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RESUMO

O presente trabalho traz como tema “O desafio da gestdo de documentos publicos na
Ensurb. O objetivo proposto neste artigo € levantar questionamentos, discutir e implementar
mudancas substanciais na gestdo destes documentos sob a guarda do Arquivo Geral, para responder
aos anseios dos setores da empresa, no que diz respeito as consultas e as pesquisas feitas a estes
documentos. Para alcangar este objetivo, foram feitas diversas pesquisas de campo, bibliogréficas e
na rede mundial de computadores — Internet, onde obteve-se informacfes importantes para dar
inicio a este trabalho. Posteriormente, foram feitas apresentacdes em reunides com as diversas areas
da empresa no intuito de trocar idéias, sugestdes e colher criticas & elaboragdo do trabalho. Na
ocasido constatou-se grandes divergéncias e até desconhecimento dos setores da empresa quanto as
préticas de gestdo nesta area.
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ABSTRACT

This work brings the theme "The challenge of managing public documents in EMSURB. The goal
in this paper is to raise, discuss and implement substantial changes in the management of these
documents in the custody of the General Archive, to address the concerns of sectors of the
company, with regard to the consultations and surveys to these documents. To achieve this goal,
there have been several field surveys, literature and the World Wide Web - Internet, where they
obtained information relevant to initiate this work. Subsequently, presentations were made at
meetings with the various areas of the company in order to exchange ideas, suggestions and
criticisms to be taken up the work. At the time it was found large differences and even ignorance of
the parts of the organization and management practices in  this area.

Keyword: management; administrative practices; file.

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

Faculdade S&o Luis de Franga - 2009

1 - INTRODUCAO

A gestdo de documentos publico no Brasil e em Sergipe ainda é um grande desafio para seus
gestores, neste sentido em busca de solucionar problemas quanto a gestdo de seus documentos a
EMSURB - Empresa Municipal de Servigos Urbanos propds um estudo para que fosse feita uma
analise criteriosa e posteriormente um projeto, para que se construisse com eficiéncia uma gestdo
de qualidade no tratamento dos seus documentos. Este trabalho tem como objetivo mostrar o que
estd sendo feito pela empresa para que se obtenha uma gestdo de qualidade destes documentos. A
partir dai, dar inicio a um estudo sobre novas técnicas arquivisticas, suas leis, seus regulamentos e
qualificar melhor seus técnicos, assim como ,adequar suas instalaces fisicas a esta nova realidade.

A dificuldade de se encontrar documentos, o tempo de espera e a maneira pela qual era
entregue estes quando solicitados, dificultava sua andlise, tanto pela maneira de acondicionamento
dos mesmos, quanto pela falta de critério na sua organizagdo quando da sua triagem. A falta de
qualificagdo dos profissionais envolvidos, a falta de motivacdo dos mesmos, fruto de problemas
ocorridos ao longo do tempo, sdo alguns dos problemas a serem enfrentados.

Acredita-se hoje na empresa, que tal estudo e a nova estrutura organizacional que esta
vivendo o seu arquivo geral, venha a possibilitar melhorias significativas no setor e
consequentemente em toda empresa.

Este trabalho demonstra a grande relevancia que tem uma eficiente gestdo de documentos,
quando esta facilita 0 seu acesso, permite transparéncia na gestdo e contribui para que toda a
empresa acredite no trabalho que esta sendo executado. E também uma grande oportunidade, tanto
para 0s seus servidores, quanto para toda a empresa de demonstrar que se consegue levantar
estatisticas, acumular dados importantes, trazer novas informagdes e obter resultados que venham a
auxiliar na tomada de decisdes estratégicas na empresa a um baixo custo e com resultados altamente

satisfatorios.
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2 - METODOLOGIA

Foi utilizado como metodologia o estudo de casos pelo Brasil através de pesquisa eletrdnica,
visitas a outros arquivos municipais, conversas com antigos servidores destes arquivos, chefes
destes departamentos e um amplo estudo e debate sobre o material utilizado no curso de “Gestéo de
Documentos Publicos” ministrado pelo Prof. Luiz Fernando Duarte de Almeida um dos maiores
estudiosos da area de arquivo no pais, curso este, oferecido pela PMA — Prefeitura Municipal de
Aracaju a vérios servidores de arquivos do municipio. Aconteceram também reunides entre técnicos
do arquivo e técnicos de outros setores da empresa produtores destes documentos, no intuito de
esclarecer duvidas em relagdo aos novos procedimentos adotados e trocar idéias para que tais

mudangas atendessem aos interesses de ambas as partes.

3 - FUNDAMENTACAO TEORICA

A atividade denominada records management, originalmente cunhada em inglés e
posteriormente traduzida como gestdo de documentos, ndo surgiu da pratica ou teoria dos arquivos,

mais por uma necessidade da administracéo publica. Jardim (1987) esclarece:

[..] as instituicdes arquivisticas publicas caracterizavam-se por sua fungdo de O6rgdo
estritamente de apoio a pesquisa, comprometidos com a conservagdo e acesso aos documentos
considerados de valor histérico. A tal concepcéo opunha-se, de forma dicotdmica, a de ‘documento
administrativo’, cujos problemas eram considerados da alcada exclusiva dos oOrgdos da
administracdo publica que os produziam e utilizavam (Jardim, 1987, p.36).

A partir da segunda metade do século passado, houve uma reorientacdo da profissdo dos
arquivistas diante do volume documental produzido: entrou em pauta, mais especificamente na
América do Norte, de onde repercutiu para os demais paises ocidentais, a eliminacdo de
documentos antes de serem recolhidos para a guarda permanente. Foi entdo formulado o conceito

de ciclo de vida dos documentos de arquivo.
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Em 1956, o norte-americano Schellenberg publicou o seu “Arquivos Modernos — principios
e técnicas” no qual dedica toda a parte Il @ administragdo de arquivos correntes onde se encontram
os capitulos: Controle da producédo de documentos; Principios de classificacdo; Sistema de
registros; Sistema americano de arquivamento e Destinagdo de documentos. Com esta publicacéo
abre-se a discusséo sobre os arquivos correntes e a sua gestdo. 1sso ndo significa que, na pratica, 0s
arquivos correntes tenham passado a ser tratados com base nos preceitos da arquivologia. As
institui¢ces arquivisticas continuaram a tratar apenas 0os documentos do arquivo permanente e com
0 objetivo primeiro de atender & pesquisa académica: essa tradicdo promoveria o distanciamento da
prética da gestdo de documentos arquivisticos da teoria dos arquivos.

No Brasil, em 1991, a promulgagdo da Lei 8.159, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e estabelece as suas competéncias, reforcou a necessidade de um
maior envolvimento do arquivista com as questdes relacionadas a gestdo dos arquivos correntes,
pois ela estabelece que a gestdo de documentos publicos correntes seja de competéncia das
instituigBes arquivisticas.

Procura-se tratar neste trabalho do grande desafio da gestdo de documentos publicos nos
6rgdos de governo, por se entender que existe um longo caminho a ser percorrido, na tentativa de
garantir a integralidade, o valor probatério, o valor histérico e de pesquisa para aqueles que deles
necessitam. O valor atribuido & guarda desses documentos e o seu cardter Unico e revelador da
histdria, tanto administrativa quanto financeira, eleva tal ensaio a uma importancia significativa e
nos faz tentar buscar um resgate historico quanto & sua importancia nos tempos atuais. A falta de
procedimentos, metodologias e instrumentos que garantam a eficiéncia na manipulacdo destes
documentos e a falta de profissionais qualificados para o trabalho na &rea, deixam claro este desafio
e expde nitidamente as dificuldades de se ter um processo arquivistico de qualidade.

Um sistema eficiente de arquivo facilita 0 acesso as informagBes necessarias, pois quanto
mais antigo é o documento procurado, maior é a dificuldade para a sua localizagdo. A gestdo de
documentos arquivisticos é geralmente feita de forma mecénica e burocratica e os documentos de
valor histérico ndo recebem tratamento especial, e muitas vezes, perdem-se definitivamente e para
isso ser evitado, os mesmos devem ser conservados e organizados de forma que possibilite a
pesquisa historica.

Denomina-se o arquivo da EMSURB de geral por nele conter documentos de arquivos
correntes, intermediérios e permanentes. A gestdo de documentos contribui sob diversos aspectos
para a politica de gestdo documental e esta deve ser abrangente para ser eficaz. Devem-se
considerar todos os tipos de documentos e todas as etapas do seu ciclo. Ndo basta definir onde serdo
guardados os documentos, mais, também, preocupar-se com o seu acondicionamento e com a forma

de registro e acompanhamento de seu tramite, bem como possibilitar 0 acesso a eles.
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O principal instrumento de controle de documentos de um sistema de arquivos € a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos - instrumento de valor real (normalmente
estabelecidos por ato normativo), que regulam o arquivamento da documentacéo, estabelecendo os
prazos, critérios e responsabilidades pela conservacdo ou eliminagdo de documentos. Devem ser
elaboradas por meio de comissdes interdisciplinares (para evitar agdes corporativistas) e devem ser
revistas periodicamente para que nenhum documento possa ser eliminado sem antes cumprir seu
prazo de validade.

A necessidade que se tem de estabelecer critérios de selecdo de documentos para fins de
guarda e eliminacdo e de fécil constatacdo. A selegdo deve ser feita para reduzir a massa
documental, agilizar a recuperacéo das informagdes; melhorar a conservagdo dos documentos de
guarda permanente; melhorar a eficiéncia administrativa; liberar espaco fisico; bem como
incrementar recursos de pesquisa. A falta de normas, manuais e instrumentos de gestdo documental,
planos de classificagdo de documentos, guia de transferéncia, métodos de recuperacéo e critérios de
eliminacéo dificultam o trabalho no seu dia-a-dia. Segundo a coordenadora do sistema de arquivos
do estado de S&o Paulo a doutora em historia pela USP a Profa. leda Pimenta Bernardes, deve-se
avaliar documento por documento, procedimento bastante trabalhoso em uma massa documental
acumulada, o que muitas das vezes leva o descarte sem critérios ou a reproducdao do acervo em
outros suportes como a digitalizacdo ou a microfilmagem que ndo sdo meétodos que permitem a
destruicdo dos originais daqueles de valor historico. Isso apenas facilita a pesquisa, evitando o

desgaste da manipulagdo excessiva.

4 - AVALIACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS

O primeiro passo a se fazer na tentativa de se reorganizar um arquivo publico € estruturar os
conceitos e a destinagdo dos documentos, visando compreender 0 processo € a constru¢do de uma
politica arquivistica para o 6rgdo através da instalagdo de uma Comisséo de Gestdo de Documentos
e a instauracdo de um inquérito que aqui nada mais € do que, um meio de determinar que destinacdo
deva ser dada aos documentos, se vai eles serem completamente destruidos, transferidos de arquivo
ou para um centro intermediério ou ainda, mudando a sua forma de preservacdo mediante um meio
digital.

E necessaria para facilitar a destinagio destes documentos a obtenc4o junto a direcio do 6rgio do
deferimento quanto as propostas de destruicdo através do estabelecimento de um plano de acéo,
com a apresentacdo de lista e esquema de descartes devidamente autorizados para tal finalidade,

listas este oferecidas pelos setores produtores dos documentos.
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Temos que ter como informagBes necessarias para executar essas atividades 0s seguintes elementos:

- Os espagos de armazenagem dos documentos.

- O volume dos documentos.

- A classe fisica a que pertence os documentos. ( Ex: textuais, audiovisuais e etc.)

- O tipo fisico dos documentos. (Ex: atos normativos, instrugdes etc.)

- A forma fisica dos documentos (Ex: encadernados, soltos e etc.)

- A duplicagdo fisica dos documentos (Ex: via Unica, copias e etc.)

A implantacdo da politica arquivistica do 6rgdo deve ser instituida através de um ato
normativo feito pela direcdo da empresa, através de resolucéo ou portaria que instaurard a comissao
de gestdo de documentos e que vai formular a politica que serd implementada. O regimento interno
desta comissdo devera ser elaborado por ela e submetido a dire¢céo da empresa para a devida analise
e aprovagao.

A avaliagdo constitui em atividade essencial do ciclo de vida documental arquivistico, na
medida em que define quais documentos serdo preservados para fins administrativos ou de pesquisa
e em que momento poderdo ser eliminados ou destinados aos arquivos intermediario e permanente,
segundo o valor e o potencial de uso que apresentam para a administracdo que 0S gerou e para a
sociedade. O resultado da avaliacdo é a conseqiiéncia de um trabalho investigativo representado

pelo levantamento e diagnostico e pela teoria da amostragem, que nesta fase é bastante utilizada.

5 - CLASSIFICACAO:
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Segundo o Prof. Manoel Adolpho Wanderley, em seu trabalho “Linguagem Documentaria:

Acesso a informagéo, aspecto do problema” O processo especifico de comunicagdo documentéria é
encarado do ponto de vista das relagBes entre a linguagem e o universo da representacdo gréfica,
objeto da documentacdo. O objetivo do controle da terminologia é delimitar os meios pelos quais
pode-se expressar uma idéia, mais serd necessario estabelecer regras para a expansdo desses
vocabulérios.
Vocabulério controlado é uma lista de termos elaborados para fins de indexagdo; ele existe para
permitir a coincidéncia entre o termo escolhido pelo indexador e pelo procurado pelo pesquisador.
O codigo de classificacdo de documentagdo constitui um esquema de classificagdo os vocabularios
sdo pre-coordenados que tem por objetivo identificar o conteido do documento utilizando & mesma
linguagem do pesquisador, permitindo a recuperagdo da informagdo por ele desejada. O cddigo de
classificagdo requer os seguintes cuidados na sua elaboragéo:

- Linguagem utilizada.

- Acrescentar explicacdes.

- Proceder relacionamento entre os conceitos.

- Identificar os conceitos no singular.

- Utilizar sempre um bom indice de forma sistematizada.
- Um bom glossério e siglério.

- Uma boa descrigdo do contetdo.

O indice é o produto que deverd ser elaborado, partindo-se do cdédigo de classificacdo de
documentos, onde auxiliara na localizacdo do termo que indicara sua localizagdo no esquema de
classificacdo. A forma enciclopédica de se alfabetar retine todos os termos relacionados & mesma
acéo no mesmo lugar.

Deve-se optar pela organizacdo mais simplificada, evitando, portanto classificagbes complexas e
uma padronizagdo de todos os procedimentos relacionados ao recolhimento, guarda e manutengdo
dos documentos, por isso a EMSURB esta estudando a melhor forma de proceder através de

normativos, devidamente autorizados pela dire¢cdo da empresa para que figuem como normas

funcionais, despersonalizadas e de facil compreensdo e acesso, sem 0 antigo retrabalho que existia
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antes. O manual de procedimentos visa garantir a continuidade do trabalho pelos funcionérios,
independente das mudancas que venham a correr com 0s mesmos, bem como instruir 0S novos
profissionais que chegarem ao arquivo e sempre que houver atualizacdes, estes funcionarios

também deverdo recebé-las.

A importéncia da classificacdo de documentos, além de favorecer a gestdo de documentos,
est4 centrada na possibilidade de se elaborar indicadores de desempenho do 6rgdo. Um sistema de
protocolo e arquivo integrado com a aplicagdo do cddigo de classificacdo de documentos podera
fornecer uma estatistica indicando dados como os seguintes: Tabela de frequiéncia sobre os assuntos
demandados e o tempo de permanéncia do processo no setor o que seré trabalhado quando da

aplicacdo do modulo de gestéo de documentos do sistema PROTEUS se for aprovado o seu uso.

6 - CONSTRUCAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DE DESTINACAO DE
DOCUMENTOS

Definicdo: E um instrumento arquivistico resultante de avaliagdo, que tem por objetivos definir
prazos de guarda e destinagdo de documentos, com vistas a garantir 0 acesso a informagéo a
quantos dela necessitem. (Resolucdo do CONARQ N° 14, de 24 de outubro de 2001).

Objetivo Geral: Estabelecer critérios de produgdo, uso, arquivamento, avaliagdo e destinacdo
visando a transferéncia de documentos detentores de valor primério, fim do qual deverd ser definida
sua eliminagéo ou recolhimento para guarda permanente de conjuntos documentais possuidores de
valor secundario.

A tabela de temporalidade deve levar em consideragdo 0s prazos prescricionais,
decadenciais e precaucionais aplicando a legislagdo vigente. A tabela de temporalidade tem como
principio bésico evitar que se eliminem documentos indiscriminadamente, assegurando que se
preserve toda a informagdo de interesse da empresa e do publico. Dois conceitos sdo de suma
importancia para a valorizagdo de documentos conforme a resolucéo n° 4, de 28 de marco de 1996
do CONARQ - Conselho Nacional de Arquivo, que s&o eles:

O valor primério — Refere-se ao uso administrativo para o 6rgdo, razdo primeira da criacdo do
documento, relaciona-se, portanto, ao periodo de utilidade do documento para o cumprimento dos
fins administrativos, legais ou fiscais.

O valor secundério — Refere-se ao uso para outros fins que ndo aqueles para os quais 0s documentos
foram criados, podendo ser eles probatorios (quando comprova a existéncia, o funcionamento e as
acOes das instituicbes) e informativos (quando ontem informagdes essenciais sobre matérias que a

organizagao lida, para fins de estudo ou pesquisa).
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A Gestdo de Documentos € todo o processo de planejamento, organizagdo, controle e
coordenacédo dos recursos humanos, espago fisico e 0s equipamentos, com o objetivo de preservar e
facilitar o acesso aos documentos. O acervo do arquivo subsidia os trabalhos da administragdo
publica, evitando o eterno recomecar dos planejamentos nas mudancas de governo e viabilizando
analises retrospectivas. Para se criar uma Politica de Gestdo de Documentos é necessario
primeiramente, definir uma equipe com pessoal idoneo e qualificado, que tenha respaldo legal para
analisar e manusear estes documentos.

A tabela de temporalidade documental é um instrumento que determina o0s prazos em que 0s
documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes, intermediarios ou recolhidos aos arquivos

permanentes, estabelecendo critérios para microfilmagem e eliminag&o.

7 - DESENVOLVIMENTO
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Percebe-se hoje, que apos os estudos realizados, a reestruturacéao fisica e de processos qua o
setor sofreu, alguns resultados importantes comecam a aparecer, como por exemplo: Um maior
respeito pelo arquivo vindo dos setores solicitantes de documentos, o atendimento de algumas
novas medidas adotadas pelo arquivo, a credibilidade dada as orientages oferecidas, o melhor
clima organizacional visto nos ultimos anos no setor e diversos outros fatores que indicam a
evolucdo pela qual passou esta area fundamental para que a empresa cumpra a sua missdo na
sociedade.

O vasto material colocado a disposigdo dos arquivistas, como o codigo do arquivista, a lei
nacional que regula a profisséo, as resolugdes do CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos e as
novas orientacbes oferecidas pela empresa, possibilitam neste momento, um melhor fluxo dos
processos que passam pelo setor.

E possivel verificar, que apds se ter um ampla compreensdo das préticas arquivisticas e de
ter acesso a instrumentos de suma importancia para uma efetiva gestdo nesta area, como o acesso a
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, a Comissdo de Gestdo de Documentos, 0
Manual de Procedimentos e o Plano de Classificacdo de Documentos, as tarefas administrativas
transcorrem de maneira mais facil. A motivacéo e a harmonia do setor é outra. Pode-se atribuir todo
este resultado entre outras coisas, a chegada de novos servidores, com um novo animo, uma nova
dindmica de trabalho, somada a experiéncia de outros que ja estavam no setor. A adequacéo fisica
do prédio, com a criagdo de novas salas, como a de triagem que possibilita um melhor manuseio dos
papeis e um melhor acomodamento do seu pessoal, a nova organizagdo dos documentos na sala de
guarda destes e o surgimento do setor de protocolo, devidamente climatizado que permite que se
evitem erros do passado, onde ndo se tinha controle sobre o trdmite de entrada e a saida de

documentos, com isso, faz com que, haja correcdes de fluxos processuais como este.

9 - CONCLUSAO

10

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

Faculdade S&o Luis de Franga - 2009

De uma maneira geral, este trabalho cumpre com o papel de oferecer argumentos
significativos, para se iniciar um debate sobre a importancia da introducéo da gestdo de documentos
ndo s6 publicos como privados nas empresas em geral. No que diz respeito a EMSURB o desafio
estd langado e resta agora, torcer que ndo sofra nenhum processo de descontinuidade, pois s
haveria perca para a propria instituicdo, na medida em que, esta exigéncia se faz, ndo por um
técnico apenas, mais pela sociedade, que cobra que qualquer que seja a empresa, cumpra com a sua
missdo social de ser transparente, na sua gestdo e guarde em seu acervo de memoria, as provas

histdricas de sua evolucdo e os seus documentos probatdrios das suas gestdes.
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