nos demais municipios do

pais, a “Proposta de diagnostico para identificacdo da situacdo dos servigos arquivisticos

municipais”’, e o seu manual de orientacoes basicas.

Data do preenchimento: / /

Responsavel admmistrativo entrevistado: ‘

MODULO I — CARACTERISTICAS DO SERVICO ARQUIVISTICO

| IDENTIFICACAO DO SERVICO ARQUIVISTICO |

Nome: |

Orgéao ao qual € subordinado: |

Endereco completo: |

Municipio: | | Ur: [ ] Telefone: |

Funcao exercida pelo responsavel administrativo: |

Tempo de exercicio nessa fuing¢do: [ | Oa4anos | ]4a8anos [ | Maisde 8 anos

Qual € a formacao do responsavel administrativo?

[ JeEF [ |EM [ ] ES-—Qual? |

Qual € a configuracdo desse servico arquivistico?
L] Arquivo Geral [ ] Arquivo Setorial [ ] Protocolo Geral

|:| Protocolo Setorial |:| Protocolo e Arquivo integrados

| NATUREZA DO ORGAO |

[ ] Administracio Direta

[ ] Administracio Indireta [ ] Autarquia [ ] Fundacio

| AREA DE ATUACAO |

[ ] Administracio [ ] satde e Saneamento [ ] Assisténcia e Previdéncia

|:| Trabalho I:l Educacao |:| Fazenda e Financas
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|:| Cultura |:| Comunicacdes |:| Transportes

|:| Cidadania |:| Defesa e Seguranca |:| Habitacdo e Planejamento Urbano

[ ] ourras: |

|COMPETENCIAS. ESTRUTURA INTERNA |

Existe estatuto ou regimento interno? | ] sim [ ] Nao

Quais sdo as competéncias atribuidas a esse servigo arquivistico? |

Especifique a sua estrutura interna:

|1'NSTALACOES FISICAS. RECURSOS HUMANOS E TECNOLOGICOS

Instalacoes fisicas
Imével préoprio: | | Sim [ ] Nao
[ ] Cedido [ | Alugado [ ] Compartilhado
Configuracio do Imovel: |:| Localizado em prédio — Qual o andar? |:|
[ ] Casa
[ ] Galpao
Area destinada a armazenagem dos documentos: I:l m?. distribuida em I:l sala(s).

Existe local destinado ao atendimento dos consulentes? [ |Sim [ | Nao

Recursos humanos

Total de funcionarios ou colaboradores: I:l

Funcoes exercidas Vinculo institucional Formacao académica
(servidor publico ou terceirizado) (EF —EM —ES)

Os funciondrios recebem treinamento para o desempenho das suas funcdes?

[ ] Sim — Qual? |
Nio
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Recursos tecnoldégicos

Quantidade de computadores: 1 2 3 ou mais

Quantidade de Impressoras: [ |1 [ ] 2 oumais

Quantidade de terminais telefonicos: [ |1 [ ] 2 [ ] 3 oumais

Possui scanner? [ | Sim [ ] Nao

Outros equipamentos eletréonicos ou informaticos: |

Sao utilizados sofhwares computacionais ou sistemas informatizados para o desempenho das suas funcdes?

[ ] sim —|:| Somente acesso local ou isolado — Quais? | |

]

Configurados em rede:[  |Interna | | Externa ¢/ou Internet. Quais? |

|:| Nao

MODULO II - PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS REALIZADOS

‘LEGISLACAO (relativa as atividades desenvolvidas com os documentos) |

Existe legislacdo e/ou mnormas municipais que disciplinem as atividades envolvidas na producio.
tramitacao/utilizacao e destinacao de documentos?

|:| Sim. Quais? | |
| |

[ ] Nao. Quais referéncias legislativas e externas que sio utilizadas? | |

Existe servigo arquivistico ou outro érgao municipal responsavel pela normalizacdo dos procedimentos de gestdo
de documentos no Poder Executivo Municipal?

[ ]Sim. Qual? |
[ wao
Existe cooperacao técnica entre esse servico arquivistico e outros 6rgiaos municipais?

[ ]Sim. Quais? | |
| |

|:| Nio

IPRODUCAO. TRAMITACAO E DESTINACAO DOS DOCUMENTOS

Atividades de Protocolo (parte aplicavel aos Servicos de Protocolo e aos de Protocolo e Arquivo
integrados)



Assinale as atividades de Protocolo desenvolvidas:

[ ] Autuacéo [ | Recebimento [ ] Registro
|:| Classificacio [ ] Distribuicao |:| Expedicio
|:| Controle da tramitagao

Os documentos sdo classificados no ato da sua autuacdo/producio? |:| Sim

Existem normas internas (proprias) para a realizacio dessas atividades?
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|:| Nio

[ | Sim. Quais? |

[ ]Nao

As atividades de Protocolo estdo informatizadas?

[ ] sim. Especifique o(s) software(s) utilizado(s) e suas funcdes:

l:l Nao

Como se operacionaliza a tramitacio ““fisica™ dos documentos?

|:| WVia Servico Oficial de Malote |:| WVia servidor autorizado |:| Outra: |

Atividades de Arquivo (parte aplicavel aos Arquivos Setoriais, aos Arquivos Gerais ou Centrais, e aos

Servicos de Protocolo e Arquivo integrados)

Assinale as atividades desenvolvidas por este servico arquivistico:

|:| Tramitacido |:| Arquivamento e desarquivamento

[ ] Eliminacéo [ ]| Elaboracdo do Manual de Procedimentos
|:| Classificacdo |:| Elaboracio de instrumentos de Pesquisa
|:| Selecao |:| Controle da localizacao fisica do documento

|:| Atendimento a consulta l:l Reproducio controlada de documentos

|:| Transferéncia

[ ] Recolhimento

|:| Avaliacdo

|:| Elaboracao de normas

|:| Treinamento de pessoal

| | Organizacdo do acervo [ | Outras: |

De que maneira ¢ realizado o registro e a entrada de documentos no acervo?

[ ] Via sistema informatizado. Qual? |

[ ] De maneira manual. com fichas de registro e de localizacéao.

Assinale o(s) método(s) de arquivamento utilizado(s) para a organizaciao do acervo:

[ ] Alfabético
[ ] Numéricos: [ ] simples | | Cronolégico | | Digito-terminal

|:| Ideograficos: |:| Alfabéticos |:| Numéricos

[ ] outros: |




Existe Codigo de Classificacido de Documentos?
[ ]sim— [ ] Exclusivamente para esse servico arquivistico
[ 1 No ambito do Poder Executivo municipal

|:| Nao — Outro procedimento € utilizado para a classificacdo dos documentos?
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[ ]Sim. Qual? |

|:| Niao

Existe Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos?
|:| Sim — |:| Exclusivamente para esse Servico arquivistico
[ ] No ambito do Poder Executivo municipal

[ I Nao - outro procedimento € utilizado para a destinacdo dos documentos?

[ ] Sim. Quais os critérios utilizados? |

[ |Nao

Realiza a transferéncia periddica de documentos vigentes para oOrgios com
Geral/Central?

configuracdo de Arquivo

[ |Sim— [ | Ao Arquivo Geral/Central [ | Ao Arquivo Setorial [ ] A um depdsito

Critérios utilizados: |

[ ] Nao

Realiza o recolhimento de documentos?

[ ] sim-— [ ] Ao Arquivo Geral ou Central [ ] Aum deposito de documentos

A um servico terceirizado de guarda de documentos. Qual? |

Critérios utilizados: |

|:| Nio

Ja eliminou documentos?
[ ] Sim — Meios de controle da elimina¢io dos documentos:

[ ] Lista de Eliminacdo de Documentos
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[ ] Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos

[ ] Termo de Eliminacdo de Documentos

[ ] Outro(s): |

[ ]Nao

Ja ocorreu eliminacéo acidental (incéndio, inundacio, erro operacional) de documentos?

[ ] sim. Especifique: | |

[ ] Nzo

Existe manual técnico de padronizacéo das atividades de arquivo?

] Sim. Especifique: |

[ ] Nao

Em sua opinifo, visando ao atendimento das demandas internas e externas da administracdo municipal, existem
atividades de Arquivo e Protocolo que necessitam ser melhoradas e/ou desenvolvidas?

[ ] Sim. Quais? |
| |

[ ] Nio.

Em sua opinido, qual € a importancia de se ter arquivos organizados e acessiveis para a realizacio das atividades
da administracdo municipal?

Acesso aos documentos

O servigo arquivistico oferece atendimento a consulta? | |Sim | |Nao

Qual o perfil dos consulentes/usuarios?

[ ] Pablico interno — da administracdo municipal [ ] Publico externo — todos os cidaddos

Possui sistema informatizado de recuperacio de informacdes para os usuarios?

|:| Sim — Qual? |
[ | Niao

Quais sdo os meios utilizados para controle do acesso e empréstimo dos documentos?

[ Planilha cletrénica [ ] Ficha manual [ ] Guia-fora [ ] Listagem

|:| Outros: |
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Existem instrumentos de pesquisa relativos ao conteudo do acervo arquivistico sob a guarda desse servigo?
[ ]Sim— [ JGuia [ | Inventario [ | Catalogo ] Repertério
[ ] Outros: |

|:| Nio

Caso o municipio ainda nido tenha regulamentado a sua propria Lei de Acesso a Informacao. existem documentos
com restricao de acesso do publico em geral em funcao do contendo sigiloso de suas informacoes?

[ ]Sim — Quais? | |

Existe base legal para essa restricao?

[ ] Ni#o

Os empréstimos de documentos sdo realizados por meio de:

[ ] Solicitacio por pessoa devidamente autorizada.

[ ] Sistema informatizado com encaminhamento ao destinatario via Servico Oficial de Malote.
[ ] Sistema informatizado. sendo os documentos retirados pessoalmente.

[ ] Contato telefénico e encaminhados ao destinatario via Servico Oficial de Malote ou por intermédio de um
servidor autorizado.

[ ] Requisi¢do via correio eletronico e encaminhados ao destinatério via Servico Oficial de Malote ou por
mtermédio de um servidor autorizado.

[ ] Outros meios|

O servico arquivistico entra em contato com o requisitante que esta de posse do documento quando a sua
devolucdo nao ocorre no prazo determinado?

[ ] Sim — Prazos de empréstimo e de renovacao do empréstimo dos documentos | | e | | dias.

[ ] Nao

E autorizada a reproducéo de documentos?
[ ]Sim-— [ ] Aos funcionarios da Prefeitura || Ao usuario externo
Tipos dereproducao: [ | Eletrostatica [ | Micrografica | | Fotografica [ | Digital

[ ] N3o.

O 6rgao possui dados quantitativos sobre servicos de consulta/empréstimo de documentos?

[ I sim. Especifique: |

[ ] Nao
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MODULO III — CARACTERISTICAS DO ACERVO ARQUIVISTICO

[IDENTIFICACAO DO ACERVO |

Os acervos existentes neste servico arquivistico estao na(s) fase(s):

[ ] Corrente [ ] Intermediaria [ ] Permanente

Existe massa documental acumulada (MDA) sem tratamento? [ ]sim [ ] Nao

Quais orgdos e/ou Secretarias Municipais possuem documentos atuados e/ou arquivados nesse servico

arquivistico? |

IMENSURACAO. QUANTIFICACAO E COMPOSICAO DO ACERVO

Datas-limite do acervo: | | - | |

Mensuracao aproximada da totalidade do acervo (acervo tratado/organizado e massa documental acumulada):

I:l metros lineares.

Quanto ao género € aos suportes documentais existentes, assinale:

Género documentais Suporte
existentes
Convencional Eletronico/ Digital

e [ ] [ ]
Iconografico I_l I_l
Micrografico

Sonoro

Cartografico I:I I:I
Eletrénico I:l
Filmografico

Digital |:|

Quanto as espécies e tipologias documentais mais comuns existentes. assinale:

Espécies documentais Tipologias documentais (espécie + assunto/atividade)

l:l Processos

|:| Dossiés

|:| Memorandos

|:| Circulares

|:| Conftratos
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| ] Oficios

I:I Balancos/Balancetes

|:| Faturas

|:| Relatoérios

Outras:

Qual ¢ o estagio de tratamento do acervo?
[ INao organizado [ ] 1dentificado [ | Organizado totalmente [ ] Organizado parcialmente

[ | Inventariado [ ] Em revisio ou em analise para a realizacdo de um diagnostico.

‘ PROCEDIMENTOS DE PRESERVACAO

Acondicionamento, armazenamento e controle de acesso

Qual a forma de acondicionamento dos documentos:

|:| Caixas-arquivo |:| Pastas suspensas |:| Ficharios |:| Pastas polionda |:| Avulsos

Qual o mobilidrio no qual os documentos estdo armazenados?
[ ] Arquivos/armarios de aco [ ] Estantes de aco [ ] Estantes de madeira

| | Armérios de madeira | | Deslizante [ ] Estantes e/ou armarios de alvenaria

Existe procedimento ou mecanismo de prevencdo contra incéndio?

[ Isim— [ JExtintores [ Detectores de fumaca [ ] Mangueiras [ ] Brigada de Incéndio

Outros: |

[ Nao

O acesso ao ambiente de guarda do acervo € restrito?

[ ]Sim— [ | Somente a funcionarios do 6rgio onde o acervo esta sob guarda
| ] A funcionarios do ér gdo em questdo e outros autorizados

[ ] Ao usuario externo

[ ] Nao.

Como se realiza o controle ou monitoramento do acesso ao ambiente de guarda do acervo?
[ ] Por meio Livro de Registro e/ou da identificacao fisica (por crachds, etiquetas etc.)
[ ] Por meio de circuito interno de monitoramento de ima gem

[ ] Por meio de acompanhamento presencial das atividades do usuario

[ ] Outros meios: |
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Condicoes ambientais da Area de guarda do acervo

E realizada a limpeza periddica do local de guarda dos documentos e a higienizacio das unidades de
arquivamento?

[ ] Sim. Qual a periodicidade? |

[ ]| Nao

A area de guarda possui boa aeracio? [ | Sim [ | Nio

Existe algum procedimento de prevencao e combate a insetos. roedores € microorganismos?

[ Isim [ ]Nizo

Em média. qual € o estado de conservacdo dos suportes dos documentos: [ | Bom | | Regular [ |Ru
Existem documentos que necessitam ser submetidos a procedimentos de conservacao e restauracio?

[ Isim [ ]Nao

Digitalizacao

Ocorre digitalizacfdo de documentos? [ Isim—[__] Pelo préprio 6rgio | | Por terceiros

[ ] Nao

Quais os documentos cujos assuntos justificam a digitalizacao?

[ ] Relativos as atividades-fim. Exemplos: |

[ ]| Relativos as atividades-meio. Exemplos: |

Qual ¢ a finalidade da digitalizacdo de documentos?

[ | Preservacao de originais [ ] Substituicao de originais [ ] Disseminacio de informacdes

Realiza-se backups dos documentos digitalizados e de suas plataformas ou sofihwares gerenciadores?

[ ]sim— [ ] Emdiscos rigidos [ | Em repositérios virtuais

[ ] Em outro meio: |

[ | Nao

Microfillmagem
Realiza a microfilmagem de documentos? [ ] Sim— [ | Peloproprio érgiao [ | Por terceiros

[ INzo

Sao obedecidas as disposicdes contidas na Lei n® 5433, de 8 de maio de 1968, e no Decreton® 1.799. de 30 de
janeiro de 19967

|:| sim [ | Nao



