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RESUMO

A gestdo documental tem grande contribuicdo aos arquivos publicos municipais com
a preservacao, conservacao e acesso da informacédo publica. No entanto, a maioria
das cidades n&o possui um arquivo, contribuindo assim para o descontrole da gestéo
documental publica desde a producdo ao armazenamento, colaborando com o
acumulo de massa documental. A vista disso, a prefeitura municipal de Guarabira
passa pela situacdo de inexisténcia de um arquivo publico, mesmo com a fundacgéo
da cidade datada do século XVII, possuindo uma vasta documentagdo importante para
os cidadéos e pesquisadores que perpassa pela historia de Guarabira. Tendo em vista
esse contexto, que foi observado através da experiéncia de estagio e de servidora, a
pesquisa tem o intuito de fornecer a proposta de construgcéo da governanca definindo
0s parametros normativos, das politicas e da arquivistica para organizacdo dos
acervos produzidos pelos setores da prefeitura. O estudo tem em seu universo 0s
depdsitos de documentos na estrutura administrativa da prefeitura de Guarabira, com
a natureza aplicada e abordagem qualitativa com teor exploratorio-descritivo. A
pesquisa de campo teve os dados coletados através de instrumentos como
observacdo participativa e entrevista semi-estruturada. Desse modo, os dados
levantados a literatura arquivistica permite-nos propor um conjunto normativo para o
municipio que possibilitara a discusséo para o estabelecimento de um Arquivo Publico
Municipal na estrutura administrativa e proporcionar, a longo prazo, uma melhor
funcionalidade da instituicdo, além de preservacdo da memoria e cultura dos
cidadaos, e colaborar com os conhecimentos arquivisticos.

Palavras-chave: Arquivo Publico Municipal de Guarabira; Atos Normativos; Gestédo
documental; Governanca arquivistica.



ABSTRACT

Document management has a great contribution to municipal public archives with the
preservation and access to public information. However, most cities do not have an
archive, as well as for the lack of control of public document management from
production to storage, collaborating with the accumulation of documentary mass The
municipal government of Guarabira goes through the inexistence of a public archive,
even with the foundation of the 17th century public city, with extensive documentation
of this situation, for citizens and a view that goes through the history of Guarabira. In
view of this context, which was observed through the research experience, a has the
purpose of proposing a proposal for the construction of normative parameters of
policies and archival for the organization of projects. The study has in its universe the
deposits of documents in the administrative structure of the city hall of Guarabira, with
the applied nature and qualitative approach with exploratory-descriptive content. The
field interview had the data and research of semi-structured instruments as
participatory observation. In this way, the data collected from archival science allows
us a normative literature for the municipality that will enable a discussion for the
establishment of a Municipal Public Archive in the administrative structure and will
provide, in the long term, a better functionality of the institution, in addition to proposing
preservation of the memory and culture of citizens, and collaborate with archival
knowledge.

Keywords: Municipal Public Archive of Guarabira; Normatives Acts; Document
management; Archival Governance.
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1 INTRODUCAO

No comentario de Natania Nogueira (2022) no site Histéria Hoje, ela explica
que as estruturas de arquivos encontradas nas instituicbes publicas, que vao de
pequenas cidades até grandes capitais, em sua maioria, estdo em condicbes
desfavoraveis ou ndo existem. Mesmo com a criacao da Lei Federal n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991 que especifica no artigo 1° “E dever do Poder Publico a gestio
documental e a protecéo especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova e informagdo.” E comum se observar apenas conjunto de massa documental
produzida e acumulada, sem nenhuma organiza¢éo arquivistica, deixada pelo poder
publico em salas de almoxarifado e até mesmo em depositos abandonados.

Resolveu-se comecar este trabalho monogréafico apontando para um problema
genérico e endémico no Brasil. O descaso com os documentos produzidos e
recebidos pelas instituices publicas municipais. Esta situacdo pode ser observada a
partir de diversos artigos que fizeram levantamentos e diagnésticos deste cadtico
cenario. Trabalhos como a dissertacdo de mestrado de Maria Odila Fonseca (1996)
com o titulo: Direito a Informacé&o: acesso aos arquivos publicos municipais.

Mais recentemente temos os trabalhos que estudam a situacdo dos arquivos
estaduais como o artigo de Jardim (2011), apresentado no Encontro Nacional de
Pesquisa em Ciéncia da Informacédo em 2011. Neste texto, o autor traz ao debate as
caracteristicas dos arquivos publicos e as dificuldades contemporaneas por que
passam estas instituicbes na implantacdo de politicas arquivisticas nos planos
estadual e nacional. Outro estudo € o de Medeiros e Souza (2014), intitulado: Os
Arquivos publicos estaduais: um perfil institucional. Todos esses trabalhos apontam
situacdes criticas dos acervos e das instituicbes arquivisticas, quando estas existem,
sejam elas estaduais ou municipais.

A Prefeitura Municipal de Guarabira também vive a mesma situacdo. Um dos
fatores a ser destacado no municipio € a sua fundacao, datada de 1694 (328 anos),
se caracterizando como uma cidade histérica a muito tempo em producao documental
sem gerenciamento. Com isso, podemos considerar, a partir da nossa experiéncia
como estagiaria e contratada comissionada, que 0s acervos se encontram em risco,
por ndo estar em condicdes e ambientes adequados com muitas perdas de

documentos essenciais da administragdo publica municipal. Os motivos para esse
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problema sdo varios: ndo aplicacdo dos processos arquivisticos, auséncia de um
arquivista e descaso ou desconhecimento das gestdes anteriores, nestes mais de 300
anos.

Nosso primeiro contato com o arquivo da cidade se deu com a minha
contratacdo como estagiaria no fim do ano de 2019. Inicialmente trabalhei na
secretaria de financas da Prefeitura de Guarabira para organizar a documentacéo e
com isso iniciei um levantamento das condi¢des dos acervos produzidos de diferentes
setores, e recebidos pela administracdo municipal. Em seguida, passado os cinco
primeiros meses da pandemia da Covid-19 no ano de 2020, voltamos ao trabalho em
junho no qual montamos uma equipe e continuamos o trabalho nos setores que fazem
parte da secretaria de financas, assim como fomos destinados a outras secretarias
que se localizavam no prédio da Prefeitura.

No ano de 2021 no més de outubro fui contratada como comissionada para o
cargo de Diretora do Centro de Documentacdo, neste cargo continuamos com 0
trabalho ja desenvolvido e percebemos a necessidade de aprofundamentos tedricos
e metodologicos no sentido de propor sugestdes a prefeitura para a criacdo de um
projeto de “arquivo municipal”.

Com o decorrer do estagio e atualmente como coordenadora de um setor em
que o seu principal objetivo € a guarda, conservacao e disseminacao da informacéo
documental aos usudrios internos e externos, nota-se que, mesmo com a gestao
documental que vem sendo aplicada aos acervos, a falta de uma construcéo de
politicas e diretrizes arquivistica torna-se um dos maiores problemas encontrados na
administracdo da prefeitura de Guarabira, pois sem esses norteadores, e sem as
balizas estabelecidas pela governanca, a gestdo documental se destaca apenas no
momento de necessidade e ndo ha continuidade na sua execucao.

Tudo isso culmina com o que nos aponta Germano (2016, p. 47):

Para atingir a boa governanca, é necesséria a organizacao e interacdo dos
mais diversos atores envolvidos: as estruturas administrativas, os processos
de trabalho, os instrumentos, como, por exemplo, as ferramentas e os
documentos, o fluxo de informacdes e o comportamento de pessoas
envolvidas, direta ou indiretamente, na avaliacdo, no direcionamento e no
monitoramento da organizagao.

Com o conhecimento adquirido no periodo de estagio e em seguida como
servidora comissionada contratada e observando todo o conjunto de demandas para

transformar a realidade arquivistica local, algumas perguntas nos ocorreram: como
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fazer a gestdo documental? Como atrair a atencéo dos gestores para as questoes e
necessidades arquivisticas? Enfim, a pergunta central da nossa pesquisa se destaca:
Como a prefeitura municipal de Guarabira pode adotar uma melhor gestdo e
governanca para a documentacdo produzida em sua administracdo de forma
arquivistica e juridicamente correta? Com isso, o0 levantamento e analise de
instrumentos da area arquivistica foram considerados para entendimento dessa
guestao com vistas para a contribuicdo e melhoramentos na instituicao.

O objetivo geral da pesquisa foi: Propor orientacdes para o estabelecimento de
um projeto de governancga arquivistica e gestdo documental para a constituicdo de um

arquivo municipal. Desta forma, temos como objetivo especificos:

A. Levantar o situacional dos acervos/depdsitos existentes na prefeitura de
Guarabira;
B. Constituir um conjunto de propostas legislativas necessarias a implantacao e

inicio dos trabalhos de um arquivo municipal, bem como aplicacdo dos instrumentos
de gestéo e recolhimento dos documentos para o Arquivo Publico Municipal.

C. Estabelecer os aspectos técnicos arquivisticos que irdo nortear as atividades
de um arquivo municipal;

A presente pesquisa com base nos dados obtidos por meio da andlise da
situacdo dos acervos da prefeitura de Guarabira, que descumpre diretamente a
legislacdo arquivistica, dentre elas a Lei de Arquivo n° 8.159 que dispde de politica
nacional de arquivos publicos e privados, relevando a obrigacdo das instituicdes
publicas a terem sua documentacédo organizada, desenvolvendo a gestdo documental
para a protecao dos documentos publicos produzidos, como também na aplicacao da
Lei de Acesso a informacgdo n® 12.527 como transparéncia da informacao publica,
integridade e autenticidade, auxiliando o cidadao ao direito de fiscalizacdo do setor
publico. De modo empirico, este ndo é um caso isolado do municipio de Guarabira,
de maneira geral boa parte dos municipios paraibanos esta na mesma situacao.

Compreendendo estes aspectos, foi identificada a necessidade de intervencéo
arquivistica principalmente na situacdo encontrada dos documentos em depdsitos
espalhados pela cidade pertencentes a prefeitura. Portanto, definimos a justificativa
de realizacao do trabalho, por meio das experiéncias no estagio, estabelecendo uma
conscientizacdo da importancia dos documentos para a gestdo interna e externa da

instituicdo, bem como uma nova visdo de arquivo, destacando principalmente,
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quando, no decorrer da criacdo de politicas de estruturacdo e organizacdo dos
acervos, as contribuicdes positivas de agilidade e diminuicdo de massa documental
acumulada?, acesso rapido e facilitado, ndo s6 aos cidaddos como também a prépria
administracdo. Neste sentido, Machado e Camargo (2000, p.14) incita que a
instituicdo publica deve colaborar com a visdo de acervos organizados e devidamente
tratados, pois tem sob sua responsabilidade como administradores e prestadores de
servi¢os ao cidadao.

Vale ressaltar que a cidade de Guarabira tem grande valor cultural e patrimonial
que deve ter a sua histéria preservada, conservada e disponibilizada através das
geracdes seguintes, no qual nos inspirou a ter uma observacdo mais sensivel e
profissional da situacéo encontrada nos arquivos da cidade, para assim propor através
da governanca arquivistica a resisténcia da meméria construtiva patrimonial e cultural.
Visto que esta se trata da sua prefeitura, por ser um setor publico tem o dever de
transparéncia com seus cidadaos, no qual o papel da area do conhecimento
arquivistico se engrandece através de pesquisas académicas e por meio da atuagao
de seus profissionais. Destacando também a tomada de deciséo por parte da propria
gestdo que sem os documentos ndo tem como obter os problemas e assim poder
definir solucdes.

Desta forma, este trabalho se desenvolveu com os seguintes capitulos: fizemos
uma apresentacdo do nosso processo metodologico. Destacamos nas referéncias
tedricas os aspectos da governanga como conceito e origem, e como destaca-se no
setor publico e na Arquivologia. Seguindo para a apresentacdo e analise dos dados
da pesquisa e finalizando com as consideracdes finais, esperando que este trabalho
possa contribuir para o desenvolvimento de pesquisas e proposi¢des de governanca

para outros municipios do Brasil.

1 Conjunto de documentos desorganizados em grande volume.
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2 METODOLOGIA

Segundo Aragao e Mendes Neta (2017, p. 10) “Entende-se Metodologia como
o estudo do método para se buscar determinado conhecimento”. A pesquisa cientifica
consiste em fundamentar através de estudos conhecimentos que proporciona
aplicabilidade na pratica com objetivo de solucionar os problemas identificados. Neste
enfoque da pesquisa da criagcdo de Governanca Arquivistica na prefeitura municipal
de Guarabira tem sua natureza aplicada, pois através da analise dos dados
levantados dos acervos documentais, foi desenvolvido instrumentos arquivisticos
como diagndstico, entrevista semi - estruturada e observacgao participante para pratica
imediata.

Apontados 0s aspectos da pesquisa, por sua vez tem a abordagem qualitativa,
pois por meio dos estudos de andlises e percepcbes apresentadas nos depdsitos
documentais que colabora na compreenséo da situacdo encontrada. Assim sendo a
pesquisa tem carater exploratorio-descritivo, na qual auxiliarA no processo de
sondagem através da experiéncia de estagio, para o0 aprimoramento dos
procedimentos a serem adotados impactando em desenvolvimentos arquivisticos.

O campo empirico € compreendido por estar relacionado a vivéncia e o
aprendizado que foi adquirido com a experiéncia, com isso apresenta um método
indutivo por observar os fatores analisados para constituir conclusdes cabiveis para o
problema. Porém o caminho para construcao das respostas deve-se interligar com as
referéncias tedricas que se baseiam no estudo do objeto, assim a unido da teoria com
a pratica facilitard na busca deste conhecimento.

Com esta perspectiva, a pesquisa de campo foi aplicada nos acervos
documentais da prefeitura municipal de Guarabira situados no pag¢o municipal,
localizada na Rua Sélon de Lucena, numero 26, Centro, e nas suas reparticoes
distribuidas por toda a cidade. Os acervos documentais da prefeitura de Guarabira
constituem as Secretaria de Financas, Gabinete do Prefeito, Procuradoria Juridica,
Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos, e as Secretaria de Cultura e
Turismo, Secretaria de Desenvolvimento Agropecuario e Pesca, Secretaria de
Educacao, Secretaria do Esporte, Lazer e da Juventude, Secretaria da Familia, Bem
Estar, Crianca e Adolescente, Secretaria de Industria e Comeércio, Secretaria de

Infraestrutura, Secretaria de Planejamento e Coordenagédo Geral, Secretaria de
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Politicas Publicas para as Mulheres, Secretaria de Saude, Secretaria de Urbanismo,
Meio Ambiente e Saneamento, e 0s 0rgaos Instituto de Assisténcia e Previdéncia
Municipal - IAPM e Superintendéncia de Transito e Transporte - STTRANS estéao
distribuidas em prédios publicos.

Segundo Del-Masso (2012, p. 27) “O universo da pesquisa descreve o contexto
onde o estudo sera realizado, onde os dados serdo coletados, onde estardo os
participantes do estudo.” Desta forma, o universo da pesquisa se concentra na criagao
de politicas e normativas através da realidade organizacional dos acervos
documentais da prefeitura de Guarabira.

Prodanov e Freitas (2013, p.98) “Amostra € parte da populagdo ou do universo,
selecionada de acordo com uma regra ou um plano. [...] por meio do qual
estabelecemos ou estimamos as caracteristicas desse universo ou dessa populagdo.”
Logo o tratamento sera do todo, portanto a amostra € todo o universo da pesquisa, ou
seja, 0 universo das instituicdes arquivisticas que formam a administracédo da cidade
de Guarabira.

Os instrumentos que foram utilizados para recolhimento de dados se
estabeleceram na realizacdo da observacéao participante no qual o objeto foi analisado
no proprio local recolhendo e registrando as atividades diarias que teve como objetivo
a andlise critica e construcdo de propostas de solu¢do aos problemas identificados.
Na entrevista semi-estruturada consistiu em uma conversa informal com perguntas
abertas, e o diagnostico foi levantado de acordo com as orientagdes arquivisticas.

Os procedimentos de coleta de dados foram definidos através de uma visita
aos depdositos, guiada pelo responsavel da documentacdo armazenada, com isso a
entrevista semi-estruturada foi iniciada em conjunto com a observagao participante,
apos a visitacao, o levantamento do diagndstico foi complementado com as relatos de
experiéncia adquiridas e utilizadas para a pesquisa na darea arquivistica no
conhecimento teorico e pratico que formulou as solugcdes necessarias.

As relacdes que foram destacadas, procuram organizar os dados da pesquisa
cientifica de modo que possam ter seus resultados reproduzidos de forma eticamente
correta. Com base neste preceito, as medidas realizadas para a pesquisa se
basearam na autorizacdo concedida pela prefeitura de Guarabira através do Termo
de Consentimento Livre e Esclarecido — TCLE (ANEXO A) para o estudo dos objetos

e principalmente para utilizacdo dos dados coletados.
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O levantamento dos dados foram obtidos através da entrevista semi-
estruturada junto com a realizacdo da observacao participante foram reunidas em
forma de relatorio de experiéncia que constituem uma visdo mais organizada da
situacdo problema. Desse modo, o diagnostico do fluxo documental foi norteador
como levantamento para a realidade da administracdo da prefeitura de Guarabira,
assim como a hierarquia aplicada que contribuiu para a construgdo da governanca
arquivistica que se adequou e respeitou todas as normas juridicas dos arquivos e seus
principios. A analise dos dados obtida foi considerada por toda a situacéo real dos
acervos, os pontos levantados com a visdo arquivistica, na teoria e pratica para
construcdo dos métodos de organizacdo e principalmente do Arquivo Publico

Municipal de Guarabira.
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3 GOVERNANCA: ORIGEM E ASPECTOS GERAIS

Para uma melhor compreensao Goncalves (2005, p.1) destaca o termo
“governance”, que em portugués se traduz para “Governanga”, surgindo das reflexdes
do Banco Mundial em seu documento Governance and Development de 1992, que
aponta um conceito geral na qual a governanca promove controle, poder
administrativo e autoridade nas fungfes, além de conduzir, da melhor maneira, os
recursos institucionais.

Para Gongcalves (2005, p.14) “Governancga diz respeito aos meios e processos
que sao utilizados para produzir resultados eficazes". Compreende-se que a
governanca € um instrumento essencial para o progresso na aplicacdo da gestao,
principalmente em conjunto com o0s usuarios das politicas que serdo construidas.
Como ainda destaca este autor, "A governanca nao € ac¢ao isolada da sociedade civil
buscando maiores espacos de participacao e influéncia” (Gongalves, 2005, p.14).

Governanca, segundo Jardim (2018, p. 37) ndo consiste em uma teoria
consolidada, mas muito presente na literatura de administracdo, fazendo uma ponte
entre as areas que necessitam de politicas para uma gestdo construtiva. Matias-
Pereira (2015) destaca o termo governanga, como uma concepcdo ampla e que faz
da sua aplicacdo um processo de autoridade sob o governo, relacionado alguns

aspectos decorrentes;

[...] & legitimidade do espago publico em constituicdo; a reparticao
do poder entre aqueles que governam e aqueles que sdo governados;
aos processos de negociacido entre os atores sociais (0s procediment
0S e as praticas, a gestdo das interacbes e das interdependéncias qu
e desembocam ou ndo em sistemas alternativos de regulagdo, o esta
belecimento de redes e 0s mecanismos de coordenacdo); e a d
escentralizacdo da autoridade e das funcdes ligadas ao ato de governar.
(Matias-Pereira, 2010, p. 115)

Em vista disso, a governanca se concentra em adequar diretrizes e politicas a
realidade da instituicdo para melhor funcionamento, desburocratizando as suas
ligacOes e determinando meios que direcionam para que as decisdes que precisam
ser definidas.Para uma compreensdo em meio das instituicbes publicas, a
governanca se caracteriza por fazer direcionamentos e politicas que toda a
administracdo atenda as necessidades de servigos que precisam ser prestadas e de

forma bem distribuida e coesa com o conjunto normativo preparado para tal.
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O Tribunal de Contas da Unido - TCU produziu um manual béasico para
governanca publica. Neste trabalho destaca uma visdo l6gica e compreensiva da

importancia da governanca e evidenciando a diferenca da aplicacao da gestao;

Governanca € a funcéo direcionadora, a gestéo € a funcgao realizadora. [...]
enquanto governanca é responsavel por estabelecer a direcédo a ser tomada,
com fundamento em evidéncias e levando em conta os interesses do(s)
proprietario(s) e partes interessadas, a gestao € a funcéo responsavel por
planejar a forma mais adequada de implementar as diretrizes estabelecidas,
executar os planos e fazer o controle de indicadores e de riscos. (Brasil, 2022,
p 16)

Deste modo, a governanca precisa ser planejada levantando os pontos
negativos e positivos da instituicdo para que sua implementacdo possa atingir 0s
objetivos necessarios para as transformacdes administrativas e sociais que
demandam a sociedade. A governanca tem como enfoque alguns critérios importantes
como avaliar, direcionar e monitorar que sao base para dar prosseguimento com a
gestao, tendo assim uma compreensao de que a governanca deve ser 0 guia para a
pratica da gestdo contribuindo na construgdo de uma administragdo com eficiéncia e

eficacia.

3.1 A Governanca na Area da Arquivologia

O Conceito de Governanca foi criado inicialmente para atender uma demanda
da area da Administracdo, porém percebeu-se a necessidade deste conceito em
outras areas do conhecimento, tais como a Arquivologia. A nocdo de governanca é
usada na arquivistica, com a necessidade de orientar e identificar melhorias para a
administracdo dos setores ao qual sdo aplicadas.

A preocupacao com a guarda e tratamento das informacfes do setor publico,
tem desenvolvido diversos debates sobre a gestdo documental arquivistica e como
melhor aplica-la. Porém, para se obter uma boa gestdo faz necessario um
planejamento de diretrizes que conduza a coordenacdo da situacdo, levando
automaticamente a necessidade de construir uma governancga, como destaca Jardim
(2018, p.40), “O objeto da governanga arquivistica é a gestao arquivistica. Portanto,
aquela ndo é um “substituto” desta. Ndo se planeja ou se aplica um modelo

consistente de governanca como sucedaneo de uma gestdo arquivistica precaria.",
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7

demonstrando assim, que para haver a consolidacdo da governanca € preciso
construir junto a visao eficaz da gestéo na instituicao.

O conceito de governanca arquivistica vem crescendo de forma pouco
explorada na teoria e principalmente na pratica, mas ja se considerada desde a
década de 70, onde José Manuel Mata Castillon que neste periodo coordenava a
Subdirecdo-Geral de Arquivos do Ministério da Cultura da Espanha distribuiu os
instrumentos e métodos arquivisticos em duas categorias, na Macroarquivologia que
idealiza os processos de organizacdo e funcionamento de instituicbes e servicos
arquivisticos; e na Microarquivologia que instrui processos técnico-cientificos para

desenvolvimento das fungBes arquivisticas, assim destaca Jardim (2018, p.33):

A macroarquivologia e a microarquivologia ndo séo categorias dicotdmicas
nem tampouco “subespecialidades” da arquivologia. Ambas, na sua dialética
e interfaces, séo esferas visceralmente integradas. Reconhecer as dinamicas
dessa multidimensionalidade é um requisito a gestdo de servicos e
instituicBes arquivisticas. Além disso, propicia a construcao de alternativas
tedrico-praticas para a gestdo dos arquivos em um ambiente de crescente
complexificag@o do saber e fazer arquivisticos.

A governanca arquivistica se caracteriza na macroarquivologia devido as

contribuicdes que ressalta para a instituicdo e complementa na visao do resultado da
gestdo documental, auxiliando-a como base necessaria a sua aplicabilidade.
A visibilidade dos arquivos nas esferas federais, estaduais e municipais ainda tém
pouco prestigio, mesmo com a existéncia de marcos legais, tais como a Lei n°® 8.159,
de 8 de janeiro de 1991, que dispbe sobre politicas para os arquivos publicos e
privados, apresentando a importancia de uma governanca arquivistica necessaria e o
valor do arquivo para a administracdo, mais especificamente destacado no Art. 7
(BRASIL, 1991) que cita:

Os arquivos publicos sao os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos de ambito
federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas
funcdes administrativas, legislativas e judiciarias.

No entanto, ndo adianta um conjunto normativo esta constituido e ele néo ser
aplicado de forma integral, no que diz respeito as leis que buscam a visibilidade
positiva e necessaria do fazer arquivistico, acabam desviadas da sua funcionalidade

e importancia, e muitas vezes ndo sdo compridas de acordo com o que estad na
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constituicdo, assim gerando frustracdo na administragédo de forma direta e indireta,
pois a gestdo administrativa sabe que precisa do arquivo e seus principios, mais
espera ser obrigado por 6rgdos de fiscaliza¢do ou transtornos estruturais.

E importante destacar que os arquivos dos setores publicos forma naturalmente
a contribuicdo com o funcionamento da sua instituicdo, como a propria terminologia
arquivistica apresenta que o “Arquivo publico mantido pela administragdo municipal,
identificado como o principal agente da politica arquivistica nesse ambito.” (Arquivo
Nacional, 2005, p. 33).

3.2 Governanca Arquivistica no Ambito Pablico

A realidade de muitas instituicbes publicas é a inexisténcia de um arquivo
organizado, como apontamos na introducdo deste trabalho. Entretanto, pressoes
vindas de normas legais, principalmente atraves da Lei n® 12.527, de 18 de novembro
de 2011, obrigaram as instituicbes publicas em todos os niveis adaptarem-se, pois
nao se tratava apenas do valor documental, mas da ligacdo direta com a populagéo
que se tornaria seu maior usudrio. Com isso, a gestdo documental se faz
extremamente necessaria como apresenta a Lei de Acesso a Informacédo 12.527/2011
no Art. 6° (BRASIL, 2011):

Cabe aos 6rgdos e entidades do poder publico, observadas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

| - gestdo transparente da informacao, propiciando amplo acesso a ela e sua
divulgacéo;

Il - protecdo da informacao, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade
e integridade; e

Il - protecéo da informacéo sigilosa e da informacéo pessoal, observada a
sua disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restricdo de
acesso. (Grifo nosso)

Percebe-se que apés a criacdo da Lei 12.527 os o6rgaos publicos, em sua
maioria 0s municipais, viram-na como uma ‘bomba reldgio’, pois se tratava de uma Lei
gue movimenta todas as partes administrativas e a uma nova realidade em que a
populacao seria também um meio fiscalizador.

Diante disso, os gestores deparam-se com a falta de tratamento documental
de suas prefeituras e secretarias que acumulam documentacdo desde sua

emancipacao ou fundacdo, como destaca Machado e Camargo (2000) os arquivos
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passam tanto tempo sem atuacao que as consequéncias sao de destruicdo e acumulo
cadtico principalmente de documentos que ajudam a construir o passado e o futuro
do municipio.

Consequentemente, a gestdo documental, além dos elementos técnicos
especificos, tais como, diagnostico, classificacdo, avaliacdo etc., tem como base a
constituicdo de uma governanca arquivistica, na qual aponta a necessidade de
planejamento e criacdo de politicas e requisitos juridicos, logo € necessaria a
promulgacdo de marcos normativo, como por exemplo: criacdo da lei de formacéo do
arquivo no municipio que abarca os principais pilares para um bom funcionamento da
administragdo, assim caracterizando de forma correta e eficiente a governanga
arquivistica e a gestao documental para a instituicao.

A Lei 8.159/1991 conhecida como a “Lei de Arquivo” tem importancia crucial
para a construcdo da governanca na area arquivistica, pois destaca como os arquivos
atuam na gestao dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario. A Lei é clara e direta,
apresentando inicialmente em seu Art. 1° que “E dever do Poder Publico a gest&o
documental e a protecéo especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova e informagdo.” (BRASIL, 1991), visando assim a importancia do tratamento e
guarda para seus acervos independentemente do seu ambito ser Federal, Distrito
Federal, Estadual ou Municipal.

A Lei de arquivo define em seu capitulo 4 diretrizes que se aplicam na
organizacdo e administracdo das instituicdes publicas, na qual cada ambito pode ter
seu préprio arquivo assim destacado no “§ 4° - Sdo Arquivos Municipais o arquivo do
Poder Executivo e o arquivo do Poder Legislativo.” (BRASIL, 1991), compreendendo
que o municipio tem responsabilidade e autonomia para a construcdo de seu préprio
arquivo, promovendo a governanca arquivistica e a gestdo documental.

Segundo a Lei 8.159/1991, a penalidade no caso de destruicdo e perda de
documentacéo de carater publico no qual aponta o Art. 25, citando que, “Ficara sujeito
a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em vigor,
aguele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado
como de interesse publico e social” (BRASIL, 1991). Deste modo, vale ressaltar que
para ndo haver essa situagdo no municipio ou em qualquer ambito publico, os

documentos produzidos com caracteristicas de guarda permanente devem ser
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organizados com base na governanga arquivistica e gestdo documental, com a
finalidade de assegurar uma melhor administracdo e evitar transtornos futuros.

Mesmo através da Lei 8.159/1991 que destaca os Orgdos publicos como
responsaveis pela organizagéo e protecdo da documentacdo produzida, os arquivos
publicos ainda sdo entendidos como algo irrelevante e ineficaz. Assim, gerando
grandes massas documentais acumuladas em depdésitos, causando problemas para
a administragao.

O descaso que 0S acervos municipais passam demonstra-nos que,
normalmente, o entendimento que muitos gestores publicos tém sobre o processo de
gestdo documental, caracteriza-se por apenas digitalizar os documentos mais
recentes e o restante do acervo € descartado. Essa compreensao € considerada pelo
desconhecimento das politicas e diretrizes proporcionada pela governanca e gestao
arquivistica que sdo pouco debatidas em meio institucional, mesmo carregando
caracteristicas do meio administrativo que se destaca na gestdo documental, assim

como Germano (2016, p.50) aponta:

A auséncia de literatura sobre governanca arquivistica é inversamente
proporcional a importancia da Arquivologia nos estudos sobre governanca.
[...] a governanca e seus estudos de areas mais especificas apontam sempre
para a necessidade de accountability, transparéncia, acesso, gestdo de
recursos e auditoria. Uma boa gestdo documental atende a esses requisitos
de forma segura e rapida, otimizando tempo e recursos.

Compreende-se que além destes termos de base politica os documentos
também necessitam de processos detalhados e minuciosos para sua recuperagao e
preservacao. Assim, como pontua a cartilha de Procedimentos para Recolhimento de
Documentos de Guarda Permanente (2014) que € necessario inicialmente um local,
onde a equipe tenha equipamentos de protecéo individual e materiais para higienizar,
acondicionar e realizar o tratamento técnico arquivistico.

Como a maioria das pessoas nos setores de trabalho carregam a cultura do
qual o arquivo é ‘morto’, o documento muitas vezes encontram-se em processo de
deterioragéo e perda de informacao, destacando que a organizagdo documental néo
se resume em apenas juntar tudo num local, mas sim em dar oportunidade e qualidade
de trabalho aos profissionais que atuam na area para promover 0S principios
arquivisticos e valorizacdo a documentacdo produzida pela instituicdo. Assim, como

aponta Cassares (2000), a intervencdo com procedimentos detalhados de
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higienizacdo aos documentos deteriorados, consegue ser retificado no processo da
perda do suporte e informacao.

Destaca-se também que a maioria dos 6rgaos publicos sdo custodiados
inadequadamente, diferentes do que precisam para o seu funcionamento em 100%
de eficiéncia, como cita as Recomendacdes para a Constru¢cdo de Arquivos do
CONARAQ (2000, p. 1): “Um arquivo deve oferecer servicos e atividades para o publico,
possibilitar o trabalho técnico e administrativo e possuir &reas de depdsito reservadas,
com condi¢cdes climaticas e de seguranca especial”, com isso a importancia de ter um
espaco fisico adequado € um dos pontos em que a governanga arquivistica constroi
como diretriz, para a contribuicdo da gestdo administrativa e ter controle documental,
assim como a guarda e acesso.

A governancga arquivistica no setor publico vem a ser desempenhada aos
poucos, mas com grandes impactos. No estado da Paraiba, com dois cursos de
Arquivologia na UEPB e na UFPB, vem paulatinamente conquistando as instituicoes
privadas e principalmente as do setor publico.

O governo do estado da Paraiba desde o final do ano de 2018 promulgou a Lei
n° 11.263, de 29 de dezembro de 2018, que “Dispbe sobre a criagdo do Arquivo
Publico do Estado da Paraiba, do Sistema Estadual de Arquivos e define as diretrizes
da politica estadual de arquivos publicos e arquivos privados de interesse publico e
social.” (PARAIBA, 2018). Esse feito foi obtido através de conscientizacdo da
administrac@o publica do governo estadual para a necessidade de estabelecer a
governanca arquivistica de forma juridica, que visa orientar os setores produtores e
custodiadores de documentacao para as aplicacdes corretas de guarda, disseminacgao
e eliminagdo da informacéo publica.

Outro caso que demonstra o avanco foi a promulgacao na prefeitura da cidade
de Jodo Pessoa da Lei n° 14.532, de 08 de junho de 2022, que “Dispbe sobre a
institucionalizagdo do arquivo publico municipal de Jo&do Pessoa, define as diretrizes
da politica municipal de arquivos publicos e privados e cria o sistema municipal de
arquivos - SISMArq.", destacando a relevancia da construgdo da governanca
arquivistica com impacto em todos 0s setores que constitui a administracdo municipal
de Jodo Pessoa, no qual o desempenho da gestdo documental contribuira aos seus

orgaos organizacao, agilidade na disponibilizagdo da informacéo e funcionalidade.
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Vale salientar que ndo é apenas com a criacdo destes marcos legais que a
governanca e a gestdo arquivistica estdo implantadas. E vital que essas leis sejam
utilizadas, e aplicadas no dia-a-dia das administracdes estaduais e municipais, pois

como afirmava Jardim (2003, p. 43)

Tornar uma legislacdo arquivistica conhecida ndo apenas no universo dos
arquivos, mas também nos diversos setores do Estado e junto a sociedade
civil € uma tarefa que exige enormes esforgos por parte, especialmente da
organizacéo arquivistica nacional. Uma legislacdo ignorada pela sociedade e
pelo Estado pode ser tdo perniciosa quanto a falta dela.

A governanca arquivistica € uma importante ferramenta de trabalho para as
instituicBes publicas, pois se aplicada com eficiéncia colabora na desconstrucéo da
ideia de que os arquivos sdo setores desnecessarios, sem contribuicdo com a
administracdo e principalmente em ser visto como um investimento desnecessario,
logo a governanca arquivistica junto com a gestdo documental é de grande valia para
a eficiéncia da administracdo onde aponta o problema e desenvolvem caminhos para
soluciona-los, como destacamos as duas leis aprovadas no estado da Paraiba que se
destacam como exemplo as outras cidades paraibanas e também aos estados do

Brasil ao qual ndo possuem arquivos publicos municipais e estaduais.

3.3 Guarabira: perspectivas para uma governanca arquivistica

A cidade de Guarabira, segundo o site oficial da prefeitura, se encontra a 98km
da capital da Paraiba (Jodo Pessoa), com fundacédo no ano de 1694 nas terras que
pertenciam a Duarte Gomes da Silveira, que logo viria a ter o nome de “Vila de
Independéncia”, tornando assim o primeiro nome da cidade.

Em 1755 ap6s um grande terremoto em Portugal, matando mais de 40.000 mil
pessoas faz com que José Rodrigues Gongalves da Costa saisse das suas terras na
provincia de Porto em Povoa de Varzim seguindo para o Brasil com toda sua familia,
mais especificamente em direcdo ao Engenho Morgado na “Vila de Independéncia”
consigo também era transportado a atual padroeira de Guarabira, Nossa Senhora da
Luz que tem datada as primeiras celebracbes de 1760, que até os dias atuais €
comemorada no dia 2 de fevereiro a Festa da Luz, uma das maiores festas de

padroeira da Paraiba.
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O municipio passou por grandes eventos que influenciaram na histéria da
cidade como invasao dos “Quebra-quilos® em 1874 onde muitas vilas e cidades do
nordeste brasileiro aderiram ao movimento contra o decreto que impunha a
implantacdo de um novo sistema métrico, consequentemente preocupando as
autoridades da época devido a grandes revoltas como saqueamentos e depredacdes,
com a necessidade de intervencgdo militar para a pacificagdo da situacédo e em meio
aos confrontos houve a promulgacao da lei provincial n® 841, de 26 de novembro de
1887 onde seria emancipada como municipio de “Guarabira”.

Segundo o site da prefeitura, a cidade de Guarabira atualmente € uma Regido
Metropolitana, criada pela lei complementar n® 101, de 12 de julho de 2011, com uma
populacao de 193.656 habitantes, com seu comércio considerado um dos maiores do
estado, contendo um turismo religioso e cultural com museus e centros de
disseminacao cultural.

A prefeitura da cidade conta com a Lei Organica do Municipio promulgada em
05 de abril de 1990 que apresenta normas estabelecidas para o funcionamento basico
da administracao publica englobando as atribuicdes do prefeito, dos vereadores, como
também as competéncias de todas secretarias e 0rgados e seus servidores, assim
juntamente ao Plano Diretor Participativo do Municipio de Guarabira aprovado em
2006 e continuando em vigor sem alteracao do texto original que visa orientacédo para
o poder publico que busca garantir uma gestdo democrética e benéfica para os
cidadaos.

Deste modo a administracdo de Guarabira vem evoluindo na gestédo e
atualizando alguns procedimentos de trabalho, assim como toda instituicdo a
producdo do processo documental busca rapidez e facilidade na obtencdo da
informag&o, mesmo que nao resolvendo problemas antigos de gestdo documental no
suporte fisico, mas a obtenc&o de novas tecnologias se faz necessario, sendo assim
a prefeitura aderiu ao programa “Guarabira Digital” decretado no dia 12 de julho de
2021 com a contratacdo do sistema 1Doc que oferece assegurar a gestdo, a
preservacdo e a seguranca de documentos e processos eletrbnicos no tempo
solicitado.

Com a adesédo que a prefeitura de Guarabira fez para o documento digital
alguns problemas vieram de forma mais impactante, devido aos acervos da

administracdo se encontrarem com grandes documentos acumulados e sem gestao
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documental, a demanda de solicitacdo por processos cresceu devido ao sistema
utilizado pela prefeitura e também pela populacéo, principalmente a busca pela
documentacdo que ja existe em suporte fisico.

Tendo em vista a administragdo da prefeitura, os problemas com massa
documental ndo séo relatadas apenas da gestdo atual, mas de todas que por ali
passaram, assim, 0 municipio atualmente tendo 328 anos de fundacgéo e 135 anos de
emancipacao, destaca-se como uma das cidades mais antigas do estado da Paraiba.
Guarabira ao passar dos anos vem crescendo em varios aspectos como a populacao,
infraestrutura, desenvolvimento cultural e social, entre outros aspectos, no qual
impacta a administracdo da cidade deste modo a demanda da producdo documental
tornou-se crescente desde a sua fundacdo, mas especificamente a partir da sua
emancipagao, pois se torna algo natural para uma cidade em desenvolvimento, deste
modo se faz necessério o planejamento de uma governanca arquivistica e a aplicacao
da gestdo documental para melhor atendimento ao usuario e preservacdo da

memoria patrimonial e cultural.
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4 CONSTRUINDO UM ARQUIVO: APRESENTACAO E ANALISE DE DADOS

Nosso primeiro contato com a administragdo da cidade de Guarabira
consolidou-se devido a busca da gestédo para possiveis estagiarios e principalmente
estudantes que habitavam no municipio para a area de Arquivologia. Segundo o
Secretario de Administracdo e Recursos Humanos, a prefeitura tem o monitoramento
dos estudantes universitarios da cidade e seus cursos, devido muitos deles usarem o
programa de transporte oferecido pela gestdo, que os levam diariamente as
universidades, faculdades e institutos federais espalhados pela Paraiba, assim como
disponibiliza uma bolsa transporte para as localidades mais distantes, dessa maneira
juntamente a Secretaria de Educacédo os estudantes da cidade de Guarabira além do
transporte também podem obter estagio na propria prefeitura.

Por conseguinte, através da nossa necessidade de utilizacdo do transporte
universitario da prefeitura de Guarabira, fomos contatados no inicio do més de
setembro de 2019 pela Secretaria de Administracdo para uma conversa sobre a
situacao dos acervos documentais acumulados dos diversos setores da prefeitura e a
possibilidade de contratacdo como estagiaria. Em vista desta preocupacdo, da
administracao e perspectiva que a prefeitura buscava para os acervos, no comec¢o do

més de outubro de 2019 iniciamos o estagio na prefeitura municipal de Guarabira.

4.1 Levantamento dos dados

Antes de iniciar o estagio, fomos convidados a conhecer os depdésitos em que
0S acervos estavam em maiores riscos de perda. A documentacdo da Secretaria de
Financas - SEFIN foi o primeiro setor da administracdo que tivemos contato. A sede
se encontra na entrada principal no térreo do paco municipal, porém sua
documentacdo estava espalhada por prédios e anexos proprios da prefeitura de
Guarabira. Assim, comegamos com a visita a esses locais guiado pelo presidente do
Instituto de Assisténcia e Previdéncia Municipal - IAPM, com a companhia de duas
colegas, uma Arquivista e uma professora do curso de Arquivologia da Universidade
Federal da Paraiba, a quem havia solicitado orientacdo para desenvolver um possivel

projeto de estudo que néo foi iniciado devido a falta de interesse da prefeitura.
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No decorrer da visita fomos a quatros ambientes de depdsitos de acervos, nos
deslocamos ao primeiro andar do pa¢co municipal, onde situava o primeiro depadsito da
documentacdo mais recente da gestdo, mais especificamente de 2013 a 2017 da
Secretaria de Financas — SEFIN. No segundo depdsito encontramos documentacao
de duas secretarias, a SEFIN e a Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos
— SARH. O ambiente onde estavam os documentos da secretaria de financas
funcionava o arquivo setorial dos recursos humanos da prefeitura de Guarabira, com
documentacédo da década de 30 até o ano 2000. O terceiro depdsito, que se localizava
no prédio anexo administrativo da prefeitura ao lado do paco municipal, o acervo da
secretaria de finangas do ano de 1997 a 2012 se encontrava no primeiro andar em
caixas arquivo polionda, completamente lotada.

Ao visitarmos o0s depédsitos do anexo administrativo e no préprio paco
municipal, fomos guiados até um prédio um pouco distante da prefeitura, onde se
encontrava a Secretaria da Familia, Bem Estar, Crianca e Adolescente - SFBCA na
parte do térreo e no primeiro andar as Secretarias de Desenvolvimento Agropecuério
e Pesca - SEDAP, e a Secretaria do Esporte, Lazer e da Juventude - SELJ, juntamente
a duas salas com documentos que foram transferidos do anexo administrativo, do
periodo dos anos 1926 até 2012, a documentacdo se encontrava em caixas polionda
e de papeldo e gaveteiros com pastas suspensas.

O local no qual nos foi apresentado seria 0 comeco da ideia da gestédo para
criar o Arquivo Publico Municipal de Guarabira, onde iria reunir inicialmente os
documentos da Secretaria de Financgas, no caso as secretarias SEDAP e SELJ seriam
realocados em outro prédio. Assim, 0 arquivo ocuparia todo o primeiro andar, que
contém 7 (sete) salas, um amplo corredor, o telhado de laje evitando infiltracdes,
identificando que h& necessidade de adaptacdes corretas para o0 ambiente se adequar
a receber a documentacdo, como o Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ
destaca no guia de “Recomendacdes para a Construgado de Arquivos”.

ApOs as visitas e as primeiras impressdes levantadas, iniciamos o0 estagio
contribuindo com a SEFIN em buscas de documentos no primeiro depdsito dos
acervos dos anos de 2013 a 2019. Entretanto, passada a primeira semana ja fui
destinada para auxiliar os servidores que eram responsaveis pela documentacédo do
Complexo de Reabilitagdo Neurofuncional Maria Moura de Aquino, que faz parte da

Secretaria de Saude do municipio de Guarabira. A prioridade a este setor se destacou
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pela falta de documentacéo a ser disponibilizada aos pacientes e usuérios devido a
desorganizacao e preservacao dos prontuarios de cada paciente, que utilizavam dos
servigos prestados pelo local.

O acervo dos anos anteriores do Complexo de Reabilitagéo era acondicionado
em sacos de lixos e em algumas caixas de papeldo no almoxarifado, assim fizemos a
mudanca para uma sala propria onde seriam higienizadas, selecionadas e ordenadas
de acordo com a melhor agilidade de busca para os funcionarios. Consequentemente
foram levantados o diagndéstico situacional da documentacgéo e do local onde o arquivo

setorial funcionaria, segue abaixo os dados obtidos na tabela:

Tabela 1 - Dados do arquivo setorial do Complexo de Reabilitagdo
Neurofuncional Maria Moura de Aquino.

FICHA DIAGNOSTICO

UNIDADE/SETOR SECRETARIA DE SAUDE/ COMPLEXO DE REABILITACAO
NEUROFUNCIONAL MARIA MOURA DE AQUINO

FASE(S) DO CICLO VITAL INTERMEDIARIO E PERMANENTE
ANOS IDENTIFICADOS 2008-2016
RESPONSAVEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARACTERIZACAO E SALA DEPOSITO

ESPECIFICACAO

O ARQUIVO CONSTA NO NAO
ORGANOGRAMA DA

UNIDADE

POSSUI RECURSOS SIM

HUMANOS

NATUREZA DOS TEXTUAL

DOCUMENTOS

MENSURACAO DA MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA SEM PROPORCAO, APOS A PRE-
MASSA DOCUMENTAL SELECAO TERA CONDICOES PARA MEDICAO.
MOBILIARIOS E 2 BIROS, 3 CADEIRAS, 2 ESTANTES DE ACO, 2 GAVETEIROS DE FERRO, 2
EQUIPAMENTOS PACOTES DE CAIXAS ARQUIVOS, CONJUNTO DE PASTAS SUSPENSAS, 3

CAIXAS COM SACOLAS DE PLASTICOS COM DOCUMENTOS, 2 LAMPADAS
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GRANDES, 1 AR CONDICIONADO, 1 CAIXA DE LUVA E MASCARA
DESCARTAVEIS.

ESTADO DE OS DOCUMENTOS ESTAO 80% AMASSADOS E COM ASPECTOS SUJOS,
CONSERVAGAOE CONTENDO GRAMPOS EM GRANDE QUANTIDADE PARA CADA FOLHA E
PRESERVACAO ENFERRUJADOS, CONTEM CLIPES QUE TAMBEM ESTAO ENTRANDO EM

ESTADO DE OXIDACAO.

FORMAS DE CONTROLE E NAO EXISTE
ORGANIZACAO DO
ACERVO

Fonte: dados da pesquisa, 2022.

Apods a mudanca da documentacdo para uma sala climatizada e com controle
de entrada e saida, também se deu a vedacédo das janelas com adesivos plasticos
que impedem parcialmente a entrada de sujidades. A documentacdo comecgou a
passar pelo processo de higienizacdo com retirada de metais e clipes enferrujados,
em continuidade, avaliacdo e selecdo feita sob um olhar da ordem interna da
instituicdo, todo o processo foi construido para orientacao da funcionaria responsavel
e contribuir na agilidade de busca como a guarda adequada da documentacao.

Nossa participacdo no Complexo de Reabilitacdo foi interrompida pela
elevagcdo de casos da Covid-19, no inicio de margo de 2020, todas as atividades
prestadas pelo setor pararam, pois muitos dos usuarios tinham comorbidades que
colocavam em risco suas vidas, assim o estagio foi suspenso até meados de junho.

Na volta das atividades retornamos a Secretaria de Finangas, mas
especificamente para o local onde iria ficar reunida toda documentacéo que se iniciaria
o0 projeto de criacdo do Arquivo Municipal, na Praca Monsenhor Walfredo Leal -
Centro, Guarabira — PB. Desta forma, solicitamos a disponibilidade de uma equipe,
em que um dos pré-requisitos seria ndo possuir problemas respiratérios, pois 90% dos
acervos a serem trabalhados estavam em setores com componentes que poderiam
piorar a saude mesmo utilizando os Equipamentos de Protecéo Individual - EPI’s,
também com experiéncia em trabalhos pesados e administrativo, pois havia muitas
caixas empilhadas em estado de deterioracéo e com possibilidade de infestacdes de
agentes biologicos e com mobiliario pesado.

A equipe foi formada por 3 (trés) servidores contratados, no qual passamos

treinamento com instrucées de uso dos equipamentos de protecdo pessoal, a
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importancia do trabalho que seria realizado e qual era o nosso objetivo com as
atividades que estavam a ser iniciadas. Também foi ensinado alguns principios
arquivisticos, como: normas no ambiente de trabalho, por exemplo: alimentacéo
apenas na cozinha para ndo propagar insetos nos locais de guarda dos documentos
e as vestimentas de trabalho sempre calca e sapato fechado para néo correr riscos
de acidente e contrair doengas no trabalho, e a aplicacdo da gestdo documental em
todo o processo, pois teriam o conhecimento do valor em que o arquivo teria hdo so
para a prefeitura de Guarabira, mas para todos os cidadaos, assim o0s conscientizando
contra a cultura de que os arquivos sao “mortos”.

Os procedimentos adotados pela equipe iniciaram-se na organizagdo do
ambiente que iria receber os acervos. Havia duas salas jA& com documentacdo da
SEFIN que foram transferidas, mas sem nenhum processo de ordenag&o, como

mostra a tabela com o diagndstico a seguir:

Tabela 2 - Dados do ambiente disponibilizado para o arquivo municipal.

FICHA DIAGNOSTICO

UNIDADE/SETOR SECRETARIA DE FINANCAS

FASE(S) DO CICLO VITAL INTERMEDIARIO E PERMANENTE

ANOS IDENTIFICADOS DECADA DE 20 A 2012

RESPONSAVEL -

CARACTERIZAGCAO E 2 SALAS DEPOSITO

ESPECIFICACAO

O ARQUIVO CONSTA NO NAO
ORGANOGRAMA DA UNIDADE
POSSUI RECURSOS HUMANOS NAO

NATUREZA DOS
DOCUMENTOS

TEXTUAL / ESPECIAL

MENSURAGCAO DA MASSA
DOCUMENTAL

MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA SEM PROPORGCAO, APOS A
PRE-SELECAO TERA CONDICOES PARA MEDICAO.

MOBILIARIOS E
EQUIPAMENTOS

2 GAVETEIROS DE FERRO, 1 MESA GRANDE, 18 ESTANTES DE ACO,
2 BIROS, 5 CADEIRAS, 1 VENTILADOR
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ESTADO DE CONSERVACAO E | OS DOCUMENTOS ESTAO EM SUA MAIORIA DETERIORANDO E COM
PRESERVAGCAO SUJIDADES, ALGUNS COM ATAQUES DE INSETOS E FUNGOS.
MUITAS CAIXAS SE ENCONTRAM EMPILHADAS.

FORMAS DE CONTROLE E NAO EXISTE
ORGANIZACAO DO ACERVO

Fonte: dados da pesquisa, 2022,

Visto isso, principiamos na sala mais urgente com os instrumentos de
higienizacdo na qual foram criadas duas mesas feitas de papeldo que imitava as
mesas de higieniza¢do de madeira para os documentos serem limpos de forma que
nao espalhassem toda sujidade e que ndo estivessem diretamente em contato.
Também trocamos 0s documentos que estavam nas caixas de papeldo e em pastas
suspensas dos gaveteiros para caixas polionda, com identificag&o inicialmente do ano
recorrente ao documento e estruturamos as estantes no corredor com as caixas em
ordem cronolégicas assim obtemos o0 acervo mais antigo de carater permanente.

Na segunda sala a situag&o era mais controlada, as caixas se encontravam em
melhores estados e a documentacdo ndo corria risco de deterioracdo. Porém, as
estantes ndo estavam ajustadas e, portanto, caindo sobre as caixas empilhadas,
desse modo a sala ndo tinha todo seu espaco aproveitado corretamente. Assim,
fizemos as medicdes para compor o maximo de estantes com 0s espacamentos entre
elas respeitados, para a entrada do usuario e retirada da caixa de maneira segura,
como a higienizacao e troca de algumas caixas que foram necessarias.

Posteriormente a esse processo fizemos o levantamento de dados das duas

salas de documentos, explanadas na tabela a sequir:

Tabela 3 - Dados das massas documentais encontradas nas duas salas.

1° SALA
DOCUMENTACAO HIGIENIZADA 402 CAIXAS
ARMAZENAMENTO EM ESTANTES 12
ANO 1926 - 1984/1997 - 2004
2° SALA
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DOCUMENTAGAO HIGIENIZADA 540 CAIXAS
ARMAZENAMENTO EM ESTANTES 15
ANO 2005-2012

Fonte: dados da pesquisa, 2022.

No decorrer dos procedimentos aos documentos no prédio do “Arquivo
Municipal’, fizemos a transferéncia um dos depdsitos de acervo da SEFIN, situado no
anexo administrativo ao lado da prefeitura, que se encontrava desorganizado, e sem
estrutura adequada. Entretanto, as caixas estavam todas identificadas e sem grande
urgéncia de recuperacéo informacional, aparentemente ndo existia infiltracdo, mas
com grandes proporcdes de poeira e insetos, a iluminacdo era apenas de uma
lampada e ndo existia servidor para a protecdo ou controle da documentacédo, as

informacdes obtidas através do diagndstico a seguir:

Tabela 4 - Dados do depésito dos anos de 1997- 2012 da Secretaria de
Finangas.

FICHA DIAGNOSTICO

UNIDADE/SETOR SECRETARIA DE FINANGCAS
FASE(S) DO CICLO VITAL INTERMEDIARIO E PERMANENTE
ANOS IDENTIFICADOS 1997-2012
RESPONSAVEL -
CARACTERIZAGCAO E SALA DEPOSITO

ESPECIFICACAO

O ARQUIVO CONSTA NO NAO
ORGANOGRAMA DA

UNIDADE

POSSUI RECURSOS NAO
HUMANOS

NATUREZA DOS TEXTUAL

DOCUMENTOS
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MENSURAGCAO DA MASSA MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA SEM PROPORCAO, APOS A PRE-
DOCUMENTAL SELECAO TERA CONDICOES PARA MEDICAO.

MOBILIARIOS E 20 ESTANTES DE ACO, 8 GAVETEIROS DE FERRO, 1 ARMARIO DE ACO
EQUIPAMENTOS COM PORTA, 2 VENTILADORES QUEBRADOS, GRANDES CAIXAS COM

DOCUMENTOS SOLTOS E UTENSILIOS DE LIMPEZA

ESTADO DE CONSERVACAO OS DOCUMENTOS ESTAO 90% EM CAIXAS POLIONDA COM
E PRESERVACAO SUJIDADES E EMPILHADAS, CONTENDO GRAMPOS E CLIPES EM
GRANDES QUANTIDADES QUE ESTAO ENTRANDO EM ESTADO DE
OXIDACAO.
FORMAS DE CONTROLE E NAO EXISTE

ORGANIZACAO DO ACERVO

Fonte: dados da pesquisa, 2022.

Logo apds a transferéncia, posicionamos o acervo anos de 1997- 2012 da
SEFIN no térreo, pois a Unica secretaria que ainda dividimos espa¢co ndo estava
funcionando presencialmente devido a COVID-19, assim se tornava melhor a
organizacdo que estava ainda em processo no primeiro andar, também podiamos
estrategicamente esvaziar os gaveteiros colocando as documentacdes das pastas
suspensas, higienizadas nas caixas e posicionar as estantes com o acervo na ordem
cronoldgica, desse modo contabilizamos 1,096 caixas a mais no arquivo municipal.

Enquanto organizamos as documentacdes no prédio do “Arquivo Municipal”, o
IAPM estava auxiliando no processo de digitalizacdo do acervo mais recente do setor
de contabilidade da SEFIN, de forma decrescente, iniciando a partir dos documentos
de 2019 para os anos mais antigos, a cada ano digitalizado as caixas eram enviadas
para a nossa equipe. As primeiras caixas entregues eram referentes aos anos de 2019
e 2018, a documentacao estava acondicionada em caixas de papeldo com etiquetas
padronizadas, onde todas foram trocadas pela do tipo polionda e identificadas, a
metade das caixas foram armazenadas em estante de aco e restante no piso de
maneira que nao danifigue os documentos, pois ndo tinhamos mais estantes
sobrando, assim contabilizamos 243 caixas de documentos digitalizados em formatos
de cadernos.

Desde o inicio da construgao do setor do “Arquivo Municipal" fizemos um
levantamento de tudo que havia no acervo de forma geral e observacdes importantes

apontadas, como a tabela apresenta:
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Tabela 5 - Dados levantados de junho a dezembro de 2020 do acervo da

Secretaria de Finangas.

QUANTIDADE OBSERVAGCOES
CAIXAS 2,281 340 NAO ESTAVAM ESTANTES
ESTANTES 65 11 ESTANTES SEM RECUPERAGAO
PERIODO DE ANO 1926-2019 EXISTE UMA LACUNA DE PERIODO NAO ENCONTRADO,
1985-1996.
DOCUMENTOS 6 CAIXAS INFESTACAO DE CUPINS
INFECTADOS

Fonte: dados da pesquisa, 2022.

Ao passar desta primeira fase na Secretaria de Financas, a prépria gestdo em
geral se interessou pelas atividades arquivisticas da equipe, e também a campanha
de conscientizacdo dos setores com o0s arquivos acumulado por eles, aos poucos
algumas praticas estavam diminuido, como a despadronizac¢éo de tipos documentais,
pois dificultavam a busca da informacéo, assim a prefeitura publicou no Diario Oficial
do municipio o Decreto n°125/2021 que disponibiliza o Manual de Padronizagéo de
Documentos Oficiais para a administracdo interna e externa pelo Poder Executivo,
destacando a formulacdo de cada tipo de documento e 0s signos que caracteriza-o
como auténtico.

Com andamento dos acervos da SEFIN, novos ambientes com documentacéo
em precéria, das reparticbes da prépria secretaria foram transferidos, o setor de Alvara
de constru¢do também tinha sua documentacdo em risco, visitamos o local e com

aplicacao do diagnostico pudemos fazer o levantamento a seguir:

Tabela 6 - Dados do depdsito do setor de alvara da Secretaria de Financgas.

FICHA DIAGNOSTICO

UNIDADE/SETOR SECRETARIA DE FINANCAS/ SETOR DE ALVARA

FASE(S) DO CICLO VITAL PERMANENTE

ANOS IDENTIFICADOS DECADA DE 40 A 2020
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RESPONSAVEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARACTERIZACAOE SALA DEPOSITO
ESPECIFICACAO

O ARQUIVO CONSTA NO NAO
ORGANOGRAMA DA UNIDADE

POSSUI RECURSOS HUMANOS NAO

NATUREZA DOS DOCUMENTOS TEXTUAL / ESPECIAL

MENSURAGCAO DA MASSA MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA SEM PROPORGCAO, APOS A
DOCUMENTAL PRE-SELECAO TERA CONDICOES PARA MEDICAO.
MOBILIARIOS E EQUIPAMENTOS 20 ESTANTES, 2 CADEIRAS

ESTADO DE CONSERVAGCAOE OS DOCUMENTOS ESTAO TODOS EM PASTAS AZ
PRESERVACAO DETERIORANDO E COM SUJIDADES, ALGUNS COM ATAQUES DE

INSETOS E FUNGOS.

FORMAS DE CONTROLE E UM SERVIDOR TEM ACESSO, MAS TEM APENAS PARCIALMENTE
ORGANIZAGAO DO ACERVO ORGANIZADO, UMA PARTE DAS PASTAS ESTAO NO PISO.

Fonte: dados da pesquisa, 2022.

Para a transferéncia ser realizada para o setor do “arquivo municipal”,
necessitamos criar a estratégia de amarrar as pastas AZ, pois muitas delas estavam
com o fecho quebrado e a documentagcéo poderia cair e se perder na locomogéo,
assim a conclusdo demorou um pouco.

Apos a transferéncia dos alvaras fomos comunicados de que o arquivo precisa
sair do prédio para outro local, devido a planejamentos estratégicos da administracao.
Assim, irilamos para o bairro da Primavera, na Rua Henrique Pacifico, S/N, Guarabira
- PB, um local mais distante do paco municipal. O local era um grande galpédo onde a
Secretaria da Familia, Bem Estar, Crianca e Adolescente - SFBCA distribuia alimento
através de um dos programas de auxilio ao cidaddo. Com isso, 0 ambiente teria que
ser adaptado para receber o acervo, como retelhamento e aplicacdo de revestimento
no teto para a diminuicdo da poeira, além de fechar entradas de possiveis insetos,
desativar as saidas de agua e pontos de energia desnecessarios, que para a pressa
gque a mudanga era solicitada essas pequenas acdes auxiliaria na prevencédo de

alguns problemas.
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O acervo da SEFIN teve que ser preparado para a mudanca, todas as caixas
foram seladas com fita durex, e a nova documentacdo que foi transferida, apenas
reforcamos as amarracdes e identificamos seu setor, assim que o novo ambiente
estava pronto, iniciamos a mudanca que foi auxiliada pelas Secretarias de
Infraestrutura - SEINFRA e a Secretaria de Urbanismo, Meio Ambiente e Saneamento
- SUMASA, com a disponibilizacdo do caminhdo e de servidores para carregar e
descarregar, deste modo realizamos no dia 3 de junho de 2021 o inicio da
transferéncia do acervo e apenas o mobiliario que era necessario.

Logo ap0s a mudanca iniciamos o plano de agdo para estruturar com as
estantes de forma que aproveitasse 0 maximo do espaco, estrategicamente dividimos
na mudanca as caixas das estantes, assim de um lado do prédio montaremos em
fileiras com 12 estantes amarradas umas nas outras e por bracos de ferros, das que
nao seriam utilizadas, para assim criar corredores equilibrados e sem a necessidade
de colocé-las nas paredes, pois identificamos que o piso passava umidade.

Posteriormente a montagem das estantes, organizamos as caixas em ordem
cronolégica, porém separada por setores devido todo o acervo ser referente a
Secretaria de Financas. Neste processo conseguimos iniciar a troca das pastas az
com a documentacdo do setor dos Alvaras, para caixas que selecionamos também
por cor, no decorrer do tratamento o periodo de estagio se encerrou no fim do més de
setembro de 2021.

Em outubro de 2021 fomos contratadas comissionadas na direcdo do Centro
de Documentacao Coronel Jodo Pimentel, setor ao qual era ligado a Secretaria de
Cultura e Turismo - SECULT. Porém, continuamos no setor do arquivo, mas como
coordenadora. Com a nova funcdo no “arquivo municipal”’. Outras secretarias
comegaram entrar em contato para a transferéncia e tratamento de suas
documentacfes, também motivados pela adaptacdo que a prefeitura aderiu ao
sistema de documentos nato digitais “1Doc”, que desde 12 de julho de 2021 publicou
em seu diario oficial o Decreto n°158/2021 que “Institui o Programa “Guarabira Digital”,
no ambito do Poder Executivo do Municipio de Guarabira (PB)”, um dos principais
objetivos € a maior agilidade aos processos administrativos.

Com o novo método de producdo documental, as secretarias se viram
obrigadas a terem seus arquivos setoriais organizados, pois 0s pedidos de informacgao

dos usuarios internos e externos estavam mais rapidos e assim o fornecimento dessa
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informacdo deveria ser agil. Por outro lado, alguns setores viram que com 0 novo
processo administrativo digital, eles ndo teriam a necessidade de ter mais a
documentacéo fisica, assim buscando formas de descartar as massas documentais
qgue julgam nédo ter mais utilidade. Em vista disso, necessitamos dialogar com as
secretarias na qual ainda ndo tinhamos contato para em questdes de duvidas com a
documentacgao fisica, sempre buscar o “arquivo municipal”’, que apds a transicdo da
prefeitura para o sistema digital foi definida no organograma da instituicio como
Arquivo Geral do Municipio.

Dando continuidade a organizagéo no acervo da SEFIN, fomos solicitados para
transferir a documentacdo da Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos, e a
parte do acervo da Secretaria de Financas que estava junto do setor de RH, no qual
o local ficava no térreo na parte de acesso lateral do pago municipal, contendo cinco
salas com documentacdo dos anos 30 até o ano de 2004, distribuidas em caixas
poliondas e de papeldo, como também em pastas suspensas e AZ, visto isso fizemos

0 seguinte levantamento:

Tabela 7 - Dados do acervo do setor de Recursos Humanos e Secretaria de
Finangas.

FICHA DIAGNOSTICO

UNIDADE/SETOR SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS/SECRETARIA
DE FINANCAS

FASE(S) DO CICLO INTERMEDIARIO E PERMANENTE

VITAL

ANOS IDENTIFICADOS DECADA DE 30 A 2004

RESPONSAVEL 2 SERVIDORAS PUBLICAS

CARACTERIZACAOE SALA DEPOSITO

ESPECIFICACAO

O ARQUIVO CONSTA NO NAO

ORGANOGRAMA DA

UNIDADE

POSSUI RECURSOS SIM

HUMANOS

NATUREZA DOS TEXTUAL / ESPECIAL

DOCUMENTOS

MENSURAGCAO DA MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA SEM PROPORGCAO, APOS A PRE-

MASSA DOCUMENTAL SELECAO TERA CONDICOES PARA MEDICAO.
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MOBILIARIOS E 43 ESTANTES DE ACO E 1 ESTANTE DE ALVENARIA, 4 GAVETEIROS DE

EQUIPAMENTOS FERRO, 2 ARMARIOS DE ACO COM PORTAS, 3 BIROS, 4 CADEIRAS, 1
VENTILADOR

ESTADO DE 0OS DOCUMENTOS ESTAVAM NO ESPACO ABERTO PARA CIRCULAGAO DE

CONSERVAGAOE POEIRA E INSETOS, POR SER UM PREDIO ANTIGO ERA PERCEPTIVEL QUE

PRESERVACAO NAO HAVIA MANUTENGAO, POIS, AS PAREDES ESTAVAM COM O REBOCO

CAINDO (POR CAUSA DE INFILTRACAOQ) EM CIMA DAS ESTANTES E
CAIXAS, ALEM DE OBSERVAMOS QUE NAO HAVIA HIGIENIZACAO DAS
CAIXAS POR ESTAREM EM PESSIMAS CONDICOES, COM CAIXAS NO PISO
EMPILHADAS E SUSTENTANDO MOVEIS DE ESCRITORIOS.

FORMAS DE CONTROLE EXISTE
E ORGANIZACAO DO
ACERVO

Fonte: dados da pesquisa, 2022.

Antes da transferéncia ser realizada, tivemos que preparar e separar a
documentacgdo. Procedemos com uma triagem nos documentos para definir quais
ficariam com o setor de Recursos Humanos, e devido ao quantitativo de muitas pastas
AZ foi necessario o procedimento de amarracdo assim como as pastas suspensas
para que ndo houvessem perdas, pois 0S gaveteiros que armazenava as pastas
suspensas estavam enferrujados e ndo seriam levados, como também todas as
estantes de aco, neste processo transportamos aproximadamente 1,616 caixas para
o Arquivo Geral do Municipio. Neste processo, a SARH necessitou ainda da
transferéncia de mais 395 pastas AZ da sua prépria coordenacao, além da Secretaria
de Planejamento e Coordenacao Geral - SEPLAN, Procuradoria Juridica Geral do
Municipio - PROJUR, Gabinete Prefeito - GAPRE, acrescentado ao arquivo.

Antes de iniciarmos o tratamento dos documentos recentes, a Secretaria de
Financas necessitava de mais uma transferéncia, desta vez com urgéncia, pois 0
depdsito do acervo, que ficava no primeiro andar do paco municipal, se encontrava
atualmente sem funcionario e nao tinha controle de acesso ao local, pois a
documentacédo ainda tem muitas buscas mesmo que se referindo ao periodo de 2013
a 2017 e também passando pelo processo de digitalizacdo feita pelos estagiarios,

nessa urgéncia podemos identificar na tabela a seguir:

Tabela 8 - Dados do acervo do periodo de 2013 a 2017 da Secretaria de
Financas.

FICHA DIAGNOSTICO

UNIDADE/SETOR SECRETARIA DE FINANCAS/ CONTABILIDADE
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FASE(S) DO CICLO VITAL INTERMEDIARIO E PERMANENTE

ANOS IDENTIFICADOS 2013 - 2017

RESPONSAVEL -

CARACTERIZACAOE SALA DEPOSITO

ESPECIFICACAO

O ARQUIVO CONSTA NO NAO
ORGANOGRAMA DA

UNIDADE

POSSUI RECURSOS NAO
HUMANOS

NATUREZA DOS TEXTUAL

DOCUMENTOS

MENSURACAOQ DA
MASSA DOCUMENTAL

MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA SEM PROPORCAO, APOS A PRE-
SELECAO TERA CONDICOES PARA MEDICAO.

MOBILIARIOS E
EQUIPAMENTOS

13 ESTANTES DE ACO QUE FORMAVAM UMA SUSTENTAGCAO PARA UMA
PLACA DE MDF E NICHOS PARAFUSADOS NA PAREDE, CONSTRUINDO
UMA BASE PARA MAIS CAIXAS ARQUIVOS, 1 MESA, 1 BIRO, 1
COMPUTADOR, 1 MAQUINA DE DIGITALIZAGAO, 1 AR CONDICIONADO

ESTADO DE EXTREMAMENTE APERTADO E COM A FIACAO DE ENERGIA EXPOSTA
CONSERVA(}L&O E CORRENDO RISCO DE INCENDIO, HAVIA APENAS UMA LAMPAPA PARA A
PRESERVACAO ILUMINACAO E UM AR CONDICIONADO SE ENCONTRAVA PROXIMO AS

CAIXAS GERANDO UMIDADE, AS CAIXAS ARQUIVOS A MAIORIA ERAM DO
MATERIAL DE PAPELAO, AINDA ALGUMAS CAIXAS ESTAVAM NO PISO.

FORMAS DE CONTROLE
E ORGANIZAGAO DO
ACERVO

EXISTE ORGANIZACAO, MAS NAO TEM CONTROLE CORRETO

Fonte: dados da pesquisa, 2022.

Na transferéncia do acervo da SEFIN identificamos o quantitativo de 536 caixas
de arquivos e 13 estantes, também constatamos que havia 36 caixas com documentos
com aspecto que estavam molhadas, assim nos informaram que antes da mudanga
houve um vazamento de agua no local colocando em risco a perda informacional,
mesmo com essas consequéncias todos foram levadas para ter o devido cuidado.

O Arquivo Geral do Municipio, atualmente esta num processo de falta de
espaco por efeito do excesso de documentos que foram transferidos, mesmo
aplicando instrumentos de gestdo documental como avaliacdo documental, alguns
problemas n&o foram resolvidos como acumulo de massa documental, principalmente
a sua oficializagao, ainda que esteja no organograma oficial da prefeitura atendendo
diretamente a Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos, podemos destacar
que aos poucos o projeto estd em andamento, desde o inicio do “arquivo municipal”

no final de 2019 até o presente momento (2022) podemos apresentar que:
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Tabela 9 - Dados do Setor do Arquivo Geral do Municipio (2022)

ARQUIVO GERAL DO MUNICIPIO

CAIXAS

4,828

ESTANTES

90

NATUREZA DOS

TEXTUAL / ESPECIAL

DOCUMENTOS

PERIODO DE ANO 1926 - 2021

DOCUMENTOS 7 CX

INFECTADOS

ACERVOS SARH,SEFIN,SEPLAN,PROJUR,GAPRE

RECURSOS 3 CONTRATADOS COMISSIONADOS

HUMANOS

RECURSOS 2 BIROS, 1 MESA GRANDE, 6 CADEIRAS, 1 COPA, UTENSILIOS DE LIMPEZA,
MATERIAIS EPI'S, MATERIAIS DE PAPELARIAS, 1 VENTILADOR,1 APARELHO ROTEADOR

WIFI.

CONTROLE DE
ACESSO

APENAS A EQUIPE DO ARQUIVO AO LOCAL, MAS A INFORMAGAO E DE
ACESSO INTERNO E EXTERNO.

Fonte: dados da pesquisa, 2022.

De uma maneira geral, o levantamento dos dados de toda a administragao da

prefeitura de Guarabira foi obtido por meio da observacdo direta assistemaética,

entrevista indireta e os diagndsticos aplicados diretamente aos acervos de algumas

secretarias deste modo apresentaram a tabela com os seguintes dados:

Tabela 10 - Dados de toda administragdo do Municipio de Guarabira (2022)

DIAGNOSTICO GERAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARABIRA

QUANTITATIVO DE REPARTICOES 15 SECRETARIAS E 2 ORGAOS

QUANTITATIVO DE SETORES 274 SETORES

PRODUTORES DOCUMENTAIS

NATUREZA DOS DOCUMENTOS TEXTUAL / ESPECIAL / DIGITAL

CICLO VITAL CORRENTE, INTERMEDIARIO E PERMANENTE.

CONTEM ORGANOGRAMA SIM

ESTADO DE CONSEF\:VAQAO E MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA, LOCAIS SEM ESTRUTURA
PRESERVACAO E TRATAMENTO INADEQUADO PARA DOCUMENTOS.

METODOS DE ORGANIZACAO ALGUNS SETORES CONSISTEM EM UMA ORGANIZACAO

INTERNA, MAS SEM MANUTENCAO.
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CONTROLE DE ACESSO PARCIAL

Fonte: dados da pesquisa, 2022.

A administracdo de Guarabira conta com mais de 200 setores que produzem
documentos diariamente, com o programa “Guarabira Digital” o acumulo de
documentos no suporte fisico teve queda, mas ndo nula. Foi possivel notar que muitos
processos digitais produzidos necessitam da digitalizacdo do documento fisico para
ser anexado ao digital. Todas as reparticdes tém arquivos setoriais, variando entre
grandes e peguenas quantidades de documentos, e as secretarias de Saulde,
Educacado e Financas sao as maiores em producdo documental devido os setores
subordinados e os servi¢cos prestados.

Em observacdo direta, a prefeitura de Guarabira com 135 anos de
emancipacdo nunca teve eliminacdo de documentos corretamente, em vista ja
houveram denuncias de descarte documental divulgada no jornal Correio em gestfes
passada, demonstrando que mesmo com o quantitativo elevado de massa documental
é valido destacar que muitos documentos ndo existem de gestdes especificas e nao
considerava um assunto importante a ser debatido. Todo processo de diagnéstico e
atividades relatadas foram registradas em imagens disponiveis na secdo de
(APENDICE A) desta pesquisa.

4.2 Analise dos dados

A prefeitura municipal de Guarabira apresenta desde a sua fundacdo e
emancipacao nao ter o cuidado arquivistico recomendado com sua documentacao,
mas algumas caracteristicas de atividades arquivisticas sdo encontradas em seus
acervos, por exemplo, desde os anos 80 a administracdo contém em seu
organograma um centro de documentacdo, no qual nunca teve seu real objetivo
alcancado, que seria a guarda e gestdo documental. Outro fato identificado demonstra
a preocupacao com os documentos da secretaria de Finangas que tem de forma
interna uma classifica¢ao e organizacéo, claro que esses aspectos séo de acordo com
0S gestores que ocuparam a direcao da prefeitura.

Os dados levantados através da experiéncia de estagio e apos a contratagao,
demonstram inumeros problemas que percorre a administracdo desde sua
emancipacao, devido a nunca ter aplicado principios arquivisticos como governanca

e gestdo documental, iniciando com o descumprimento, observado no periodo de
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nosso trabalho, que a prefeitura tem em obedecer a Constituicdo Federal de 1988 no
inciso XXXIIl do artigo 5°, ao destacar que € um direito fundamental do cidaddo o
acesso de informacfes dos Orgdos publicos, conforme seu interesse particular,
coletivo ou geral. Além de desrespeitar as Leis 8.159/1991 que destaca como dever
do Poder Publico a gestéo, protecéo e disposicao da informacédo, que nos remete a
Lei 12.527/2011 que incita a administracdo publica a disponibilizar a informacgéo
produzida a populacdo, para assim constituir a sua gestdo uma transparéncia e
confiabilidade.

O problema principal identificado nos dados se caracteriza pelos acervos de
diferentes gestdes sempre estarem sem protecéo juridica, tendo em vista que hd uma
descontinuidade dos poucos procedimentos que sdo aplicados aos documentos.
Acrescente-se a isso a um desconhecimento do acervo como ‘res publica’. Cada
gestdo atua de maneira individualizada, podendo, inclusive, por descaso destruir o
acervo documental produzido e recebido pela prefeitura de Guarabira.

Compreendendo a situagdo na qual os acervos da prefeitura Municipal de
Guarabira estdo inseridos, destacamos que uma intervencao € necessaria, onde a
construcdo da governanca arquivistica podera auxiliar na formulacédo de politicas e
diretrizes que irdo conduzir a gestdo documental para uma melhor administracao,
apontando a importancia desses processos para transparéncia do setor publico com
a populacao, prestacdo de contas, controle, acesso do usuario, como também no
estimulo nas areas cientificas e culturais, em vista disso algumas propostas foram

constituidas em beneficio para a gestéo.

1. Constituicao por lei do Arquivo Publico Municipal de Guarabira:

o O governo municipal necessita ter acesso por completo a informacao
produzida, como proteger e dar acesso, independente de quem esteja nha
administracéo, com a oficializacdo do arquivo municipal, diretrizes e politicas podem
ser implantados em todos os setores para planejamento, controle, transparéncia,
eficacia e efetividade dos documentos produzidos ou recebidos;

o A vinculacdo do Arquivo Municipal de Guarabira deve ser estratégica para
administracdo, com a Secretaria de Administracao e Recursos Humanos, pois o0 6rgao

irA atender todos o0s setores, usuarios internos e externos como as instituicoes
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fiscalizadoras e a SARH tém em sua posi¢ao contatos com todas as reparticdes e a
populacao;
° O Arquivo Publico Municipal faz necessério um corpo de profissionais da area
e suas interdisciplinaridades, a prioridade se destaca ao Arquivista como Coordenador
(a) Geral, Assistente de Tecnologia, Técnico Administrativo, Historiador, Advogado,
Contador, recepcionista, operador de cargas e agentes de servi¢os gerais, estagiarios,
assim o arquivo cumprird suas atividades com eficiéncia;
o O Arquivo Municipal tem na sua esfera uma administracdo complexa e com a
necessidade manutencdo periédica de estrutura fisica e documental, assim verba
especifica destinada para o arquivo tem relevancia e deve entrar no Plano Plurianual
da prefeitura definira qualitativamente e quantitativamente os investimentos;
o Estabelecer um local apropriado para situar o Arquivo Municipal, que siga as
recomendacdes do CONARQ para constru¢do ou adaptacdo, e que o prédio seja
préprio da prefeitura de Guarabira;

Da maneira que constituir o Arquivo Municipal de Guarabira com suas diretrizes
e politicas, consequentemente normativas devem ser criadas para aplicacdo da
Gestdo Documental, que faz solucionar mais alguns problemas da administracéao
como a massa documental acumulada, tratamento e eliminagcdo adequada, a
preservacao e conservacao de acervos enriquecendo o patriménio historico e cultural

da cidade.

2. Decretar normas com aspectos técnicos arquivisticos:

o Com a oficializacdo do Arquivo Municipal € comum que as atividades devem
ser iniciadas pelos recolhimentos da documentacdo, que antes tera uma ficha de
controle com o levantamento de todo o acervo e assinado pelo despachante e o
recebedor;

o Criar o cargo de Arguivista e Técnico de Arquivo de forma legal torna-se
importante para a instituicdo, pois 0 processo de governanca e gestao arquivistica
sera continuado;

o Criar Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos (CPAD) em cada
secretaria que terd a responsabilidade de analisar os documentos produzidos e
recebidos em sua reparticdo, as CPADs serdo compostas por profissionais de arquivo,

historia, juridica e da procedéncia da reparticéo;
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. Criar o Plano de Classificacdo e a Tabela de temporalidade para os
documentos das atividades meio e fim;

° Criar processo de eliminagéo racionalizada, com analise e consentimento das
CPADs, que nao prejudique o meio ambiente e que tenha conhecimento dos cidadéos
através do diario municipal do municipio;

. Estabelecer procedimentos de protecdo pessoal e coletiva, de vestimentas e
regras de manuseamento de documentacao;

A partir das propostas iniciais apresentadas destacamos que o foco da nossa
pesquisa busca através da Governanca Arquivistica, propor a criagdo de um marco
legal para o Arquivo Municipal de Guarabira, no qual destacamos a proposta para o
Projeto de Lei (ANEXO A), construido como detalhes e adequando o arquivo a
realidade administrativa e orcamentaria do municipio, como também as Normativas
(ANEXO B), que se guiara pelos principios da Gestdo Documental Arquivisticos.

Compreende-se com a apresentacao dos dados que, mesmo com a introducéo
de alguns instrumentos da gestdo documental, conseguiu-se sanar os problemas mais
imediatos. Entretanto, sem uma continuidade e manutencéo dessas atividades a partir
da constituicdo de leis, todo o trabalho desenvolvido até o momento pode ser desfeito.
Todo o 6rgao publico pode desenvolver uma gestdo arquivistica, mas observamos,
segundo os dados, que sem uma efetiva construcao de politica de estado com 0 apoio
da Governanca Arquivistica disponibilizada a partir da seguridade por lei, diretrizes e
politicas direcionadas ao processo de producao, destinacao e guarda documental, ndo
h& uma continuidade necesséria para o atendimento ao cidadéo, principal elemento a

ser pensado nesta equacao.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

As concepcdes obtidas pelos dados colhidos insinuam que mesmo com um
historico de problemas destacados como acumulacdo de massa documental, falta de
tratamento adequado, falha no controle de acesso, e eliminacdo inadequada, a atual
administracdo compreendeu a importancia do fazer arquivisticos, pois desde o ano de
2019 buscou, de maneira cautelosa, desenvolve atividades nos acervos para melhorar
a funcionalidade na gestdo e a preservacdo da memaoria municipal.

Importante ressaltar que os problemas encontrados também sdo consequéncia
da falta de conhecimento na area de Arquivologia identificou-se essa questao no
trabalho diario, pois nos questionaram sobre o que é? E para que serve? A maioria
dos servidores publicos ndo tem familiaridade aos principios basicos da arquivistica e
consequentemente continuam com a cultura de que arquivo € “morto” ou “lixo”
propiciando situagdes irregulares para a administracao.

A administracdo atualmente vem evoluindo no conceito de gestdo documental,
principalmente com o projeto Guarabira Digital. Mesmo lentamente a implantagéo
deste projeto tem contribuido para a diminuicdo de documentos fisicos. Mas,
entendendo que sem a organizacdo dos acervos existentes oficialmente, o programa
nao consegue ser eficiente 100%, pois 0s instrumentos técnicos arquivisticos como o
Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade devem ser desenvolvidos para
o beneficio da prefeitura em geral e isso inclui os documentos nato-digitais.

Dessa forma, a proposta para o projeto de lei que oficializa o Arquivo Publico
Municipal de Guarabira, contribuira para toda a administracédo e no fazer arquivistico,
no qual apresenta através da lei sua principal norma que consiste em organizar,
proteger e dar acesso aos documentos produzido ou recebidos pela prefeitura
independente de seu suporte, assim como a criacdo das CPADs para realizar e
orientar o processo de andlise, avaliacdo e selecdo da documentacao, instruindo
prazos de guarda e a destinacao final de documentos de arquivo; destacamos também
integralizar em toda estrutura institucional da prefeitura o Sistema Municipal de
Arquivos - SISMArq que tera desempenho colaborativo na elaboracdo de Planos de
Classificacdo de Documentos de Arquivo e Tabelas de Temporalidade, ocasionando
assim o tratamento direto da documentagéo acumulada, o controle de movimentagcao

e processo de producdo documental, além do qual com projeto de lei regularizado e
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as diretrizes construidas através da governanca arquivistica, as atividades tera
seguimento mesmo em diferentes gestbes administrativas. Todas as propostas
explanadas no seguinte projeto, serdo entregues a Prefeitura de Guarabira em
formato de Sumario Executivo.

A prefeitura de Guarabira em seus mais de 300 anos de existéncia tem
influenciado para o crescimento da regido do brejo como para o estado da Paraiba,
assim vale ressaltar que a oficializagdo do Arquivo Municipal de Guarabira construindo
a governanca arquivistica publica com Sistema Municipal de Arquivo (SISMArq) e
normatizar os critérios de gestdo de documentos ird impulsionar a confiabilidade dos
cidaddos com a administracdo e com os 6rgaos fiscalizadores visando sempre a boa

governanca na prestacao de servi¢cos a populacéao.
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APENDICE A — IMAGENS

Visita aos depdésitos.

Figura 1 - Depdsito (2013 — 2017) Figura 2 — Depdsito (1930 — 2000)

..~\ N

Fonte: Elaborada pelo autor, 2022. Fonte: Elaborada pelo autor, 2022.

Figura 3 — Dep0sito (1997 — 2012) Figura 4 — Dep0sito (1926 — 2012)

Fonte: Elaborada pelo autor, 2022. Fonte: Elaborada pelo autor, 2022.
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Arquivo setorial do Complexo de Reabilitacdo Neurofuncional Maria Moura de
Aquino.

Figura 5 — Acervo em tratamento

Fonte: Elaborada pelo autor, 2022.

Figura 6 — Acervo em tratamento

Fonte: Elaborada pelo autor, 2022.
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Organizacéao do local disponibilizado para o arquivo municipal e inicio do

tratamento do acervo da secretaria de finangas.

Figura 7 — Montagem das estantes

Fonte: Elaborada pelo autor, 2022.

Figura 9 — documentagéo acondicionada
em caixas polionda
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Fonte: Elaborada pelo autor, 2022.

Figura 8 — Organizacgao das salas ja
com documentacéo

Fonte: Elaborada pelo autor, 2022.

Figura 10 — Espaco de higienizagéo da
documentacgéo

Fonte: Elaborada pelo autor, 2022.
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Transferéncia e organizacdo da documentagédo dos anos de 1997- 2012 da

Secretaria de Finangas.

Figura 11 - Deposito (1997 — 2012) Figura 12 — Transferéncia a
documentacédo (1997 — 2012)
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Fonte: Elaborada pelo autor, 2022. Fonte: Elaborada pelo autor, 2022.

Figura 13 - Transferéncia a Figura 14 — Organizacéo da
documentacédo (1997 — 2012) documentagé&o no térreo
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Fonte: Elaborada pelo autor, 2022. Fonte: Elaborada pelo autor, 2022.
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Transferéncia do setor de alvara da Secretaria de Finangas.

Figura 15 — Depd@sito dos documentos  Figura 16 — processo de preparagéo da
do setor de alvara documentacédo para transferéncia

Fonte: Elaborada pelo autor, 2022. Fonte: Elaborada pelo autor, 2022.

Figura 17 — Documentacéo nas pastas Figura 18 — Transferéncia da

AZ com as amarragdes documentagédo

Fonte: Elaborada pelo autor, 2022.



Transferéncia do acervo para o novo local.

Figura 19 — Processo de preparacdo da documentagéo para transferéncia

Fonte: Elaborada pelo autor, 2022.

Figura 20 — Documentagéo e Figura 21 — Transferéncia da
mobiliario pronto para a transferéncia documentagédo

Fonte: Elaborada pelo autor, 2022. Fonte: Elaborada pelo autor, 2022.

Figura 22 — Toda documentacéo transferida

Fonte: Elaborada pelo autor, 2022
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Organizacao do novo local do Arquivo Geral do Municipio.

Figura 23 — Novo local do arquivo Figura 24 — Processo de estruturagéo
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Fonte: Elaborada pelo autor, 2022. Fonte: Elaborada pelo autor, 2022.

Figura 25 — Separacao para a guarda  Figura 26 — Processo de armazenamento
das caixas da documentacéo do setor de alvara

Fonte: Elaborada pelo autor, 2022. Fonte: Elaborada pelo autor, 2022.

Figura 27 — Montagem das estantes Figura 28 — Armazenamento das caixas

Fonte: Elaborada pelo autor, 2022. Fonte: Elaborada pelo autor, 2022.
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Transferéncia do acervo do setor de Recursos Humanos e Secretaria de

Financgas para o Arquivo Geral.

Figura 29 — Processo de preparagao da Figura 30 — Transferéncia da
documentacédo para transferéncia documentacéo

Fonte: Elaborada pelo autor, 2022,

Fonte: Elaborada pelo autor, 2022.

Transferéncia do acervo do periodo de 2013 a 2017 da Secretaria de Financas.

Figura 31 — Processo de transferéncia Figura 32 — Parte do acervo 2013 a
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Fonte: Elaborada pelo autor, 2022,
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Situacao do Arquivo Geral do Municipio

Fonte: Elaborada pelo autor, 2022.

Figura 34 — Acervo em tratamento
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Fonte: Elaborada pelo autor, 2022.
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ANEXO A — PROPOSTA DE PROJETO DE LEI DE CRIACAO DO ARQUIVO
PUBLICO MUNICIPAL DE GUARABIRA

Lei n°® de de de

DispGe sobre a criacdo do Arquivo Publico Municipal de Guarabira, define as diretrizes da
politica municipal de arquivos publicos e privados e cria o Sistema Municipal de Arquivos —
SISMARQ.

O prefeito da cidade de Guarabira, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 18 da Lei
Organica Municipal, fago saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido por esta Lei o Arquivo Publico Municipal de Guarabira (APMG), a partir
do setor Arquivo Geral do Municipio definidas as diretrizes da politica de arquivos publicos e
arquivos privados de interesse publico e social; e fica criado o Sistema Municipal de Arquivos
- SISMARQ, que deverao ser cumpridas pelo Poder Executivo Municipal.

Paragrafo tnico. O Arquivo Puablico Municipal de Guarabira (APMG) é vinculado ao gabinete
do Secretario de Administracdo e Recursos Humanos, devendo receber, deste, dotacdo
orcamentaria para realizacdo das suas atividades.

Art. 2° O Arquivo Publico Municipal de Guarabira (APMG) desenvolverd as seguintes
competéncias:

| — formular a politica municipal de arquivos e exercer orientacdo normativa, visando a gestao
documental e a protecdo especial aos documentos de arquivo, qualquer que seja o suporte da
informacdo ou a sua natureza, assegurando ao cidad&o o direito de acesso pleno aos documentos
publicos municipais, cuja consulta sera franqueada de forma agil e de forma rente pelo Poder
Publico Municipal,

Il — implementar, acompanhar e supervisionar a gestdo de documentos arquivisticos
independente do suporte, produzidos, recebidos e acumulados pela administracdo publica
municipal;

Il — promover a organizacdo, a preservacao e 0 acesso aos documentos de valor permanente
recolhidos dos diversos 6rgdos da administragdo municipal;

IV — elaborar e divulgar diretrizes e normas para as diversas fases de administracdo dos
documentos, inclusive dos documentos digitais;

V — coordenar os trabalhos de classificacéo e avaliacdo de documentos publicos do municipio,
orientar, rever e aprovar as propostas de Planos ou Cédigos de Classificacdo e das Tabelas de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos junto aos 6rgédos e entidades da administracao
publicas municipais integrantes do SISMARQ;
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VI — autorizar a eliminacdo dos documentos publicos municipais desprovidos de valor
permanente, na condicdo de instituicdo arquivistica publica municipal;

VIl — acompanhar o recolhimento de documentos de valor permanente para o Arquivo Publico
Municipal de Guarabira, procedendo ao registro de sua entrada no referido 6rgdo e ao
encaminhamento de cdpia desse registro as unidades de origem, responsaveis pelo
recolhimento, além de assegurar sua preservagao e acesso;

VIl — promover o treinamento e orientacdo técnica dos profissionais responsaveis pelas
atividades arquivisticas das unidades integrantes do SISMARQ);

IX — promover e incentivar a cooperacao entre 0s 0rgaos e entidades da Administracao Publica
Municipal, com vistas a integracdo e articulacdo das atividades arquivisticas;

X — promover a difusdo de informacdes sobre o Arquivo Pablico Municipal de Guarabira, bem
como garantir 0 acesso aos documentos publicos municipais observados as restricdes previstas
em lei;

XI — realizar projetos de acdo educativa e cultural, com o objetivo de divulgar e preservar o
patrimdnio documental sobre a histéria do municipio.

XI1 - participar diretamente dos programas ou propostas de informatizacdo dos documentos.

XII - zelar pelo cumprimento de todos os dispositivos legais nacionais e municipais que
norteiam o funcionamento, a gestdo e 0 acesso dos arquivos publicos;

Secdo |
Estrutura organizacional

Art. 3° O Arquivo Pablico Municipal de Guarabira constituir-se da seguinte forma:
| — Diretoria do Arquivo;

Il — Coordenagdo de Gestdo de Documentos, Arquivos Correntes e Intermediarios;
I11 — Coordenacédo de Arquivo Permanente e Acesso a informagcéo;

IV — Coordenacédo de A¢do Cultural e Educativa;

Paragrafo Unico. As chefias da estrutura acima listada serdo ocupadas preferencialmente por
arquivistas ou profissionais que tenham experiéncia comprovada no setor de arquivos publicos.

Art. 4° Competéncias da Diretoria do Arquivo Publico Municipal de Guarabira:

| — desenvolver planejamento estratégico na coordenagdo do arquivo junto com o plano de
governo, acompanhar e avaliar as atividades aplicadas no Arquivo Publico Municipal,

Il — planejar, elaborar, receber, organizar e dar andamento aos demais documentos sobre
arquivos, gestdo de arquivos ou informatizagdo de documentos arquivisticos;
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I11 — desenvolver e promover atividades de comunicagéo social, divulgacéo institucional;

IV — Presidir, por meio de seu diretor, a Comissédo Permanente de Avaliagdo de Documentos e
o Sistema Municipal de Arquivos;

VI — colaborar com 6rgéos de fiscalizacdo na defesa do patriménio arquivistico municipal e
na protecdo dos direitos dos usuérios;

Art. 5° Competéncias da Coordenacdo de Gestdo de Documentos, Arquivos Correntes e
Intermediarios:

| - coordenar e supervisionar as unidades de arquivo dos 6rgéos e entidades da Administracdo
Publica Municipal,

Il — planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a gestdo de documentos
produzidos e/ou recebidos pelo arquivo;

1l — desenvolver propostas de instrumentos normativos, visando a implementacdo e ao
acompanhamento da politica de gestdo de documentos, em qualquer suporte, nos 6rgaos e
entidades da Administracao Pablica Municipal,

IV — estabelecer normas e supervisionar, em qualquer suporte, a eliminacéo e recolhimento para
guarda permanente das entidades da Administracdo Publica Municipal,

V — prestar orientacdo técnica a 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal na de
programas de gestdo de documentos, em qualquer suporte, na elaboracéo e aplicacdo de planos
de classificacdo e de tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos;

VI — coordenar o funcionamento do Sistema Municipal de Arquivos, visando a gestdo
documental,

VIl — criar, implantar, do Plano de Classificacdo de Documento de Arquivos e da Tabela de
Temporalidade das atividades meio e fim e Destinacdo de Documentos a serem aplicados em
toda a administracdo publica municipal.

VIII — estimular a capacitacdo técnica e o aperfeicoamento de pessoal de arquivo na area de
gestdo de documentos.

Art. 6° Competéncias da Coordenacdo de Arquivo Permanente e Acesso a informagao:

| — planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com o recolhimento da guarda dos
documentos permanentes, em qualquer suporte, provenientes da Administracdo Puablica
Municipal e dos recebidos por doacao de pessoas fisicas e juridicas;

Il — estabelecer normas e supervisionar a sua aplicacéo no tratamento técnico dos documentos
a consulta, ao acesso e a reproducgdo de documentos permanentes sob a guarda da instituicao ou
sob a custodia de unidades de arquivos integrantes do SISMARQ;
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Il — elaborar instrumentos de pesquisa, de acordo com as normas de descrigdo arquivistica
recomendadas pelo CONARQ, que garantam acesso pleno as informacgdes contidas nos
documentos;

IV — propor a¢Oes visando mecanismos preventivos especiais para a prote¢do dos documentos
permanentes;

V — fornecer reproducdes de documentos, de acordo com as disponibilidades dos 6rgéaos e
entidades, usando o melhor meio ou método que garanta a integridade do suporte da
informacao;

VI — elaborar e implantar programas de conversdo de formatos para 0s suportes e series
documentais considerados frageis ou identificados necessarios para 0 acesso

VI — elaborar o inventario topografico do acervo documental do arquivo para fins de controle
fisico e manter atualizados os instrumentos de descricdo e de referéncia existentes;

VIII — comunicar, para apuracdo e providéncias, a ocorréncia de atos lesivos ao patrimonio
documental do municipio;

Art. 7° Competéncias da Coordenacao de Acdo Cultural e Educativa:

| — planejar, coordenar e realizar pesquisas de carater historico, educativo e cultural, visando o
apoio as atividades técnicas do 6rgéo e a divulgacao do acervo sob a guarda do Arquivo Publico
Municipal em todos os meios d comunicagéo;

I — proporcionar parcerias com 0rgaos publicos e instituices privadas para o desenvolvimento
de programas, projetos e atividades de interesse cultural e educativo para 0 municipio;

Il — organizar exposi¢des e eventos destinados a estreitar o vinculo da instituicdo com a
comunidade;

IV — desenvolver programas de incentivo a pesquisa cientifica e cultural com o objetivo de
divulgar o patriménio documental do municipio;

V — fornecer subsidios e apoiar as acdes e iniciativas no tocante a pesquisa histérica sobre a
cidade e a producdo de eventos voltados para a divulgacdo de sua memoria.

CAPITULO II
DO SISTEMA MUNICIPAL DE ARQUIVOS

Art. 8° Ficam organizadas sob a forma de sistema, com a denominagéo de Sistema Municipal
de Arquivos (SISMARQ), as atividades de gestdo de documentos no &mbito dos orgéos e
entidades da administracdo publica municipal.

Art. 9° O SISMARQ tem por finalidade:
| — garantir ao cidad&o e aos 6rgéos e entidades da administracdo publica municipal, de forma

agil, transparente e segura, 0 acesso aos documentos de arquivo e as informacdes neles contidas,
resguardado os aspectos de sigilo e as restricdes administrativas ou legais;
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I — integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo desenvolvidas pelos
Orgdos setoriais e seccionais que o compbem;

Il — disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo;

IV — racionalizar a producdo e reduzir os custos operacionais e de armazenagem da
documentacao arquivistica publica;

V — Apoiar e dar despachos de maneira efetiva sobre todas as propostas de informatizacao das
unidades da administragdo publica.

Art. 10 Integram o SISMARQ:
| — como érgdo central, o Arquivo Pablico Municipal de Guarabira.

Il — como 6rgdos setoriais, as unidades responsaveis pela gestdo de documentos de arquivo nas
secretarias municipais e 6rgaos equivalentes;

Il — como 6rgdos seccionais, as unidades responsaveis pelas atividades de gestdo de
documentos de arquivo nos 6rgdos ou entidades subordinadas ou vinculadas as secretarias
municipais e érgdos equivalentes.

Art. 11 Os 6rgdos setoriais e seccionais do SISMARQ vinculam-se ao 6rgédo central para 0s
estritos efeitos do disposto nesta lei, sem prejuizo da subordinagéo ou vincula¢do administrativa
decorrente de sua posicdo na estrutura organizacional dos érgdos e entidades da administracao
publica municipal.

Art. 12 Compete ao Arquivo Publico Municipal como 6rgéo central do SISMARQ:

| — formular e acompanhar a Politica Municipal de Arquivos Publicos e Privados no ambito do
Poder Executivo Municipal;

I — gerir o Sistema Municipal de Arquivos (SISMARQ);

Il — estabelecer e aplicar normas e diretrizes para o funcionamento dos arquivos setoriais e
seccionais em todo o seu ciclo vital;

IV — coordenar, orientar e aprovar os Planos de Classificagdo, Tabelas de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos dos 6rgéos e entidades da administragdo publica municipal, bem
como as atualizagdes periddicas que ocorrerem nos respectivos instrumentos;

V — orientar e acompanhar, junto aos Orgdos setoriais do SISMARQ, a implementacéo,
coordenacdo e controle das atividades, normas e rotinas de trabalho relacionadas a gestdo de
documentos nos 6rgaos setoriais e seccionais;

VI — promover a disseminacdo de normas técnicas e informacbes de interesse para o
aperfeicoamento dos 6rgdos setoriais e seccionais do SISMARQ;

VIl — promover a integracdo das acdes necessarias a implementacdo do Sistema, mediante a
adogdo de novas tecnologias de comunicacdo e informagdo, com vistas a racionalizacdo de
procedimentos e modernizagdo de processos;
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VIII — estimular e promover a capacitacdo, o aperfeicoamento, o treinamento e a reciclagem
dos servidores que atuam na area de gestdo de documentos de arquivo;

IX — elaborar, em conjunto com os 6rgdos setoriais e seccionais planos, programas e projetos
que visem ao desenvolvimento, agilizacdo e aperfeicoamento do SISMARQ, bem como
acompanhar a sua execucao;

X —manter mecanismos de articulagdo com o Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), que tem
por 6rgéo central o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Art. 13 Compete aos 0rgaos setoriais:

| — implantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de documentos de arquivo, em seu
ambito de atuacdo e de seus seccionais, em conformidade com as normas aprovadas pelo
Arquivo Publico Municipal;

Il — implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas em seu ambito de atuacgdo e
de seus seccionais, relativamente a padronizacdo dos procedimentos técnicos referentes as
atividades de producdo, classificacdo, registro, tramitacdo, arquivamento, empréstimo,
consulta, expedicdo, avaliagdo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e preservagdo de
documentos ao Arquivo Pablico Municipal, visando o acesso aos documentos e informacdes
neles contidas;

I11 — elaborar Planos de Classificacdo de Documentos de Arquivo e Tabelas de Temporalidade,
com base nas fungdes e atividades desempenhadas pelo 6rgdo ou entidade, bem como
acompanhar a sua aplicacdo em seu ambito de atuacdo e de suas seccionais;

IV — participar junto com Arquivo Pablico Municipal de Guarabira, da formulacdo das
diretrizes e metas do SISMARQ.

Art. 14 O SISMARQ podera contar com um sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos que atenda aos dispositivos contidos no e-arq Brasil, destinado a
operacionalizacdo, integracao e modernizacdo dos servi¢os arquivisticos dos érgdos e entidades
da Administracdo Pablica Municipal, em especial no que tange as atividades de producédo de
documentos nato-digitais e/ou digitalizados, protocolo, tramitacdo e disseminacdo de
informagdes.

N CAPITULO 111 N )
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Secdo |
Das Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos

Art. 15 Em cada 6rgéo e entidade da Administracdo Publica Municipal sera constituida uma
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), que tera a responsabilidade de
realizar o processo de analise dos documentos produzidos e acumulados no seu ambito de
atuacdo, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda nas fases corrente e intermediaria e
sua destinacédo final, ou seja, eliminagcdo ou recolhimento para guarda permanente, 0s quais
deverdo integrar a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo desse
Orgdo ou entidade.
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8§ 1° As Comiss@es Permanentes de Avaliacdo de Documentos — CPAD s&o grupos permanentes
e multidisciplinares instituidos nos érgdos da Administracdo Publica Municipal, responsaveis
pela elaboracdo e aplicacdo de Planos de Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade de
Documentos.

8 2° As Comissbes Permanentes de Avaliacdo de Documentos deverdo ser vinculadas ao
gabinete da autoridade maxima do 6rgédo ou entidade.

8§ 3° As Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos serdo compostas,
preferencialmente em numero impar, designados pela autoridade méxima do 6rgéo ou entidade
e serdo integradas por servidores das seguintes areas:

| — servidor com experiéncia e conhecimento em Arquivo;

Il — servidor da assessoria juridica, com especialidade em Direito, responsavel pela analise do
valor legal dos documentos;

Il — servidor da area de administracdo e financas;

IV —servidores das unidades organizacionais as quais se referem os documentos, que obtenham
conhecimento competéncias e atividades desempenhadas pelo documento avaliado;

VI — representante do Arquivo Publico Municipal de Guarabira.
Art. 16 S&o atribui¢Bes das Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos (CPAD):

| — realizar e orientar o processo de identificacdo, analise, avaliacdo e selecdo da documentacao
produzida recebida e acumulada no seu ambito de atuacdo, com vistas ao estabelecimento dos
prazos de guarda e a destinacgdo final de documentos de arquivo;

Il — elaborar e atualizar Planos de Classificagcdo de Documentos e de Tabelas de Temporalidade
de Documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim de seus respectivos 6rgaos, bem
como, propor critérios para orientar a selecdo de amostragens dos documentos destinados a
eliminacao;

Il — orientar quanto a aplicacdo dos planos de classificacdo e das Tabelas de
Temporalidades;

IV — manter intercambio com outras comissdes ou grupos de trabalhos, cujas finalidades sejam
relacionadas ou complementares as suas, para prover e receber elementos de informacéo e juizo,
conjugar esforcos, bem como encadear a¢oes;

V11 — coordenar o processo de transferéncia e recolhimento de documentos ao
Arquivo Publico Municipal, quando for o caso.

Art. 17 Para o perfeito cumprimento de suas atribuigdes, as Comissdes Permanentes de
Avaliacdo de Documentos poderdo convocar especialistas e ou colaboradores de outras areas
gue possam assessorar e/ou contribuirem com subsidios ao melhor desenvolvimento dos
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trabalhos, dos estudos e das pesquisas técnicas, bem como constituir subcomissdes e grupos de
trabalho em caréater eventual.

Art. 18 Os servidores da Prefeitura Municipal de Guarabira participantes das CPADs deste
decreto, ndo serdo remunerados e serdo prestados sem prejuizo das atribuicdes proprias dos
cargos ou funcgdes e considerados como de servico publico relevante.

Art. 19 Concluidos os trabalhos, as propostas de Planos de Classificacdo e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos relativos as atividades finalisticas dos 6rgdos da Administracéo
Publica Municipal serdo validados pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos,
devendo a mesma encaminhar os referidos instrumentos ao Arquivo Publico do Municipio para
apreciacéo.

Art. 20 Cabe ao Arquivo Publico do Municipio de Guarabira, na qualidade de Orgdo Central
do SISMARQ, aprovar o Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade area fim e submeter
os referidos instrumentos ao titular da pasta para homologacéo e publicacdo no Diario Oficial
do Municipio.

Art. 21 Para garantir a efetiva aplicacdo dos Planos de Classificacdo e das Tabelas de
Temporalidade de Documentos, as Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo
poderdo solicitar as providéncias necessarias para sua inclusdo nos sistemas informatizados
utilizados nos protocolos e arquivos de seus respectivos 6rgaos.

Art. 22 Cabera ao Arquivo Publico do Municipio de Guarabira, - érgdo central do SISMARQ
0 reexame, a qualquer tempo, das tabelas de temporalidade, bem como, decidir sobre a
conveniéncia e a oportunidade de transferéncias e recolhimentos de documentos ao Arquivo
Publico.

Art. 23 Fica vedada a eliminacdo dos documentos relacionados as atividades finalisticas nos
6rgdos ou entidades da administracdo publica municipal que ainda ndo tenham elaborado e
oficializada suas Tabelas de Temporalidade de Documentos das Atividades finalisticas, e
previamente sera comunicado a PMG.

§ 1° Os oOrgdos e entidades integrantes do Poder Executivo Municipal fardo publicar no
Semanario Oficial, editais para eliminacdo de documentos, decorrentes da aplicacdo de suas
Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, observado o disposto no art. 20 desta
Lei.

8§ 2° Devera constar nos editais para eliminacdo de documentos, além dos termos legais para
constituicdo do referido edital, os seguintes itens:

| - Os tipos documentais que serdo eliminados;
Il - Entidade acumuladora;

I11 - Datas-limites;

IV - Volume a ser eliminado;

V - Responsaveis pela eliminacéo.
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8§ 3° Os editais para eliminacdo de documentos deverdo consignar um prazo de 30 (trinta) a 45
(quarenta e cinco) dias para possiveis manifestacdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes
interessadas requererem, as suas expensas, 0 desentranhamento de documentos ou copias de
pecgas ou de processos.

Art. 25 Os documentos de valor permanente s&o inalienaveis e imprescritiveis, de acordo com
0 artigo 10 da Lei Federal n° 8.159, 8 de janeiro de 1991, e ficara sujeito a responsabilidade
penal, civil e administrativa, na forma da legislagcdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir
documentos de valor permanente ou considerado como de interesse publico e social, de acordo
com o artigo 24 da mesma Lel.

CAPITULO IV
Do recolhimento de documentos de valor permanente no Arquivo Publico Municipal

Art. 26 Os documentos de valor permanente, ao serem recolhidos ao Arquivo Publico
Municipal, deverdo estar classificados, avaliados, organizados, higienizados, acondicionados e
acompanhados de instrumento descritivo que permita sua identificacdo e controle.

§ 1° Os o6rgdos e entidades detentores dos documentos a serem recolhidos poderdo solicitar
orientacdo técnica ao Arquivo Publico Municipal para a realizacdo dessas atividades.

§ 2° As despesas decorrentes do preparo, acondicionamento e transporte dos documentos a
serem recolhidos ao Arquivo Publico Municipal serdo custeadas pelos érgdos e entidades
produtoras e/ou detentoras dos arquivos.

Art. 27 O Arquivo Pablico Municipal publicara instru¢cGes normativas sobre os procedimentos
a serem observados pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal, para a plena
consecucdo do disposto nesta secao.

CAPITULO V
DOS ARQUIVOS PRIVADOS DE INTERESSE PUBLICO E SOCIAL

Art. 28 Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos
por pessoas fisicas ou juridicas em decorréncia de suas atividades.

Art. 29 Os arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas poderao ser declarados de interesse
publico e social, por decreto do prefeito, desde que contenham conjuntos de documentos
relevantes para a histdria, a cultura e o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico do municipio
de Guarabira.

8 1° A declaracdo de interesse publico e social de arquivos privados sera precedida de parecer
instruido com avaliagdo técnica realizada por Comissdo Especial integrada por especialistas,
constituida pelo Arquivo Publico Municipal de Guarabira.

8§ 2° O acesso aos documentos de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas identificadas
como de interesse publico e social devera ser franqueado ao publico mediante autorizacéo de
seu proprietario ou possuidor.
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§ 3° A declaracdo de interesse publico e social de que trata este artigo ndo implica a
transferéncia do respectivo acervo para guarda do Arquivo Puablico Municipal, nem exclui a
responsabilidade por parte de seus detentores, pela guarda e preservacao do acervo.

§ 4° Os arquivos privados declarados como de interesse publico e social poderdo ser doados ao
Arquivo Publico Municipal ou nele depositados, a titulo revogavel.

Art. 30 Os proprietarios ou detentores de arquivos privados declarados de interesse publico e
social poderdo receber assisténcia técnica do Arquivo Pdblico Municipal, ou de outras
instituices arquivisticas, mediante convénio, objetivando o apoio para o desenvolvimento de
atividades relacionadas a organizacao, preservacdo e divulgagdo do acervo.

Art. 31 A alienacdo de arquivos privados declarados de interesse publico e social deve ser
precedida de notificacdo ao municipio, titular do direito de preferéncia, para que, no prazo
maximo de sessenta dias, manifeste interesse na sua aquisi¢ao.

) CAPITULOV
DA POLITICA DE GESTAO E PRESERVACAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS E DE
SEGURANGA DA INFORMACAO

Art. 32 A gestdo e a preservacao de documentos digitais devem ser realizadas em conformidade
com a politica municipal de arquivos e gestdo documental, formulada pelo Arquivo Pablico
Municipal,  6rgdo  central do Sistema de  Arquivos do  Municipio.

Art. 33 Os orgdos e entidades municipais devem adotar estratégias, procedimentos e técnicas
de preservacao, via repositorios arquivisticos confiaveis e seguranca digital, bem como garantir
a manutencao e atualizacdo continua do ambiente tecnoldgico, visando controlar os riscos
decorrentes da degradacdo do suporte, da obsolescéncia tecnoldgica, da dependéncia de
fornecedor ou fabricante, bem como a disponibilizacdo da informacao.

Paragrafo Unico. Os repositorios arquivisticos digitais confidveis devem estar em
conformidade com as resolugdes e recomendagdes do Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ.

Art. 34 Os sistemas informatizados utilizados para a producdo e controle de documentos e
informagdes digitais, deverao:

| - obedecer aos requisitos do e-ARQ Brasil;
Il - utilizar, preferencialmente, programas com codigo aberto;

I11 - prover mecanismos de seguranca para a verificacdo de autoria, integridade e
autenticidade dos documentos;

IV - contar com atualizacéo e evolucdo permanente, para prevenir a deterioracao e
obsolescéncia tecnoldgica, visando a preservacdo de documentos digitais pelos prazos
definidos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos.
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_ CAPITULO VI ]
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 35 Arquivo Publico Municipal tera quadro proprio de servidores admitidos de acordo com
os dispositivos legais em vigor

Art. 36 E proibida toda e qualquer eliminagio de documentos produzidos, recebidos ou
acumulados pela Administracdo Publica Municipal, no exercicio de suas funcgdes e atividades,
sem a autorizacéo prévia do Arquivo Publico Municipal..

Art. 37 Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma do art. 25 da
Lei Federal n® 8.159, de 1991, e da secdo IV, do capitulo v, da lei n® 9.605, de 12 de fevereiro
de 1998, aquele que desfigurar ou destruir, no todo ou em parte, documento de valor permanente
ou considerado, pelo Poder Publico, como de interesse publico e social.

Art. 38 O Poder Executivo Municipal regulamentara a presente lei em um prazo maximo de
180 (noventa) dias.

Art. 39 Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacao.

Prefeito de Guarabira
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ANEXO B — PROPOSTA DE INSTRUCAO NORMATIVA PARA O ARQUIVO
PUBLICO MUNICPAL DE GUARABIRA

INSTRUCAO NORMATIVA

N° , DE DE DE

Define os principios e critérios gerais de introducéo de Técnicas Arquivisticas da gestao
documental para o Arquivo Publico Municipal de Guarabira.

O prefeito do municipio de Guarabira, no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas por lei e
considerando o disposto na lei n° , de de de , que criou o0 Arquivo
Publico Municipal de Guarabira, expede a seguinte Instrucdo Normativa:

Paragrafo Unico: As normas apresentadas sdo para iniciar o funcionamento do arquivo
municipal, faz necessario estabelecer diretrizes e normas especificas, articulando e orientando
tecnicamente as unidades que desenvolvem cada atividade no Arquivo Municipal de Guarabira
e no ambito do poder executivo municipal.

Art. 1° A localizacdo do arquivo municipal deve ser de facil acesso, localizando-se perto do
centro administrativo da cidade ou, pelo menos, da maioria das repartigdes municipais.
Destacam-se, dentre as caracteristicas do terreno:

I- inexisténcia de alagamentos préximos e similares;

I1- Livre de infestacdes por insetos (cupins, brocas, etc.),

I11- facilidade de acesso para caminhdes, carros e pedestres;

IV- Livre de riscos de deslizamento, com espaco para futuras ampliagoes;
Art. 2° O prédio construido ou adaptado, deve levar em conta a resisténcia estrutural da carga,
como o0 peso mobiliarios e acervos, precisa obedecer a rigorosas especificacdes de seguranca
contra acidentes, evitar sinistros como fogo e inundagdes, considerando monitoramento
preventivo periodica das instalacfes do edificio e de seus equipamentos, algumas caracteristicas
para o prédio, sdo itens importantes:

I- portas e divisorias do tipo corta-fogo;

I1- piso de material resistente ao fogo;

I11- aparelhagem de climatizacéo, pelo menos nos depdsitos de documentos;

IV- escadas de emergéncia isoladas por muro e/ou portas corta fogo;
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V- entrada e escoamento de agua adequados, tendo em vista, inclusive, a instalacdo de
laboratdrios;

VI- flexibilidade na distribuicdo interna de espacos, por meio de divisorias leves (material a
prova de fogo);

VI1- rampas de acesso para idosos e deficientes fisicos;
VI1I- areas liberadas ao publico;

IX- impacto visual externo, de modo a permitir que a finalidade do prédio seja imediatamente
identificada por todos.

Art 3° A avaliacdo, consiste em uma atividade essencial do ciclo vital dos documentos de
arquivo, no processo em que se define quais documentos serdo selecionados paraa preservagdo
para fins administrativos ou de pesquisa e em que momento poderdo ser eliminados ou
destinados aos arquivos intermediario e permanente, de acordo com o valor de uso que
apresentam para a administracdo ou para a sociedade.

I- proceder ao diagndstico da situacdo dos arquivos e ao levantamento da producédo
documental,no ambito do 6rgdo com finalidade de adquirir dados sobre as condi¢Ges dos
arquivos no que diz respeito a producéo, tramitacdo e arquivamento dos documentos;

I1- elaborar o codigo de classificacdo de documentos de arquivo a partir do estudo de toda a
legislacdo referente a instituicdo, do levantamento do fluxo documental e das reparticdes
administrativas;

I1l- definir prazos de guarda de documentos com base no levantamento da producdo
documental, no cddigo de classificacdo de documentos de arquivo;

IV- elaborar a proposta de destinacdo de documentos a partir do levantamento dos prazos de
guarda, determinando a preservacdo e/ou a eliminacdo dos documentos.

Art 4° A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD, tem o dever de orientar
e efetivar o processo de guarda e eliminacdo documental. Responsavel pela analise e selecao
dos documentos produzidos e acumulados no setor de atuacdo do 6rgdo ou entidade buscando
cumprir as normas vigentes, com as competéncias:

I- orientar as unidades administrativas do seu 0rgao ou entidade, analisar, avaliar e selecionar
0 conjunto de documentos produzidos e acumulados pela administracdo pablica a identificacdo
dos documentos para guarda permanente e a eliminacéo dos documentos destituidos de valor;

I1- introduzir e orientar a aplicacdo do codigo de classificacdo de documentos e a tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos das atividades-meio da administracéo publica;

I11- elaborar o cddigo de classificacdo de documentos e as tabelas de temporalidade e destinagdo
de documentos, que sdo instrumentos técnicos de gestdo relativos as atividades-fim de seus
Orgaos e entidades;
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IV- elaborar instrugdes para o funcionamento da comisséo;

V- analisar os conjuntos de documentos para a defini¢do de sua destinacéo final

VI- analisar o contetudo dos conjuntos documentais, atribuindo-lhes prazos de destinacao;
VI11- providenciar a divulgagéo da tabela;

VI1I- revisar periodicamente a tabela;

Art 5° Processo de recolhimento da remessa dos documentos para o0 arquivo permanente, para
0 arquivo publico municipal, aponta as seguintes recomendacoes;

I- transportados por veiculos fechados, evitando situacdes de perda;

I1- devem ser acompanhados de listagem descritiva para identificacdo, controle e 0 acesso aos
documentos recolhidos.

Art 6° Plano de classificacdo e Tabela de temporalidade sdo ferramentas fundamentais da gestéo
de documental, possibilitando controle, recuperacdo de forma agil as informacdes, orienta a
producdo do fluxo documental, como avalia e destina 0os documentos a preservacdo e guarda
permanente, aumentando os servi¢os arquivisticos da administracdo publica municipal;

§ 1° Plano de Classificagdo de Documentos;

| - faz necessario a escolha do método de classificagcdo a ser adotado é importante, pois dele
dependera o desencadeamento maior eficiéncia e agilidade no gerenciamento e controle das
informacdes, que permita o processo de avaliacéo e o inicio de um programa de descricao.

Il - a classificacdo e codificacdo de documentos de arquivo, exige-se uma analise documental,
que deverd ser realizada somente por arquivistas e/ou, na falta deles, por servidores que
possuem grande conhecimento sobre a estrutura e funcionamento do organismo produtor.

Il - o plano de classificacdo criard um esquema de distribuicdo hierarquica documentos em
classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das
estruturas, atividades e fun¢bes de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido.

8§ 2° Tabela de Temporalidade de Documentos

| - terd 0 objetivo de definir prazos de guarda e destina¢do de documentos, com vistas a garantir
0 acesso a informacéo, construindo um registro esquematico do ciclo de vida documental do
orgao;

Il - consistird numa estrutura basica apresentando conjuntos documentais produzidos e
recebidos pela instituicdo no exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente
e intermediaria, a destinacédo final — eliminacéo ou guarda permanente;

Il - a tabela de temporalidade antes da aplicacdo devera passar pela avaliacdo do Arquivo
Publico Municipal para aprovacéo e divulgagdo por meio de ato legal.
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Art. 7° Processo de eliminacdo de documentos € um processo consequente da acdo da avaliagdo
documental administrado pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD,
seguido pelos critérios técnicos arquivisticos no qual a eliminagdo dos documentos € legal;

| - 0 objetivo da eliminacdo é promover a racionalizacdo de espacos, a reducéo de custos de
operacdo proporcionando a preservagao de conjuntos documentos que, por suas caracteristicas
sdo considerados imprescindiveis para a garantia de direitos e preservacdo da memoria
institucional;

Il - faz necessario os documentos passarem pela CPAD, e analisados através do Plano de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade observando seu contexto de producdo e se
corresponde ao prazo de guarda e o tempo de permanéncia;

Il - deve-se fazer uma relacdo dos documentos a ser eliminados para a CPAD publicar no
diario oficial do municipio com prazo de 30 dias de guarda devido a solicitacdo de manifestacédo
contraria, assim eliminando;

IV - aproducdo de um Termo de Eliminacdo para a consolidacdo de dados e a realizacéo de
estudos técnicos na area de gestdo de documentos;

V - destacar que de todas as Relac6es de Eliminacdo de Documentos serdo retiradas amostras
representativas para a guarda permanente;

VI - aeliminacdo deve ser de acordo que ndo agrida o meio ambiente, de forma segura e garanta
total destruicdo dos documentos manipulados.

Art. 8° Preservacdo e conservacdo do documento de valor permanente, em qualquer suporte,
depende dos procedimentos adotados desde a sua producéo, tramitagcdo, acondicionamento e
armazenamento fisico, o que exige uma politica de preservacdo que seja eficaz a longo prazo
para a garantia do patriménio documental;

| - construir procedimentos basicos adequados para a preservacdo e conservacdo dos
documentos;

Il - manter a guarda dos documentos recolhidos, adotando critérios de armazenamento,
acondicionamento e arranjo adequados;

Il - custodiar e processar tecnicamente os documentos de origem privada adquiridos pelo
orgao;

Il - promover a descricdo do acervo, mediante elaboracdo de instrumentos de pesquisa que
garantam pleno acesso as informacdes contidas nos documentos;

V - assegurar a protecao fisica do acervo e das instalagcbes do Arquivo;

VI - proceder a recuperacéo e refor¢o de documentos deteriorados e danificados;
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Paragrafo Unico. Os procedimentos técnicos devem ser realizados com a segurancga dos
Equipamentos de Protecdo Pessoal, onde o usuério sera protegido de riscos ameacadores da sua
salide ou seguranca durante o exercicio de uma determinada atividade.

Guarabira, PB, de de
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ANEXO C - PROPOSTA DE CRIACAO DO CARGO DE ARQUIVISTA E TECNICO
DE ARQUIVO

LEI N° , DE DE

Cria o cargo em comissdo de Arquivista e de técnico de Arquivo na estrutura do Arquivo
Publico Municipal de Guarabira (APMG) na administracdo da Prefeitura Municipal de
Guarabira.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE GUARABIRA, Estado da Paraiba, no uso de suas
atribuic@es legais que lhe sdo conferidas pelo art. 18, incisos IV, da Lei Orgéanica do Municipio,
e decreta:

Art. 1° Fica criado na estrutura do Arquivo Municipal de Guarabira (APMG) os cargos de
Arquivista e Técnico de Arquivo de provimento em comissao e de livre nomeacdo e exoneragdo
com as atribuicGes estabelecidas nos artigos 2° e 3° deste Decreto, SO sera permitido:

| - aos diplomados no Brasil por curso superior de Arquivologia, reconhecido na forma da lei;

Il - aos Técnicos de Arquivo portadores de carteira de técnico emitida pelo Sistema de Registro
Profissional do Ministério de Trabalho e Previdéncia;

Art. 2° Sdo atribuicdes dos Arquivistas:
| - planejamento, organizacéo e direcao de servi¢os de Arquivo;
Il - planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo documental e informativo;

1l - planejamento, orientacdo e direcdo das atividades de identificacdo das espécies
documentais e participacdo no planejamento de novos documentos;

IV - planejamento, organizacdo e direcdo de servicos ou centros de documentacdo e informacéo
constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

V - planejamento, organizacao e direcdo de servicos de digitalizacdo aplicada aos arquivos;
VI - promogdo de medidas necessarias a conservagdo e preservacdo de documentos;
VII - orientacdo quanto a classificacdo, arranjo e descri¢do de documentos;

VIII - orientagdo da avaliagdo e selecdo de documentos, para fins de guarda ou processo de
eliminacao;

IX - elaboracédo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos;
X - assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou tecnico-administrativa;

XI - desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.
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Art. 3° - Séo atribuicdes dos Tecnicos de Arquivo:

| - recebimento, registro e distribuicdo dos documentos, bem como controle de sua
movimentacao;

Il - classificacdo, arranjo, descricdo e execucdo de demais tarefas necessarias a guarda e
conservacao dos documentos, assim como prestacdo de informacdes relativas aos mesmos;

Il - preparacdo de documentos de arquivo para digitalizacdo e conservacédo e utilizacdo de
documento hibrido ou nato digital,

Art. 4° A simbologia e vencimento do cargo de Arquivista e Técnico de Arquivo, conforme
constante da tabela a seguir:

NOMENCLATURA SIMBOLOGIA VENCIMENTO

Arquivista ARQ

Técnico de Arquivo TARQ

Paragrafo tnico. O vencimento dos profissionais Arquivista e Técnico de Arquivo tera base
no piso salarial da categoria.

Art. 5° As despesas inerentes a execucdo desta Lei correrdo por conta do orgamento da
Prefeitura Municipal de Guarabira.

Art. 6° Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacao.

Guarabira, de de

Prefeito
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ANEXO D - PROPOSTA DE CRIACAO DA COMISSAO PERMANENTE DE
AVALIACAO DE DOCUMENTOS — CPAD

DECRETON°®___

Institui a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Arquivo Publico
Municipal de Guarabira (APMG) para analisar documentos produzidos pela
administracdo da Prefeitura Municipal de Guarabira.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE GUARABIRA, Estado da Paraiba, no uso de suas
atribuicoes legais que lhe séo conferidas pelo art. 18, incisos VII, VIII, IX, X, XXVI, XXIX e
XXXI, da Lei Organica do Municipio, e,

DECRETA:

Paragrafo Unico: Em cada reparti¢do e entidade da Prefeitura Municipal de Guarabira (PMG)
sera constituida uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), que terd a
responsabilidade de realizar o processo de analise dos documentos produzidos e acumulados
no seu ambito de atuacdo e tera identificacdo de Subcomissdes de Avaliacdo de Documentos
(SCADs);

Art. 1° A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Arquivo Publico Municipal
de Guarabira (APMG) terd seus membros designados pelo cargo de diretor do APMG,
conforme determina o Art. 15 da Lei n° de de , com a finalidade de orientar,
assessorar técnicas arquivisticas das atividades de identificacdo, analise e avaliacdo de
documentos, elaboracdo de Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e
estabelecimento de procedimentos voltados para a racionalizacdo dos processos do Sistema
Municipal de Arquivos - SISMARQ na Administracdo da Prefeitura Municipal de Guarabira
(PMG) e tem por finalidade:

| — Coordenar e orientar o processo de analise, avaliagdo, selecdo e estabelecimento dos prazos
de guarda e a destinacdo dos documentos produzidos e recebidos no ambito da Prefeitura
Municipal de Guarabira, tendo em vista sua identificacdo para guarda permanente ou sua
eliminacdo quando destituidos de valor;

Il — Instituir procedimentos para a transferéncia e recolhimento, bem como aplicar os
procedimentos para eliminacdo de documentos de arquivo, conforme legislacdo e normas em
vigor;

Il — Promover treinamento em servico e cursos de capacitacdo e reciclagem na sua area de
competéncia em articulacdo com o setor responsavel pelos arquivos do 6rgdo ou entidade;

IV — Articular-se com as demais unidades organizacionais do 6rgédo ou entidade;
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3 CAPITULO | N
DA ORGANIZAGAO, COMPOSIGCAO, FUNCIONAMENTO E DELIBERACAO

Secdo |
Da Organizagao

Art. 2° A CPAD ficard hierarquicamente subordinada ao Arquivo Publico Municipal de
Guarabira (APMG).

Art. 3° As Subcomissdes de Avaliacdo de Documentos (SCADs) implantadas nas reparticoes
da Prefeitura Municipal de Guarabira sdo hierarquicamente subordinadas a CPAD no que se
refere a politica de avaliacdo de documentos arquivisticos da APMG.

Art. 4° A CPAD é composta por:

| — Presidente;

Il — Secretario;

Il — Secretario Adjunto

IV — Membros efetivos;

V — Colaboradores eventuais.

§ 1° A Presidéncia da CPAD sera do servidor do 6rgdo ou entidade, arquivista ou responsavel
pelos servicos arquivisticos, para mandato de 2 (dois) anos, permitida a reconducao por igual
periodo.

§ 2° Os secretarios deverdo ser membros efetivos da CPAD, indicado pelo presidente.

8 3° Séo considerados colaboradores eventuais profissionais ligados ao campo de conhecimento
de que trata o acervo objeto da avaliacdo (economista, antropdlogo, engenheiro, médico,
estatistico e outros) ou servidor responsavel pelo acervo documental, convidado
especificamente para prestar esclarecimento sobre determinado objeto de analise da CPAD.

§ 4° A CPAD, apos reunido deliberativa, encaminhara ao titular da unidade organizacional do
6rgdo ou entidade a qual esteja subordinada o pedido de substituicdo, devidamente justificado,

de qualquer membro efetivo.

8 5° As SCADs replicaram a mesma estrutura organizacional da CPAD, em seu ambito de
atuacéo.
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Secdo Il
Do Funcionamento

Art. 5° As reunides ocorrerao:

| — Ordinariamente, no minimo semestralmente, conforme calendario preestabelecido pelo
presidente da CPAD.

I — Extraordinariamente, por convocacao do presidente ou de um ter¢o dos membros da CPAD,
com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis.

8§ 1° Na convocagdo constara a pauta dos assuntos a serem tratados, e a indica¢do do local, data
e horério da reunido.

§ 2° Qualquer matéria urgente ou de alta relevancia poderd, a critério do presidente, ser
colocada em discussdo, ainda que ndo conste na pauta de convocacao.

Art. 6° As reunides ordinarias e extraordinarias serdo instaladas e iniciadas com a maioria
absoluta dos seus membros, incluindo o presidente da CPAD.

§ 1° O membro que ndo puder comparecer a uma reunido devera comunicar ao Secretario da
CPAD e avisar ao seu substituto que compareca a referida reunido.

Art. 7° A CPAD deliberara por maioria simples dos votos dos membros presentes a reuniao.
§ 1° Em caso de empate, cabera ao presidente o voto de qualidade.

8§ 2° As deliberagbes da CPAD, definidas em registro de reunido, serdo enviadas ao titular da
APMG para conhecimento e formalizacdo, quando for o caso, com abrangéncia para toda a
instituicao.

CAPITULO I
DA COMPETENCIA

Art. 8° Compete a CPAD:

| — Elaborar o Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e a Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD), relativos as atividades- meio/fim da administragdo Pablica Municipal de
Guarabira;

Il — Promover a atualizagdo do PCD e TTD relativos as atividades- meio/fim do 6rgdo ou
entidade, quando necessario, revendo descritores, prazos de guarda e destinacéo final;

1l — Aplicar e orientar o uso do PCD e da TTD, tanto os relativos as atividades-meio da
administracdo publica municipal quanto os relativos as suas atividades-fim;

IV — Orientar a formagdo de Grupo(s) de Trabalho na(s) unidade(s) organizacional(ais) da
PMG, responsavel(eis) pela andlise, avaliagdo e sele¢do dos conjuntos de documentos
produzidos e acumulados pela sua instituicdo, em conformidade com o disposto nos
instrumentos técnicos de gestdo aprovados pelo APMG;
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V — Providenciar, quando for o caso, as datas de aprovacao das contas pelo Tribunal de Contas
da Unido, quando o conjunto documental assim o exigir.

VIl — Orientar, acompanhar, analisar e aprovar as listagens de eliminacdo de documentos
elaboradas pelos servidores responsaveis pela selecao;

VIII — Analisar e aprovar os editais de ciéncia de eliminacdo e os termos de eliminacdo, bem
como os demais documentos que vierem a ser exigidos;

X1 — Promover treinamento em servico e cursos de capacitacdo e reciclagem na sua area de
competéncia em articulacdo com o setor responsavel pelos arquivos do 6rgdo ou entidade;

XI1 — Articular-se com as demais unidades organizacionais do 6rgao ou entidade;
X1 — Emitir normas e diretrizes inerentes as atividades sob sua responsabilidade.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES

Secdo |
Do Presidente

Art. 9° Ao presidente compete dirigir, coordenar e supervisionar as atividades da CPAD e,
especificamente:

| — Fazer cumprir este Decreto, e propor solucdes sobre questbes omissas;
Il — Convocar e coordenar as reunides ordinarias e extraordinarias;
I11 — Definir a pauta das reunides;

IV — Convidar, a seu critério ou por indicacdo dos membros da CPAD, autoridades e/ou
técnicos, para as reunides, em carater consultivo, como colaborador eventual;

V — Representar a CPAD junto aos 6rgdos de administracdo da Prefeitura Municipal de
Guarabira ou fora dele ou designar quem o faca;

VI — Delegar atribui¢cdes aos demais membros;

VIl — Designar membros como secretarios da CPAD;

V111 — Solicitar substituicdo de membros da CPAD, obedecendo ao previsto no § 4° do art. 4%;
IX — Encaminhar a APMG e demais documentos para assinatura, autorizando a eliminagéo;

X — Encaminhar a APMG o PCD e a TTD relativa as atividades-fim, bem como o Plano de
Destinacdo de Documentos (PDD), quando for o caso, para autorizagdo de eliminagdo pela

Prefeitura Municipal de Guarabira;
XI — Publicar o relatério anual de atividades da CPAD.
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Secdo Il
Do Secretario

Art. 10 Ao secretario e/ou secretario adjunto competem:

| — Elaborar as convocacdes e submeté-las a apreciacéo do presidente da CPAD;

Il — Organizar o local das reunides e a infraestrutura necessaria;

I11 — Redigir os registros de todas as reunides;

IV — Elaborar as correspondéncias e expedi-las;

V — Encaminhar as solicitacfes do presidente;

VI — Organizar e manter atualizados os arquivos da CPAD;

VIl — Atender as solicitagdes dos membros;

VI1I — Exercer outras atividades que assegurem o bom desempenho da Secretaria da CPAD.

Secao Il
Dos Membros Efetivos

Art. 11 Aos membros efetivos da CPAD compete:

| — Participar das reunides da CPAD, contribuindo nas discussdes e deliberacdes relativas aos
assuntos constantes em pauta;

Il — Zelar e cumprir com 0s objetivos, atribuicGes e todas as deliberagdes da CPAD;

Il — Zelar pela implantacéo das a¢des da CPAD;

IV — Participar, quando designados, de a¢des que envolvam a avaliacdo de documentos;
V — Manter-se atualizado quanto a legislacdo e as normas vigentes;

VI — Elaborar notas técnicas, estudos e pareceres quando solicitados pelo presidente;

VIl — Exercer outras atividades que assegurem o bom desempenho das atividades de analise,
selecdo e eliminagdo de documentos.
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Paragrafo unico. Os membros designados da Prefeitura Municipal de Guarabira para as
CPADs e SCADs deste decreto, ndo serdo remunerados e serdo prestados sem prejuizo das
atribuicdes préprias dos cargos ou funcdes e considerados como de servico publico relevante.

Art. 12 A proposta de alteracdo deste Decreto devera ser elaborada em reunido ordinéria da
CPAD, e constar, obrigatoriamente, na pauta de convocacao, que tera eficicia a partir de nova
publicacéo.

Art. 13 Este Decreto entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

GUARABIRA, de de 20__.

Prefeito
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APENDICE B — TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO - TCLE

=

/ UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
U CAMPUS V - JOSE LINS DO REGO
CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E SOCIAIS APLICADAS
U EPB CURSO BACHARELADO EM ARQUIVOLOGIA

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

Prezado colaborador (a),

Eu, TERESA RACHEL GRANGEIRO ARAUJO, Portador do
CPF: 701.175.694.96, matriculado na instituigio: UNIVERSIDADE ESTADUAL
DA PARAIBA, no curso: ARQUIVOLOGIA, sob a orientagao do (a) professor

—_—

(a) DR. JOSEMAR HENRIQUE DE MELO, matricula n°: 162530234.

Por meio deste, justificamos que para os requisitos de obtengzo da nota
final, a aluna desenvolve a elaboragdo de um Trabalho de conclus3o de Curso.
A atividade se refere 8 GOVERNANCA ARQUIVISTICA: PROPOSTA PARA A
CRIAGAO DO ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL DE GUARABIRA.
Identificadas no decorrer das atividades do campo de estagio/contratagao. Onde
o acervo da Prefeitura Municipal de Guarabira se encontra em risco, por nao
estar em condigbes e ambientes adequados, com auséncia de aplicagao de
processos arquivisticos contribuindo com muitas perdas de documentos
essenciais da administragdo publica municipal, o objetivo geral da pesquisa
sera: Propor os parametros para o estabelecimento de um projeto de
governanga arquivistica e gestdo documental para a constituicdo de um arquivo
municipal, com objetivos especificos: Identificar os acervos e seus depositos
dos respectivos setores ao qual fazem parte da prefeitura de Guarabira;
Constituir um conjunto de propostas de normas legislativas necessarias a
implantagdo e inicio dos trabalhos de um arquivo municipal, bem como
aplicagdo dos instrumentos de gestdo e recolhimento dos documentos para o
Arquivo Publico Municipal; Estabelecer os aspectos técnicos arquivisticos que
irdo nortear as atividades de um arquivo municipal.

Os instrumentos que serdo utilizados para recolhimento de dados se
estabelecerdo na realizagdo da observagéo direta assistematica no qual sera o
objeto analisado no préprio local recolhendo e registrando os fatos sem meios
técnicos. Na entrevista ndo padronizada consistira em uma conversa informal
com perguntas abertas, e o diagnostico sera levantado de acordo com as

orientagdes arquivisticas.

Os procedimentos de coleta de dados serao definidos ~através de uma
visita aos depo6sitos, guiada pelo responsavel da documentagao _armazenada,
com isso a entrevista ndo padronizada sera iniciada em conjunto com a
observagido direta assistematica, apos a visilelgéo. 0 .Ie'vantame(lwvto ddo
diagnéstico sera complementado com as infommcdas adq'u[rldas e :tt: iza Le::
para a pesquisa na area arquivistica no conhecimento tedrico e praticq q
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formulara as Solugdes necessarias para realizar a pesquisa GOVERNAN
ARQUIVISTICA: PROPOSTA PARI{) A CRIAGAO ‘[))OqARQUIVO PUBngg
MUNICIPAL DE GUARABIRA. Apenas com sua autorizagio realizaremos a
coleta dos dados.

A instituigao por sua vez, podera contribuir por meio da autorizagéo, de
modo que este possa ter as informagoes necessarias a construgdo do trabalho
e utilizagdo de fotos, para nortear o situacional dos acervos da Prefeitura
quicipal de Guarabira, com base no Artigo 1°, da Lei 9.610/98, que diz “Esta
Lei regula os direitos autorais, entendendo-se sob esta denominagdo os
direitos de autor e os que Ihes sdo conexos”.

Os resultados da pesquisa poderdo ser apresentados em congressos e
publicagdes cientificas, no sentido de contribuir para ampliar o nivel de
conhecimento a respeito das condigdes estudadas. Todas as informagdes
coletadas, nao estardo diretamente relacionadas a integridade pessoal dos
servidores da referida instituicdo, nem em detrimento ao cerne do conteudo dos
documentos e nem causara nenhum prejuizo a instituigéo.

Ao assinar este termo a instituicdo participante declara: Diante do
exposto fui devidamente esclarecido (a) e dou o meu consentimento para
participar da coleta de dados. Estou ciente que receberei uma cépia desse
documento.

Joao Pessoa, PB, l Y  de 50\%/&9 de 2 022
/ ~
P %@M Gromaeing L o&%}

' TERESA RACHEL GRANGE|R8 ARAUJO
Pesquisador

ARCUS DIOGO LIMA
Préfeito do Municipio de Guarabira

Contato com o Professor Responsavel: Caso necessite de maiores
informagdes sobre o presente trabalho, enviar mensagem para DR. Josemar
Henrique de Melo, através do e-mail para o0 enderego:

josemarhenrique@gmail.com. Caso suas duvidas n8o sejam resolvidas pelos
pesquisadores ou seus direitos sejam negados, favor recorrer ao Comité de
Etica em Pesquisa, localizado na Rua Barainas, 351, Campus Universitario,
Bodocongd6. Prédio Administrativo da Reitoria, 2° andar-Sala 229, CEP: 58429 -
500. Telefone: (83) 3315-3373 ou através do E-mail: cep@setor.uepb.edu.br.




