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Resumo

Pesquisar sobre a gestdao documental no Campus Joao Pessoa do IFPB mostrou-se propicio para
conhecer como dirigentes e subordinados, assim comoos servidores lotadosno arquivo e
estagiarios trabalhavam e idealizavam os elementos constitutivos da gestdo documental, e desta
maneira, propor uma gestdo publica de documentos de arquivo por meio da defini¢cdo da politica
arquivistica e da designacdo de responsabilidades. Tratou-se de uma pesquisa de campo de
classificagdo empirica, cujos procedimentos metodoldgicos se apoiaram na abordagem
quantiqualitativa, com pesquisa descritiva e bibliografico-documental. Com quatro formularios,
obtiveram-se os seguintes resultados: os dirigentes mostram-se sensibilizados e prontos para
apoiarem o desenvolvimento de um programa de gestdo documental, pois reconhecem
dificuldades e limitagdes no trato documental, bem como as necessidades de melhorias e o
promissor envolvimento do Arquivista no processo; os Arquivistas apresentam acoes e
propostas da gestdo documental, reconhecem as necessidades e dificuldades de um trabalho
desta envergadura, e juntos as estagiarias atuam na organizacdo para o acesso a documentos e
informagdes arquivisticas, apenas sugestdesdispersas orbitam para intervencdes na producao,
tramitagdo e avaliacdo documental; os usuarios internos mostram-se com baixa satisfacdo no
acesso fisico aos documentos de arquivo.

Palavras-chave: Gestdo Documental. Documentos de Arquivo. Politica Publica Arquivistica.
IFPB.

1 INTRODUCAO

O estudo da gestao publica de documentos de arquivo nos levou a conhecer as
atitudes no ambito do Campus Jodo Pessoa do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e

Tecnologia da Paraiba (Campus JP - IFPB), concernentes aos elementos constitutivos da

1 TCC de Bacharelado em Arquivologia, pela UEPB, apresentado em 22 de julho de 2014. “Homenagem a
professora Mara Cordeiro, pelo seu afeto e dedicacdo as causas da formacgao do aluno, Arquivista.”.
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gestao documental. Objetivando desta maneira, apresentar uma proposta de politica de
gestao documental com a designacdo de responsabilidades e linhas gerais do programa
de gestdo, como preceitua o Conselho Nacional de Arquivo (CONARQ), 6rgdo do Arquivo
Nacional, Ministério da Justica, Brasil.

Neste trabalho, gestio documental corresponde ao conjunto de procedimentos e
operagoes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de
documentos - eixo estruturante na busca dos resultados da pesquisa. Para tanto,
buscou-se pesquisar os procedimentos administrativos e técnicos profissionais da
gestao publica de documentos de arquivo existente no Campus JP.

A pesquisa de campo classificada como empirica, utilizou procedimentos
metodolégicos que se apoiaram na abordagem quantiqualitativa e na pesquisa
descritiva, assim como na bibliografico-documental que seadequa a elaboracdo da
politica de gestdo documental. No intuito de objetivar um prognostico, foi utilizado o
método de observacgdo participante, e quatro formularios como instrumentos de coleta
de dados.

No que concerne aos formuldriosforam constituidos de questdes previamente
elaboradas e ordenadas, voltadas para o propdsito de cada um dos grupos pesquisados,
sendo:averiguar junto aos dirigentes como estao sendo operacionalizados os elementos
constitutivos da gestdo documental;verificar entre os Arquivistas e os profissionais de
arquivo as agdes ou propostas para uma gestdo documental; identificar entre os alunos
em estagio ndo curricular do curso superior em Arquivologia, quais as atividades em
execucao referentesa gestao de documentos; por fim, conhecer o nivel de satisfacdo dos
usuarios internos da informacdo arquivistica quanto ao acesso fisico aos acervos
documentais.

A melhoria da administragdo publica, quanto ao acesso a informacdao e a
transparéncia publica, tem seu viés na politica da gestio documental. Portanto pesquisar
sobre gestdo documental representou nao s6 a possibilidade de dimensionar as acdes e
propostas, deste tema, em torno das estruturas administrativas e profissionais, mas

também conhecer o nivel de interesse que se tem entre os grupos depesquisados.

Archeion Online, Jodo Pessoa, v.6, n.1, p.130-149, jan. / jun. 2018
http:// periodicos.ufpb.br/ojs2 /index.php /archeion. ISSN 2318-6186. Licenca
131



Mardénio Lacet dos Santos Jinior

2 A GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Da gestdo de documentos pode-se dizer que é o conjunto de atividades que
envolvem a produ¢do documental, sua classificacdo, tramitacao, acesso para uso,
avaliacdo e destinagdo e o arquivamento de documentos. Atividades essas que
dinamizam as tomadas de decisdes cotidianas numa instituicdo, sem produzir acimulo
desnecessario de massas documentais, garantindo a preservacdao de documentos
importantes e o controle interno do gerenciamento de negdcios, assim como, o
atendimento aos objetivos estratégicoscom eficacia.

Para Santos (2010), a gestdo de documentos é operacionalizada por meio de um
planejamento, da organiza¢do documental, do controle de trabalho, da coordenacao de
recursos humanos e da disponibilizacao de espaco fisico adequado, e de equipamentos.
Esta envolve a producao, utilizagdo e a destinagdo de documentos que se desenvolvem

nas seguintes fases:

Producao documental - que se refere ao ato de elaborar documentos
em razdo das competéncias e fungbes da cada setor produtivo;
Utilizacdo de documentos - trata-se do tramite documental em
cumprimento de sua funcdo administrativa e de seu arquivamento no
arquivo corrente; Destinacio de documentos - implica em definir os
prazos de guarda dos documentos e do destino que esse deve ter apds o
tempo de guarda. A destinagdo envolve o processo de avaliagdo de
documentos feito por uma comissdo de avaliacio que determinara o
prazo de guarda num instrumento de trabalho denominado de tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo (SANTOS, 2010,
p. 27 grifo nosso).

Nesta perspectiva, a gestdo documental inicia-se na fase de guarda corrente, onde
estd a producdo e a classificagio de documentos, a tramitagdo, o acesso e uso, assim
como o arquivamento a transferéncia e eventuais recolhimentos e eliminacdes de
documentos nos arquivos setoriais. Passando pela fase intermediaria com seu
arquivamento e, desta vez esporadicosacessos e uso, eliminacdo de documentos e
recolhimento para a fase permanente, com resquicio para esta ultima fase. Desta forma,

sob a observacao de Costa (2011, p. 31), “a gestao percorre por todo o ciclo de existéncia
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dos documentos, desde sua producdo, eliminacdo até seu recolhimento para
arquivamento permanente.”.

Schellenberg (2006), diz que um documento apresenta inicialmente um valor de
primeira importancia, sendo esse valor aquele que nasce do motivo para o qual o
documento foi produzido, assim, para cumprir as competéncias e funcoes
administrativas, fiscais, legais ou executivas de um determinado setor, 6rgao ou
instituicdo. Ja os documentos de valor secundario tém a caracteristica de se
perpetuarem como elementos probatorios e/ou informativos. Costa (2011) diz que a

gestao de documentos passa por trés fases:

Producao - onde os documentos sdo criados em razdo das atividades
especificas de determinado 6rgdo. Seu controle é necessario para evitar
a reproducdo desnecessaria de documentos, levando ao actimulo
oneroso de massas documentais; Utilizacdo - controla o fluxo
documental evitando a burocratizacdo das atividades administrativas;
Destinagdo - nesta fase os documentos sdo avaliados para saber quais
serdo eliminados ou preservados de forma a subsidiar a pesquisa
histérica (COSTA, 2011, p. 31 grifo nosso).

Santos (2010) apresenta sob a Otica de um mapa conceitual, ideias relativas as
atividades desenvolvidas na gestdo de documentos, bem como de seus objetivos, fung¢oes
e resultados, como forma de ampliar o entendimento e a relevancia do significado do
conceito nas praticas arquivisticas, rumo a um modelo conceitual representativo da
Arquivologia. Segundo o autor, sob as atividades desenvolvidas, a gestio documental
acompanha: um processo administrativo; tomada de decisdo; transformagdes
ambientais; recursos humanos; adogdes de padrdes; indexacdo dos documentos;
identificacdo; classificacdo.

Quanto as habilidades demandadas e dos meios necessarios a implantacao da

gestdo documental, Santos (2010), apresenta os seguintes instrumentos necessarios

para o tratamento da informacao:

Plano de classificacdao - elaborado para os documentos na fase
corrente, de modo a auxiliar na racionalizacdo dos procedimentos de
gestdo documental, integrando a politica de informacdo arquivistica;
Tabela de temporalidade - elaborado e aplicado nos documentos de
fases corrente e intermedidria tem por objetivo adequar o uso racional
dos espacos fisicos, garantir a preservacdo documental e a recuperagdo
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da informacdo; Planejamento, organizacdo, direcdo e controle -
funcdes administrativas que quando aplicadas em sua totalidade,
formam o processo administrativo. (SANTOS, 2010, p. 46-47 grifo
nosso).

Lopes (2008) aponta que o desenvolvimento das atividades de gestdo

documental em qualquer organizacao faz uso de:

[..] procedimentos, instrumentos e metodologias que servem de
ferramentas ao profissional da informacao no desenvolvimento de suas
atividades, facilitando a busca e recuperacio e o acesso as informacdes
produzidas e recebidas conforme as demandas se apresentem: seja em
relacdo a geracdo, tramite ou armazenamento. (LOPES, 2008, p. 21).

Neste sentido, a gestdo arquivistica orientada pelo CONARQ, compreende:
definicdo da politica arquivistica; designacdo de responsabilidade; planejamento do
programa de gestdo; implantacdo do programa de gestao. Destes, destacam-se as trés

primeiras orientagdes relevantes para este trabalho, quais sejam:

° Definicdo da politica arquivistica - formulada com base no
contexto juridico-administrativo, estrutura organizacional, missdo,
competéncias, funcdes e atividades. Articulada com as demais politicas
de sistema e de seguranca da informacgdo, e que tenha o objetivo de
produzir, manter e preservar documentos confidveis, auténticos,
acessiveis, compreensiveis e que possam ser preservados. No formato
de uma declaracio de inteng¢des, a politica deve conter
procedimentos necessarios para serem alcancada e implementada
em todos os niveis hierarquicos. O apoio dos gestores dos recursos e a
formagdo de grupo de trabalho serdo indispensaveis. Um trabalho de
sensibilizagdo sobre a relevancia da gestao de documentos e o papel de
cada um nesse contexto, de forma a explicitar responsabilidades e
designar autoridades, por exemplo, indicar quem for produzir e
capturar documentos;

. Designacdo de responsabilidade - da direcdo superior, é a
autoridade maxima pelo apoio e viabilidade da politica, com alocacio de
recursos de toda ordem e promovendo o envolvimento de todos. Dos
profissionais de arquivo e Arquivistas, sdo os responsaveis pelo
planejamento e implantacdo do programa, e avaliacdo e controle dos
trabalhos, além de disseminarem as técnicas e cultura arquivistica. Dos
diretores/coordenadores de unidades, sdo responsaveis por garantir a
correta producdo e manuten¢cdo dos procedimentos do programa de
gestdo. Dos usudrios finais, sdo responsaveis pela producao e uso dos
documentos em rotinas de trabalho, conforme o programa. Dos gestores
de sistemas de informagdo e de tecnologia da informacao, sdo as equipes
responsaveis pelo projeto, desenvolvimento e manutencdo de sistemas
de informagdo para documentos digitais;
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. Planejamento do programa de gestiao - deve tomar por base a
politica arquivistica e a designacdo de responsabilidades, além do
contexto juridico-administrativo, em consondncia com a missdo
institucional e a legislacdo vigente. Este envolve o levantamento e a
andlise da instituicido, o estabelecimento de diretrizes e procedimentos,
além da elaboracio de manuais. S3o tarefas do planejamento:
levantamento da estrutura organizacional e das atividades
desempenhadas; levantamento da producdo documental; levantamento
de sistemas de tratamento de documentos e informacdes; definicdo dos
tipos documentais que devem ser mantidos, e que informacgdes devem
conter; definicdo da forma dos documentos; analise e revisdo do fluxo
documental; elaboracdo do plano de classificacdo e da tabela de
temporalidade; definicdo dos metadados a serem criados no momento
da producdo documental e ao longo do ciclo vital; definicio dos
procedimentos de protocolo e arquivamento documental; definicdo dos
procedimentos de acesso, uso e transmissdo de documentos; definicao
do ambiente tecnoldgico (hardware e software), formatos, padrdes e os
protocolos do sistema de gestdo; definicdo da infraestrutura de
armazenamento documental (area fisica, mobilidrios e acessorios);
definicdo da equipe de trabalho de arquivo e de tecnologia da
informacdo; definicdo de programas de capacitacdo de pessoal;
elaboracao de manuais e instrucdes normativas; definicdo dos meios de
divulgacdo; definicdo do plano de acdo do programa de gestdo com
objetivos, metas e estratégias de implantagdo, divulgacdo e
acompanhamento. (CONSELHO... 2006, p.17-20, grifo nosso).

3 ESTADO E DIREITO A INFORMACAO

Informacdao como direito do homem e da sociedade é um tema atual. Todavia,
considerando a fragilidade politica em paises de regimes com caracteristicas
absolutistas, veiculada pela midia de massa de paises democraticos da comunidade
internacional, o acesso a informacgdo de carater publico como direito do homem ainda é
como regra um tema tabu, ou seja, um comportamento inaceitavel.

Na formacao dos Estados liberais e democraticos, segundo Fonseca (2000, p. 1),
“0 estabelecimento de limites ao poder do Estado é a principal prerrogativa para suas
condicGes de implementacdo.” E preciso fixar limites contra o abuso de poder de seus
mandatarios. A formacdo do aparelho administrativo e burocratico do Estado dividido
em trés poderes - legislativo, judiciario, executivo - modela o Estado e tende a limitar e
a ordenar a acao de seu poder sobre os cidadaos.

Como que permeando todas as manifestacdes de um Estado Democratico para

com sua sociedade, tem-se a questao da publicizacdo - acao ou efeito de tornar publico,
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comunicar a sociedade, prestar conta. Dar a publicidade as informagdes possiveis de
serem veiculadas e as informacdes necessarias a quem dela necessite, é por principio,
para Fonseca (2000), dar aos cidaddos o controle e a limitagdo do poder exercido pelo
Estado Democratico, sem, contudo criar barreiras burocraticas.

Entender a informacdo como recurso estratégico para tomada de decisdao no
ambito da administragdo publica e para a consolidacdo da cidadania é compreender a
responsabilidade do Estado e da sociedade civil, como um s6 corpo, na conquista desse
direito. O Estado Democratico entendido como unido, comunidade entorno do poder,
emanado por pessoas juridicas de direito publico e suas relagdes de disputa é o palco
onde interesses, influéncias e dominios sao compartilhados por grupos sociais e
politicos na estruturacdo de uma sociedade civil.

E na formulagio e implantagio das politicas publicas que os resultados dos
embates entre Estado e sociedade civil politizada transparecem. Assim, como afirma
Silva (2008, p. 24), “[...] o estado é ponto de partida e de chegada.” de um lado, para a
busca do consenso, da construcdo do social e de outro, para a formulagao e consolidacao

do instrumento politico social que pode ser representado pelas politicas publicas.

3.1 0 Estado brasileiro e as politicas publicas para arquivos

Decidir sobre a institucionalizagdo de uma politica publica requer antes de
qualquer coisa, um consenso em torno do que se deseja ter. E fato que existem
problemas de acesso a informac¢do nos documentos de arquivo das administracdes
publicas. E dai?! A perda que isso acarreta na gestdo dos recursos publicos nao é
aceitavel?! O direito do cidaddo a informacdo, a memoéria e a cidadania ndo é uma
questdo de reivindicagao social?! Silva (2008, p. 52), “acredita que a formulagdo de uma
politica publica é, acima de tudo, um processo politico.”

Processo esse que envolve decisdes de todos os niveis, inclusive aquelas que
definem a abrangéncia do que se deseja atingir. Publicar uma lei e seu decreto nao é
necessariamente ter garantia de que a politica publica sera implementada. Sera preciso

sua consolidacdo junto aos 6rgdos da administracdo publica, bem como junto a
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sociedade organizada, mostrando-lhes os caminhos dos direitos, dos deveres e da
punigao.

Paises com democracias em desenvolvimento e com populacdes de maioria
subdesenvolvida geram implementacdo de politicas publicas de mesmo nivel. As
estruturas de consolidacao das politicas pubicas nesses paises tendem a se apresentar
de forma fragil no seio de instituicdes publicas incipientes por sua informalidade. Para
Silva (2008, p. 61), “Nesse ambiente e circunstancia, é menor a possibilidade de que as
politicas publicas consigam modificar a vida politica.”

Entretanto, o caminho para o consenso e para o progresso é permanentemente
aberto e dindmico, onde a razao de ser das politicas publicas podem de certa maneira
atender as expectativas de uma sociedade civil com territério de interesses
hegemonicos. Silva (2008, p. 65), nos revela que “Uma politica publica é concebida,
formulada e implementada a partir de personagens que se relacionam que se
influenciam mutuamente, em um ambiente de conflito e consensos.”

Ha vinte e cinco anos Jardim (1987) publicava uma série de anotagdes de
pesquisa que expunham os fatores que inibiam e comprometiam a adog¢do das fungdes
de gestdo de documentos pelas instituicdes publicas arquivistica, eram elas:

- limitacdes de ordem legal - escala e complexidade dos governos
nacionais, impossibilitando que um Unico organismo exerca fungdes
executivas [..]; - tradicdo administrativa que impedem uma
reorganizacdo radical dos sistemas vigentes; - o papel histérico dos
arquivos nacionais, cuja génese identifica-se com uma atuacdo mais

passiva de custddia dos documentos de valor permanente [...] (JARDIM,
1987, p. 37, grifo nosso).

O citado autor apresentava um diagndstico sombrio que retratava a
administracdo publica como que incompetente no tratamento das questdes de arquivo,

na gestdo de documentos, no acesso a informacao. Para ele:

Somente uma administracdo publica comprometida com os servigos que
deve prestar a sociedade, terd relevancia a ado¢do de padrdes mais
eficazes, seja para a gestdo de documentos, para gestao or¢camentaria ou
de recursos humanos (JARDIM, 1987, p. 41).
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Vinte e um anos mais tarde, Jardim e Fonseca (2008), reapresentavam as velhas
criticas sobre as limitacdes de acesso as fontes de informacdo em arquivos que
fundamentaram sua pesquisa em 1987, considerando a necessidade de gestao
documental. Afirmam os autores que apesar dos esforcos e dos avangos conseguidos

desde a década de 1970 no tocante as politicas publicas de arquivo no Brasil:

[..] o pais ainda carece de uma politica nacional de arquivos. A
consagracdo do direito a informacdo e os avangos no tratamento
arquivistico registrados nas ultimas trés décadas nao se expressam
ainda numa efetiva garantia ao acesso ao patrimonio arquivistico do
pais. Como tal, no Brasil, o acesso as fontes informacionais arquivisticas
ainda constitui, para o cidaddo, um caminho nem sempre facil de ser
trilhado (JARDIM; FONSECA, 2008, p. 136).

Nestes dltimos vinte e cinco anos leis e decretos foram instituidos e certamente
alguns avangos foram registrados principalmente no tocante as limitacbes de ordem
legal; do ordenamento de uma escala de complexidade para a funcao executiva de gerir e
normatizar uma politica nacional de arquivos; dir-se-ia que até mesmo com as novas
contratagdes por meio dos concursos no servigo publico, poder-se-ia quebrar com as

tradicdes administrativas que emperram uma reorganiza¢do na administracdo publica.

3.2 Pressupostos legais para o acesso a informacao

A Constituicdo Federal do Brasil de 1988 dispde no inciso XXXIV, do artigo 52 que
“Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informacdes de seu interesse
particular, ou de interesses coletivos [..]”. Trés anos mais tarde, em 08 de janeiro de
1991, promulga-se a Lei n. 8.159, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados.

A Lei 8.159 reafirma no plano juridico a obrigatoriedade do estado sobre o direito
do cidaddo de receber dos 6rgaos publicos informacgdes de seu interesse particular ou de
interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivo. E assegura o direito de
acesso pleno aos documentos publicos.Outro ato importante que reafirma o marco
juridico da Lei 8.159, foi a criacio do CONARQ, que definiria a politica nacional de

arquivos, como 6rgdo central de um Sistema Nacional de Arquivos (SINAR).
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Com a instituicao do Decreto n? 4.073, de 3 de janeiro de 2002, a Presidéncia da
Republica, decreta em bases legais a finalidade e competéncia do CONARQ e do SINAR,
bem como, difunde as diretrizes da gestdo de documentos da administracdo publica
federal.Foi entdo que em 12 de dezembro de 2003 com o Decreto n? 4.915, as atividades
de gestdo de documentos no ambito dos drgaos e entidades da administracao publica
federal ficam organizadas sob a forma de sistema, com a denominac¢do de Sistema de
Gestdao de Documentos de Arquivo (SIGA).

JaaLein212.527,de 18 de dezembro de 2011, esta regula o acesso a informacao.
Como trata em seu artigo segundo, assegura as pessoas naturais e juridicas, o direito de
acesso a informacao, que sera proporcionado mediante procedimentos objetivos e ageis,
de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreensdo, observados os
principios da administracao publica e diretriz previstas na Lei.

Por fim, quer que se fique a ideia de que para se promover no dmbito dos 6rgaos
da administracao publica a disseminacao de informac¢des contidas em documentos
produzidos e acumulados, de interesse coletivo ou geral, como previsto na Lei de acesso
a informacdo, a gestdo publica de documentos de arquivo é fator determinante para se

alcangar plenamente esta meta.

4 RESULTADOS DA PESQUISA

A andlise resultante dos dados e informagdes obtidos por esta pesquisa aponta de
forma ampla, que os procedimentos administrativos e profissionais para uma gestao
publica de documentos de arquivo no Campus JP foram seguramente revelados. E que
estdo potencialmente prontos a serem submetidos a severas interven¢des ou a pequenos
ajustes que levem as melhorias, regulacao ou a profundas mudan¢as no comportamento
nada convencional do servidor publico com o manuseio de documentos de arquivo na
Instituicao.

Considera-se que a operacionalizacdo dos elementos constitutivos da gestdo
documental de acordo com a visdo dos dirigentes, apresenta-se como aptas ao

desenvolvimento de um programa dessaenvergadura. Pois, conhecem as dificuldades e
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limitacbes do trato documental, assim como das necessidades de melhorias e do
envolvimento do profissional Arquivista.

Os Arquivistas e profissionais de arquivo por sua vez, apresentam propostas e
acdes isoladas para uma gestdo documental, assim como, reconhecem seu papel na
gestao de documentos de arquivo. Entretanto, revelam dificuldades e limitagdes nos
modose procedimentos para uma gestao documental.

Juntos aos Arquivistas e profissionais de arquivo, as estagidrias trabalham mais
incisivamente na organizacdo de acervos arquivisticos para o acesso e uso de
documentos e informagdes. Pouco ou quase nada é feito em termos praticos para
producao, tramitacao e avaliagdo documental, o0 que se tem sdo propostas dispersas e
auséncia de iniciativas concretas preconizadas pelos Arquivistas e pro fissionais de
arquivo.

Os subordinados (real usuario interno dos documentos de arquivo) mostram-se
com dificuldades e baixo grau de satisfagdo no acesso fisico aos documentos e
informagdes arquivisticas. Desta forma, delegam aos Arquivistas a responsabilidade de
que eles ainda precisam percorrer um longo caminho no trabalho de formatacao de um
modelo padrao de organizacdo para melhoria do acesso aos documentos e a informacao
arquivistica.

Apesar dos resultados alcangados em nada satisfatério para as atividades de
gestao documental detectado por esta pesquisa, mesmo assim, as necessidades de
pesquisa dos usuarios internos sao atendidas diariamente, com momentos de comunhao
e satisfacdo, em outros, de total rejeicio com a acessibilidade fisica. Desta maneira, a
presunc¢do auferida por esta pesquisa de que o acesso aos documentos, dados e
informagdes ocorra em condi¢des adversas a aquela que preceitua a gestdo documental,

deixando lacunas e deficiéncias no caminho, se reafirma como verdade absoluta.
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5 PROPOSTA DE IMPLANTACAO DE POLITICAS PARA EFICACIA DAGESTAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO NO CAMPUS JOAO PESSOA

DECLARACAO DE INTENCOES PARA A POLITICA PUBLICA DE
GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DO CAMPUS JOAO PESSOA
DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA.

1 A Politica de Gestdo Documental tem o objetivo de produzir, manter e preservar
documentos confidveis, auténticos, acessiveis, compreensiveis e que possam ser
preservadas de maneira a apoiar as competéncias e atribuicdes, funcoes e atividades dos
diversos 6rgaos do Campus Jodo Pessoa, bem como, servir de matéria para a promog¢ao
da memoria para a histéria da educagdo profissional e tecnolégica do IFPB.

2 A Politica de Gestdo Documental deve estar em consonancia com o perfil institucio nal
- contexto juridico-administrativo, estrutura organizacional, missao, competéncias,
atribuigdes, fungdes e atividades - de forma que os documentos produzidos sejam os
mais adequados, completos e necessarios para gerir a instituicao.

3 Para garantir o cumprimento da Politica de Gestdo Documental serd necessdria, a
operacionalizacdo do Programa de Gestao de Documentos de Arquivo, apresentado aqui
no item 8.3. Para tanto, far-se-a necessario a formacao de grupos de trabalho ligado e
subvencionado pela Direcao Geral do Campus, apresentados aqui nos itens 5. e 6.

4 O Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica do Arquivo Nacional serd o
principal instrumento de normalizacdo conceitual das atividades concernente do fazer
arquivistico.

5 Cabe a Direcdo Geral, designar os representantes titulares e suplentes das diretorias
e/ou departamentos vinculados para participarem do grupo multidisciplinar na
Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos de Arquivo (CPAD) do IFPB,
conforme explicita o Art. 18, do Decreto n?4.073, de 3 de janeiro de 2002.

6 Os servidores lotados na unidade de Arquivo Central terdo lugar cativo como membros
da CPAD. Bem como serdo membros naturais na Comissao de Gestao de Documentos de
Arquivo (CGDA) do IFPB, de acordo com o modelo proposto de formacdao de seus
membros e de organizacao do regimento interno.

7 A aplicacdo da gestao documental é de responsabilidade de todo o corpo funcional do
Campus lotados nas diretorias, departamentos, coordenagdes e nucleos administrativos
e académicos, de acordo com a prdépria atribuicdo e hierarquia especificadas nas
seguintes categorias:

a) Direcao Geral é a autoridade maxima responsavel pela real viabilidade da politica
de gestdo arquivistica de documentos. Cabera a ela apoiar integralmente a
implantacao dessa politica, alocando recursos humanos, materiais e financeiros e
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promovendo o envolvimento de todos no programa de gestdo arquivistica de
documentos;

b) Arquivistas, técnicos em arquivo e profissionais de arquivo sdo os responsaveis
pelo planejamento e a implantagdo do programa de gestdo arquivistica, bem
como pela avaliacdo e pelo controle dos trabalhos executados no ambito do
programa. Além disso, estes profissionais sdo responsaveis também pela
disseminacao das técnicas e cultura arquivistica e, pelo trabalho de sensibilizacao
da relevancia do uso da gestdo documental e sobre o papel de cada neste
contexto;

c) Diretores, chefes de departamentos e coordenadores de unidades administrativas
e de académicas sdo os responsaveis por garantir que os membros das suas
equipes produzam, classifiquem e mantenham organizados documentos como
parte de suas tarefas, de acordo com o programa de gestdo arquivistica de
documentos e/ou o que preceitua o Manual de Gestao de Documentos de Arquivo
do IFPB, apresentado no item 8.4.;

d) Servidores publicos, empregados, funcionarios e colaboradores sao responsaveis
pela producdao e classificacio dos documentos segundo indicacdo de
responsabilidade. Sdo responsaveis também pelo uso, tramitacdo e arquivamento
dos documentos publicos em suas atividades administrativas cotidianas,
seguindo também as orientacdes do Manual de Gestido de Documentos de
Arquivo;

e) Gestores dos sistemas de informacdo e de tecnologia da informacdo ou similares
sdo responsaveis com suas equipes pelo projeto, desenvolvimento e manuteng¢do
de sistemas de informac¢do para documentos arquivisticos digitais, em parceria
técnica com os membros da CGDA e/ou CPAD;

f) Os usudrios internos da informacgao arquivistica sdo os responsaveis, em todas as
categorias, pela producdo e uso dos documentos em suas atividades cotidianas,
conforme estabelecido no Programa de Gestdo de Documentos de Arquivo e
Manual de Gestdo de Documentos de Arquivo.

8 Sao instrumentos técnicos arquivisticos utilizados na gestao documental do Campus:

a) O Codigo de Classificacdo, Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo Relativos as Atividades-meio da Administracao Publica, bem como, a
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES, do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ) e do Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivos (SIGA), da Administracdo Publica Federal, respectivamente. Estes
instrumentos técnicos serdo considerados e tratados como prioritdrios na
execucao das atividades do fazer arquivistico, até que posicao oficial contraria ao
uso destas normas seja formulada e institucionalizada pela CPAD do IFPB;

b) O Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos (e-ARQ Brasil). Documento publicado pela Camara Técnica de
Documentos Eletrénicos do CONARQ;
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c) O Programa de Gestdo de Documentos de Arquivo. Que deve ser elaborado e
desenvolvido pelas CGDA e CPAD do IFPB, avaliado no ambito da Subcomissao de
Coordenacdo do SIGA do Ministério da Educacao, constituida com base no Art. 82
do Decreto n? 4915, de 12 de dezembro de 2003 e, levado para avaliacao e
aprovacdo junto ao Conselho Diretor do Campus. Tal Programa deve tomar como
base além da politica de seguranga da informa¢do do Campus, a politica
arquivistica e a designacdo de responsabilidades, além do conhecimento do
contexto juridico-administrativo do Campus, de forma que esteja de acordo com a
missdo e a legislacdo vigente. O planejamento e a implantacdo do referido
Programa deve considerar os passos descritos no item “Planejamento e
Implantagdo do Programa de Gestdo Arquivistica de Documentos”, paginas 19 a
26, do instrumento técnico arquivistico e-ARQ Brasil. No planejamento devem-se
considerar também as resolucdes do CONARQ que trata sobre o tema, tais como:
Resolugdo n? 20, de 16 de julho de 2004, que dispde sobre a inser¢cao dos
documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de documentos dos
6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR);
Resolugdo n? 36, de 19 de dezembro de 2012, que dispde sobre a adoc¢ao das
Diretrizes para a Gestdo Arquivistica do Correio Eletronico Corporativo pelos
6rgaos e entidades integrantes do SINAR.

d) O Manual de Gestdo de Documentos de Arquivo. Que deve ser elaborado pela
CGDA e CPAD do IFPB e avaliado no ambito da Subcomissdo de Coordenacgiao do
SIGA do Ministério da Educagdo. O mesmo tem o objetivo de estabelecer
procedimentos cotidianos para a producao de documentos, seu modo de
arquivamento e destinacdo final dos mesmos. A estrutura do Manual pode conter
os elementos abaixo descritos, além de outros considerados importantes:

- definicdo e identificacdo de todos os documentos arquivisticos produzidos
por unidade de trabalho;

- a distincdo de documentos arquivisticos e ndo arquivistico;

- indicacdo dos responsaveis pela producdo captura e classificacao dos
documentos, bem como de todo o corpo funcional do Campus nos seus setores
de lotagao;

- procedimentos e modelos dos cddigos de classificagdo de documento s
segundo normas estabelecidas;

- procedimentos e modelos de classificacdo de documentos quanto a
seguranca, sigilo e sua desclassificacao;

- procedimentos e modelos das tabelas de temporalidade e destinacao
documental;

- estabelecimento da forma documental no tocante a logomarca, titulo,
numeracao, classificacdo, local, data, origem, destinacao, assunto, anexos,
aplicacao de normas de redagdo, formas de tratamento, assinatura, regras de
digitalizacdo, rubrica, autenticacdo e outros elementos de forma;

- procedimentos relativos para captura segundo o documento e-ARQ Brasil,
bem como registro, autuacao, recebimento, tramitacao, distribuicao,
expedicao e reproducao dos documentos.

Archeion Online, Jodo Pessoa, v.6, n.1, p.130-149, jan. / jun. 2018
http:// periodicos.ufpb.br/ojs2 /index.php /archeion. ISSN 2318-6186. Licenca
143



Mardénio Lacet dos Santos Jinior

9 S3o instrumentos administrativos que apoiardo a opera¢do da gestao documental do
Campus:

a) Regimento Interno do Campus;
b) Organograma do Campus;
c) Relatério de Gestdo do Campus.

10 Sao instrumentos legais que embasarao o projeto e o desenvolvimento da gestdo
documental do Campus:

a) Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica Nacional de
Arquivos Publicos e Privados;

b) Decreto n? 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a Lei no 8.159, de 8
de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados;

c) Decreto n? 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que dispde sobre o Sistema de
Gestdo Documentos de Arquivo - SIGA, da administracao publica federal;

d) Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes
previsto no inciso XXXIII do art. 52, no inciso Il do § 32do art. 37 e no § 22 do art.
216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
revoga aLein? 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n2 8.159, de 8
de janeiro de 1991;

e) Decreto n?7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei n? 12.527, de 18
de novembro de 2011, que dispde sobre o acesso a informac¢des previsto no
inciso XXXIII do caput do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art.
216 da Constituicdo;

f) Decreto n? 6.932, de 11 de agosto de 2009, que dispde sobre a simplificacdo do
atendimento publico prestado ao cidaddo, ratificado a dispensa do
reconhecimento de firma em documentos produzidos no Brasil, inclui a “Carta de
Servicos ao Cidadao” e da outras providéncias.

g) Resolugdes do CONARQ a serem definidas;

h) Resolugdes e instru¢des normativas do Ministério da Educa¢do que tratam de
questdes concernentes a documentos de arquivo a serem definidas;

i) Resolugdes e instru¢des normativas do Ministério do Planejamento e Gestdo que
tratam de questdes concernentes a documentos de arquivo a serem definidas.

11 Os documentos detentores de necessidades de classificagdo de informagao quanto ao
grau e prazos de sigilo deverdo ser imediatamente identificados, e proceder-se-a como
previsto na Secao II, do Decreto n® 7.724,de 16 de maio de 2012.

12 Serdo para o cumprimento da Politica de Gestao Documental e consequente
operacionalizacdo do Programa de Gestao de Documentos de Arquivo, imprescindiveisa
organizacdo de uma estrutura que promova a gestdo documental em todos os setores e
unidades de trabalho do Campus de forma que atenda os seguintes requisitos:
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a)

b)

d)

g)

h)

i)

j)

k)

Institucionalizacdo do servico de Protocolo do Campus, como parte integrante do
sistema de gestdo de documentos, com hierarquia definida e competéncias e
atribuicdes especificas e estaveis descritas em regimento interno, com chefia
responsavel nomeada e poder decisoério correspondente ao nivel hierarquico;
Institucionalizacdo de um setor de Arquivo Central do Campus, com hierarquia
definida e competéncias e atribuicdes especificas e estdveis descritas em
regimento interno, com chefia responsavel nomeada e poder decisorio
correspondente ao nivel hierarquico;

Institucionalizacdo de um setor de Arquivo Setorial de Controle e Registro
Académico do Campus, com hierarquia definida e competéncias e atribuicoes
especificas e estaveis descritas em regimento interno, com chefia responsavel
nomeada e poder decisério correspondente ao nivel hierarquico;
Institucionalizacdo de um setor de Arquivo Setorial Contabil, Orcamentario e
Financeiro do Campus, com hierarquia definida e competéncias e atribuicdes
especificas e estaveis descritas em regimento interno, com chefia responsavel
nomeada e poder decisério correspondente ao nivel hierarquico;
Institucionalizagdo do Arquivo Setorial de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas
do Campus, com hierarquia definida e competéncias e atribuicdes especificas e
estaveis descritas em regimento interno, com chefia responsavel nomeada e
poder decisoério correspondente ao nivel hierarquico;

Organizacdo técnica arquivistica dos arquivos setoriais com acervos correntes
localizados em todas as unidades de trabalho administrativo e/ou académico do
Campus, necessariamente vinculados aos critérios da gestdo documental
emanados de normas arquivisticas, do Manual de Gestdo de Documentos de
Arquivo e do Programa de Gestdao de Documentos de Arquivo;

Transferéncia e/ou recolhimento documental para o Arquivo Central do Campus
de todo os acervos arquivisticos remanescentes dos periodos e das Instituicées
histéricas que antecederam o Campus Joao Pessoa do IFPB, de 1910 a 2008, da
Escola de Aprendizes Artifices na Parahyba ao Centro Federal de Educagdo
Tecnologica da Paraiba;

A Direcao Geral do Campus devera oferecer amplo espaco fisico para o
desenvolvimento das praticas do fazer arquivistico no Arquivo Central do
Campus;

A Direcao Geral do Campus caberd disponibilizar os recursos or¢camentdarios,
materiais e de pessoal necessarios para cumprir o que reza Programa de Gestdo
de Documentos de Arquivo e a Politica de Gestdo Documental;

A construcao, ampliacdo, adequacgao ou reforma de espaco fisico para o Arquivo
Central do Campus devera considerar minimamente as recomendagdes expostas
na publicacdo do CONARQ intitulada: “Recomendag¢des para a Construcao de
Arquivos”;

A Direcao Geral do Campus devera oferecer ou buscar meios para oferecer
minimamente toda uma infraestrutura para o fazer arquivistico no Arquivo
Central, tais como: equipamentos informaticos; equipamentos para monitorac¢ado
ambiental; equipamentos para digitalizacdo; softwares e/ou sistemas
interligados compativeis com a gestdo de documentos eletrénicos e/ou

Archeion Online, Jodo Pessoa, v.6, n.1, p.130-149, jan. / jun. 2018
http:// periodicos.ufpb.br/ojs2 /index.php /archeion. ISSN 2318-6186. Licenca
145



Mardénio Lacet dos Santos Jinior

digitalizados e; mobiliarios de armazenamento documental compativeis com a
moderna Arquivologia;

1) Os Arquivistas e Técnicos em Arquivos lotados em qualquer das unidades de
trabalho do Campus, exercendo qualquer das atividades inerentes a gestao
documental, responderdao técnica e administrativamente as orientacdes e
atividades emanadas do Arquivo Central;

m) Os profissionais Arquivistas e Técnicos em Arquivos terdo preferéncia em
treinamentos, cursos de capacitacdo ou qualificacdo, a distdncia e/ou presencial
especificos de qualquer dos elementos constitutivos da gestdo documental,
ofertados pelo Campus, pelo mercado privado contratado pelo Campus,
respeitando a legislacdo em vigor;

n) Os profissionais Arquivistas e Técnicos em Arquivos serdo responsaveis pela
ampla divulgacdo de uma cultura arquivistica junto aos servidores, funcionarios e
empregados do Campus, utilizando os instrumentos técnicos arquivisticos
vigentes e, por meio dos instrumentos de comunicac¢do social adequado e pelas
praticas do fazer arquivistico;

0) Sao recomendaveis que todo e qualquer sistema informatizados de tramitacdo
e/ou informac¢do de documentos existentes no ambito do Campus, se alinhe aos
requisitos minimos do Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos/SIGAD, estabelecido no documento e-ARQ Brasil.

13 A Politica de Gestdo Documental que entrard em vigor na data de sua publicacdo
sofrera atualizagdes sempre que for detectada qualquer circunstancia que a coloque em

desarmonia com a politica majoritaria do Campus e/ou da politica de gestao documental
deliberada pelo Arquivo Nacional e/ou do CONARQ.

14 Os casos omissos ou as duvidas suscitadas pela presente resolucio serdo resolvidos e
respondidos pela da CPAD e/ou CGDA.

6 CONSIDERACOES FINAIS

A capacidade da administragdo publica em gerir seus objetivos e metas esta
diretamente relacionada com a questdo informacional. A auséncia de um maior controle
nos acervos informacionais, dentre outros o de arquivo, podem causar perdas
irreparaveis para a eficiéncia da gestdo publica. Neste sentido, o Arquivista é de longe o
profissional habilitado para conduzir a jornada coletiva de reorganizacio de
acervosdocumentais arquivisticos em busca do modelo ideal que atenda aos usuarios
com suas muitas necessidades.

A elaboracdo de uma politica publica de gestdo de documentos de arquivo e

principalmente de seu desenvolvimento, junto a todos os atores do processo, é uma
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tarefa que muitos poderiam dimensiona-la como utdépica, considerando as
inconsisténcias nos processos de trabalho da administracio publica. Todavia,
conhecendo os caminhos e descaminhos inerentes ao processo de gestdo dos recursos
publicos, é crivel que esta é uma tarefa possivel, viavel e altamente recomendavel -
deveria constar na lista das prioridades primarias da moderna administracao publica.

Nesta perspectiva, é preciso entender que esta é uma tarefa coletiva e de
conquistas politicas no ambito da gestdo Institucional, para que o fazer arquivistico
esteja a altura das necessidades dos usudrios da informacgdo.Assim, formular uma
declaracdo de inten¢des daquilo que se precisa ter como modelo de gestio de
documentos de arquivo para o Campus Joao Pessoa é, acima de tudo, propor uma
reestruturacdo da cultura institucional estabelecida ao tempo, em que se deixa como
sugestao que:

Outros estudos sobre o tema sejam desenvolvidos;
Representantes do Conselho Superior do IFPB tomem ciéncia do tema e
apresentem propostas ao Orgio;

e A Reitoria do IFPB cumpra seu papel sistémico sobre a matéria;

e Diretores gerais dos Campi do IFPB conhecam da matéria para
determinarestudos e encaminhamentos;

e Arquivistas e Técnicos em Arquivo do IFPB estejam alinhados com o
propdsito coletivo e social de sua profissao;

e Usudrios da informacgdoseja a alavancapara uma reestruturacao da cultura
institucional vigente.

Por tudo que foi dito neste trabalho, fica claro que um projeto de implantagdo de
gestdo documental é de grande relevancia ndo apenas para a administracao publica, mas
também para o desenvolvimento da cidadania. Sendo esta uma importante tarefa

politica para os Técnicos em Arquivo e Arquivistas da Instituicao.

Intentionalities for documentary management: Declaration of intentions for the public
policy of management of archival documents of Campus Jodo Pessoa of the Federal
Institute of Education, Science and Technology of Paraiba

Abstract

Research on document management at the Campus Jodo Pessoa of the IFPB has shown promise to
know how managers and subordinates, as well as the archival personnel have been working and
idealizing the constituent elements of documentary management, and in this way, propose a public
management of documents of archiving policy and assigning responsibilities. It was a field research
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of empirical classification, whose methodological procedures were based on the quantitative
approach, with descriptive and bibliographic-documentary research. With four forms, the following
results were obtained: managers are sensitized and ready to support the development of a
document management program, recognizing difficulties and limitations in the documentary
process, as well as the need for improvements and the promising involvement of the Archivist in the
process; the archivists present actions and proposals of documentary management, recognize the
needs of a proposal of this magnitude, and together with the trainees work in the organization for
access to documents and archival information, only proposals orbit in a dispersed way for
interventions in the production, processing and documentary evaluation ; the internal users show
themselves with low satisfaction in the physical access to the archival documents.

Keywords: Document Management. File Documents. ArchivalPublicPolicy. IFPB.
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