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MORAES, Maira Moreira Pampolha. Diagnéstico na secretaria estadual de
transportes do Par&: um pressuposto para aplicacdo da gestdo documental. Belém,
2017. 74 fls. Trabalho de Conclusdo de Curso (Bacharelado em Arquivologia) —
Universidade Federal do Pard, Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas, Faculdade de
Arquivologia, Belém. 2017.

RESUMO

Esta pesquisa teve como proposito apresentar um Diagndstico situacional na Secretaria de
Estado de Transporte do Par4 como um pressuposto para aplicacdo da Gestdo Documental
e a partir desse Diagnostico apresentar o fluxo documental das atividades da SETRAN,
verificar a situacdo da massa documental acumulada; identificar os problemas relacionados
ao exercicio das atividades arquivisticas e justificar a necessidade de um arquivista na
Gestdo Documental com base na Lei n° 6.546/1978. E caracterizada como empirica
utilizando o método de estudo de caso com abordagem qualitativa. A composicao teérica foi
formada por meio de leituras referentes a Administracdo Publica e suas funcionalidades, as
politicas nacionais de acesso as informacfes, a Arquivistica e a Gestdo Documental
incluindo suas fases e esclarecendo o conceito de Diagnéstico e a atuacdo do arquivista
nesse processo. O trabalho em questdo expde um levantamento de dados realizados por
meio de um Diagndstico, feito com o auxilio de entrevistas e fotografias. O resultado da
pesquisa aponta as caracteristicas do érgao, os procedimentos de Gestdo Documental que
sdo realizados e as caracteristicas do acervo, analisando a melhor forma de aplicar
corretamente a Gestdo Documental e propondo sugestées de melhoria na organizagédo da
massa produzida e acumulada da SETRAN, inclusive justificando a necessidade do
arquivista nessa organizacao.

Palavras-chave: Diagnostico; Gestdo  Documental;  Arquivistica;  Arquivologia.



MORAES, Maira Moreira Pampolha. Diagnéstico na secretaria estadual de
transportes do Par&: um pressuposto para aplicacdo da gestdo documental. Belém,
2017. 74 fls. Trabalho de Conclusdo de Curso (Bacharelado em Arquivologia) —
Universidade Federal do Pard, Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas, Faculdade de
Arquivologia, Belém. 2017.

ABSTRACT

The purpose of this research was to present a situational diagnosis in Secretaria de Estado
de Transporte do Para as presuppotion for Records Management application, from this
Diagnosis on presenting the documentary flow in SETRAN'’S activities, verifying accumulated
documentary mass situation; identifying problems related to archival activities and how a
archivist is necessary based on the Law n° 6.546/1978. It is characterized as empirical
research using case study method with a qualitative approach. The theoretical composition
was formed by readings related to the Public Administration and its functionalities, national
policies of information access. Archival Science and Records Management including its
phases and clarifying about Diagnosis Concept and the archivist's performance in this
process. This research expose a data survey made by a Diagnosis that was made by
interview and photograph. The research’s results indicates the characteristics of the
company, records management’'s procedures that are made and the collection’s
characteristics, analyzing the best way of Records Management application and proposing
suggestions of improvement for SETRAN’s accumulated documentary mass, including to
justify the archivist presence in that organization.

Keywords: Diagnosis; Records Management; Archival Science; Archivy
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1. INTRODUCAO

O presente trabalho teve como objetivo principal apresentar um Diagnostico
sobre a massa documental acumulada da Secretaria de Estado de Transportes
(SETRAN) e por meio deste, concentrar a atencdo do Governo Estadual e os
proprios servidores para um problema classico na Administragdo Publica: a auséncia
da aplicacdo da Gestdo Documental na massa documental produzida e acumulada
nas Instituicbes Publicas.

Desde os primérdios a Administracéo Publica tinha o habito de armazenar os
documentos, porém esta atitude foi se tornando um problema cada vez mais dificil
de ser solucionado, pois as atividades e as funcdes da Administracdo Publica foram
aumentando gradativamente e da mesma forma a evolucéo tecnoldgica se expandia
resultando no acumulo excessivo, ocorrido apds a Segunda Guerra Mundial e foi a
partir deste acontecimento que se viu a necessidade de racionalizar e controlar os
acervos com grandes volumes de documentacdo acumulada resultando o que se
chama de Gestdo Documental.

No Brasil, a partir de 1991, a Lei n° 8.159 foi criada para especificar as
funcionalidades dos arquivos publicos e privados, assim também conceituar a
Gestdo Documental como um conjunto de procedimentos que proporcionam uma
administracdo correta dos documentos desde sua producéo até a destinacdo final
direcionando os documentos para recolhimento ao arquivo permanente ou para a
eliminagdo (BRASIL, 1991).

As politicas de acesso a informacdo no Brasil tiveram sua regulamentacdo
na Lei de Arquivos n°® 8.159/1991, entre outras leis' que também trataram de facilitar
0 acesso as informacdes publicas, mas somente se consolidou com a Lei n°
12.527/2011, a Lei de Acesso a Informacdo que abriu um caminho para o acesso a
informacéo estimulando a cultura da transparéncia na Administracao Publica.

A Gestdo Documental surgiu para que fosse controlada a producao
documental e que também racionalizasse o fluxo da documentacgéo, por intermédio
da utilizacdo de técnicas e recursos tecnoldgicos que proporcionassem a melhoria
Nno servigo arquivistico, a garantia dos direitos do cidadéo e, inclusive, oferecer um

fundamento para as decis6es administrativas.

'Serdo apresentadas no tépico: 2.2 Fundamentos das politicas nacionais de acesso as informacdes.
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Mas para que a Gestdo Documental possa ser realizada, € necessario que
se faca um estudo sobre a documentacdo que ira ser organizada, e por fim serem
identificadas as suas caréncias. Esse estudo € denominado Diagndstico, ou seja,
uma analise minuciosa sobre as caracteristicas dos servicos arquivisticos, suas
funcdes, instalagbes e os materiais utilizados.

Consciente da importancia e da necessidade de um programa de Gestéo
Documental em instituicbes publicas elegeu-se a Secretaria de Estado de
Transportes - SETRAN para o estudo de caso, com a pretensdo de oferecer uma
contribuicdo arquivistica sobre o fenémeno informacional e documental, mapeando o
fluxo de informacgdes e de documentos.

A SETRAN € um 6rgdo que trabalha na construcao, restauracao entre outras
atividades relacionadas as acfes do Setor de Transporte ela é composta por 10
Nucleos Regionais se fazendo presente em toda regido do Estado do Para estes
nacleos atuam como representantes da SETRAN no territério paraense e é por iSso
gue se faz necessario que os processos de planos e projetos de transportes sejam

organizados e que seja realizada a preservacao dos mesmos.

1.1 JUSTIFICATIVA

Tal observacao encontra respaldo na vivéncia da proponente deste trabalho,
considerando que a ideia deste estudo surgiu durante a realizacdo de estagio na
Geréncia de Documentacdo e Informacédo da referida Secretaria, onde realizava
varias atividades como: elaboracdo, formalizacdo, recebimento, empréstimo,
tramitacdo e arquivamento de documentos e processos, controle e atualizacdo de
tabelas orcamentarias.

Durante a realizacdo do estagio, em idas ao arquivo deste o6rgéo, foi
observado que o local, onde armazenavam 0 acervo, encontrava-se em condi¢cdes
inadequadas. Além disso, ndo possuem uma Comissdo de Avaliacdo Documental,
nem um Plano de Classificacdo, e por consequéncia disso, ndo criaram a Tabela de
Temporalidade. Ainda realizavam microfilmagem e a digitalizacdo de documentos
por meio de seus préprios critérios sem obterem um espaco favoravel de
armazenamento para os documentos que foram microfilmados e digitalizados.

Outro problema recorrente € a inexisténcia do cargo de arquivista na

SETRAN, por intermédio do Demonstrativo de Remuneracdo de Pessoal do Poder
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Executivo® pode-se visualizar a auséncia do cargo. Atualmente, ndo tem arquivistas
tratando dos arquivos publicos, pois esses ainda precisam ser reconhecidos,
enguanto isso a maiorias destes arquivos sao tratados por outros profissionais como
bibliotecarios, administradores e historiadores, que apesar de serem areas afins, nao
possuem graduacdo e conhecimento especifico da &rea arquivistica para tratar
dessa massa documental e por esse motivo serd justificada a necessidade de

arquivistas para a aplicacao da Gestdo Documental.

1.2 OBJETIVOS

Diante do que foi demonstrado, propdem-se como Objetivo Geral
diagnosticar a situacdo da massa documental acumulada na SETRAN e como
objetivos especificos:

a) Apresentar o fluxo documental das atividades comuns da SETRAN,;
b) Verificar a situagdo da massa documental acumulada;
c) Identificar os problemas relacionados ao exercicio das atividades

arquivisticas;

1.3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O método Estudo de Caso foi 0 mais adequado para essa pesquisa, pois
proporciona absorver informacdes por completo, procura investigar e abranger o
conhecimento sobre algo ou alguma coisa, assim destaca Robert Yin (2010), que
“[...] o método de estudo de caso permite que os investigadores retenham as
caracteristicas holisticas e significativas dos eventos [...]".

Trata-se de uma pesquisa caracterizada como empirica por se tratar de uma
situacao vivida, inclusive o estudo de caso ndo deixa de ser uma investigacao
empirica, pois analisa os fatos contemporaneos contextualizados na vida real (YIN,
2001). Este trabalho possui uma abordagem qualitativa, porque “o pesquisador vai a
campo buscando ‘captar’ o fendmeno em estudo a partir da perspectiva das pessoas

nele envolvidas, considerando todos os pontos de vista relevantes.” (GODOY, 1995).

’Estas informacdes foram acessadas no Portal da Transparéncia localizado do site do Estado do
Para. Disponivel em: http://sead.pa.gov.br/sites/default/files/dem-rem-pes-janeiro-2017-pt4 0.pdf



http://sead.pa.gov.br/sites/default/files/dem-rem-pes-janeiro-2017-pt4_0.pdf
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Para auxiliar na coleta dos dados da pesquisa foi necessario a aplicacédo de
entrevista, para que assim possa sanar indagacdes que forem surgindo no decorrer
das perguntas e a observacéao direta para poder obter informac8es mais precisas.

Robert Yin (2010) enfatiza que “O estudo de caso conta com muitas das
técnicas utilizadas pelas pesquisas historicas, mas acrescenta duas fontes de
evidéncias que usualmente ndo sdo incluidas no repertério de um historiador
observacao direta e série sistematica de entrevistas”.

Os servidores dos setores de documentacdo foram entrevistados nos dias
09/02/2017 e 16/02/2017, estes que possuem informacdes relevantes para este
trabalho e para que possa estabelecer um elo entre o entrevistado e o entrevistador.
“As entrevistas de estudo de caso exigem que vocé opere em dois niveis ao mesmo
tempo: satisfazendo as necessidades da sua linha de investigacdo, enquanto,
simultaneamente, apresenta questbes “amigaveis” e ndo ameagadoras em suas
entrevistas abertas” (YIN, 2010).

A entrevista dessa pesquisa é conceituada como uma técnica de obter
dados por meio de perguntas, ou seja, “uma das partes busca coletar dados e a
outra se apresenta como fonte de informagao” (GIL, 2008). Elas podem ser
classificadas de acordo com Gil (2008) como informais, focalizadas, por pautas e
formalizadas. De forma, que nesta pesquisa sera utilizada a entrevista por pautas,
este tipo de entrevista é uma forma que se guia por uma relacdo de pontos que sao
relevantes para a pesquisa. Neste caso, ha certa liberdade nas perguntas deixando
0s entrevistados mais a vontade, sdo perguntas abertas que evitam um desconforto
com relacdo as perguntas que sado formuladas com maior rigidez.

Esta pesquisa foi baseada no modelo de Diagndstico proposto por Leandro
Pinheiro de Carvalho em sua Dissertagcdo de Mestrado defendida em 2015, contudo
a pesquisa dele é voltada para a aplicacdo nos 6rgdos municipais e nesta pesquisa
sera adaptado para ser aplicado em uma s6 instituicdo, na Secretaria de Estado de
Transportes.

Por meio de fotografias foi possivel representar visualmente a forma que se
encontra a documentacdo armazenada e a estrutura fisica do acervo, mediante
autorizacdo prévia da instituicdo para captura e divulgacdo das imagens que foram
realizadas no dia 24/02/2017.

A pesquisa bibliogréfica também foi utilizada na construcdo deste trabalho,

pois ela € um elemento fundamental, a fim de dar um embasamento teorico e
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metodoldgico tomando como base o texto proporcionando o levantamento das
informacdes relacionadas a pesquisa, realizando a busca dessas informagdes por
meio de periddicos, livros e materiais disponibilizados em repositorios na internet.

Este trabalho esta dividido nos seguintes capitulos: o primeiro, caracterizado
por esta Introducdo que apresenta uma breve apresentagéo do trabalho, justificativa
da pesquisa, 0s objetivos e os procedimentos metodoldgicos utilizados.

A partir do capitulo dois foi apresentado o Referencial Teorico desta
pesquisa onde apontam em seus subtdpicos os conceitos e funcbes da
Administracdo Publica abordando brevemente seu contexto histérico e suas
funcionalidades e os fundamentos das politicas nacionais de acesso as informacdes
apresentando desde a primeira tentativa de regulamentar o acesso as informacdes.

O capitulo trés contextualizou a relacdo da Gestdo Documental e a
Arquivistica, apresentando os pontos historicos e as contribuicbes que a Gestéo
Documental trouxe para a éarea, bem como a definicdo dos procedimentos
arquivisticos desde a Producédo até a Destinacédo Final e a finalidade do Diagnostico
como fase preliminar na Gestdo Documental, como também a atuacao do arquivista
nesse processo.

O capitulo quatro foi relacionado a aplicagdo do Diagndstico situacional,
primeiramente, conhecendo o local de estudo, observando as caracteristicas dos
servicos arquivisticos, procedimentos de Gestdo Documental realizados e as
caracteristicas do acervo arquivistico.

No capitulo cinco, os dados coletados foram analisados e aplicadas algumas
sugestdes para organizacdo do acervo, ao final, no capitulo seis, foram explanadas
algumas consideracdes sobre a posterior utilizacdo dessa pesquisa para a criagao

do Plano de Classificacédo e da Tabela de temporalidade na SETRAN.
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2 ADMINISTRACAO PUBLICA NO BRASIL

Neste capitulo ser8o apresentados os conceitos e as funcionalidades da
Administracdo Publica, a fim de esclarecer o seu significado entender suas funcdes
e suas atividades: meio e fim. Também serdo apresentados os fundamentos das
politicas de acesso as informacdes, inclusive apontar as leis que trouxeram a

transparéncia as informagdes publicas.

2.1  CONCEITOS E FUNCIONALIDADES DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Antes de abordar sobre as funcionalidades da Administracdo Publica, deve-
se compreender a etimologia do termo administracdo, a fim de entender seu
significado literal. Algumas versdes foram encontradas com a finalidade de demarcar
a origem deste vocabulo. Para Chiavenato (2000), originou-se do latim “ad minister”,
o prefixo “ad” significa — direcdo ou tendéncia para algo — e “minister” expressa —
subordinag&o ou obediéncia — uma versdo bem sucinta da palavra administragéo.

Hé& outras duas versbes que sdo apontadas por Oswaldo Aranha Bandeira
de Mello (2007, grifo do autor) para o surgimento da palavra administragdo. “Para
uns, vem de ad (preposi¢cdo) mais ministro, as, are (verbo), que significa servir,
executar; para outros, vem de ad manustrahere que envolve ideia de direcdo ou
gestdo”. Conforme as versdes encontradas do termo administracdo sao possiveis
perceber a explicacdo das suas funcionalidades por intermédio dos significados.

Entende-se que a administracdo simboliza o comando sobre alguém ou
alguma coisa, melhorando o ambiente organizacional utilizando métodos de
planejamento, organizagéo, diregdo e controle das atividades realizadas em cada
area da organizagdo na busca de alcancar objetivos organizacionais.

Para compreender as funcionalidades da Administracdo Publica, Medauar
(2009) enquadra o conceito de administracdo em seguintes sentidos: o funcional e o
organizacional, a fim de esclarecer o entendimento sobre a Administracdo Publica e

suas funcgdes.

No aspecto funcional, Administracao Publica significa um conjunto de
atividades do Estado que auxiliam as instituicbes politicas de cupula
no exercicio de fungbes de governo, que organizam a realizacdo das
finalidades publicas postas por tais instituicbes e que produzem
servicos [...] Sob o angulo organizacional. Administracdo Publica
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representa o conjunto de 6rgdos e entes estatais que produzem
servicos, bens e utilidades para a populacédo, [...]. Nesse enfoque,
predomina a visdo de uma estrutura ou aparelhamento articulado,
destinado a realizagdo de tais atividades — pensa-se, por exemplo,
em ministérios, secretarias, departamentos, coordenadorias, etc.
(MEDAUAR, 2009)

Por meio do que foi exposto é possivel perceber que a Administracdo
Publica esta dividida nesses dois sentidos, sendo o sentido funcional relacionado ao
conjunto de execucéo dos servigos que produzem melhorias para a populacdo e o
sentido organizacional sdo os préprios Orgdos que se estruturam para que as
atividades sejam realizadas. A partir desse entendimento é possivel perceber que a
Administracdo Publica ndo esta atrelada somente a execucdo das atividades, mas
também colabora no planejamento, direcdo e controle das instituicdes
proporcionando uma gestao eficiente e eficaz, ou seja, entende-se que essas sdo as
principais funcdes da administracdo e as realizacbes das suas atividades
administrativas propdem resultados eficientes e eficazes para a sociedade.

As atividades administrativas séo divididas em atividade-meio e atividade-
fim, sendo conceituadas por Delgado (2010) da seguinte forma:

Atividades-fim podem ser conceituadas como as fungbes e tarefas
empresariais e laborais que se ajustam ao ndcleo da dindmica
empresarial do tomador dos servicos, compondo a esséncia dessa
dindmica e contribuindo inclusive para a definicAo de seu
posicionamento e classificacdo no contexto empresarial e econémico
(DELGADO, 2010, p. 425).

A partir desse conceito pode-se assimilar que a Atividade-fim vem a ser a
tarefa basilar da Administracdo Publica, assim como a prépria nomenclatura
expressa, € a finalidade da instituicéo, isto €, o objetivo central para a qual foi criada.

No entanto, Atividade-meio é uma execucéo auxiliar de apoio, que significa
ser uma tarefa alheia a atividade principal, mas que proporciona um fluxo produtivo
ao trabalho, por exemplo, limpeza, transporte, seguran¢a, manutencao, entre outros

servigos.

Atividades-meio sdo aquelas funcbes e tarefas empresariais e
laborais que ndo se ajustam ao nucleo da dindmica empresarial do
tomador dos servigcos, nem compdem a esséncia dessa dindmica ou
contribuem para a definicho de seu posicionamento no contexto
empresarial e econdbmico mais amplo. S&o, portanto, atividades
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periféricas a esséncia da dindmica empresarial do tomador dos
servicos. (DELGADO, 2010, p. 425).

Essas atividades auxiliam na finalidade da Administracdo Publica que estédo
atreladas a um objetivo principal, isto €, ‘o bem comum da -coletividade”
(MEIRELLES, 2006). Todas as fungbes exercidas na instituicdo deverdo estar
voltadas para esse objetivo, a fim de conceder acesso da informacédo que for

permitida a sociedade.

2.2  FUNDAMENTOS DAS POLITICAS NACIONAIS DE ACESSO AS INFORMAGOES

A instituicdo deve ter a nocao de que a implantacdo da Gestdo Documental
esta interligada com o acesso as informacbes, pois se trata de um direito
fundamental de cidadania conforme é estabelecido na Constituicdo Federal de 1988,

precisamente no artigo 5° inciso XXXIV:

Todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informagfes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel & seguranca da
sociedade e do Estado (BRASIL, 1988).

A Lei 12.527 foi sancionada em 18 de novembro de 2011, é conhecida como
Lei de Acesso a Informacdo (LAI) e Lei da Transparéncia®, esta lei regulamenta o
acesso as informacfes, porém antes de sua aprovacao o acesso as informacdes ja
era tratado na Constituicdo Federal de 1988 como direito fundamental do cidadao
autorizando o acesso as informacgOes de interesse particular ou coletivo/geral, o
acesso a registros administrativos, informacgdes sobre atos do Governo, entre outros.
(BRASIL, 1988). No entanto a ConstituicAo somente autorizou 0 acesso, por iSso
fez-se necessério especificar quais informacdes poderiam ser concedidas ao publico
gue as solicitassem.

A partir de 1997, precisamente, em 12 de novembro, foi regulamentada a lei

n°® 9.507, que proporcionou o direito de acessar as informagdes e a disciplina do rito

3Este termo foi utilizado na Emenda Constitucional n® 71, de 29 de novembro de 2012, como um dos
principios do Sistema Nacional de Cultura. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicaoc/emendas/emc/emc71.htm



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc71.htm
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processual, esta lei considera de carater publico as seguintes informacdes, todos os
registros ou banco de dados que contém informacgfes que possam ser transmitidas a
terceiros desde que ndo sejam confidenciais do o6rgdo, entidade produtora ou
depositaria das informacdes, nacionalmente conhecido como remédio constitucional,
0 Habeas Data.

A lei 9.784, de 29 de janeiro de 1999, regula o Processo Administrativo
Disciplinar no ambito da Administracdo Publica Federal, pois sua principal finalidade
€ proteger os direitos dos administrados e o melhor cumprimento dos atos da
administracao.

A lei complementar de Responsabilidade Fiscal n° 101 de 04 de maio de
2000, estabelece normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na
gestdo fiscal, esta lei formalizou essas diretrizes, a fim de controlar os gastos
publicos dos Estados e Municipios para que possa ser feita com transparéncia.

Em 05 de maio de 2005, foi aprovada a Lei n® 11.111 que regulamentava a
parte final do inciso XXXIII do caput do artigo 5° da Constituicdo Federal, que tratava
sobre o0 acesso aos documentos publicos de interesse particular ou coletivo e citava
sobre os tipos de documentos que tinham caracteristicas sigilosas, porém né&o
estipulava prazos. Inclusive na Lei 8.159/1991 frisa esse direito no seu artigo 4°

Todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informacfes de seu
interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em
documentos de arquivos, que serdo prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujos sigilo seja
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, bem como a
inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem
das pessoas. (BRASIL, 1991).

E no capitulo V desta lei foi especificado o acesso, sigilo e prazos de
restricdo das informacfes até o0 momento em que este capitulo foi revogado pela Lei
de Acesso a Informacéao, lei que regula atualmente sobre o aceso das informacdes a
lei 12. 527 que foi regulamentada em 18 de novembro de 2011 e dispde sobre os
procedimentos que devem ser seguidos pela Administracdo Publica, para que o
acesso as informagdes seja garantido.

A Lei de Acesso a Informacédo esclarece que devem ser seguidas por entes
publicos, e inclusive as entidades sem fins lucrativos que recebem recursos
publicos, pois estas devem fornecer informacfes referentes aos custos que

utilizaram dependendo do investimento publico.
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7z

A LAl conceitua o que é a informagdo e explica o que sdo dados
processados, que podem ser utilizados na producdo e na transmissao de
conhecimento contidos em qualquer meio, suporte ou formato, pode perceber que
qualquer objeto que tiver possibilidade de transmitir dados pode conter informacéo e
esclarece o conceito de documento como uma unidade de registro de informacdes,
sendo qualquer que seja o suporte ou formato (BRASIL, 2011).

Define o que é informacdo sigilosa e informacdo pessoal, sendo a primeira
uma informacdo temporariamente restrita para o beneficio da seguranca da
sociedade e do Estado, a segunda é uma informacao destinada a uma pessoa fisica
que possa ser identificada. Inclusive define o tratamento da informacdo como
conjunto de acdes que se referem a producao, recepcao, classificacdo, utilizacao,
acesso, reproducdo, transporte, transmissdo, distribuicdo, arquivamento,
armazenamento, eliminacao, avaliacdo, destinagao ou controle da informagao.

Considera como qualidade da informacé&o: a disponibilidade, autenticidade,
integridade e primariedade estes sdo atributos da informacédo que beneficiam sua
utilizacao conservando a informacéo e evitando alteragdes.

Promove de maneira especifica 0 acesso as informa¢des como as normas e
os procedimentos no momento de disponibilizar a informagé&o, os direitos de quem a
obter, o meio como serd divulgado, as restricbes, classificacdo do sigilo, a
responsabilidade de quem tem o controle da informacdo e as consequéncias caso
haja alguma conduta ilicita do servidor responséavel.

E perceptivel que esta lei tenta ser completa com relagéo as diretrizes do
acesso a informacao e pode-se dizer que a administracdo publica realiza os seus
deveres com relagdo a divulgacdo dos seus servicos e acdes, porém as instituicdes
devem estar preparadas para as demandas das solicitagbes que forem surgindo, ou
seja, os documentos devem estar organizados para que a informacdo seja

localizada e divulgada.
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3 ARQUIVISTICA E A GESTAO DOCUMENTAL

Neste topico serdo apresentados os momentos histéricos que marcaram a
trajetdria da disciplina Arquivistica desde o0 seu surgimento na Franca até a sua
concretizacdo no Brasil e da Gestdo Documental incluindo as fases e os
procedimentos para sua implantacéo, a fim de entender como se estrutura a Gestao
Documental incluindo também a relacdo dindmica da Arquivistica Integrada e expor
a relacdo e os beneficios para a aplicacdo do Diagndstico e justificar a atuacao do
arquivista no desenvolvimento do Diagndstico e na aplicagdo da Gestéo

Documental.

3.1  APONTAMENTOS HISTORICOS SOBRE A ARQUIVISTICA E A GESTAO DOCUMENTAL

Conforme afirma Schellenberg (2006), o marco central sobre o conceito da
Arquivistica e a necessidade de administrar a documentacgédo, teve o surgimento a
partir da Revolugdo Francesa em 1789. Houve a necessidade da salvaguarda dos
fundamentos da organizacédo do Estado e os registros dos atos da Nova Franca, em
virtude disso, foi decretado a criacdo dos Archives Nationales de Paris, o primeiro
Arquivo Nacional criado no mundo.

ApGs essa conquista, em 25 de junho de 1794, foi estabelecido o Decreto
gue possibilitou a administracdo dos arquivos publicos proporcionando aos Arquivos
Nacionais de Paris a custédia dos documentos relacionados ao antigo regime. O
armazenamento em massa dessa documentacdo, originarias de outros fundos?,
tornou dificil a ordenagcéo desses documentos, foi entdo que surgiu a necessidade
de elaborar principios que regessem a organiza¢do dessa massa documental. E foi
com o surgimento do Principio da Proveniéncia, promovido por Natalis de Wailly em
24 de abril de 1841, e foi aprovado pelo ministro da tutela de T. Duchatel
(COUTURE; ROUSSEAU, 1998), que se tornou o principio basilar da arquivistica.

Outro grande avanco da Arquivistica emerge em 1898, com a elaboracao do
Manual dos Arquivistas Holandeses — Muller, Feith e Fruin — esta obra proporcionou
um grande beneficio para a area, pois contém as teorias essenciais, como por

exemplo, Ordem e Composicéo dos arquivos, Arranjo dos Documentos de Arquivos,

* Provincias, comunas, igrejas, hospitais, universidades e familias nobres (SCHELLENBERG, 2006)
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Estrutura do Inventario, Normas adicionais para a descricdo do arquivo e sobre o
uso convencional de certos termos e sinais”.

Essas conquistas derivaram das consequéncias ocorridas pela concentracao
dos documentos em grandes depodsitos formando uma massa documental
acumulada. Porém com o avanco tecnoldgico, a partir da segunda metade dos anos
40, esses depdsitos ndo eram mais suficientes, pois houve um aumento da
producdo dos documentos que ficou conhecido como “explosdo documental”
(SILVA, 1998)

Mas o ponto marcante no histérico do campo arquivistico adveio com a
origem do fendbmeno “records management”’, nos Estados Unidos, precisamente
apos a Segunda Guerra Mundial, por volta do século XX, apesar de que nao haja
uma concordancia da comunidade arquivistica internacional referente a este marco e
posteriormente este termo foi traduzido para Gestdo Documental (JARDIM, 2015).
Esse acontecimento estava mais proximo da administracdo do que da Arquivistica,
pois a principal finalidade da area Arquivistica naquela época era voltada apenas
aos documentos historicos, enquanto que a administracdo se relacionava com a
producéo e o uso da documentagao.

Em territério brasileiro, a Gestdo Documental teve a sua primeira aparicéo
na Constituicdo Federal de 1988 no seu artigo 216 82° que descreve da seguinte
maneira: “Cabem a administracdo publica, na forma da Lei, a gestdo da
documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a
quanto delas necessitem” (BRASIL, 1988).

Apos esse fato a lei n° 8.159, a Lei de Arquivo, foi sancionada em 08 de
janeiro de 1991 ressaltando o dever do Estado de assegurar a Gestdo Documental,
o texto é bem enfatico quando diz que “é dever do Poder Publico a gestao
documental e a protecdo especial a documentos de arquivo, como instrumento de
apoio a administracéo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico e como elemento de
prova e informacao” (BRASIL, 1991).

Além de estabelecer a responsabilidade da Gestdo Documental, a lei de
arquivo conceitua-lhe como um “conjunto de procedimentos e operacgdes referentes

a sua producao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e

° Traducao brasileira de Manoel Adolpho Wanderley, sob o titulo: Manual de Arranjo e descricdo de
arquivos. 22 ed. Rio de Janeiro: Ministério da Justica, Arquivo Nacional, 1973
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intermediaria visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda permanente”
(BRASIL, 1991).

A adocdo da Gestdo Documental contribuiu significativamente na area
arquivistica auxiliando na organizacdo dos documentos acumulados, otimizacdo do
espaco, racionalizacao da producdo documental, nos direitos referente ao acesso as
informacdes, na localiza¢do rapida do documento, no filtro da documentacédo e no
armazenamento dos documentos que possuem informacfes relevantes para a

instituicao.

3.2  ASFASES E 0S PROCEDIMENTOS PARA IMPLANTACAO DA GESTAO DOCUMENTAL

De acordo com a Legislacdo Arquivistica n° 8.159/1991, a Gestéo
Documental ocorre nas fases correntes e intermediarias. Na primeira fase —
corrente — a consulta dos documentos é frequente, pois estdo atrelados aos fins
administrativo, legal e fiscal, sendo assim eles ficam localizados perto de seus
produtores. Na segunda fase — intermedidria — os documentos vém transferidos da
fase corrente, sdo utilizados com pouca frequéncia e aguardam o cumprimento da
sua guarda e destinacéo para eliminagéo ou guarda permanente.

Considerando a Lei de Arquivos (1991) e o Dicionario de Terminologia
Arquivistica (2005), os procedimentos bases da Gestdo Documental sdo: a
Producdo, Tramitacdo, Uso, Avaliacdo e o0 Arguivamento utilizando como
instrumentos que auxiliam na Destinacdo [eliminacdo/ guarda permanente] dos
documentos, o Plano de Classificagéo e a Tabela de temporalidade.

Serao incluidas também a Arquivistica Integrada na visdo de Rousseau e
Couture que para eles sdo sete fungbes arquivisticas: “Criacdo, Avaliacao,
Aquisicéo, Classificacao, Descricdo, Comunicacédo e a Conservagao” (1998, p.22)

A Producao/Criacdo esta relacionada a etapa de elaboracdo dos
documentos provenientes da execucdo das atividades de uma instituicdo e de
planejamento das técnicas que serdo realizadas no acervo da instituicdo, e para que
iSso seja realizado sera imprescindivel um conhecimento intensivo da instituicao.

E por intermédio da Gestdo Documental, na fase da Producdo/Criacéo que
se evita gastos com a criacdo dos documentos desnecessarios optando por visar
sempre a economia de recursos materiais, estabelecerem normas ao se fazerem a

formatacao uniforme dos documentos, para que facilite no momento da identificacédo
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e que seus objetivos possam ser entendidos por que o receber, manusear
adequadamente os meios tecnolégicos de reproducdo e capacitar o pessoal para
trabalhar com os documentos.

A Aquisicdo se refere a entrada dos documentos no arquivo, mas na
verdade essa atividade nem se encaixa como uma fungdo arquivistica, pois nada
mais é do que uma atividade natural do ciclo de vida dos documentos. Geralmente,
a aquisicdo ocorre mais na fase permanente, pois € nesta fase que ocorrem as
doacles, os depdsitos e empréstimos séo diversos tipos de entrada de documentos
no arquivo, no caso, a primeira de forma voluntaria e gratuita, a segunda é
temporéaria, mas sem a cessdo da propriedade, ou seja, € deixado por um tempo e
depois devolvido ao local de origem e a terceira € temporaria também, porém neste
caso podera ser consultado.

A Utilizagdo esta relacionada ao fluxo da documentacédo, incluindo as
atividades de protocolo, séo caracterizadas como: Recebimento, Classificacéo,
Registro, Distribuicdo, Tramitacdo e Expedicdo cumprindo a sua funcgéo
administrativa (CRUZ, 2013). Nesta fase engloba as atividades técnicas arquivisticas
como a Identificacdo, Classificacdo, Organizacdo e o0 Gerenciamento dos
documentos objetivando sua répida localizacdo, por meio de instrumento de
recuperacéao da informacéo — Plano de Classificacao.

A Identificacdo € uma funcéo arquivistica que se fundamentou em meados
dos anos 80 essa funcéo se originou, para que 0s arquivistas da época pudessem
solucionar o problema da acumulacéo desenfreada dos documentos foi entdo que a
identificacdo foi tomando espaco, pois ela trabalha em verificar das tipologias
documentais, para que assim obtivessem uma padroniza¢do por intermédio dos
elementos que integram um documento: a sua estrutura e a substancia
(RODRIGUES, 2011).

Essa funcdo € conhecida pelo seu processo de reconhecimento,
sistematizacdo e registro de informagbes dos arquivos e que colabora no seu
controle fisico e intelectual, também é necesséria para organizar tanto no momento
da producdo quanto na massa documental acumulada, pois se trata de um
levantamento de dados que apontam as caracteristicas dos documentos
arquivisticos que auxiliam na Classificagdo, Avaliacdo e na Descricdo, por isso é
importante frisar que a identificacdo ndo pode ser confundida com diagnéstico, sdo

atividades distinta, pois a identificacdo se restringe ao documento, enquanto que o
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diagndstico trata-se de um levantamento de dados para localizar os problemas da
instituicdo (RODRIGUES, 2011).

A Classificacéo € a organizacdo de um conjunto documental utilizando um
instrumento, o Plano de Classificacdo, que é um processo que faz a distribuicdo dos
documentos em classes e utilizam-se métodos especificos de arquivamento que sdo
elaborados, por intermédio da analise das estruturas e funcdes de uma instituicdo,
portanto os documentos sédo agrupados de acordo com o 6rgdo produtor, a sua
funcdo, subfuncédo e as atividades responsaveis por sua producdo e acumulacéo
(ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Existem dois métodos de classificacdo mais conhecidos: método estrutural e
o método funcional. O Primeiro método € tem como base a estrutura organica o
agrupamento dos documentos € feitos por classes principais formadas de acordo
com a divisdo interna (organograma) do Orgdo produtor, cada um dentro da
atribuicdo que lhe for determinada, entretanto o uso desse método sdo as
constantes mudancas que podem ocorrer na estrutura da instituicdo, pois haveria
sempre uma reclassificacdo dos documentos para acompanhar a sua nova
atribuicdo (BERNARDES; DELATORRE, 2008).

O segundo método é caracterizado pelo agrupamento dos documentos por
intermédio dos seus atos e funcbes, por isso ela ndo depende da estrutura da
organizacdo. Os documentos sdo divididos por classes e subclasses, sendo as
classes principais baseadas nas funcfes principais e as secundarias consideradas
as atividades realizadas pelo 6rgdo produtor. O objetivo de se classificar um
documento de acordo com suas fungdes e atividades € para que seja garantida a
sua organicidade e também para que o profissional conheca a administracéo, e que
facilite sua procura pela classificacdo que foi atribuida ao documento (BERNARDES;
DELATORRE, 2008).

De acordo com Bernardes e Delatorre (2008) a Avaliacédo é etapa em que
0s documentos sao avaliados e estabelecidos os prazos de armazenamento por
meio da Tabela de Temporalidade, um instrumento que define o periodo que o0s
documentos devem ficar aguardando sua destinacdo final, porém seria mais viavel
gue se avaliasse a documentacdo juntamente com a classificacdo na fase de
Producdo, que é a teoria defendida na Arquivistica Integrada de Rousseau e
Couture, e também facilitaria a Destinacdo que é a etapa pratica/fisica da Avaliacdo
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(intelectual), pois define a finalidade da documentagcdo seja ela para a guarda
permanente ou eliminagao.

Para garantir que os documentos sejam avaliados corretamente, € preciso a
participacdo de um grupo com profissionais de varias areas, pois se trata de uma
atividade complexa, com esse grupo sera formada uma Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos que deve ser constituida por arquivistas, servidores das
unidades da instituicdo, historiadores, profissionais do ambito juridico e outros
profissionais que sejam ligados ao objeto da Avaliacdo (contadores, sociélogos,
engenheiros, entre outros) (CRUZ, 2013). As atribuicbes dessa comissédo estao
estabelecidas no Decreto n°® 4.073 que regulamenta a Lei de Arquivos, precisamente
em seu artigo 18, impde que cada 6rgdo e entidade possuam uma Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos e tera como atribuicdo, orientar e realizar
0 processo de Andlise, Avaliacdo e Sele¢do da documentacéo.

A Descri¢cdo é um conjunto de procedimentos que leva em consideracdo os
elementos formais e de conteuddo dos documentos para elaboracdo dos
instrumentos de pesquisa (ARQUIVO NACIONAL, 2005), essa funcéo arquivistica &
conhecida por atuar na fase permanente, porém na Arquivistica Integrada pode ser
usado juntamente com a Classificacdo e a Avaliacdo, como o proprio nome diz
descreve todo o contexto dos documentos por meio de elementos. No Brasil é
utilizada a Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica que possui 28 elementos, ela
nao é s6 uma traducdo das normas ISAD (G) e ISAAR (CPF) e faz adaptacdes a
realidade brasileira.

A Comunicacdo é entendida como difusdo/acesso, pois € a funcdo que
propaga o acesso aos documentos e promove a utilizagdo dos mesmos. No
Dicionéario de Terminologia Arquivistica (2005) a difusdo encontra-se no conceito de
disseminacédo da informacdo que é considerada como o fornecimento e difuséo de
informagdes por intermédio de canais formais de comunicagdo. O acesso € a
possibilidade de consulta a documentos e informagfes também € caracterizada
como uma funcgéo arquivistica capaz de tornar os documentos acessiveis e garantir
0 Seu uso.

Conservacdao é uma funcdo derivada da preservacdo € relacionada a
protecdo ao suporte da informacdo no decorrer do tempo. Sera necessério definir
politicas para o tratamento e aprofundar os estudos referentes a cada um dos

suportes, para que possam ser identificadas as suas fragilidades, ou seja, por
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intermédio da producdo do suporte que sera identificada a sua composicdo e
definido os cuidados para cada um dos suportes, sejam eles em papel, fitas
magnéticas, CDs, CD-ROM, discos de vinil, entre outros.

Os métodos de preservacdo mais conhecidos sdo: microfimagem e
digitalizacdo. A microfimagem €& uma técnica que resulta “do processo de
reproducdo em filme, de documentos, dados e imagens, por meios fotograficos ou
eletrdnicos, em diferentes graus de reducdo” (BRASIL, 1968) °, ou seja, € um
procedimento que preserva as informacdes por meio da captacdo de imagens dos
documentos em microfilmes. Além de serem protegidos legalmente, os microfilmes
possuem um maior tempo de durabilidade estimado em 500 anos dependendo do
tipo de pelicula. A digitalizacdo é um processo mais simples comparado a
microfilmagem, pois utiliza a captura da imagem digital do documento por meio de
fotografia digital ou escaneamento (scanner), porém no Brasil ainda ndo possui

respaldo legal que ampare este método, por motivos referentes a obsolescéncia do
hardware e software utilizados (BOGART, 2001).

Apesar de ter na teoria a ideia de fases, a realidade dos arquivos brasileiros
é referente as massas documentais acumuladas MDAs (LOPES, 1997), ou seja, sao
documentos utilizados com menos frequéncia e que sdo guardados sem critérios
arquivisticos chamados popularmente de “arquivo morto”, mas que precisam ser
analisados e identificados, a fim de que possa ser aplicada a Gestdo Documental no
arquivo.

Para que todas as fun¢Bes supracitadas sejam realizadas na aplicacdo da
Gestdo Documental o Diagnéstico devera ser aplicado, fazendo um levantamento
das informacdes, a fim de que se tenha uma nocéo geral das necessidades de uma

instituicao.

3.3 DIAGNOSTICO: RELACAO E 0OS BENEFICIOS PARA A SUA APLICACAO

O Diagnoéstico pode ser entendido como uma analise que o arquivista faz
mediante o levantamento das informacdes relacionadas a instituicdo. Pode-se dizer
também que é a fase preliminar & organizacdo dos documentos, é nesta etapa que

se identificam os problemas, que podem ser detectados na analise do fundo, analise

® Lei n° 5.433, de 08 de maio de 1968. Regula a microfiimagem de documentos oficiais e da outras
providéncias. Decreto n° 1.799, de 30 de janeiro de 1996. Regulamenta a Lei n° 5.433, de 08 de maio
de 1968, que regula a microfiimagem de documentos oficiais, e da outras providéncias.
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do formulario que serdo utilizados no trabalho de arquivo, analise de infraestrutura,
recursos humanos e financeiros € a partir desses pontos que auxiliardo no
Diagnostico da instituicao.

N&o se consegue fazer um Diagndstico com base somente na estrutura da
instituicdo, pois de acordo com Lopes (1997) “corre-se o risco de se produzir um
monstro, um esqueleto andante, sem carne e sem alma. O espirito das organizacdes
estd nas suas atividades”, por isso seria inviavel identificar os problemas somente
analisando a estrutura organizacional.

O principal objetivo do Diagnostico € diminuir o trabalho localizando a
existéncia de problemas pertinentes para que o arquivista possa debater e mostrar
propostas de melhoria e assim alcancar os resultados, mas para isso acontecer sera
necessario chamar a atencao dos produtores da informacédo a essa questdo, para
que o trabalho seja realizado.

Para ser feito um Diagnéstico completo € preciso fazer um levantamento dos
documentos que estdo sendo produzidos e aqueles que estdo acumulados,
juntamente com as tipologias’ documentais existentes, assim como os materiais de
guarda da documentacdo que estdo sendo utilizados (mdéveis, embalagens, entre
outros) e as atividades arquivisticas realizadas, o uso de meios tecnolégicos da
informacao (microfilmagem/ digitalizag&o) e por fim a estrutura fisica dos acervos.

Lopes (1997) afirma que ja existem muitos estudos relacionados a
levantamento de situacdo arquivistica no ambito geral, como por exemplo, a
situacdo arquivistica de paises, € possivel perceber esses estudos amplos nos
grandes manuais elaborados na Europa e América do Norte. Esse estudo é
caracterizado por Lopes (1997) como a visdo maximalista, pois amplia o
levantamento na busca do entendimento dos elos entre os fundos recolhidos e a
evolucdo das estruturas e fungdes governamentais.

A visdao minimalista é abordada por Lopes (1997) como uma visao que
consiste em observar os problemas arquivisticos nas organizacdes e solucionar 0s
problemas detectados. Quando se fala em organizacbes refere-se a qualquer tipo
deentidade sendo ela publica ou privada e que se dividem em atividades meio e fim,

e que tenha um perfil basico que se diferencie das outras.

'De acordo com Bellotto (2008), é a logica organica dos conjuntos documentais, ou seja,
identificamos por meio da atividade que se relacionam.
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Essa pesquisa tem o objetivo de estudar os problemas mais especificos para
poder chegar as dificuldades mais abrangentes, pois se torna mais facil resolver a
situacdo de uma instituicdo do que resolver o dilema de um pais.

O Diagnostico pode ser compreendido como uma operacao que constroi a
imagem de uma instituicao, pois passa com transparéncia os detalhes sobre as suas
funcbes e as suas atividades, por isso deve ser o principal dado coletado na
instituicdo, pois é por meio da observacao entre as fungdes/atividades realizadas e o
fluxo da informacdo que se estabelece os modelos de funcionamento e de Gestéo
Documental.

Podem ser identificados como elementos que individualizam a instituicdo o
tempo histdrico de existéncia, o tamanho e a diversidade dos acervos acumulados,
0s varios tipos de atividades passadas e as atuais, a quantidade de pessoas
vinculadas e as caracteristicas estruturais, inclusive o organograma completo da
instituicdo e as tecnologias que sdo utilizadas por intermédio destes elementos sera
possivel especificar qual a necessidade da instituicdo (LOPES, 1997).

E importante que a instituicdo possua um controle dos documentos por meio
de uma base de dados, para que a informacgéo desses documentos seja encontrada
com facilidade. A utilizacdo da tecnologia para beneficiar o acesso a informacgéo é
uma ferramenta de trabalho, atualmente, aplicada para registrar as informagdes que
estdo em massas acumuladas.

O Diagnéstico faz o levantamento dos recursos humanos que séo utilizados,
inclusive a capacitacdo profissional, a forma de inclusdoe as caracteristicas gerais
do perfildos envolvidos no trabalho.

Ao final da pesquisa sera fundamental que o Diagndstico possa esclarecer
sobre a as caracteristicas gerais da instituicdo, o estado fisico, as tipologias
existentes, a cronologia e o tipo de armazenamento do acervo e a existéncia da
padronizacdo da mobilia e das embalagens utilizadas. Assim sera possivel obter a

imagem informacional da instituicdo e assim ser& possivel solucionar os problemas.

3.4  ATUACAO DO ARQUIVISTA NO DESENVOLVIMENTO DO DIAGNOSTICO E NA APLICACAO

DA GESTAO DOCUMENTAL

O Arquivista é um profissional de ensino superior que atua dentre outras

atribuicbes, na Gestdo Documental e que busca desenvolver a organizacdo e
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conservagdao dos documentos produzidos/recebidos por uma pessoa ou uma
organizacdo sendo ela publica ou privada. Segundo a Lei 6.546/1978, de 04 de julho
de 1978 que dispde sobre a regulamentacdo das profissbes de arquivista e de
técnico de arquivo, e da outras providéncias, somente, atuarda como arquivista
agueles diplomados no Brasil por curso superior de Arquivologia que forem
reconhecidos na forma da leie aos diplomados no exterior por cursos superiores de
Arquivologia, cujos diplomas sejam revalidados no Brasil de acordo com o que for
abordado na lei. (BRASIL, 1978).

A principal atribuicdo deste profissional, de acordo com a Lei 6.546/78 no
artigo 2°, é planejar, organizar e direcionar os servigos de arquivo, 0 Arquivista é
capacitado para atuar na gestdo dos arquivos desde o primeiro semestre da
graduacéo, ele é orientado a ter controle sobre as atividades arquivisticas, promocao
de medidas necessarias a conservacdo de documentos, na elaboracdo de pareceres
e trabalhos de complexidades sobre assuntos arquivisticos entre outras funcdes
culturalmente importantes na area Arquivistica.

Profissionais com essas atribuicbes vém para modificar e modernizar o
modo de tratamento da documentacéo dos 6rgdos vinculados ao Estado. A figura do
Arquivista ndo deve fazer-se sentir somente no arquivo, ou seja, as praticas
arquivisticas fazem parte dos procedimentos de gestdo em qualquer instituicao.

O Arquivista quando o trabalha no tratamento da documentacéo esbarra-se
em dois dilemas que atualmente vem sendo desconstruidos o primeiro relacionado
ao arquivo permanente onde o profissional s6 trabalha com documentos historicos e
nao se envolve com as outras fases que também sédo relevantes para a organizacao
dos arquivos. O segundo € aquele gue somente se envolve com o valor
administrativo do documento e ndao se importa com os valores histdricos da
documentacgéo.

E necessario que o arquivista possua uma Visdo ampla e que possa
solucionar os problemas como um observador participante, pois ndo € possivel
realizar uma atividade sem se intervir diretamente nela, como também sera
necessario despertar a atencdo da instituicdo para que possam ser realizadas as
atividades arquivisticas, pois ndo teria condicdes de executar uma atividade sem a

conscientizacéo dos integrantes da instituicao.
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4 DIAGNOSTICO SITUACIONAL DA SECRETARIA DE TRANSPORTES

Neste capitulo sera apresentada a coleta dos dados da aplicacdo do
Diagnostico situacional realizado na Secretaria de Estado de Transportes, por meio
de entrevistas aos servidores que fazem parte do servico arquivistico, serao
desenvolvidos o0s objetivos especificos desta pesquisa que apresenta fluxo
documental das atividades da SETRAN, a situacdo da massa documental
acumulada, os problemas relacionados ao exercicio das atividades arquivisticas e a
justificativa da atuacdo do arquivista na Gestdo Documental com base na lei n°
6.546/1978.

Nos topicos seguintes serdo identificados os servicos realizados nas
unidades que tratam da documentacdo da SETRAN como a identificacdo, a
natureza, area de atuacdo, competéncias e estrutura interna, instalacfes fisicas,
recursos humanos e tecnolégicos, além disso, serdo mostrados os procedimentos
de Gestdo Documental que séo realizados como séo produzidos, tramitados e como
é feita a destinacdo deles e, por ultimo, as caracteristicas do acervo arquivistico,
serdo identificadas as fases existentes da documentacdo, a mensuracdo e a
composic¢ao do acervo e se existem procedimentos de preservacado dos documentos

estas informacdes

4.1 CARACTERIZACAO DA SETRAN

Est& localizada na Avenida Almirante Barroso, n° 3639, no bairro do Souza
em Belém do Para. Esta secretaria foi criada em 20 de dezembro de 1988 pela Lei
n® 5.509, esta que antes era conhecida como Conjunto Arquitetdnico e Paisagistico
do Antigo Departamento de Estradas e Rodagem/ DER-PA este prédio foi tombado
como patrimonio histérico e foi publicado no Diario Oficial no dia 13/11/2006.

Foi projetado pelo engenheiro e arquiteto, Camilo Porto de Oliveira, e teve
sua inauguragdo em 01 de janeiro de 1959, foi chamado de Edificio Affonso Freire
gue ficou denominado assim para homenagear o Diretor da DER/PA na época. Sua
construcdo foi realizada no governo do General Magalhdes Barata e sua ultima

restauracdo ocorreu em novembro de 2001.%A partir dessas informacdes é possivel

8 Disponivel emhttp://setran.pa.gov.br/site/Conteudo/1 acessado em: fev 2017
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perceber o qu&o antigo é o acervo da SETRAN e como se trata de um fundo aberto®
esta secretaria, atualmente, ainda continua produzindo documentos.

A natureza da Secretaria de Estado de Transportes € caracterizada como
uma Administracdo Direta do Poder Executivo do Para, ou seja, a administracao
direta se trata de um conjunto de 6rgdos que formam os entes federativos (Uniéo,
Estados, DF e Municipios) e que para estes foram designadas atribuicbes que
fossem realizadas de maneira centralizada (PAULO; ALEXANDRINO, 2014). A
atuacdo da Secretaria de Estado de Transportes estad voltada para ordenar e
executar a politica estadual de transportes no Estado do Para.

Na primeira parte do organograma é possivel identificar os componentes
superiores que administram a Secretaria de Estado de Transportes: | - Secretario de
Estado de Transportes; Il - Secretario Adjunto e Ill - Conselho Estadual de
Transportes, enquanto os dois primeiros administram e controlam as atividades
relacionadas as Politicas Estaduais de Transportes, o Conselho tem a finalidade de
ponderar e opinar sobre a politica e diretrizes e normas relativas aos sistemas de
transportes no Estado.

No corpo do organograma se distribuem: IV — Gabinete, V — Consultoria
Juridica, VI - Nucleo de Controle Interno, VII - Nucleo de Licitacdes e Contratos, VIII
- Nucleo de Comunicacao e os IX - Nucleos Regionais;

A seguir segue o organograma da SETRAN para que seja entendida

visualmente sua estrutura:

° O fundo é uma unidade constituida pelo conjunto de documentos acumulados por uma entidade,
logo o fundo aberto € um fundo ao qual sdo sistematicamente acrescentados novos documentos.
(BELLOTTO; CAMARGO, 1996)
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Figura 01 — Organograma da Secretaria de Estado de Transportes
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Fonte: SETRAN

As fungbes do Gabinete envolvem em auxiliar o Secretario em suas
atividades técnicas e administrativas, inclusive na representacdo institucional, ao
preparo e encaminhamento do expediente, a coordenacdo do fluxo de informacdes e
as relagbes publicas da Secretaria.

A Consultoria juridica se responsabiliza em prestar assessoria e
consultoria juridica ao secretario no ambito das questdes juridicas e no controle
interno da legalidade administrativa dos atos que serao/foram praticados por ele,
também realiza a andlise dos contratos, convénios, acordos entre outros

instrumentos juridicos e avaliam os procedimentos licitatérios, sindicancias
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administrativas, processos administrativos disciplinares, assim como prestar
assessoria juridica as unidades da SETRAN. Ja as fun¢des do Nucleo de Controle
Interno se resumem em executar e controlar as atividades do controle interno, por
meio de auditorias, no &mbito da Secretaria.

O Nucleo de Licitagdes e Contratos coordena as atividades que sao
referentes a elaboracdo de processos de licitagdo de materiais, equipamentos,
servicos e obras para o desenvolvimento das licitacbes por intermédio das
comissdes de licitacbes e pregbes, como também, as atividades relativas aos
contratos e convénios firmados com a Secretaria, realizando os procedimentos
inerentes a sua formalizacdo, inclusive os seus aditamentos (termos aditivos). E o
Nucleo de Comunicacgéo é responsavel por atuar na comunicacao interna e externa
da secretaria, inclusive na assessoria de imprensa.

Os Nucleos Regionais tem a responsabilidade de planejar, coordenar e
controlar a execucdo das atividades finalisticas da SETRAN nos determinados locais
do estado, mediante a sua jurisdicdo, referente ao desenvolvimento das acoes,
planos e programas voltados a infraestrutura de transportes e malha viaria rural,
bem como, realizar a articulagdo direta com as diretorias e demais unidades da
Secretaria de Estado de Transportes.

E por fim seguem as diretorias que embasam a Secretaria de Estado de
Transportes: Diretoria de Planejamento da Infraestrutura de Transportese as
suas subunidades: a) Coordenadoria de Planejamento e Monitoramento: 1. Geréncia
de Planejamento Estratégico; 2. Geréncia de Programacdo Orcamentéaria; 3.
Geréncia de Monitoramento de Contratos e Convénios; b) Coordenadoria de
Estudos e Pesquisas: 1. Geréncia de Logistica; 2. Geréncia de Pesquisa Intermodal;
c) Coordenadoria de Solugbes Tecnoldgicas: 1. Geréncia de Desenvolvimento
Tecnologico; 2. Geréncia de Suporte. Esta diretoria é designada a planejar,
coordenar e implantar acdes para a gestdo de planos, programas e projetos de
melhoria da infraestrutura no que se refere aos modais de transportes rodoviario,
ferroviario, aeroviario, aquaviario e dutoviario, em conformidade com as diretrizes da
politica estadual de transportes.

A Diretoria Técnica de Transportes e as suas subunidades: a)
Coordenadoria de Obras: 1. Geréncia de Analise e Programacao; 2. Geréncia de
Fiscalizacdo; 3. Geréncia de Obras Especiais; b) Coordenadoria de Projetos: 1.

Geréncia de Estudos e Projetos; 2. Geréncia de Custos; 3. Geréncia de Analise
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Normativa; c) Coordenadoria de Manutencao: 1. Geréncia de Monitoramento; 2.
Geréncia de Conservacdo. Esta diretoria tem responsabilidade de planejar,
coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de construcdo, restauracao,
melhoramento e conservacdo dos submodais rodoviario, ferroviario, aeroviario,
aquaviario e dutoviario, em conformidade com as diretrizes da politica estadual de
transportes.

A Diretoria Administrativa e Financeira e suas subunidades: a)
Coordenadoria de Administracdo: 1. Geréncia de Gestdo de Pessoas; 2. Geréncia
de Material e Patrimbnio; 3. Geréncia de Servicos Gerais; 4. Geréncia de
Documentacdo e Informacgédo; b) Coordenadoria de Financas: 1. Geréncia de
Execucdo Orcamentaria e Financeira;, 2. Geréncia de Contabilidade. Sua
responsabilidade € deplanejar, controlar e executar as atividades relativas a
financas, orcamento, pessoal, material, patrimbnio, servicos gerais, transporte e
tramitacdo dos documentos e processos no ambito interno do SETRAN;

E nesta Gltima, a Diretoria Administrativa e Financeira em que 0s Servicos
arquivisticos sdo executados, para esclarecer visualmente essa estrutura, segue
abaixo o quadro para demonstrar a estrutura interna onde se encontra 0 acervo

arquivistico

Quadro 01 — Estrutura da Diretoria Administrativa e Financeira

XIl - Diretoria Administrativa e Financeira:
a) Coordenadoria de Administracao:

1. Geréncia de Gestéo de Pessoas;

2. Geréncia de Material e Patrimonio;

3. Geréncia de Servigcos Gerais;

4. Geréncia de Documentacéo e Informacéo;
Fonte: Lei N° 8.404/ 2016

4.2  CARACTERISTICAS DOS SERVICOS ARQUIVISTICOS

Serdo incluidas neste topico as caracteristicas referentes aos servicos

arquivisticos esclarecidas na entrevista com a antiga Coordenadora Administrativa

10 Informacdes retiradas da Lei Ordinaria N° 8.096, de 1 de janeiro de 2015, disponibilizada no site da
Secretaria de Estado de Transporte do Para.
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da SETRAN no dia 09/02/2017, os servicos arquivisticos sao unidades que
trabalham no gerenciamento da documentacao arquivistica.

Fazem parte da composicao desses servi¢cos: a Geréncia de Documentacao
e Informacdo - GDI, o Protocolo Geral e o Arquivo Geral. Essas unidades séo
subordinadas a Coordenadoria de Administracdo, e esta subordinada a Diretoria
Administrativa e Financeira.

A Geréncia de Documentacédo e Informacao € a unidade responsavel pelos
servicos arquivisticos da SETRAN, foi atualizada em de 13 de outubro de 2016 pela
Lei n°® 8.404 que altera, acrescenta e revoga dispositivos das Leis n° 5.834, de 15 de
marco de 1994, da Secretaria de Estado de Transportes.™

O prédio ja foi tombado como patriménio histérico e por isso ele € um imével
préprio da Secretaria de Estado de Transportes. A Geréncia de Documentacao e
Informacéo e o Protocolo ficam localizados no térreo do prédio e o Arquivo Geral fica
localizado no “poréo” da Secretaria.

O armazenamento dos documentos intermediarios é dividido tanto no
Arquivo Geral quanto na Geréncia de Documentacdo e Informacdo e nos outros
setores sé@o encontrados documentos que ainda aguardam a sua destinagao.

Os recursos humanos disponibilizados, para atuar nestes servi¢cos, Sao
totalizados em oito, que se dividem entre servidores e estagiarios. No protocolo
possuem quatro, sendo trés estagiarios e um servidor que é chefe do setor e na GDI
quatro servidores, dentre esses quatro servidores, um atua tanto na GDI quanto no
Arquivo geral.

Os recursos tecnolégicos sdo compostos por dois computadores e uma
impressora no Protocolo Geral e um na GDI, porém nao possuem scanner. Os
softwares computacionais ou sistemas sdo produzidos pelo PRODEPA e que séo
0s seguintes o SIMAS (Sistema de Materiais do Estado) e o E-Protocolo (Processo
Eletronico) estes sdo sistemas que realizam a producdo e a tramitacdo dos
documentos. O primeiro € um Sistema em DOS, esse sistema permite uma visdo
geral dos volumes, caracteristicas e custos dos recursos materiais e dos servicos
proporcionando subsidios aos gerentes com informagfes que o auxiliem na tomada

de decisdo. O segundo, o e-Protocolo, € um sistema mais atual que proporciona a

1 Disponivel em: <https://www.jusbrasil.com.br/diarios/128249585/doepa-14-10-2016-pg-5/pdfView>
Acessado em: 27 fev 2017

12Empresa de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo do Para (PRODEPA). Disponivel Em:
<http://www.prodepa.pa.gov.br/quem-somos> Acessado em: 02 margo 2017



35

incluséo, tramitacdo e arquivamentos dos processos e de utilizagdo simples do que
o0 SIMAS.

4.3 PROCEDIMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL REALIZADOS

Neste topico o Chefe do Protocolo foi entrevistado sobre os procedimentos
gue séao realizados no Protocolo, esta entrevista foi realizada no dia 16/02/2017.

Os procedimentos para organizacdo dos documentos sao regidos pela
Instrugdo Normativa n° 001 de 11 de agosto de 2011, ela dispde sobre
procedimentos acerca da constituicdo, organizacdo e tramitacdo de processos no
ambito da Administracdo Publica Estadual e também existe o Decreto N° 1.359, de
31 de agosto de 2015 que regula o acesso a informacdes. O 6rgao responsavel por
essa normativa dos procedimentos de Gestdo Documental € a Secretaria de Estado
de Administracdo, eles elaboram as normas que as demais secretarias devam
seqguir.

As atividades desenvolvidas pelo protocolo sdo: atuacdo, registro,
recebimento, controle da tramitacéo, distribuicdo e expedi¢cdo. Quando o servidor ou
estagiario recebe os documentos para serem autuados e registrados, como essas
atividades sédo informatizadas, eles utilizam o sistema e-Protocolo para o
preenchimento dos dados do documento e do interessado, enquanto que o proprio
sistema gera um numero de processo, que posteriormente sera identificado no
documento que foi recebido no protocolo o nimero e a data da formacédo do
processo. Apés esses procedimentos € impresso uma guia de controle para que seja
recebido o documento quando for distribuido nos setores.

As atividades arquivisticas realizadas no acervo sdo somente arguivamento
e desarquivamento de processos e documentos e estas séo realizadas, também,
pelo sistema e-PROTOCOLO e por meio de listagens onde a mesma € guardada
para controle. A maioria da documentacdo esta arquivada pelo método alfabético e
cronoldgico, pois ndo existe Codigo de Classificagdo de Documentos e nem Tabela
de Temporalidade e ndo é proposto um destino de acordo com 0s preceitos
arquivisticos para essa documentacao, porém os documentos que foram finalizados
seguem para o0 arquivo e depois sdo encaminhados para microfimagem e
digitalizacdo. Como ainda n&o existe a Tabela de Temporalidade ndo € possivel
realizar eliminacdo de documentos, e 0S mesmos permanecem no arquivo apos a

microfilmagem.
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4.4  CARACTERISTICAS DO ACERVO ARQUIVISTICO

No dia 16/02/2017 foram diagnosticadas as tipologias mais comuns neste
orgdo séo referentes as atividades finalisticas esté@o relacionadas aos Processos
de Licitacdo de Projetos e Planos para pavimentacdo, conservagao, restauragao,
drenagem de rodovias, como também a construcao e restauracao de pontes.

O fluxo desses documentos, que sdo 0s mais pertinentes no orgao, foi
esclarecido pelo Diretor do Nucleo de Licitagdes e Contratos que explicou os
procedimentos que sao realizados e como se caracteriza o fluxo dessa informacéao.

As solicitacbes de obras sdo chamadas de demanda e que podem ser
divididas em duas: Demandas Politicas e Demandas dos Nucleos Regionais. As
Demandas Politicas sdo encaminhadas pelo Gabinete do Secretario a Diretoria
Técnica para elaboracdo e levantamento de custos para a contratacdo direta ou
fazer a licitacdo. As Demandas encaminhadas pelos chefes dos Nucleos séo
direcionadas ao Diretor da area técnica para levantamento de custos e projetos,
apos essa fase, sdo encaminhadas ao Secretario ou Ordenador de despesas para
que seja autorizado o processo licitatrio para a contratacdo do objeto em questéo.

ApOGs a autorizagdo o processo € encaminhado ao Nucleo de licitacdes e
contratos para que sejam realizadas as fases internas e externas do processo
licitatorio. As fases internas alocam recursos na Diretoria Administrativa e Financeira
e encaminham a Consultoria Juridica para emitir parecer do edital. As fases externas
sao referentes as publicidades nos meios previstos na legislacéo de licitacdes, a Lei
n° 8.666/1993.

Figura 02 — Fluxo dos processos de obras
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Fonte: Dados da pesquisa
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ApOs a realizagdo do certame é feita a adjudicagéo depois de encaminhar o
processo a Consultoria Juridica para emissdo de parecer em conformidade do
processo licitatorio para posterior homologacdo do Secretéario, apos a homologacéao
sera encaminhado a Diretoria Administrativa e Financeira, esta encaminhara para
elaboracdo e assinatura do contrato, apds serd encaminhado a Diretoria Técnica
para emissdo da ordem de servico. ApGs a execucdo do servico é encaminhada a
nota fiscal a Coordenadoria de Financas que emite a nota de liquidacdo e
encaminha para andlise e volta a Coordenadoria de Financas que efetua o
pagamento e contabiliza as despesas. Arquiva temporariamente 0 processo até a
apreciagédo do Tribunal de Contas do Estado, encaminha ao Setor de Arquivo ao
término da avaliacdo do TCE para arquiva-lo definitivamente.

FIGURA 03 — Fluxo das fases internas dos processos de obras
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Fonte: Dados da pesquisa

A atividade-meio, desta secretaria, envolve licitacbes que proporcionam
prestacdo de servicos para a limpeza do prédio, contratos de microfiimagem/
digitalizacdo dos documentos, contratos de atualizacdo e manutengao dos sistemas
utilizados no 6rgdo (SIMAS e E-PROTOCOLO), os servicos de energia elétrica,
agua, telefonia, internet, jornais impressos e o diario oficial do estado impresso e
digital também s&o vinculados por meio de contratos e/ou convénios, termos de
responsabilidade, entre outros.

O fluxo dessa atividade-meio ocorre da seguinte forma, a Diretoria

administrativa/setor de material ou area técnica: elabora os memorandos informando
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as necessidades de compra ou de contratagao de servigo e encaminha ao protocolo,
para formalizac&o de processo.

No Protocolo o documento é transformado em processo e enviado ao
Secretario ou Ordenador de Despesas, estes analisam o pedido de abertura do
processo de aquisicdo ou contratacdo, se o pedido ndo for autorizado €
encaminhado ao setor de material para arquivamento, porém se for aceito é
direcionado a Coordenadoria de Financas para verificar se possui disponibilidade
orcamentaria.

Se nédo houver dotacdo orgcamentaria 0 processo € enviado ao pregoeiro e
arquiva 0 mesmo até que haja disponibilidade, porém se houver dotacdo o processo
€ enviado para elaboracédo da minuta do edital, que é encaminhada juntamente com
o contrato e direciona a Consultoria Juridica que analisa e emite parecer juridico e
encaminha ao pregoeiro e este encaminha processo, via protocolo, ao Secretario ou
ao ordenador de despesas. ApOs a andlise dos autos do processo, autoriza o pleito
e encaminha o processo, via protocolo, ao Pregoeiro. Apds essa autorizacdo, o
processo € direcionado ao Nucleo de licitacbes e Contratos para que sejam
realizadas as fases internas e externas do processo licitatério, alocam recursos na
Diretoria Administrativa e Financeira e realizam o certame.

FIGURA 04 — Fluxo dos Processos de Contratacdo de Servicos e Materiais

MINUTA DO
DIRAF/ i
PROTOCOLO ORDENADOCR FINAN. CONTRATO
MAAIEERAA'J DE DESPESA |
TECNICA | {u] DOTAGAO o ANALISA
A ORCAMENTARIA CONJUR
ANALISE DO G [CONJUR |4 o e
PEDIDO E ;
VN S%ERTURA NEO JURIDICO
PROCESSO PREGOEIRO PROTOCOLO
MATERIAL | | SERVICO NAO . ANALISA
SECRETARIO/ | | 0 AUTOS DO
ORDENADCR PROCESSO E
DE DESPESA AUTORIZA
NUCLEO DE
LICITACOES E
CONTRATOS

Fonte: Dados da pesquisa

Na Consultoria Juridica é elaborado o contrato definitivo e direcionado ao

Secretario ou ordenador de despesas para assinatura, na sequéncia, o setor de
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materiais emite um PRD — Pedido de Realizagdo de Despesas — e encaminha a
Coordenadoria de Financas que empenha a PRD e envia para analise.

Ao termino da analise o Secretario ou o Ordenador de Despesas assina e
segue ao Setor de Materiais e envia uma copia do PRD/EMPENHO aos
fornecedores e aguarda a entrega do material/ servico. Apds esse procedimento o
fornecedor entrega a nota fiscal para o Setor de Almoxarifado e este atesta o
recebimento do servico e encaminha a nota fiscal a Coordenadoria de Financas que
emite a nota de liquidacdo e encaminha para analise e volta a Coordenadoria de
Financas que efetua o0 pagamento e contabiliza as despesas. Arquiva
temporariamente o processo até a apreciacdo do Tribunal de Contas do Estado,
sendo o processo avaliado pelo TCE segue ao Setor de Arquivo para a sua guarda
definitiva.

Figura 05 — Fluxo das Fases Internas dos Processos de Servicos e Materiais
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REALIZA -
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Fonte: Dados da pesquisa

Em 16/032017 foram esclarecidos pela antiga Coordenadora Administrativa
gue os documentos que estéo localizados no arquivo se dividem naqueles que séo
consultados periodicamente e aqueles que fazem parte da documentacao histérica
do orgéo, a servidora entrevistada definiu essa documentagdo como permanente por
nao haver tabela de temporalidade e a impossibilidade de caracterizar essa
documentacéo, pois sdo massas acumuladas sem tratamento e algumas estdo sem

identificacéo.
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Este acervo tem o valor aproximado de 544,89 metros lineares entre os
documentos que estdo em caixas-arquivo e a massa acumulada é uma vasta
guantidade de documentos que precisam ser tratados.

O acervo da SETRAN €é composto por variados suportes e géneros como:
textuais ecartografico, porém os micrograficos ficam armazenados na PRODEPA
que é a empresa responsavel pela microfiimagem e os digitais sdo acessados pelo
Sistema e-Protocolo.

Os documentos do 6rgdo estdo armazenados em caixas-arquivo tipo
polionda, armazenados nas estantes de ago, balcdo e na mesa. De acordo com a
entrevistada, o local de guarda do acervo é limpo duas vezes na semana. Com
relacdo a prevencdo de incéndios a secretaria conta com extintores para serem
utilizados caso haja algum sinistro. Quanto aos roedores, insetos e micro-
organismos, € solicitada uma empresa especializada no combate desses agentes
biolégicos.

Quando foi perguntado sobre a conservacdo dos documentos foi respondido
gque tem se realizado o processo de microfimagem e digitalizacdo desses
documentos, a fim de que possa ter agilidade na consulta pelo sistema e-Protocolo e
para que seja preservado o documento original e os critérios para que fosse feita a
microfilmagem e a digitalizacdo partiu de uma exigéncia do Secretario da SETRAN,
ou seja, os documentos que foram finalizados do ano de 2014 teriam a preferéncia

nesse procedimento de preservacao.
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5 ANALISE DOS DADOS COLETADOS E SUGESTOES

Com relacdo a caracteristicas dos servigos arquivisticos a Geréncia de
Documentacgdo e informacéo, responsavel pela administragdo do Protocolo Geral e
do Arquivo Geral, estd sem nenhum gestor nomeado legalmente para esta funcéo,
consequentemente essa auséncia potencializa o0 esquecimento ao tratamento
documental. A sugestdo que solucionaria a valorizacdo desses servicos seria a
contratacdo ou a abertura de concursos para o profissional arquivista para que
pudesse realizar a Gestdo Documental que precisa ha SETRAN.

Com relacdo aos servidores e estagiarios que ja trabalham no Protocolo
Geral e na GDI, deveriam aprimorar 0 conhecimento sobre a gestdo de arquivos na
participacdo em cursos de capacitacdo na area de arquivo, para que assim possam
ter consciéncia de que a documentacao tem valor e que precisa ser feita a Gestéo
Documental, para que 0s mesmos sejam armazenados em um ambiente organizado.

Os recursos tecnolégicos utilizados com mais frequéncia no protocolo,
porém na Geréncia de Documentacao e Informacdo ndo sdo feitas tramitacbes sé
recebem o documento fisico em livros de controle e permanecem la até que o
Coordenador Administrativo autorize o destino ao Arquivo Geral.

O procedimento de Gestdo realizado comeca com a indagacdo sobre a
existéncia da legislacdo ao entrevistado, o chefe do Protocolo Geral informou que
nao conhecia nenhuma legislacdo que gerenciasse os procedimentos de protocolo,
no entanto foi questionada a outra servidora sobre a existéncia de normas sobre
esses procedimentos e ela disse que existia, mas que ndo era seguida, porém em
outros meios a busca desta normativa foi encontrada no site da SEAD — Secretaria
de Administracdo do Estado — e adicionada a pesquisa a fim de que os servidores
tomassem conhecimento da sua existéncia.

As atividades realizadas dentro do acervo s&o arquivamento e
desarquivamento de documentos, sendo controladas apenas por planilhas, algumas
foram feitas a proprio punho e outras foram feitas no Word e que foram impressas e
estas planilhas estéo localizadas em caixas identificando o nome do setor e 0s anos
correspondentes, para posterior consulta, ou seja, foi uma forma encontrada para a
recuperacdo da documentacdo localizada no arquivo, porém seria mais viavel a

recuperacdo desses documentos em uma planilha no Excel como uma forma
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provisoria, mas que facilitaria o tempo da procura, tornando mais répida a
localizag&o dos documentos.

Ao perguntar sobre a Tabela de Temporalidade foi respondido que né&o
possuiam, pois ha documentos no acervo que precisam ser primeiramente
identificados, para poder efetuar um Plano de Classificacdo e entdo criar a Tabela
de Temporalidade para as atividades fins e meio. Existem documentos cartogréaficos
em mapotecas que precisam ser identificados e também serd necessario fazer a
descricdo dos mesmos, pois tratam da atividade finalistica da SETRAN.

Sobre a eliminagdo dos documentos a entrevistada disse que néo se elimina
nada até que seja criada a Tabela de Temporalidade, enquanto isso os documentos
ficam armazenados nos proprios setores que produziram a documentacado e também
no arquivo.

As caracteristicas do acervo sao preocupantes, pois a documentacao esta
armazenada em caixas, que com a acdo do tempo estdo ressecadas e estao
agredindo os documentos, outros documentos estdo em cima da mesa sem
nenhuma protecéo e inclusive documentos microfilmados estdo somente amarrados
nas estantes de aco. Ao perguntar sobre a limpeza nos setores de servigos
arquivisticos, ela respondeu que era realizada duas vezes na semana, porém ao
entrar no arquivo foram encontrados muito lixo, poeira e teias de aranha.

O acervo possui documentacdo desde 1962 que precisa ser avaliada e
verificar, se caso, é de guarda permanente para que ap0s essa avaliacdo possa ser
higienizada e microfiimada. O processo de microfiimagem foi realizado por uma
solicitacdo do Secretario que pediu urgéncia na microfiimagem dos processos que
findaram em 2014. Esse foi o critério utilizado para fazer o procedimento de
microfilmar os documentos, porém devem ser definidos critérios com base na futura
Tabela de Temporalidade, para que ndo sejam microfimados sem a real
necessidade.

Seria 0 mais indicado que antes de comecar a fazer a Gestdo Documental,
houvesse uma reforma na estrutura fisica do arquivo, uma publicacdo do CONARQ
sobre as Recomendacdes para Construcdes de Arquivo (1995), faz uma relagcéo de
critérios que orientam em prol do planejamento para construcdes, adaptacdes e
reformas dos locais que atendam as fun¢des especificas de um arquivo.

De acordo com essa publicacdo quando ja existe um prédio construido a

solucdo mais adequada sédo as reformas e adaptacfes, entretanto € recomendado
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que haja um estudo prévio sobre o custo beneficio de continuar com o mesmo
prédio ou a construcdo de um novo para a guarda do acervo, pois arquivo da
SETRAN se encontra com infiltracdes, que em tempos de chuva, alagam o arquivo
ocasionando a ferrugem da estrutura das estantes, também possuem lampadas
guebradas que precisam ser retiradas, inclusive aquisicdo de ar condicionado e
desumidificadores.

Apés essa adequacdo fisica do acervo que poderiam ser aplicadas as
melhorias na organizacdo do arquivo, identificando os documentos desconhecidos
pelo o 6rgdo. Estabelecendo a Classificacdo desde a produgdo dos documentos e a
criacdo da Tabela de Temporalidade, a fim de proporcionar a racionalizacdo da

massa acumulada.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Conclui-se que pelo constante aumento da massa documental nas
instituicbes publicas se tem a necessidade da aplicacdo da Gestdo Documental,
para que a documentacdo seja organizada de acordo com as fungfes arquivisticas.

A aplicacdo deste Diagndstico surgiu da ideia de organizar a documentacéo
e conscientizar os servidores da SETRAN para a relevancia que possui o conteudo
de seus documentos para o Estado, pois esses documentos, em sua maioria, S80
compostos pelos projetos das obras realizadas em todo territério paraense. O
Diagnéstico é uma ferramenta que auxilia o arquivista na busca de informacdes para
gue sejam aplicadas as técnicas arquivisticas no decorrer da Gestdo Documental.
Como néo existe um modelo Unico capaz de identificar as especificidades de cada
organizacdo cabe ao arquivista montar o que mais se adéqua as necessidades das
instituicoes.

Infelizmente ndo existe preocupacao da parte do 6rgdo com os documentos
acumulados em seu arquivo, pois com base nos dados coletados o arquivo esta
esquecido e precisa urgente que se realize uma reforma na sua estrutura fisica, a
fim de que seja realizada a Gestdo Documental nesse acervo, pois com o0 passar do
tempo se essa situacdo ndo mudar os suportes documentais nao resistirdo a acao
dos agentes fisicos: temperatura e umidade e 0s agentes biologicos: insetos,
roedores e micro-organismos.

Essa pesquisa contribuira para melhorias fisicas no arquivo e inclusive para
a futura aplicagdo do Plano de Classificagdo tomando como base as atividades
realizadas pelo 6rgdo e esse plano sera aplicado juntamente com a avaliacdo de
acordo como € proposto na Arquivistica Integrada, a fim de que se tenha uma visao

geral das informacdes desde a criacdo até a destinacao final.
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APENDICE A - FOTOGRAFIAS DO ARQUIVO DA SETRAN
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Na recepcéo do arquivo foram encontrados da seguinte forma

Folhas de pagamento

Prestacéo de contas

Diarias




Projetos de construcdes das Rodovias e Pontes

Projetos de construgdo de Rodovias e
Pontes

Documentos que precisam ser identificados

Fonte: Dados da pesquisa
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IDENTIFICACAO DO LOCAL DE ESTUDO
. QUAL A NATUREZA E A AREA DE ATUACAO DO ORGAO?

. DE QUE MANEIRA E CARACTERIZADA AS COMPETENCIAS,
ESTRUTURA INTERNA DA SETRAN? E DE SEUS SERVICOS
ARQUIVISTICOS?

. AS INSTALACOES FiSICAS, RECURSOS HUMANOS E TECNOLOGICOS,
DE QUE FORMA ESTA CARACTERIZADA?

PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS REALIZADOS

. EXISTEM LEGISLACOES E/OU NORMAS ESTADUAIS QUE DISCIPLINEM
AS ATIVIDADES ENVOLVIDAS NA PRODUCAO, TRAMITACAO/
UTILIZACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS?

. QUAIS AS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO PROTOCOLO GERAL? E
COMO SAO REALIZADAS ESSAS ATIVIDADES?

. QUAIS AS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO ARQUIVO?

. COMO SE REALIZA O REGISTRO DE ENTRADA DOS DOCUMENTOS NO

ARQUIVO?

. QUAL O METODO DE ARQUIVAMENTO UTILIZADO?

. EXISTE CODIGO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE?

. FOI REALIZADA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS?
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e CARACTERISTICAS DO ACERVO
1. QUAL A CONFIGURACAO DO ARQUIVO? (FASES E MENSURACAO)

2. QUAL A DATA-LIMITE DESTE ARQUIVO?

3. QUAIS OS GENEROS E SUPORTES DOCUMENTAIS EXISTENTES?

4. QUAIS AS TIPOLOGIAS MAIS COMUNS NESTE ACERVO?

5. COMO SE CARACTERIZA O FLUXO DOCUMENTAL DAS ATIVIDADES
MAIS COMUNS DA SETRAN?

6. QUAL A FORMA DE ACONDICIONAMENTO DOS DOCUMENTOS? EM
QUAL MOBILIARIO ESTAO ARMAZENADOS?

7. E REALIZADA LIMPEZA NO LOCAL DE GUARDA DOS DOCUMENTOS?

8. POSSUEM MECANISMOS DE PREVENCAO DE INCENDIOS?

9. EXISTEM PROCEDIMENTOS DE PREVENCAO E COMBATE A INSETOS,
ROEDORES E MICROORGANISMOS?

10.QUAL O ESTADO DE CONSERVACAO DOS SUPORTES DOS
DOCUMENTOS?EXISTEM PROCEDIMENTOS DE CONSERVACAO E
RESTAURACAO? QUAIS OS DOCUMENTOS QUE PASSAM POR ESSE
PROCEDIMENTO? QUAIS CRITERIOS SAO UTILIZADOS?

Fonte: Adaptado pelo modelo de diagnéstico de Leandro Pinheiro de Carvalho (2015)
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ANEXO A - MODELO DE DIAGNOSTICO DE LEANDRO PINHEIRO DE
CARVALHO (2015)
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43 PROPOSTA DE DIAGNOSTICO PARA IDENTIFICACAO DA SITUACAC DOS
SERVICOS ARQUIVISTICOS MUNICTPATS

A partrr do diagnostico reabzado no dmbrto do Poder Exeeutrvo Municmpal de Dugue
de Caxias apresenta-se a seguir, para a possibilidade de aplicagio nes demais mumetpios do
pais, a “Proposta de diagnostico para mdenhficacio da smuagdo dos servigos arquivisticos

mumicipats”, & o seu manual de onentagdes basicas.

Data do preenchomento: !

Fesponsavel admmistrative entrevistade:

MODULO I - CARACTERISTICAS DO SERVICO ARQUIVISTICO

| DENTIFICACAQ DO SERVICO ARQUIVISTICO |

Mome: | ]

Crgio a0 qual é suberdinado: [ ]

Enderege completo: [ ]

Mumicipio: [ ] e [ Telefone: [ ]

Fumgdo exercida pelo responsavel administrative: | ]

Tempo de exarcicionesza fingao: [ | Oadanos [ |4afamos [ Maizde 8 anos
(rual & a formacio do responsavel adminisative?
[Jer ey [es-qu |

Cual & a confimmracio desse service arquivistice?

[ Arquive Gerl [ Arguive Setarial [ Protocedo Geral
[] protocelo Secorial [] erotocoio = Arquive integradas
[MATUREZA DO ORGAD |

[ Adminismagio Direta

[] Adminismagio Indireta [ Auwtarouia [ Fundacio

[AREA DE ATUACAO |

[ Admimismacio [ smide e Saneamsnto [ Assisténcia e Previdéncia

[ Trahalho [ Educacia [] Fazenda e Finangas
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|:| Cultura | Commmicagtes [] Tramsportes
|:| Cidadania [ Defesa = Sepuranga [ Habitagio  Planejamento Urbano

[ crumras: |

[COMPETENCIAS, ESTRUTURA INTERHA |

Existe estnuto ouregimente imterme? [ ] SEm [ Mo

Cruais 530 as competéncias aribuidas a esse servigo arquivistice? | ]
[ |
[ |

Especifique a sua estrutara interma: | ]

[meSTALACOES FISICAS, RECURS0S HUMANOS E TECHOLOGICOS |

Instalagdes fisicas
Imovel proprio: [ Sim  [_] Mo
[ cedide [ Augade [ ] Compartilhado

Confimmragio do Imavel: [ | Localimdo em prédio — Gual o andar? [

[ ca=

[ Galpdo
Area destinada 2 armazenagem dos docummentos: I:l m®, distribuda em I:l salafs)
Exgste local destinade ao atendimento dos copsulentss? [ |Sm [ Mao
Recursos humamos

Total de funcionarios ou colabaradores: |:|

Fungoes exercidas Vmculo mstitocional Formagdo academica
(servidor publice ou terceirizada) (EF-EM-ES)

05 funcionarios recebem treinamsants para o desempenho das suas fmgdes?
[ Sim — Qa7 [
[ wia
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Recursos tecnalogicos

(Cuantidade de computaderes: [ ]1 [ ]2 []3 oumais
Cruantidade de Impressoras: [ 1 [ ] 2 oumais

Cruantidade de ferminais telefonicos: [ J1 [ ]2 []3oumai
Possui seamner? [ Sm [ | Nie

Crafros equipamentos elsranices ou informaticos: |

Sdo utilizados sofweres computarionais ou sistemas mformatizades para o desempenbio das suas fmodes?

[ sim-[] Semente acessa local ou isolado — Quais? | |

- Confimmados em rede: [ |Intema [ | Externa efou Imermer Cuuads™ [
[ |

e

MODULQ 1T - PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS REALIZADOS

[LEGISLAC RO {relativa & atividades desenvalvidas com o3 documentos) |

Existe lepmlide e'ou normas momicpais que disciplinem as atividades envolvidas na produgdo,
Tamitagieutlizacio  destinagdo de documentos?

[Csim Guaais? | |
[

[] Wia. Cruais referéncias lagizlativas & extemas que o utilizadas? | ]
[ |
| |

Exdste seTvipo aTguivistioo o outro argdo mumicipal responsivel pela normalizacio dos procedimentos de gestio
de documentos oo Poder Exeostivo Municipal?

[ 5im Guaal? | |
[
Exdste cooperagdo tecmica enfre esse seTvign AIqUivsticn & ouTos arEos mmmicipais?

[ Sim. Quaais? | |
| |
[

[PRODUCAD, TRAMITACAD E DESTINACAD DOS DOCUMENTOS |

Atividsdes de Protocols (parte aplicivel ass Serviges de Protocolo & 305 de Protocolo e Arguive
miegradas)
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Assinale as anvidades de Protocolo desenvolvidas:

] Auruacio [] Recsbimento [] Rezisto
[[] Classificagio [] Distribuicio [ Espadicdo
[ Controle da ramitagio

0s documentos s3o classificados no ato da sua autuagio’produgie’? [ sim []N&e

Exastem normas internas (proprias) para a realizacdo dessas atividades?

[] Sim. Quais? | ]
[

[CIxée
As atividades de Protocolo estdo informatizadas?

[ sim Especifique ofs) software(s) utilizado(s) e suas fingdes: [ ]
[ |
CInao

Como se operacionaliza a wamitag3o “fsica” dos documentos?

[ Vi Servigo Oficial de Malote [ Via servidor awtorizado [ Outra: [ ]

Atividades de Arquivo (parte aplicavel aos Arquivos Setoriais, aos Arquivos Gerais ou Centrais, e aos
Servigos de Protocolo e Arquivo integrados)

Assinale as atvidades desenvolvidas por este servigo arquivistico:

[C] Tramitagio [ Arquivamento e desarquivamento [] Transferéncia
[ Etiminagio [] Elaboracio do Manual de Procedimentos || Recolhimento
[ Classificagio [] Eaberacio de inserumentos de Pesquisa [ Aalixcio
do ontro. ocalizagdo fis to a¢30 de normas
[ seleci [ Controle da localizagio Ssica do documento [] Eisboragio de
tendimento a consuita 30 cont documentos Teinamento de pessoal
a 3 consulta [ Reprodugio conmolada de T pessoal

[] Orzanizagio do acervo [ Oumas: | ]

De que maneira é realizado o registro & a entraca de documentos 1o acerve?

[] Via sistema informatizado. Qual? | ]

[C] De maneira mamal, com fichas de regisro e de localizagio.

Assinale o(5) método(s) de arquivamento urilizado(s) para 2 orzanizagdo do acervo:

[] amavetico

[] Numéricos: [] Simples [] Cromologico [ ] Digito-terminal

[ rdsograficos: [ Atfabeticos [_] Numeéricos

] ourros: | ]

62



134

Exwste Codigo de Classificagdo de Documentos?
Jsim- [] Exclusivamente para esse servigo arquivistico
[ %o ambito do Poder Executive mumicipal
[] Nio - Outro procedimento & utdizado para a classificagio dos documentos?
[ Sim Qual? [ ]
[I¥ae

Ewmste Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos?

[ sim - [] Exclusivaments para ess2 servico arquivistico
[[] No dmbito do Poder Executivo municipal
[] N30 - Outro procedimento ¢ utilizado para a destinag3o dos documentos?

[C] Sim Quais os criterios utilizados? | ]
[ ]
[

Realiza a tansferéncia periodica de documentos wvigemtes para argdos com confizuragdo de Arquivo
Geral'Central?

[] sim- [] Ao Arquivo GeraliCentral [__] Ao Arquivo Setorial  [_] A um deposito

Critérios utilizados: [ ]

[ ]
[ née

Realiza o recolhimento de documentos?

[ sim- [] Ao Arquivo Geral ou Central [] A um deposito de documentos

(. A um servico terceinzado de guarda de documentos. Qual? | |

Criterios utilizados: | ]
[ ]

mps

Ja eliminon documentos?

[ Sim — Meios de controle da eliminagio dos documentos:
[]Lista de Eliminacdo de Documentos
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[] Termo de Eiminacio de Documentos
[] Cumrods):[ ]

[
Ja ocorreu elimmacio acidental (incéndio, inundag3o, emro operacional) de documentos?
[] Sim Especifique: ]

|
I3

Existe manual tecnico de padronizacao das atividades de arquive?

[ Sim. Especifique: | ]
[ wée

Em su2 opinido, visando a0 arendimento das demandas intemas e externas da administrag3o mmmicipal, existam
atividades de Arguivo e Protocolo que nacessitam ser melhoradas e/ou desenvolvidas?

[ Sim. Quais? | ]
| ]

[CIxso.

Em sua opinido, qual é 2 impartancia de s ter arquivos orzanizados e acessiveis para a realizacao das atividades
da administrag3o municipal?

| ]
| ]

Acesso aos documentos

O servio arquivistico ofersce atendimento a consulta? [ Sim [ Nao

Qual o perfll dos consulentes/usuarios?

[ Piblico interno - da administragio municipal [] Piblico externo — todos os cidadios

Possui sistema informatizado de recuperacao de informagdes para 05 usuarios?

[ sim - Quar? [ ]
[In&e

Quais s30 05 me=ios utilizados para controle do acesso e emprestimo dos documentos?

[ Puanitha cleénica [ ] Fchamanml [ Guis-forn [ Listagem

DOWDS:|
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Existem instrumentos de pesquisa relativos ao contsudo do acervo arquivistico sob a guarda desse servigo?
DSim-[:]Guia [] mventiric [] Catilogo [ ] Repertario
[] Outros: [ ]

[IN&e

Caso 0 municipio ainda n3o tenha regulamentado a sua propria Lei de Acesso 2 Informacdo, existem documentos
com restricao de acesso do publico em geral em fimgdo do contendo siziioso de suas mformagdes?

[ 5im - Quais? [ ]

Exdste base lezal para essa resmigao” [ |

[
Os emprestimos de documentos s3o realizados por meio de:

[ Selicitagio por pessoa devidamente autorizada.

[] Sistema informatizado com encaminhamento a0 destinatario via Servigo Oficial de Malote,
[ sistema informatizado, sendo os documentos retirados pessoalmente.

Contato telefonico e encaminhados a0 destinatario via Servigo Oficial d= Malote ou por intermed:o de um
por
seradar autorizado.

Requisico via comreio eletrdnico e encaminhados a0 destinatario via Servigo Oficial de Malota ou por
mrermedio de um servidor autorizado.

[] Outros meios ]

O semvigo arquivistico entra em contato Com o Tequisitants que esta de posse do documento quando a sua
devolugdo n3o ocomrs no prazo determinado?

[] Sim - Prazos de empréstimo e de renovagdo do empréstimo dos documentos [ ] e [ Jdias
[
E autorizada a reproducio de documentos?
[ Sim - [ Aos funcionrios da Prefeitra [ Ao usuirio extemo

Tipos de reproducdo: [ | Eleostatica ] Micrografica [] Fotografica [] Digital
[CIn&e.

O orzdo possui dados quantitativos sobre servigos de consulta’empréstimo de documentos?

[ sim Espacifique: [ ]

[ néo
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MODULO II - CARACTERISTICAS DO ACERVO ARQUIVISTICO

[DENTIFICACAO DO ACERVO |

s acervos existentss neste SaTVICO ATqUIVIStico estdo nafs) fase(s):
[Jcomente [ ]Intermeditria  [_] Permanente

Existe massa documental acumulada (MDA) sem tratamento? [ Sim [_] Nio
Quais orgios e'ou Secrstarias Municipais possuem documentos aruados e'ou arquivados nesse servico

arquivistico? | ]

|MENSURACAQ, QUANTIFICACAO E COMPOSICAO DO ACERVO |
Datas-limitedoacervo: [ |- [ |

Mensuragdo aproximada da totalidade do acervo (acervo tratado‘orzanizado e massa documental acumulada):
[ metros lineares.

Quanto 20 zénero & 205 suportes documentais existentss, assinale:

Geénero documentais Suports
existentess
Coavencional Eletromico’ Digital

Textual

] ]
o = -
Micrografico
Sonoro E E
C?nogéco D I:I
Eletronico ) D
Filmografico D D
Digital
st . l:I

Quanto 23 especies & tipologias documentais mais comuns exastentes, assinale:
Especies documentais Tipolozias documentais (especie + asaunto atividade)

[ Processos
[ Dessiés
D Memorandos

[ circulares

[] Contrates
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[] Oficios

[ Balangos/Balancetes

[ Fanaras

[] Relatorios

Oumas:

Qual & 0 estazio de Tatamento do acerve?
[INsoorzanizado [ Identificado [_] Orzamizado totalments [ ] Orzanizado parciaimente
] mmvennriado [ Em revisio ou em analise para a realizacio de um diagnostico

|PROCEDDMENTOS DE PRESERVACAO |

Acondicionamento, armazenamento e controle de acesso

Qual a forma de acondicionamento dos documentos:

[C] Caixas-arquivo [ ] Pastassuspemsas [ ] Fichdrios [ ] Pastaspolionda [ ] Awulses
Qual o mobiliario no qual 0s documentos estio armazenados?

[ Arquivos/armarios de ago [ Estantes de a0 [ Estantes de madeira

[] Armarios de madeira [] Deslizante [] Estantes e/ou armarios de alvenania

Existe procedimento ou mecanismo de preveng3o contra incendio?
[J sim- [ JEstintores [ Detectores de fumaca  [_] Mangusiras [_] Brizada de Incéndio

[]Outos: [

—p

O acesso a0 ambiente de zuarda do acervo e resmito”

[Jsim- [] Somente a funcionirios do orzio onde o acervo esta sob guarda
[] A finciondrios do drglo em questio @ outros autarizados

[] Ao usuario externo

[

Como se realiza o controle ou monitoramento do acesso a0 ambiente de zuarda do acervo?
[ par meio Livro de Registro e'ou da identificagdo £sica (por qachas, etiquetas atc)
[ Par meio de circuito intemo d= monitoramento de imagem

[] Por meio de acompanhamento presencial das atvidades do usuario

[ Outros meios:
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Condicoes ambientais da area de guarda do acervo

E realizada a limpeza periodica do Jocal da guarda dos documentos e a higienizacdo das unidadss de
arquivamento?

[ Sim Qual a periodicidade” [ ]
[N

A area de guarda possui boa aeragde” [ ] Sim [ ] Nio

Exdste algum procedimento de prevencio e combate a msetos, rosdores e microorganismos?
Olsim [CIxnee
Em média. qual & o estado de conservagio dos supartes dos documentos: [ | Bom [ | Regular [ ] Ruim
Existem documentos que nacessitam ser submetidos a procedimentos de conservagao 2 restauragao’?
Cdsm [CJnée
Digitalizacio
Ocarre digitalizacio de documentos?  [_] Sim —[_] Pelo proprio arzdo [ Por terceiros
[ %%

Quais 05 documentos cujos assuntos justificam a digitalizacdo?

[ Redativos as atividades-fim. Exemplos: [

[] Relativos as atividades-meio. Exemplos: [

Qual é 2 finalidade da digitalizacdo de documentos?

[] Preservacio de arigimais [ Substiruicdo de orizgimais  [__] Disseminacdo de informagdes
Realiza-se backups dos documentos dizitalizados e de suas plataformas ou sgfhwares gerenciadares?
[Jsim- [] Em discos rigidos [_] Em repositarios virtuais

[CJEmx oumo meio: ]

[ Nae

Microfilmagem
Realiza a microfilmagem de documentos? [ Sim — [ Pelo proprio argdo [ | Por terceiros
[CIwie

S3o obedecidas as disposigoes contidas na Lei n° 5433, de 8 de mado de 1968, e no Dacraton® 1.79¢, de 30 de
Janeiro de 19067

sim [J¥3
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Tipo de microfilmagem realizada: [ | Depreservagdo  [_| De substinuicio

O orgio e responsavel pelo armazenamento das microformas?
DSim-AsmiaofmmuiszommdasMdifermedascépdas? Csim [CInse

[ Nae.

4.3.1 Manual de aplicacio da Proposta de diagnostico para identificacio da situacio dos

servigos arquivisticos municipais

Este manual contém onentagdes basicas referentes a realizagdo do diagnostico para
identificagio da simagio dos semigos arquivisticos mmmcrpals. O diagnostico esta
confizwado sob a2 forma de questionario. e devera ser aplicado junto aos responsaveis
admumistrativos pelos servigos arquivisticos.

O3 senvigos arquivisticos sdo “as umdades ou orgios admimistrativos responsavels
pelas fungdes arquivisticas nos drversos orgiaos da admunistragdo publica, confiswrando-se
como atividades-meio” (JARDIM, 1999, p. 22). Tratam-se das umdades adminstrativas que
possuem recursos humanos especializados para o desempenho de atiidades de orgamzacio,
fratamento e preservagio dos arquivos custodiados pelos 6rgios aos quais sio subordmados.

As atmidades-melo sdo atnidades técmico-admumistrativas de apolo. facilitadoras a
execugdo das atnidades-fim da mstituigdo, relacionadas. por sua vez, a sua missio. Como
exemplo. em uma mstituigio educacionzl a organizagio dos seus arquivos confizura-se como
atrvidade-meio: e as atiidades de ensino. como atnidade-fim.

Conpreende-ze as fungdes arquivisticas como as atividades técmicas desenvolndas
pelo arqumvista e sua equipe profissional — tais como a classificagio e a avaliagio. dentre
oufras — que visam a OIgamzagio. fratamento, preservagio e acesso aos documentos e
arquivos.

Enquadram-se na categona de senigos arquivisticos mumcipars as Umdades de
Protocolo; as Umidades de Arquivo Setonais, Centraws ou Gerais: e as Umdades de Protocolo
e Arquivo, ou s8ja, que possuem os dots servigos integrados.

O questionano tem por objetivo principal proporcionar a coleta de dados relatrvos aos
procedimentos de gestio de documentos desenvohidos pelos servigos arquivisticos existentes
na estrutura do Poder Executivo Municipal de maneirz a servir de base parz a elzboragio de
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um diagnostico dessa realidade, e a proposigio de melhonas. de acordo com a teona e
procedimentos técnicos arquIvisticos.

O contetndo do questionaro. e deste mamal, baseta-se em sete trabalhos que utihzam
metodologias de diagnostico. Sio eles:
® “Cadastro Nacional de Arquivos Federais”, organizado por Jardim (1990);
* “Guia para “la encuesta sobre los sistemas y servicios de la gestion de documentos y la
administracion de archives: un estudio del RAMP” (EVANS; KETELAAR. 1983):
* “Acesso a mformagdo nos Arquivos Publicos Mumeipais do Brasil” (FONSECA. 1996);
® “Diagnostico dos arquivos da Faculdade de Filoszofia, Letras e Ciéncias Humanas da
Universidade de S3o Paulo™, coordenado por Camargo (1996);
* “Arquivos flummenses: as dificuldades para o acesso 3 mformagdo™ (SILVA, 1997);
* “0 uso das pormas arquivisticas no Estado brasilerro: uma analise do Poder Executivo
Federal” (INDOLFO, 2008);
* “Pesquisa do CONARQ para conhecer a reahdade dos Arquivos Publicos Estaduas e
Municipais do Brasil” (CONARQ, 2008). O lqvout do questionario aplicado pelo orzio
federal tambem. serviu de base para a formatagio da disposigio fisica do conteudo do
questionario zbordado neste mamal

O questionario e o seu mamual de aplicagio foram estruturados em trés modulos:
¢ MODULO I - CARACTERISTICAS DO SERVICO ARQUIVISTICO
¢ MODULO II - PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS REALIZADOS
» MODULO III - CARACTERISTICAS DO ACERVO ARQUIVISTICO.

INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO QUESTIONARIO

Apresenta-se, a seguw, as mstrugdes basicas deste mamual.
* No contetudo do manual em que se abordar o termo “assinalar”. entenda-se como marcar
uma das opgdes disponivels no questionario comum “X;
* No contendo do mamual em que se abordar o termo “descrever”. entenda-se como relatar,
exemplificar, quantificar, menswar ou responder, por extenso, a questio ou a agdo
apresentada no questionaro.
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MODULO I - CARACTERISTICAS DO SERVICO ARQUIVISTICO

Este modulo do questionanio visa coletar dados relatrvos ao servigo arquivistico
enquanto orgdo integrante da admmistragdo publica municipal, com foco na sua estrutwa e
atmbuigdes.

IDENTIFICACAO DO SERVICO ARQUIVISTICO

® Descrever o nome ou razio soctal; endsreco fisico: contatos telefomicos e de correlo
eletronico; orgio ao qual é subordinado adnumistrativamente;

* Responsavel admimistrativo pelo servigo arquivistico: descrever a fungdo exercida:
assmalar a opgdo refarente ao tempo de exercicio da fungdo, 2 sua formagdo acadénuca (nivel
fundamental meédio ou superior). e z area de formacgdo. caso possua formag3o de nivel
superior;

* Confizuragio do servigo arquivistico: assmalar a opg3 relatna a configuragio
admumistrativa do servigo arquivistico na estrutura do org3o a0 qual € subordinado.

NATUREZA DO ORGAO
® Aszmalar se o senvigo arquivistico € subordmado a um orgdo do Poder Executivo
Municipal. confizurado na Adnunistragio dweta ou nz mdweta.

AREA DE ATUACAO
® Assinalar uma das 12 areas de atuagdo elencadas. Se o servigo arquivistico ndo se
enquadrar em nenhuma delas, descrever a area correspondente no item “outras .

COMPETENCIAS, ESTRUTURA INTERNA

® Assmalar o ttem referente 3 exasténcia de estatutos e regimentos:

* Descrever as competéncias dos servigos arquivisticos:

® Descrever a estrutura mtemaz do servigo arquivistico (quantidade de zalas ou segdes).

INSTALACOES FISICAS, RECURSOS HUMANOS E TECNOLOGICOS

- Instalacdes fisicas

71



143

* Assmalar se o movel € proprio ou nio. Se o movel n3o for proprie, assmalar se o mesmo
& cedido, alugado ou compartilhado:

* Assnzlar se o mmovel configura-se como um predio, casa ou galpio:

® Descrever o tamanho da area destmada 3 armazenagem dos documentos, em metros
quadrados, e a quantidade de salas ou de depositos existentes.

- Recursos humanos

* Descrever a quantidade total de funcionanos do sermigo arquivistico:

* Descrever as fungdes exercidas pelos funcionanos. o seu vinculo mstitucional (funcionano
publico ou tercemizado), e a sua formagdo académica (ensmo fundamental medio ou
Superior):

* Aszmalar se o5 funcionarios recebem tremamento para o desempenho das suas fungdes nos
S8rvigos arquivisticos. Se positivo. descrever qual o tremamento recebido.

- Recursos tecnologicos

* Assmalar a quantidade de computadores que o servigo arquivistico dispde:

* Aszmalar a quantidade de mmpressoras que o servigo arquivistico possut;

* Aszinzlar se 0 servigo arquivistico possul ou nio equipamento de scanner;

* Descrever s o senigo arquivishico dispde de outros equipamentos eletronicos ou
mformaticos:

* Assmalar se o servigo arquivistico utiliza sistemas imnformatizados para o desempenho das
suas fungdes. Se positvo. assmalar se o sistema informatizado é de acesso local (1s0lado) ou
confizurado em rede de dados. Se o sistema mformatizado confizurar-se em rede. assmalar se
€ uma rede mtema ou extemna.

MODULO II - PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS REALIZADOS

Este modulo visa coletar dados relativos 205 procedmmentos de gestio de documentos
realizados pelo servigo arquivistico nas suas atividades junto zos documentos.

LEGISLACAO (RELATIVA AS ATIVIDADES COM OS DOCUMENTOS)
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* Aszmalar se o senvigo arquavistico ou a Prefertwra possuem legizlagio e normas que
discrplmem as atrvidades de gestio de documentos. Se positivo, descrever quaiss sdo. Se
negativo, descrever quats referéncias legzislativas sdo utilizadas:

* Assmalar se existe servigo arquivistico ou outro orgio mmumcipal responsavel pela
normalizagdo dos procedimentos de gestio de documentos. Se positivo. descrever qual & esse
orgdo;

* Assmalar se existe cooperagio técnica entre O SeIVigo AQUIVISIcO e outros Orgdos
municipais. Se positivo, descrever como funciona essa cooperagio.

PRODUCAO, TRAMITACAO E DESTINACAO DOS DOCUMENTOS

- Atividades de Protocolo

Essa parte do questionano é aplicavel 3s Unidades de Protocolo e as Unidades de Protocolo e
Arquivo mtegrados.

* Assmalar os itens relativos as atmadades de Protocolo desenvohidas pelo servigo

arquivistico:

® Assmalar se os documentos sdo classificados no ato da sua produgdo:

* Aszinalar se exastem normas mternas para a realizagio das atiidades de Protocolo. Se
positivo, descrever quals 530 5535 NOMas;

* Assmalar se as athidades de Protocolo sio mformatizadas. Se posttivo, descrever oz
sqftwares utilizados e as suas funcionalidades;

* Aszmalar 3 manera como a tramitagdo fisica do documento é realizada. Se n3o houver
ftem correspondente, descrever a manena utilizada.

- Atnadades de Arquivo

Essa parte do questionino é aplicivel as Umdades de Arquivo e as Unidades de Protocolo e
Arquivo integrados.

® Assmale as atnidades desenvohidas pelo servigo arquivistico. Se existmem outras
atrvidades ndo representadas nos itens elencados, descrever quals s3o essas atividades:

* Assmalar de que manenz é realizado o remistro e a entrada de documentos no acervo. Se
for via s1stema mformatizado. descrever qual;

* Assmalar o5 meétodos de arquivamento utilizados para a organizagdo do acervo. Se forem
utihizados outros métodos nio representzdos nos itens elencados, descreve-los;
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* Assmalar se existe codigo de classificagdo de documentos. Se positivo. assmalar se o
referido codigo € utilizado no dmbito do servigo arquivistico ou de todo o Poder Executrvo
Mumecipal Se negativo. assmalar se outro procedimento semelhante ao da classificagdo &
utilizado e; se positivo para essa ultima quest3o. descrever qual & esse procedimento;

* Assmalar 2 existéncia de tabela de temporalidade e destinagio de documentos. Se positivo,
assmalar se a referida tabela é utiizada no imbito do servigo arquivistico ou de todo o Poder
Executivo Mumcipal Se negativo, assinalar se outro procedmmento semelhante é utihizado
para a destinagio dos documentos; se positivo para essa ultima questdo. descrever quais os
criténos adotados nesse procedimento;

* Aszmalar se o servigo arquivistico realiza a transferéncia perwodica de documentos vigentes
para orgdos com confizuragio de Arquivo Geral/Central Se positivo, assinalar qual é o
referido orgdo e descrever os enténos utihzados. Se positivo para o tem “servigo tercemzado
de guarda de documentos”, descrever qual é esse servigo;

* Aszmalar se o servigo arquivistico ja elimmou documentos. Se pomtivo, assinalar quais os
meios de controle utiizados para essa elimmacdo. Se o meio de controle n3o comesponder a
nenhum dos ftens elencados, descrever qual é esse meio:

* Aszmalar se ja ocomen a elimmag3o acidental de documentos. Se positivo. descrever como
ocorren o fato:

* Aszmalar se exaste manual téemico de padronizagdo das atividades de arquivo. Se positivo,
descrevé-lo;

® Aszmalar se. na opmdo do responsavel admmistrativo pelo servigo arquivistico, existem
atrvidades de Arqurvo e Protocolo que necessitam ser melhoradas e‘ou desenvohidas. Se
positivo, descreve-las;

® Descrever, de acordo com a2 opimio do responsavel admumstrativo pelo servigo
arquivistico. qual é a importancia de se ter arquivos organizados e acessivels para a realizagio
das atnvidades da publica admmistragdo nmmcmpal

- Aceszo 205 documentos

* Aszmalar se o servigo arquivistico oferece atendimento de consulta aos documentos;

* Assmalar qual € o perfil dos consulentes usuarios:

® Assmalar se o servigo arquivistico posswl sistema mformatizado de recuperagio de

mformagdes para oz usuanos. Se positrvo. descrever esse sistema:
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* Aszmalar quals s3o os mewos utihzados parz controle do acesso e empréstimo dos
documentos. Se nenhum dos iens elencados comesponder a esses melos. descrever os
utihizados;

® Aszmalar se existem mstrumentos de pesquisa relativos ao contendo do acervo. Se nenhum
dos itens elencados comesponder a esses nstrumentos, descrever os whilizados:

* Aszmalar se existem documentos com restrigio de acesso do publico em geral em fungdo
do contendo sigiloso de suas mformagdes. Se positivo, descrever quais sdo esses documentos
e 2 base lezal para a restngdo de acesso:

® Aszmalar os melos utilizados para a realizagio dos empréstimos de documentos. Se
nenhum dos itens elencados comesponder a esses meios. descrever os utilizados;

* Assmalar se o servigo arquivistico entra em contato com o requusitante. que esta de posse
do documento, quando 2 sua devolugio ni3o ocome no prazo determinado. Se positrvo,
descrever quats 530 05 prazos de empréstimo e da sua renovagio:

* Assmalar se @ autonzada a reprodugdo de documentos. Se positrvo. assinalar para quem &
dada a autorizag3o e o tipo de reprodugdo utilizado;

* Assmalar se o senvigo arquivistico possm dados quanfitativos sobre os servigos de
consulta’empréstimo de documentos. Se pomtivo, descrever como esses dados sdo
gerenciados.

MODULO II - CARACTERISTICAS DO ACERVO ARQUIVISTICO
Este modulo visa coletar dados sobre o acervo existente no servigo arquivistico.

IDENTIFICACAO DO ACERVO

* Aszmzlar o item relativo 3 idade/face dos documentos exastentes no servigo arquivistico;

* Aszinzlar se existe massa documental acumulada no servigo arquivistico;

® Descrever quais orgaos e'ou Secretanas Mumcipals possuem documentos atuados e'ou
arqurvados nesse servigo arquivistico.

MEN! SURACAO. QUANTIFICAGAO E COMPOSICAO DO ACERVO
* Descrever as datas-limute do acervo. ou seja, as datas de produgdo dos documentos mais
antizos e dos mals recentes, nessa ordem. por exemplo: 1987-2015;

* Descrever 2 menswagdo aproxmada do acervo. em metros lmeares:
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* Aszmalar o5 géneros e 05 suportes de documentos existentes no acervo:

* Assmalar as espécies de documentos existentes no acervo. Para cada espécie existente,
descrever os tipos de documentos a ela relacionadas:

* Aszmalar qual € o estagio de orgamizagio do acervo existente no servigo arquuvistico.

PROCEDIMENTOS DE PRESERVACAO

- Acondicionamento. armazenamento e controle de acesso
® Assmalar 2 forma utilizada para o acondicionamento dos documentos:
* Assmalar o mobthano utilizado para o aimazenamento dos documentos;

® Aszmalar se existe procedimento ou mecamsmo de prevengio confra mcéndio. Caso
positIvo, assinalar o item comespondente. Se nenhum dos itens elencados corresponder a esses
procedimentos ou mecanismos, descrever quais sio unlizados;

* Aszmalar se 0 acesso 30 ambiente de guarda do acervo é restrito. Se posmrvo, assinalar o
tem comrespondente 205 usuarios autorizados;

* Aszmalar o modo como se realiza o controle ou momtoramento do acesso ao ambiente de
guarda do acervo. Se nenlum dos itens elencados comresponder a esses modos, descrever
quats s3o utihizados.

- Condicdes ambientaic da drea de gnarda do acervo

* Assmalar se @ reahzadz a limpeza penodica do local de guarda dos documentos e a
higienizacdo das unidades de arquivamento. Se positivo, descrever a peniodicidade desses
procedimentos:;

* Assmalar se a area de guarda do acervo possw boa aeragio;

* Aszmalar se existe zlgum procedimento de prevengio e combate a msetos, roedores e
IICTOOIZANISMOS;

* Assmalar o item correspondente zo estado de conservagdo dos suportes dos documentos;

* Assmalar se existem documentos que necessitam ser submetidos a procedimentos de

conservagio e restawragio.

- Dizitalizacdo
* Assmalar se o senvigo arquivistico realiza a digitalizagdo de documentos. Se positivo,
assmalar o item comespondente ao realizador da disitalizagdo, e prossegur para as demais
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questdes relatrvas a digalizagdo. Se negativo, desconsiderar as questdes de digitalizagio
restantes e prossegulr para as questdes relativas a microfilmagem:

® Assmalar o item correspondente aos documentos cujos assuntos justificam a digitalizagio e
descrever exemplos:

* Assmalar se o senago arquuivistico reahza backups dos documentos digitalizados e de suas
plataformas ou softwares gerenciadores. Se positivo, assinalar o item comrespondente ao meto
utithizado para o backup. Se positivo e nenhum dos itens corresponder ao merw utilizado,

descrever esse melo.

- Microfilmazem

® Aszmalar se o servigo arquuivistico reabza a2 microfilmagem de documentos. Se positrvo,
assinalar o 1tem correspondente ao realizador da microfilmagem. e prossegur para as demais
questdes relatrvas a nucrofilmagem Se negativo. desconsiderar as questdes restantes de
microfilmagem;

® Assmalar se as atiadades de mucrofilmagem desemvohidas obedecem as disposigdes
contidas na Lei n° 5433, de 8 de maio de 1968, e no Decreto n° 1.799. de 30 de janemo de
1996:;

* Assmalar o tipo de nucrofilmagem realizada:

* Aszmalar se o senvigo arquivistico & responsavel pelo armazenamento das microformas
produzndas dwante a mucrofilmagem dos documentos. Se positrvo, assmalar o item
comespondente 20 aAmazenamento das mucroformas mamz e das copias.

77





