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RESUMO

O presente trabalho propde a discussdo dos principios teéricos e praticos, que
conduzem a implantacdo e desenvolvimento da Gestdo Documental em ambito
Institucional Publico. A Gestdo Documental na Administracdo Publica contribui de
forma significativa quanto ao aprimoramento das fungbes arquivisticas e
institucionais, ao garantir que as atividades dos governos sejam documentadas,
armazenadas e recuperadas adequadamente, proporcionando maior agilidade no
processo de tomada de decisdo. Partindo desse pressuposto, neste trabalho
objetivou-se analisar a Gestdo Documental que se afigura em uma Instituicdo
Publica Estadual: A Secretaria de Estado da Administracdo da Paraiba- SEAD-PB.
Em linhas gerais, o estudo trata-se de uma pesquisa empirica, fundamentando-se na
abordagem qualitativa, seguindo orientacbes da metodologia exploratoria
bibliografica e documental. Adota-se como instrumento de pesquisa a entrevista
estruturada, cuja realizacdo se deu com os gestores e colaboradores da SEAD-PB.
Sobretudo, os resultados obtidos objetivam-se em mapear como ocorre a Gestéo
Documental que se afigura (ou ndo) nessa instituicao.

PALAVRAS-CHAVE: Gestdo Documental. Controle de Informacdes. Administracao
Publica. Tomada de Decisfes.



ABSTRACT

The present work proposes a discussion of theoretical and practical principles,
leading to the deployment and development of document management in Public
Institutional framework. The document management in public administration
contributes significantly as regards the improvement of archival and institutional
functions, to ensure that Governments ' activities are documented, stored and
retrieved appropriately, providing greater agility in decision-making. Starting from this
assumption, in this work aimed to analyze the document management which is in a
State public Institution: the Secretary of State for Administration of Paraiba-SEAD-
PB. In general terms, the study is an empirical research, based on a qualitative
approach, following the exploratory methodology guidelines bibliographical and
documentary. Adopts as a research tool to structured interview, which took place with
the managers and employees of SEAD-PB. Above all, the results obtained are in
map as the document management which is (or not) in this institution.

Keywords: Document Management. Control of Information. Public Administration.
Decision-making.



FIGURA 1:
FIGURA 2:
FIGURA 3:
FIGURA 4:

FIGURA 5:

FIGURA 6:
FIGURA 7:
FIGURA 8:

FIGURA 9:

FIGURA 10:
FIGURA 11:
FIGURA 12:

FIGURA 13:

LISTA DE FIGURAS

Ciclo Vital dOS DOCUMENTOS. .......ccuuiiiiiiiiiieiieee e e 38
Fluxograma das Atividades do NUPGE..............ccccccviiiiiiii e, 41
Layout dO NUPGE...........ouuiiiiiiis e eeeannees 42
Instrumentos da Gestdo de DOCUMENTOS...........c.vvvveeeiiiiiiiieiieieeeenns 46

Tabela de Temporalidade da Administracdo Publica do Estado de

SA0 PAUIO.....ci i 52
Caracterizagao da PesqUuiSa............uuuueeiiiiiiiieieiaaiiiiis e 55
Fluxo das Etapas da Pesquisa..............ccoovvviveiiiiiiiiiiiis e 58
Fachada da Secretaria de Estado da Administracdo-SEAD............ 59
Estrutura Organizacional da SEAD-PB..............ccccovviiiiiiiiicieeeeee, 61
Padrao de Identificacdo dos Sujeitos Entrevistados..................... 69
Niveis de Decisdo Organizacional...........cccccceeiiiiiiiiiiee e 79
Modelo De Listagem De Eliminacdo De Documentos................... 84

Modelo de Termo de Eliminacédo de Documentos............c.ccccevveee 85



TABELA 1:

TABELA 2:

TABELA 3:

TABELA 4:

LISTA DE TABELAS

Tipologias Documentais Atividade Meio da SEAD-PB.................... 33
IdentificCacao dOS SEIOrES.........ccoviiiieieeieeeccrre e 67
Perfil dos Gestores Entrevistados............eevvveiiiiiiieiiniiiiiisiiiiiis 69

Conceito e Relevancia dos Arquivos segundo os Gestores da
SEAD- PB...ce 86



AGU
coL
CONARQ
CPDA
GAD
GECAF
GEMOG

GEPAD

Gl
GOARD
GOCIVD
GD
MDA
NUPGE
PB
SEAD
TTD

UNESCO

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Advocacia Geral da Unido

Colaborador

Conselho Nacional de Arquivos

Comisséo Permanente de Avaliacdo de Documentos
Geréncia Administrativa

Geréncia Executiva de Cadastro Funcional

Geréncia Executiva da Modernizacdo da Gestao

Geréncia Executiva de Pagamento de Servidores da Administracéo
Direta

Gestao da Informagéao

Geréncia Operacional de Arquivo e Documentacéao

Geréncia Operacional de Controle e Implantacdo de Vantagens e
Gestdo Documental

Massa Documental Acumulada

Nucleo de Protocolo Geral

Paraiba

Secretaria de Estado da Administracao

Tabela de Temporalidade Documental

Organizacdo das Nacdes Unidas para a Educacédo, a ciéncia e a
Cultura



11
111
1.1.2

2.1
211

2.2

221
2.2.2
2.3
231
23.1.1
2.3.2
2.3.3
2.4
241
2411
24.1.2
2.5

3.1
3.1.1
3.2
3.21
3.3
3.4

4.1
4.2

4.3

SUMARIO

INTRODUGAQ ..ot ssssseesssssssnsseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnennes 17
O EEIVOS .ttt 20
(@0 1=2 A 0 T CT=T - | SRR 21
ODbjetivOS ESPECITICOS. ....cuiiiiiiiiiiiie et 21
REVISAO DE LITERATURA ..ottt oottt ee e ee e 23
Consideragfes sobre a Administracdo Publica Brasileira.................... 23
Consideracdes sobre Arquivos Publicos na esfera da Gestédo Publica
EStAUAL ... 26
Gestdo Documental: Breve Historico e Relevancia ao ambito
INSEILUCIONAl PUDIICO.....ccvieivieceieceece ettt 27
Consideracdes sobre Atividade Meio e Atividade Fim...............ccccoveeenns 32
DiagnNOStiCO ArQUIVISTICO. ....ceiiiiiiiiiiiiee et 34
Arquivos e Ciclo Vital DOS DOCUMENTOS........uuviviiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeiieiennnnns 36
F o [NV 0 RS @ ¢ £=] 1 (=T 38
Consideracdes sobre ProtOCOI0............uueiviiiiiieeeeeeiiieceie e 39
Arquivos INterMedi@riOS. ..........oovvviiiiiiiiic e s 43
ArqUIVOS PeIrmManeNteSs.........ccooiiiiiiiiiieeie s 44
Instrumentos Arquivisticos Da Gestdo Documental..........cccccvvvvveeeennn.. 46
Classificacdo e Avaliagdo de Documentos de Arquivo..............eeeeeieienennn. 47
Plano de ClasSifiCaCan...........ccoovviiiiiiiiiii e 50
Tabela de Temporalidade Documental..............ccoeevieiiiiiiieeeiiiie 50
O Arquivista e a Gestdo de DOCUMENTOS.......ccceeeeeeieiiiiiiiiiiiiiieeeee 53
ASPECTOS METODOLOGICOS DA PESQUISA.........coveeveeeeeeeriraeenn 55
Caracterizacao da PeSOUISA........uuuuuiiiiiiieieeeieeeeeeeeeeee e e e 55
Etapas da PeSQUISA........ccciiiiiiii et 58
Determinacdo do Campo Empirico da PesquiSa........ccccceeeevveeieeeneenn.e. 59
Breve Histdrico e Estrutura Administrativa da SEAD-PB........................... 59
UNIVEISO € AMOSTI@ ... i iiiiiiiii et e e e ee e e e e e er e e e eeaeens 63
Instrumentos de Coleta de DadosS.........ccoovveieiiiiiieeeiiiee e 65

A PERCEPCAO DA GESTAO DOCUMENTAL EM UMA INSTIUICAO

PUBLICA ESTADUAL- SEAD-PB......oioieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 66
Identificagc&o Do Perfil DOS GEStOreS......ccuuuuuuiiiiiiiiiieeeeeee e 68
Identificac&o do Fluxo de Producgéo, Tramitac&o e Tratamento

DOCUMENTAL. ... ..eitiiiiii e e e 70

Verificando a adoc¢éo de Instrumentos da Gestdao Documental.......... 80



5.1

CONSIDERAGOES FINAIS......ooiiiiiiieeeieeeee et 87

Sugestdes para Futuras Pesquisas...........ccceveiiiiiiiiiin i, 89
REFERENCIAS. ...ttt ettt e e nenens 90
APENDICES. ... oottt ettt e ettt re e e e 96
APENDICE A- Solicitacao de Autorizagao Para Realizacdo Da Pesquisa 97
APENDICE B- Termo de Conssentimento Livre e Esclarecido................. 98
APENDICE C- Roteiro da Entrevista para Coleta de Dados..................... 99
ANEXOS. .ttt e e 102
ANEXO A- Modelo de Guia de Tramitagao de Processos...........cccccccvveeee. 103
ANEXO B- Portaria n° 395/ Comisséo de Avaliacdo de documentos..... 104

ANEXO C- Modelo da Tabela de Temporalidade Documental da SEAD 105



17

1 INTRODUCAO

Ao longo dos ultimos anos, as questdes arquivisticas tém tomado propor¢cées
maiores no cenario institucional. Isso se da, pelo fato da necessidade crescente de
se obter a matéria-prima inerente a todas as atividades cotidianas de um individuo: a
Informacdo. Essa, quando bem gerida, torna-se capaz de produzir conhecimento,
trazendo beneficios a sociedade, além de se configurar como o elemento primordial
a eficiéncia da organizacgéo.

Entretanto, dentre os maiores problemas enfrentados pelas organizacdes
atuais, esta a tarefa de saber lidar com a informacdo. Tal conjuntura € percebida
diante do volume acelerado de informacdes produzidas e recebidas diariamente,
pelas instituicdes publicas ou privadas (provenientes das atividades administrativas
das mesmas), que séo registradas nos mais variados suportes. Nesses, sao gerados
0s documentos que por vezes, sdo acumulados sem critérios de organizacdo e
recuperagao posteriores.

Cabe ressaltar que essa crescente producdo documental, associada a falta de
uma politica eficiente de gestdo desses registros documentais, conduz, com 0
passar do tempo ao acumulo desenfreado de documentos que, consequentemente
dificultam o processo de recuperacado e acesso as informacdes neles registradas.

Em virtude disso, saber administrar de forma adequada os registros
informacionais, se torna vital para um bom funcionamento de qualquer entidade
organizacional. Além disso, Calderon (2004) nos lembra que, os documentos, para
que cumpram sua funcdo social, administrativa, técnica, juridica e cultura, se faz
necessario que os mesmos estejam organizados, preservados e acessiveis. E, como
bem relata Lopes (2009), a informac¢édo é um recurso indispensavel a sobrevivéncia
das organizacBes, sem ela, ndo se pode fazer o planejamento, desenvolver as
atividades e tomar decisoes.

Desse modo, a aderéncia de procedimentos de Gestdo Documental (GD) que
visem minimizar os problemas inerentes a perda de informacdes relevantes a
Instituicéo, se faz crucial para o desenvolvimento correto das acdes e finalidades da

mesma. Sob esse aspecto, Moreno (2008, p.73) afirma que,
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[...] gestdo documental é o trabalho de assegurar que a informagao
arquivistica seja administrada com economia e eficacia; que seja
recuperada, de forma agil e eficaz, subsidiando as acdes das
organizacdes com decisdes esclarecidas, rapidas, seguras, que
permitam reduzir o fator de incertezas.

Diante do exposto, temos a Gestdao Documental (GD) como o meio pelo qual
se torna possivel o controle social das informacdes, de forma que venha a assegurar
a eficiéncia das atividades administrativas de uma entidade (BERNARDES;
DELATORRE. 2008). Sendo responsavel ainda, pela garantia de acessibilidade as
informagdes, que consequentemente subsidiardo o processo de tomada de
decisdes, protecdo dos interesses dos 6rgados, como também organizacao de todo o
Ciclo Vital dos Documentos?, atuando desde a producéo a sua destinacao final.

Nessa perspectiva, no ambito das instituicdes publicas brasileiras a aplicacéo
dos procedimentos de Gestdo Documental (GD) se configura com maior relevancia,
tendo em vista o dilema dessas instituicdes no que concerne ao volume das Massas
Documentais Acumuladas (MDA), nas quais, segundo Calderon (2004), estéo
registradas significativas parcelas da histéria institucional das mesmas, além de
documentos probatérios, que acabam sendo misturados aos documentos que ja ndo
possuem valor administrativo, juridico ou histérico.

Isto posto, constatamos que a Lei Federal de Arquivos 8.159 de 08 de Janeiro
de 1991, em seu art. 1° dispde que “E dever do poder publico a gestdo documental e
a protecdo especial a documento de arquivo, como instrumento de apoio a
administracao, a cultura e como elemento de prova e informagéo”. (BRASIL, 1991)

Logo, os métodos e técnicas de GD, em especial na administracdo publica,
objetivam-se em solucionar a problematica das Massas Documentais Acumuladas
(MDA) que perpetuam nessas instituicdes, conduzindo a uma maior transparéncia
no controle social das informacgdes, trazendo o direito informacional a memdria
institucional e ao cidaddo, haja vista, que as informacdes produzidas nessas
instituicdes, representam o patriménio arquivistico de um pais, devendo servir ao
coletivo. (SHANFER; SANCHES, 2014)

Concomitante as exposi¢cdes a cima citadas, Bernardes e Delatorre (2008,

p.7) afirmam que,

! O Ciclo Vital dos Documentos sdo as sucessivas fases por que passam os documentos de um
arquivo desse a sua producao a guarda permanente ou eliminacdo. (CONARQ, 2005)
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[...] um programa de gestdo documental contribui decisivamente para
atender as demandas da sociedade contemporanea por
transparéncia que permitam a fiscalizacdo das acBes do governo,
assegurando o efetivo exercicio da cidadania e acesso rapido aos
documentos e informacdes gerados pelo Poder Publico.

Nesse contexto, podemos considerar que um dos objetivos da Gestéao
Documental é apoiar as politicas organizacionais, amparando 0s gestores na
tomada de decisbes. Desse modo, no que se refere a administracdo publica
brasileira, torna-se oportuno e essencial a adocao de politicas e elementos basicos
da gestdo de documentos. Entretanto, como alerta Calderon (2004), o sucesso da
GD pressupde o reconhecimento pela prépria administragcdo publica de suas
necessidades basicas nesta area, visto que, a problematica encontrada nessas
instituicbes € o grande volume de documentos de carater corrente misturados aos
que ja perderam seu valor administrativo.

Nessa concepcdo, o enfoque do nosso trabalho € compreender como se
configura as perspectivas da gestdo documental em uma instituicdo de carater
publico estadual. Para tanto, temos como objeto desse estudo, a Secretaria de
Estado da Administracdo da Paraiba (SEAD-PB). Essa se constitui como 6rgdo da
Administracdo Direta do Estado, tendo sua area de atuacéo focada em atividades de
essencial interesse publico. Além disso, um de seus objetivos principais € a melhoria
da qualidade dos servicos da Administracdo Publica Estadual, bem como os
servicos a ela prestados?.

A escolha pelo campo de pesquisa se justifica diante da experiéncia adquirida
ao longo da nossa participacdo na area de Gestao Documental, por meio do estagio
realizado na supracitada instituicdo. Nessa conjuntura, acreditamos que a pesquisa
em questdo assume relevancia a instituicdo pesquisada, partindo do pressuposto
que seus documentos sao patriménio publico, tanto em seu valor administrativo
quanto o de pesquisa. Sendo, portanto, dever da propria entidade zela-los, de modo
gue seja assegurado a sociedade o direito a informacao.

Por conseguinte, o referido trabalho mostra-se relevante para a Arquivologia,
por tratar-se de um estudo direcionado a Gestdo Documental na esfera da
administragdo publica, com vistas a contribuir para o conhecimento dos aspectos

gue norteiam a gestdo de arquivos publicos em nosso estado. Da mesma forma, se

? Histérico da Secretaria de Estado da Administracdo da Paraiba. Adaptado pela pesquisadora com
base no Decreto n° 26. 817.
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faz importante para os arquivistas, ja que, estes, sdo parte integrante do processo
de aplicacdo e manutencdo da Gestdo Documental. Bem como, se afigura relevante
a sociedade, que como produto da boa gestao detera plenas condicGes de acesso a
informacdes necessarias ao exercicio de sua cidadania.

Destarte, para a Universidade Estadual da Paraiba, como formadora da
massa intelectual da area em estudo, possibilitando mudancas na realidade do
nosso estado em relacdo a organizacdo dos documentos nas instituicbes como um
todo.

Sobretudo, no que se refere a importancia do desenvolvimento desta
pesquisa para a pesquisadora, pode-se afirmar que se mostrou de grande
enriguecimento profissional e pessoal, tendo em vista que contribuiu de forma direta
para alargar meus horizontes, proporcionando-me a pratica dos conhecimentos
tedricos adquiridos enquanto graduanda em Arquivologia, assim como, me fizeram
nao s perceber o qudo importante o arquivista se faz perante as instituices de
carater publico, como também reafirmar as praticas éticas que regem a nossa
profissdo, de modo que, ao me lancar no mundo de trabalho, possa exercer meu
papel de arquivista com dignidade e sabedoria.

Sendo assim, com base na literatura da area, e tendo em vista a relevancia
gue a gestdo documental desempenha em quaisquer que sejam as instituicées
aplicadas, principalmente as de meio publico, no que se refere as mudancas
significativas na racionalizacdo das informagdes, nosso trabalho partiu da seguinte
guestdo norteadora: Como se caracteriza a aplicacdo dos procedimentos e
instrumentos de gestdo documental na perspectiva de uma Instituicdo Publica
do Estado da Paraiba?

Dado o exposto, 0 nosso trabalho partiu da hipétese de que a aplicacdo dos
procedimentos de Gestdo Documental garante maior controle e transparéncia sobre
as informacBGes produzidas e recebidas pela instituicdo, configurando-se como
método facilitador para tomada de decisGes, tornando-se assim instrumento

indispensavel ao cotidiano da mesma.

1.1 Objetivos

Partindo das concepcdes a cima citadas, temos o delineamento dos objetivos
da nossa pesquisa. Segundo Minayo (1994, p.42), objetivo é quando “buscamos [...]



21

responder ao que é pretendido com a pesquisa, que metas almejamos alcancar ao
término da investigagdo”. Dessa forma, a pesquisa em questdo teve os seguintes

objetivos:

1.1.1 Objetivo Geral

Analisar as perspectivas da Gestdo Documental aplicada na Secretaria de
Estado de Administracdo da Paraiba- SEAD-PB.

1.1.2 Objetivos Especificos

e Identificar o perfil gerencial dos colaboradores que atuam na instituicao
pesquisada.

e Averiguar o fluxo de producgdo, tramitacédo e o tratamento documental que se
configura na Secretaria de Estado de Administracdo da Paraiba;

e Verificar a adogdo de instrumentos arquivisticos que promovam a gestdo de
documentos;

e Discutir a gestdo documental como procedimento indispensavel a
Administracdo Publica no tocante a tomada de decisdes.

No intuito de atingir 0os objetivos acima propostos, nosso trabalho encontra-se
sedimentado por seis secdes, na primeira além das consideracdes inicias acerca do
trabalho, revelamos também a discussao do tema, as justificativas, a problematica e,
entdo os objetivos que nortearam o desenvolvimento da presente pesquisa. Na
segunda secédo, temos a Reviséo de Literatura, na qual abordamos posicionamentos
de autores e pesquisadores na area em questdo, que corroboraram para 0O
embasamento tedrico do nosso estudo. Por conseguinte, a terceira secdo destina-se
a apresentacdo dos Aspectos Metodologicos que utilizamos para o delineamento e
efetivacdo da pesquisa, e, as justificativas pelas quais os mesmos foram adotados.
Na quarta se¢édo apresentamos a Analise e Interpretacdo dos dados obtidos, através

das informacdes coletadas por meio do instrumento escolhido. Desse modo, temos



22

como quinta secao, as Consideracdes Finais, e por ultimo as Referéncias utilizadas
para consecucdo desta pesquisa, além disso, também sdo apresentados o0s

Apéndices e Anexos.
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2 REVISAO DE LITERATURA

Esta secdo propde a discussdo dos principios tedricos e posicionamentos de
autores e pesquisadores nas areas de Arquivologia, Administracdo Publica, Ciéncia
da Informacao, Direito Administrativo, além da Legislacdo Arquivistica vigente, cujas
contribuicdes corroboraram para a elaboracéo do presente trabalho. Iniciamos com
algumas consideracbes sobre a Administracdo Publica Brasileira, assim como
também, os Arquivos Publicos em ambito Estatal. Além disso, apresentamos
conceitos, surgimento, procedimentos e importancia da Gestao de Documentos no
gue se refere ao ambito institucional. Seguimos, abordamos a teoria, caracterizacao,
e relevancia do ciclo vital dos arquivos, assim como também o0s instrumentos
fundamentais ao desenvolvimento da Gestdo Documental (GD) . Por fim, temos a
importancia do profissional Arquivista no que se refere o processo de implantacéo da

Gestdo de Documentos.

2.1 Consideragdes Sobre a Administragdo Publica Brasileira

A Administracdo Publica no Brasil tende a ser conceituada na literatura como
o0 conjunto de atividades destinadas a execucdo de tarefas e acdes de interesse
publico, tendo como objetivo principal servir a sociedade de modo geral. Nesse
sentido, as atividades inerentes a administracéo publica correspondem, de um lado,
as acdes governamentais relacionadas com os poderes de decisdo e comando e de
outro lado, refere-se aos empreendimentos voltados para a consecucao de objetivos
publicos, definidos por lei e atos do Governo. (JARDIM, 1995).

Na concepcdo de Meirelles (2004, p.64), a Administracdo Publica é

conceituada em seu sentido formal como sendo:

O conjunto de 6rgaos instruidos para consecucdo dos objetivos do
Governo: em sentido material, € o conjunto das fun¢des necessarias
aos servicos publicos em geral; em acepg¢do operacional, € o
desempenho perene e sistemético, legal e técnico, dos servi¢cos
proprios do Estado ou por ele assumidos em beneficio da
coletividade.
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Nesse sentido, a fim de atender ao interesse publico, a Administracao
Publica “devera ser estruturada de modo a evitar a burocratizagdo, a aproximar os
servicos das populacbes e a assegurar a participacdo dos interessados na sua
gestéao efetiva” (PEREIRA, 2001, p. 2).

Destarte, para Araujo e Arruda (2004, p.2), a Administracao Publica € definida
como:

O conjunto coordenado de funcdes que visam a boa gestdo da res
publica (ou seja, da coisa publica, do povo), de modo a possibilitar
gue os interesses da sociedade sejam alcancados. [...] pode-se ver
gue a administracdo publica engloba todo o aparelhamento do
Estado, preordenado a realizacdo de seus servicos, que buscam a
satisfacdo das necessidades coletivas.

Ainda sobre a definicdo e caracteristica da Administracdo Publica, Sales
(2010, p.26) defende que:

[...] a Administracdo Publica, [...] ndo significa simplesmente, um
organismo. E um mecanismo instrumental. Quer dizer, é mais que
um singelo conjunto de érgdos e entidades administrativas, visto que
envolve um complexo diversificado de atividades desempenhadas
imediatamente pelo Poder Publico, em todos os niveis, com o escopo
de satisfazer as necessidades publicas. A submissdo ao interesse
publico indispensavel é a nota caracteristica do regime juridico
administrativo.

Cabe ressaltar que a Administracédo Publica classifica-se em: direta e indireta.
Segundo D’Avila (2011) a Direta é aquela exercida pela administragcdo por meio dos
seus 6rgaos internos (presidéncia e ministros). Ja a Indireta o autor enfatiza que € a
atividade estatal entregue a outra pessoa juridica (autarquia, empresa publica,
sociedade de economia mista, fundacfes), as quais, foram surgindo através do
aumento da atuacéo do Estado.

A Constituicdo Federal, no caput do art. 37, dispde que

Administracdo Publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera
aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.
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Todavia, Sales (2010) ressalta que, mesmo admitindo-se que a organizacao
publica deva atuar imparcialmente, observa-se que a sua organizacdo a torna
facilmente permeavel a interferéncia de atores sociais diversos.

Por outro lado, no contexto das administracdes diretas e indiretas, observa-se
a grande necessidade de se fazer uso da informag&o como instrumento essencial ao
bom funcionamento de suas fungdes e objetivos, considerando que a mesma auxilia
no processo de tomada de deciséo. Para tanto, a ideal Gestdo da Informacéo (Gl) &
um dos maiores desafios enfrentados na contemporaneidade pelos gestores das
administracdes sejam elas publicas ou privadas.

Evidenciamos que a Gestao da Informacado (GI) surgiu da necessidade de se
criar mecanismos que auxiliassem o0s gestores a otimizarem 0S processos
informacionais e deles extrairem resultados.

Segundo Reis (1993, p.51) para que a gestdo da informacdo seja feita de

modo eficaz,

E necessario que se estabelecam um conjunto de politicas coerentes
gue possibilitem o fornecimento de informacdo relevante, com
gualidade suficiente, precisa, transmitida para o local certo, no tempo
correto, com custo apropriado e facilidades de acesso por parte dos
utilizadores autorizados.

Entretanto, Bernardes e Delatorre (2008, p.6) ressaltam que,

A auséncia de uma politica de gestdo conduz a uma pluralidade,
heterogeneidade e, por vezes, auséncia de normas, métodos e
procedimentos de trabalho nos servigos de protocolo e arquivo dos
orgdos da administracao publica, que vém dificultando o acesso as
informacdes, bem como provocando o acumulo desordenado de
documentos, transformando os arquivos em meros depésitos
empoeirados de papéis.

Dado a relevancia do exposto, a Administracdo Publica devera no uso de
suas funcdes, atender as necessidades da sociedade de modo geral, devendo,
portanto, manter no ambito de sua organizacdo estrutural e funcional, arquivos
capazes de assegurar o direito a informacao aqueles que dela fizerem uso.

Logo, entende-se que o0s acervos dessas instituicbes sdo o produto das

informagdes produzidas, recebidas e acumuladas pelas mesmas, e que,
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consequentemente sao registradas nos documentos publicos, os quais compdem 0s

denominados: Arquivos Publicos.

2.1.1 Consideragdes sobre Arquivos Publicos na esfera da Gestdo Publica Estadual

A constituicdo Federal em seu Art. 7° da Lei 8.159 considera Arquivos
Publicos “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 fun¢gdées administrativas, legislativas e judiciarias”
(BRASIL, 1991)

Nesse aspecto, a mesma Lei em seu Art. 4° defende que, € direito de todos
receber dos 6rgaos publicos informacdes de seu interesse particular ou de interesse
coletivo, contidas em documentos de arquivos.

Cabe ressaltar que a Administracdo Estadual, como bem elucida Sales (2010)
encontra-se estruturada em mesma simetria com a Administracdo Federal, devendo
pois, atentar-se ao mandamento constitucional de observancia pelos Estados
Federados.

Diante disso, o Art. 3° da Lei n°® 3.936 de 24 de novembro de 1997, que
dispde sobre a organizacdo do Poder Executivo no Sistema de Administracédo

Publica do Estado da Paraiba e da outra providencias, defende que

O resultado das agbBes empreendidas pelo Poder Executivo deve
propiciar o aprimoramento das condicBes de vida da populacdo
estadual no campo social, econdmico e institucional e a perfeita
integragéo do Estado ao esforgo do desenvolvimento nacional.

De acordo com o inciso 1 do Art. 29° da mesma lei, a Secretaria de Estado da
Administracdo da Paraiba compete: “A prestacdo, de forma centralizada, dos
servicos —meio necessarios ao funcionamento regular dos 6rgdos da Administracéo
Direta, relativos a material, patriménio, transporte, documentacdo e arquivo”
(Brasil, 1997, grifo nosso)

Nessa conjuntura, Cortes (1996, p.33) ressalta que os arquivos do Estado

para serem considerados arquivos publicos,
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[...] é necessario que o Estado seja um Estado "em idéia", que a
coisa publica [...] seja entendida como a relagcdo dos seres humanos
entre si nas condi¢cdes sob as quais cada qual pode participar de seu
direito, O Estado ndo é o proprietario da "coisa publica" é, apenas o
administrador dos bens. Na Republica o Estado esta a servigco do
cidadao e é obrigado a dar garantias aos direitos individuais.

Diante do exposto, a autora afirma ainda, que o Estado ndo pode faltar ao
dever de tornar publicas as suas decisbes (CORTES, 1996). Sendo assim, no que
se refere ao gerenciamento de documentos considerados de teor publico, deveréo
ser adotadas politicas criteriosas de gestdo dos mesmos, tendo em vista, a
relevancia que tais documentos assumem, ja que, sdo instrumentos essenciais para
a comprovacéo dos fatos e do registro da memoria coletiva da instituicao.

Sobretudo, a manutencdo de arquivos capazes de assegurar os fins para os
quais foram criados (acesso as informacdes nele salvaguardadas), € imprescindivel
no que concerne a Administracao Publica, tendo em vista que essa é sem duvida o
sistema que mais esta associado aos recursos de producdo e recebimento de
informacdes, e, consequentemente documentos, exigindo cada vez mais, rigor e
competéncia de seu gerenciamento informacional. Todavia, 0s acervos das
administracdes publicas ainda carecem de mecanismos de Gestdo de Documentos

gue assegurem o pleno acesso a essas informacdes de cunho social.

2.2 Gestdo Documental: Breve Historico e Relevancia ao ambito Institucional

Publico

No intento de se obter uma maior compreensdo acerca do fendmeno
estudado, se faz necessario um breve histérico de como surgiu a Gestado
Documental.

A grande explosdo documental no ambito das instituicbes publicas e, as
consequentes massas documentais acumuladas, se intensificaram apds o término
da segunda guerra mundial, periodo no qual, o volume dos documentos produzidos
cresceu consideravelmente (JARDIM, 1987). Tal decorréncia ocasionou a
necessidade de se obter o controle do volume exacerbado de documentos
produzidos e/ou recebidos pelas instituices, e assim resultar em solugdes para

melhoria no que diz respeito ao uso, controle e recuperacao das informagoes.
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Nessa vertente, podemos considerar que o acumulo de documentos,
agrupados sem quaisquer critérios de organizacdo ou recuperacdo, vem sendo a
grande problematica enfrentada pela Arquivistica e pelas instituicdes produtoras e
acumuladores de documentos desde a década de 80 (INDOLFO, 2013) Tendo em
vista que, nesse periodo, devido ao grande volume de producdo documental, as
instituicbes perderam o controle e organizacdo de seus acervos, esses, que
deveriam servir como instrumento facilitador as atividades funcionais das mesmas.

Nesse sentido, colocava-se na area arquivistica o desafio de lidar com as
imensas MDA geradas ao longo das atividades dos 6rgdos, e que cresciam
desordenadamente. Diante desse contexto, no intento de minimizar a problematica
encontrada nos acervos arquivisticos dessas instituicbes “nasce”. a Gestao
Documental

Cabe ressaltar que a GD surge como um conceito dentro da pratica

arquivistica, que vai além da guarda e conservacdo da informacao registrada em

suporte. Como bem alega Altounian (2009, p. 25).

Y

O termo gestdo esta relacionado a administracdo, ao ato de
gerenciar, 0 que significa que ela permeia as fases de producéo,
utilizacdo, conservacgéo e destinacdo dos documentos, possibilitando
a rapida localizagdo da informacao para a tomada de decisao.

Corroborando com as ideias da autora, o Arquivo Nacional (2005, p.) defende,
em seu Dicionario de Terminologia Arquivistica, que Gestdao de documentos
configura-se como “Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
producao, tramitacdo, uso, avaliacdo arquivamento de documentos em fase corrente
e intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento”. Ainda segundo o
Dicionario, o termo gestdo de documentos também conhecido como administracdo
de documentos.

Nesse sentido, Roncaglio (2004, p. 5) expfe que administrar ou gerenciar
documentos arquivisticos, a partir da aplicacdo de conceitos e teorias difundidas

pela Arquivologia,
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garante as empresas publicas ou privadas obter maior controle sobre
as informacdes que produzem e/ou recebem, racionalizar os espacos
de guarda de documentos, desenvolver com mais eficiéncia e
rapidez suas atividades, atender adequadamente clientes e
cidadéos.

Schellemberg (2006) considerado o precursor da Arquivologia moderna,
expde que os documentos sdo eficientemente administrados quando, sempre que
necessario, podem ser localizados com rapidez, quando conservados a um custo
minimo de espaco e manutencdo enquanto indispensaveis as atividades correntes, e
guando nenhum documento é preservado por tempo maior que 0 necessario a tais
atividades, a menos que ainda tenha valor continuo para pesquisa ou para outros
fins.

Desse modo, a GD vem se tornando cada vez mais um instrumento
fundamental a vida das instituices, pois, a correta utilizacdo dos meétodos e
procedimentos da mesma, objetiva-se em trazer inimeros beneficios no que se
refere a reducdo da MDA, havendo um consideravel ganho na produtividade,
descentralizacdo do espaco fisico, além de, se configurar como uma ferramenta
indispensavel ao aprimoramento da recuperacdo das informacdes registradas nos
mais variados suportes corroborando para o0 rapido acesso e uso dessas
informacdes principalmente no que se refere a tomada de decisdes. (BERNARDES;
DELATORRE, 2008). Logo, “a gestdao desenvolve-se com a finalidade de
estabelecer uma ordem, uma metodologia de trabalho, regida por uma logica.”
(MORENO, 2008, p. 73). Portanto, pode-se inferir que a Gestdo Documental se
concretiza a partir da organizagéao, planejamento, controle dos recursos humanos,
fisicos e matérias.

No Brasil, a Gestdo Documental se instituiu a partir da aprovacéo da Lei 8.159
de 08 de janeiro de 1991, a qual disp8e sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados. A referida Lei em seu art. 3° considera Gestdo de Documentos
como o “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgéo,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
sua eliminagédo ou recolhimento para guarda permanente.” (BRASIL, 1991). Ainda
conforme a Lei Federal de arquivos em seu, art. 1° “E dever do poder publico a
gestdo documental e a protecao especial a documento de arquivo, como instrumento

de apoio a administracao, a cultura e como elemento de prova e informagao”.
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Tomando essas informag¢des como parametro, podemos considerar que, no
ambito das instituicbes publicas brasileiras, a aplicacdo dos procedimentos de
Gestao de Documentos se configura com maior relevancia, tendo em vista o dilema
dessas instituicdes no que se refere as Massas Documentais Acumuladas (MDA).
Nessas, encontram-se registradas significativas parcelas da histéria das mesmas,
além de documentos probatorios, que acabam sendo misturados aos documentos
gue ja ndo possuem valor arquivistico. (CALDERON, 2004)

Nesse contexto, Bernardes e Delatorre (2008) afirmam que os objetivos da
Gestdo Documental, visam assegurar o pleno exercicio da cidadania, garantindo que
as informacfes estejam disponiveis quando e onde seja necessaria tanto ao
governo quanto ao cidaddo, promovendo a transparéncia e eficacia nas
administracdes publicas ou privadas, facilitando o processo de tomada de decisoes,
além de normalizar os procedimentos de avaliacdo, transferéncia, recolhimento,
guarda e eliminacdo de documentos que ndo mais possuam valor administrativo,
fiscal, legal, ou que subsidiem a pesquisa cientifica, mantendo, preservado o
patrimonio documental considerado de guarda permanente.

As autoras lembram ainda que a gestdo de documentos visa garantir, a
identificacdo dos valores primarios e secundarios dos documentos e, dessa forma
definir uma politica que tenha por objetivo o gerenciamento, manutencdo e
preservacdo dos documentos, assegurando que esses, continuem auténticos e
acessiveis.

Sob essa concepcdo, Jardim (1987) aponta que as atividades de um

programa de Gestdo Documental, envolvem as seguintes fases,

e Producdo: concepcdo e gestdo de formulérios, preparacdo e
gestédo de correspondéncia, gestdo de informes e diretrizes, fomento
de sistemas de gestdo da informacdo e aplicacdo de tecnologias
modernas a esses processos;

e Utilizac&do e conservacdo: criagdo e melhoramento dos sistemas
de arquivos e de recuperacdo de dados, gestdo de correio e
telecomunicacdes, selecdo e uso de equipamento reprogréfico,
analise de sistemas, producdo e manutencdo de programas de
documentos vitais e uso de automacdo e reprografia nestes
processos;

e Destinacdo: a identificacdo e descricdo das séries documentais,
estabelecimento de programas de avaliacdo e destinacdo de
documentos, arquivamento intermediario, elimina¢éo e recolhimento
dos documentos de valor permanente as instituicdes arquivisticas.
(JARDIM, 1987, p.1, grifo do autor).
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Dado o exposto, podemos inferir que o processo de Gestdo Documental, tem
como objetivo assegurar, que o0s procedimentos de producdo, administracao,
manutengao e destinacdo de documentos sejam realizados de forma eficiente, sem
que haja perda de informac¢des/documentos, ja que, a mesma atua desde o
momento de producdo do documento assegurando todo o cumprimento de suas
fases.

Nesse sentido, Jardim (1987, p.2) defende ainda que a gestao de

documentos:

[...] veio contribuir para as fungbes arquivisticas sob diversos
aspectos: Ao garantir que as politicas e atividades dos governos
fossem documentadas adequadamente; Ao garantir que menor
ndamero de documentos inuteis e transitérios fosse reunido a
documentos de valor permanente; Ao garantir a melhor organizagao
desses documentos, caso atingissem a fase permanente; Ao inibir a
eliminacdo de documentos de valor permanente; Ao garantir a
definicio de forma criteriosa da parcela de documentos que
constituissem o patriménio arquivistico de um pais, ou seja, de 2 a
5% da massa documental produzida, segundo a UNESCO. *

Destarte, os métodos e técnicas de gestdo, em especial na administracao
publica, conduzem a uma maior transparéncia no controle das informacdes,
trazendo o direito informacional & memoria institucional e ao cidaddo. Como relata
Jardim (1987) as informacdes produzidas nessas instituicbes, representam o
patriménio arquivistico de um pais, que devem servir ao coletivo. Além disso, a
gestdo da documentacdo no ambito institucional atua na elaboragdo dos
instrumentos essenciais a gestdo de documentos como o Plano de Classificacdo de
Documentos e Tabela Temporalidade Documental (TTD), esses instrumentos
associados a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPDA), visam
assegurar ao cidadao, e aos 6rgaos da administracdo publica, o acesso rapido a
informacéo e preservacdo dos documentos, considerando que, é a partir da Gestao
Documental que os documentos que nao tenham valor administrativo, legal, fiscal,

ou que nao subsidiem a pesquisa, passam a ser devidamente eliminados.

*UNESCO ¢ a sigla para Organizacdo das Nacdes Unidas para a Educacdo, Ciéncia e Cultura. Foi
fundada logo apés o fim da Segunda Guerra Mundial, com o objetivo de contribuir para a paz e
seguranca no mundo, através da educacao, da ciéncia, da cultura e das comunicacoes.
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Porquanto, os responsaveis (Arquivistas e colaboradores da instituicao) pelo
desenvolvimento de procedimentos de Gestdo Documental, devem assumir
comprometimento e responsabilidades, tendo em vista, que a recuperacdo das
informacdes devera ser feita de forma auténtica e fidedigna, ou seja, assegurando
que o processo de tomada de decisdo e a preservacdo da histéria e da memoéria

institucional sejam feitos de maneira confiavel.

2.2.1 Consideragdes sobre Atividade Meio e Atividade Fim

O nosso trabalho diz respeito a Gestdo Documental no ambito da
Administragdo Publica Paraibana. Nesse sentido, se faz necesséario contextualizar
Atividade Meio e Atividade Fim, haja vista que essas, sao as atividades responsaveis
por gerarem 0s documentos e consequentemente os arquivos, que nada mais sdo
do que o reflexo das atividades que sao desenvolvidas no cotidiano das
organizagoes.

Partindo dessa concepcao, no que se refere a definicdo de Atividade Meio,

Bernardes e Delatorre (2008, p. 17) afirmam que,

E a acdo encargo ou servico que um 6rgéo leva a efeito para auxiliar
e viabilizar o desempenho de suas atribuicbes especificas e que
resulta na producdo e acumulacdo de documentos comuns nos
varios 6rgaos e entidades, documentos estes de carater instrumental
e acessorio.

Nessa perspectiva Araujo (2012) enfatiza que a Atividade Meio se destaca por
fazer parte das atividades administrativas da organizagcédo. Ainda sob essa vertente,
Lopes (2008) acrescenta que a Atividade Meio corresponde a duas fun¢fes basicas:
a gerencial e a burocratica de apoio. Segundo o autor, a gerencial ou gerenciamento
administrativo definem a politica da organizacdo, ou seja, 0 meio pelo qual ela
sustenta as suas estruturas de acordo com as func¢des para as quais foram criadas.
E as burocraticas, sdo as atividades de gestao de recursos financeiros, patrimoniais,
informacionais e humanos.

Na definicAo do Dicionario de Terminologia Arquivistica, Atividade-meio é a
‘Expressdo que designa as atividades que dao suporte a consecucdo das
atividades-fim de uma instituicdo”. (CONARQ, 2005, p. 175).



Nesse sentido, no que diz respeito a definicdo de Atividade Fim, podemos
afirmar que, diferenciando-se da Atividade Meio, se configuram como as atividades
que refletem a finalidade principal da organizacéo.

Conforme Lopes (2009, p.54) afirma as Atividades Fins:

Vinculam-se as func¢des formais na exata proporcdo da realizacao
pratica destas fungbes. Trata-se das atividades que definem a
instituicdo, permitindo a sua qualificagdo em uma ordem de
organizacdo que, no mesmo sentido ou de modo complementar,
desenvolvem atividades similares, com algumas diferencas e
especializacbes Ministérios, secretarias estaduais e municipais,
bancos, hospitais, sindicatos, industrias da construcdo civil,
metallrgicas, mineradoras entre inumeras outras ‘familias’ ou ordens
de organizag@es reconheciveis e delimitaveis pelas suas atividades-
fins. (LOPES, 2009, p.54).

Dado o exposto, cabe ressaltar que 0 nosso objeto de estudo, a Secretaria de
Estado da Administragao-SEAD-PB, produz, no decorrer de suas atividades
funcionais, documentos relativos as Atividades Meio e Fim.

Diante disso, apresentamos a seguir quadro com parte das tipologias
documentais produzidas pela Atividade Meio do setor de Controle e Implantacéo de
Vantagens e Descontos, o qual € subordinado a Geréncia Executiva de Folha de
Pagamento dos servidores da Administragao Direta (GEPAD) da SEAD-PB.

QUADRO 1: Tipologias Documentais Atividade-Meio da SEAD-PB

ESPECIE TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

PROCESSOS Auxilio Funeral; Liberacao de Ragamento; Atualizacé@o de Penséo. Licenca
Maternidade. Entre outros.
OFICIOS x - . N .
Suspensédo de Débito Indevido; Alteracdo na Unidade Pagadora. Entre outros.
DIECEARAGOIES Exercicio; Comprovacgédo de Servidor na Folha de Pagamento, Entre outros
MEMORANDOS Alteracéo de Classe Fur_10|0nz_1!, _Bloquelo de Pagamento. Beneficio
Previdenciario. Entre Outros
GUIAS Tramitac@o de Processos
PARECER Imposto de Renda, Revisdo de Proventos. Entre Outros.
CERTIDOES 2° Via de Portaria de Nomeacé&o/ Aposentadoria
LEGISLACAO Boletins Administrativos: Ocorréncia Funcional. Entre outros.

FONTE: Dados da Pesquisa (2014).
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Como ja exposto anteriormente, a gestdo de documentos arquivisticos, se
concretiza a partir do planejamento, organizacdo, controle, coordenacdo dos
recursos humanos e do espaco fisico, com o intuito de minimizar o acumulo de
documentos, facilitando a localizagcdo dos mesmos. Por outro lado, ndo sabendo
como e para qué funciona determinada organizacao, fica dificil pensar em qualquer
solucédo quanto ao tratamento documental. Nessa conjuntura, abordaremos a seguir

0 primeiro passo para se alcancar a concretizacdo da Gestdo de Documentos.

2.2.2 Diagndstico Arquivistico

A implantacdo de uma politica de gestdo documental é impreterivelmente
antecedida por um estudo aprofundado das instituicbes, relacionado as suas
normas, regulamentos, objetivos e funcbes (CALDERON 2004). Sob essa
perspectiva, o Diagndstico Arquivistico pode ser considerado como a primeira etapa
da implantacdo de um programa de Gestdo Documental, pois, € a partir dele, que
podemos analisar a real situacdo do acervo documental existente na instituicdo, de
forma a direcionar os procedimentos que posteriormente serdo executados com
base na coleta de dados que o diagnéstico oferece.

Em linhas gerais, o diagnostico de um arquivo, tende a identificar as lacunas
existentes no acervo em questdo, permitindo a adocdo de medidas que visem
aumentar a eficiéncia do mesmo.

Ainda fundamentados em Calderon (2004, p.101) a autora afirma que o
Diagnostico deverd ser,

[...] o ponto de partida para 0s projetos de organizacdo de
documentos, subsidiando a proposta de modelos de classificacao,
avaliagdo e descricdo apropriadas, visando a um destino final
eficiente e eficaz.

Dessa forma, a situacdo arquivistica de uma instituicdo € detectada por meio
das informacgdes extraidas com a aplicacdo dos Diagnosticos. Esses, por sua vez,
permitem ao Arquivista, 0o conhecimento de todos 0s aspectos inerentes aos
acervos.

Desse modo, as informacdes coletadas a partir do Diagnostico referem-se a,
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Instalaces fisicas como: Infiltracdes e goteiras;

Condigbes ambientais como: temperatura, umidade, luminosidade;
Condi¢des de armazenamento dos documentos;

Estado de conservacdo dos documentos;

Espaco fisico ocupado;

Volume Documental;

Recursos Humanos

Género dos documentos (textuais, audiovisuais, cartogréficos,
iconograficos, microgréficos e informéaticos);

e Arranjo e classificacdo dos documentos (métodos de
arquivamento utilizados);

e Tipo de acondicionamento;

e Crescimento do acervo. (BRASIL. TSE, 2009, p.15)

De acordo com Lopes (1997) o diagndstico deve iniciar com a construcao de
uma sociologia e histéria da organizacdo e de sua estrutura, o autor sugere que o
arquivista entreviste os colaboradores que geraram e continuam gerando as

informacdes registrada devendo coletar dados referentes a:

Quantidade de documentos expressa em metros lineares;
As caracteristicas diplomaticas;

Os conteudos informacionais genéricos;

As unidades fisicas de arquivamento;

A existéncia e o modo de uso das tecnologias;

vV V. V V V VY

As caracteristicas das instalacdes do arquivo e a situacdo dos acervos no que
se refere a preservacao;

> As datas-limite “e a identificacdo original das inscricbes encontradas nas
embalagens. (LOPES, 1997)

Além disso, o diagnostico também auxilia no levantamento e conhecimento
das tipologias documentais existentes nos arquivos da Instituicao.

Sendo assim, o Arquivista, profissional habilitado a exercer a aplicacéo,
levantamento e analise dos dados acima citados, estara habilitado a desenvolver os
primeiros passos da implantacdo da politica de Gestdo Documental, pois, podera
analisar as lacunas existentes no acervo em questdo, permitindo as alteracdes e
medidas indicadas, a fim de se obter a eficiéncia no acesso e recuperacdo dos

registros documentais.

*Elemento de identificacdo cronoldgica, em que s&do indicados o inicio e o término do periodo de u
documento. (DICIONARIO de terminologia arquivistica, 2005)
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2.3 Arquivos e Ciclo Vital dos Documentos

Considerar a importancia da Gestdo Documental (GD) nos arquivos das
organizacdes publicas passa necessariamente, pela reflexdo e compreensdo do
significado dos arquivos.

Segundo Jardim (1995) os arquivos s&o lugares de memdéria e por quanto,
devem ser considerados e geridos como lugares de informacdo. Rousseau e
Couture (1998) acrescentam que 0s arquivos constituem uma fonte de informacao
Unica a respeito das pessoas e das organizacdes, devendo assim, estar na base da
administracdo dos estados e das organizacgoes.

Ainda sob a vertente da definicdo, O Conselho Nacional de Arquivos >(2005,

p.14), considera arquivos como:

O conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos
publicos, instituicbes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por
pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou
natureza dos documentos.

Paes (2004) expde que a principal finalidade dos arquivos € de servir a
administracdo, constituindo-se ao longo do tempo, como apoio ao conhecimento e
base da histéria. Conforme a autora defende, a principal funcdo dos arquivos é
tornar disponiveis as informacdes registradas no acervo documental, por ele
salvaguardadas.

Ainda conforme Paes (2007), os arquivos sao,

A acumulagdo ordenada de documentos, em sua maioria textuais,
criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua atividade, e
preservados para a consecucdo de seus objetivos, visando a
utilidade que poderao oferecer no futuro. (IBID, 2004, p.16.)

Sob esse aspecto, Rodrigues. A (2006) afirma que os arquivos sao o reflexo

da sociedade que o produz. Sendo, pois, 0 resultado do conjunto de documentos

°0 Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) é o 6rgéo central do Sistema Nacional de Arquivos, de
acordo com o Decreto 1.173, de 29 de julho de 1994.
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produzidos e recebidos ao longo das necessidades de uma entidade publica ou
privada, pessoa ou familia.
Nessa conjuntura, Paes (2007) expde que as entidades mantedoras de

arquivos podem ser:

» Publicas (Federal, Estadual, Municipal)

» Institucionais (Instituicbes educacionais, Igrejas, Corporacées nao-lucrativas,
sociedades, associacdes)

= Comerciais (Firmas, Corporac¢des, Companhias)

= Pessoais

Sobretudo, podemos dizer que os arquivos sao unidades de informacao
formadas por documentos produzidos ou recebidos a partir de atividades
desenvolvidas por instituicbes publicas e/ou privadas ou por qualquer individuo,
tornando-se instrumento de apoio a tomada de decisdes, tendo em vista o carater
administrativo que o documento assume no momento inicial de sua producéo, ou
ainda o seu carater histérico. Assim, os arquivos podem ser (teis tanto aos
produtores quanto aos pesquisadores e/ou publico em geral (usuarios), visto que, a
principal finalidade dos arquivos é o acesso as informacfes independe do suporte
gue essas estejam registradas.

Todavia, para que se configure a efetiva gestdo documental nos arquivos de
quaisquer que sejam as entidades mantedoras (publicas, privadas, pessoais, etc.),
deve-se levar em consideracdo o ciclo vital dos documentos. Esse ciclo é
categorizado como sendo a Teoria das Trés Idades do documento de arquivo,
caracterizando em: Arquivos Correntes (1° idade), Intermediarios (2° idade) e
Permanentes (3° idade).

Desse modo, a Gestdo Documental “garante o efetivo controle do documento
desde sua producdo até sua destinacao final: eliminacdo ou guarda permanente e
permite a localizagdo dos documentos e acesso rapido as informacdes”
(BERNARDES; DELATORRE, 2008, p.10).
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Na figura a seguir, elucidamos como ocorre o ciclo vital dos documentos

arquivisticos, desde a fase de sua producédo a sua destinacao final.

FIGURA 1: Ciclo Vital dos Documentos

1° Idade .
Documentos Frequentemente Arquivos
FASE Consultados. > Correntes
CORRENTE |
V _ —
20 |dade Final de vigéncia. Raramente
sdo consultados e aguardam Arquivos
FASE —> destinacéo final: elimina¢do ou —> Intermediarios
INTERMEDIARIA guarda permanente.
[
\Vi
30 |dade Documentos que perderam a
S vigéncia administrativa, mas sao Arquivos
FASE providos de valor secundario ou — Permanentes
PERMANENTE histérico.

FONTE: Elaborado com base em Bernardes e Delatorre (2008).

Para efeito neste estudo, serdo apresentadas a seguir, as definicbes e

distingcdes dos arquivos em cada uma das trés fases citadas a cima.

2.3.1 Arquivos Correntes

Assim como demonstrado na figura anteriormente apresentada, temos a
definicdo de Arquivos Correntes como sendo a 1° idade que o documento®
arquivistico assume. Nesse sentido, os arquivos de 1° idade séo caracterizados por
sua utilizacdo frequente, devendo ser mantidos junto aos seus produtores, sendo
portanto, necessario que 0s mesmos, estejam acessiveis quando necessario seu
uso.

Percebemos isso nas palavras de Rousseau e Couture (1998) os quais,
afirmam que os arquivos correntes sao formados por aqueles conjuntos documentais
gue correspondem aos objetivos de sua criacdo, sendo frequentemente consultados
por aqueles que os produziu. Os autores afirmam ainda que os documentos em fase

corrente sdo indispensaveis a manutencdo das atividades cotidianas de uma

® Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato. (DICIONARIO de
terminologia arquivistica, 2005)
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Administracdo, devendo permanecer 0 mais perto possivel de quem deles fazem
uso, possibilitando assim, a recuperacéao rapida e eficiente das informacdes.
Sob esse aspecto, Bernardes e Dellatorre (2008, p.10) ressaltam que o0s

documentos de fase corrente,

[...] estdo estreitamente vinculados aos fins imediatos (administrativo,
fiscal, legal) que determinaram sua producdo ou recebimento no
cumprimento de atividades e se encontram junto aos 0rgaos
produtores/acumuladores e raz&o de sua vigéncia e da frequéncia
com que sdo consultados por eles. E nessa idade que os
bdocumentos devem ser avaliados determinando-se os prazos de
permanéncia dos documentos no arquivo corrente, quando dever&o
ser transferidos ao arquivo intermediario, quais os que poderao ser
eliminados e quais deveréo ser recolhidos ao arquivo permanente.

Corroborando com as ideias das autoras, Paes (2007) expbe que, no
cumprimento de suas funcdes o0s arquivos correntes respondem ainda pelas
atividades de Protocolo (incluindo recebimento e classificagdo, registro e
movimentagao) expedicdo, arquivamento, empréstimo e consulta, e destinacao.

Para efeitos neste estudo, dentre os cinco setores distintos das atividades dos
arquivos correntes (Protocolo, Expedicao, Arquivamento, Empréstimo e Consulta, e,
Destinagéo), daremos énfase ao Protocolo, tendo em vista que € nesse setor que o
fluxo documental de uma entidade se inicia. Sendo assim, faz-se necessério
apresentar sua conceituacao, caracteristicas, e, uma breve demonstracdo de como

essa atividade se desenvolve no objeto de pesquisa em questao.

2.3.1.1 Consideragdes sobre Protocolo

Como mencionado anteriormente, uma das atividades do arquivo corrente € a
de protocolo. Nesse sentido, o setor de Protocolo de uma entidade € a unidade
encarregada pelo “recebimento, registro, classificacdo, distribuicdo, controle da
tramitacéo e expedi¢cdo de documentos”. (CONARQ, 2005, p.140). Tendo em vista
tais atribuicbes, € no setor de Protocolo que todo o ciclo documental se inicia, a
partir dele, que os documentos sdo registrados, autuados e tramitados a seus

respectivos setores competentes.



40

Segundo as orientagbes de Paes (2007), ao Protocolo adotam-se as

seguintes rotinas:

e Receber as correspondéncias;

eEfetuar a separacdo das correspondéncias de carater
ostensivo das de carater sigiloso, encaminhado as de carater
sigiloso aos seus respectivos destinatarios;

eTomar conhecimento das correspondéncias de carater
ostensivo por meio da leitura, requisitando a existéncia de
antecedentes, se existirem;

e Classificar o documento de acordo com o método utilizado na
instituicdo e carimbando-o em seguida;

eElaborar um resumo e encaminhar os documentos ao
protocolo;

ePreparar a ficha de protocolo, em duas vias, anexando a
segunda via da ficha ao documento;

A autora afirma ainda que, a tramitacdo’ de um documento na instituicdo
depende diretamente se as etapas acima citadas forem feitas da forma adequada.
Visto que, é a partir do Protocolo que é dado o primeiro passo da tramitac&o inicial
dos fluxos documentais de uma organizacdo (PAES, 2007). Sendo assim, temos o
Protocolo como o setor responsavel pelo inicio do fluxo documental de uma
Instituicao.

Sob esse aspecto, cabe ressaltar que a producdo documental da Secretaria
de Estado da Administracdo-SEAD inicia-se no Nucleo de Protocolo Geral (NUPGE),

cujas competéncias de acordo com o Decreto n° 26.817/2006, séo:

responsabilizar-se pela expedicdo e pelo encaminhamento de
correspondéncias da Secretaria; coordenar as atividades de
atendimento ao publico no dmbito da Secretaria no que tange a
informacfes e entradas de processos; administrar a disponibilidade
de informagBes ao publico, bem como a entrada e fluxo de
processos.

Segundo o Manual de Procedimentos do Nucleo de Protocolo Geral (NUPGE)
da Secretaria de Estado da Administracdo (2013), as atividades por ele
desenvolvidas concernem em: atendimento e orientagcdo aos servidores, no que

tange a abertura, cadastramento, tramitacdo inicial e consulta de processos

’Curso do documento desde a sua producdo ou recepcdo até o cumprimento de sua funcéo
administrativa. Também chamado movimentacdo ou tramite. (ARQUIVO NACIONAL, DICIONARIO de
terminologia Arquivistica, 2005 p.164)
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administrativos, por meio sistema informatizado CODATA®. Além de recebimento e
encaminhamento, de documentos e correspondéncias da propria Secretaria e
ademais do Estado aos seus devidos receptores.

Demonstramos, a partir do fluxograma a seguir como se desenvolve a
atividade de formacéo de processos no NUPGE:

FIGURA 2: Fluxograma das atividades do NUPGE
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!

350 IMPRESSAS DUAS
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PROCES30 E 4 OUTRA
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= l Requerimento ACOMPANHAMENTO DO
o | i
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DOCUMENTAGAD

DOCUMENTAGED
CORRETAT

ENTREGAR A0
USUARID O L
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DE ACORDO COMO 0 PROCEZ3D E
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PROCESS03S E 340
Emﬂ*ﬁ& ENCAMINHADODS VIA
$I3TEMA A0 DEVIDOD
RUBRICAR TODAS .
A5 PAGINAS DOS
DOCUMENTOS J'
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PROTOCOLO
¥
CADASTRAMENTO

FONTE: Dados da Pesquisa 2014.

8 Companhia de Processamento de Dados do Estado da Paraiba- Orgdo Central de Formulacdo da
Politica de Tecnologia da Informacdo do Governo do Estado da Paraiba- objetiva-se em realizar o
processamento eletrdnico de informagfes, estando vinculada a Secretaria de Estado de
Administracdo. (Art. 13° Decreto n° 26.817 de 02 de Fevereiro de 2006, Dispde sobre a estrutura
organizacional basica da Secretaria de Estado da Administracdo- SEAD e déa outras providéncias).
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Para um maior entendimento, apresentamos também o Layout do Nucleo de

Protocolo Geral (NUPGE), sinalizando como essas atividades anteriormente citadas

sao desenvolvidas a partir de uma visao geral:

FIGURA 3: Layout do Nucleo de Protocolo Geral (NUPGE)

Seszdo de
espera

Usuario Encaminhamento
de processos

Cadastramento
de Processos
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Processos

Copa

Recebimento de
correspondencia

FONTE: Dados da Pesquisa 2014.

Dado o exposto, é primordial que as pessoas que trabalham diretamente com

0 recebimento e registro de documentos, recebam um treinamento adequado, para

executarem a tarefa de forma correta, caso contrario, assim como relata Lopes

(2007) todo o tramite do documento pode ser comprometido.

Como bem alegam Castro, Castro e Gasparian (2007) o arquivo de uma

entidade comeca a se formar no Protocolo, seguem seu rumo no Arquivo Corrente,

continuam sua peregrinacdo até os arquivos Intermediarios até serem recolhidos ao

Arquivo Permanente. Por isso, se faz tdo necessario que a Administracdo Publica

estabeleca normas e procedimentos para o gerenciamento dos documentos desde

sua fase inicial, para que a continuidade de seu ciclo ndo seja comprometida

gerando ao inves de arquivos, depdsitos exacerbados de documentos.
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2.3.2 Arquivos Intermediarios

O arquivo intermediario, também conhecido como arquivo de 2° ldade é
constituido por documentos advindos dos arquivos correntes, que nao mais
possuem uso frequente. Segundo a “Lei de Arquivos” n® 8.159, de 8 de janeiro de
1991, os arquivos intermediarios tém a competéncia de disciplinar normas e
procedimentos com a finalidade de apoiar tecnicamente os arquivos correntes do
respectivo 6rgdo, para a correta transferéncia dos documentos inerentes a atividade-
fim e a atividade-meio do 6rgéo.

Segundo Paes (2002) os arquivos intermediarios também servem de apoio a
tomada de decisdes, haja vista que, neles estdo salvaguardados grande volume de
documentos que ainda apresentam valor primario.

Lopes (1997, p. 65-66) afirma que os arquivos intermediarios sob o ponto de
vista teorico,

S&@o extensbes dos correntes. S&do, também, conhecidos como
arquivos semi-ativos [...] que devem ser depdsitos centrais, onde
ficam guardados documentos que possuem longo valor juridico e/ou
histérico, os quais podem retornar, por inimeras razdes, aos
arquivos correntes, serem descartados depois de um tempo
determinado [...] Atendéncia internacional é o da valorizagdo dos
arquivos intermediarios”.

A funcéo principal dos arquivos intermediérios, de acordo com Paes (2007)
consiste em, proceder a um arquivamento transitério, ou seja, em assegurar a
preservacdo de documentos que ndo sao mais sdo frequentemente consultados,
mas que sao utilizados pela administracdo e que devem ser guardados
temporariamente, aguardando pelo comprimento dos prazos estabelecidos pelas
comissdes de analise, ou arquivamento definitivo, para fins de prova ou de pesquisa.

Logo, o arquivo intermediario de uma entidade publica tem por finalidade,
armazenar, preservar e garantir o acesso aos documentos de valor intermediarios
produzidos, e acumulados pelas areas meio e fim da Administracdo Publica,

constituindo-se, portanto, em um instrumento de apoio a administragao.
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2.3.3 Arquivos Permanentes

Os arquivos permanentes se caracterizam por ser a 3° idade que o
documento de arquivo assume ao longo de seu ciclo vital. Assim como afirmam
Bernardes e Delatorre (2008) os arquivos permanentes sdo 0s constituidos pelos
documentos que perderam a vigéncia administrativa, mas que ainda séo providos de
valor secundario ou histérico. As autoras acrescentam que, no arquivo permanente
os documentos sdo preservados em definitivo em razdo de seu valor historico,
testemunhal, legal, probatério e cientifico-cultural. Além disso, quando fontes de
pesquisa, sdo liberados para a consulta, sendo permitido o acesso ao publico em
geral.

A funcédo de um arquivo permanente segundo Paes (2007, p.121) é de,

Reunir, conservar, arranjar, descrever e facilitar a consulta dos
documentos oficiais, de uso ndo-corrente, ou seja, concentrar sob
sua custodia, conservar e tornar acessiveis documentos nao-
correntes, que possam tornar Uteis para fins administrativos,
pesquisas histéricas e outros fins.

Ainda conforme Paes (2007) classificam em quatro grupos distintos as

atividades do arquivo permanente:

v' Arranjo

v Descricdo e Publicacéo
v' Conservacgéao

v Referéncia

Bernardes e Delatorre (2008) expdem algumas recomendacgfes para o0

recolhimento®de documentos para o arquivo permanente:

e Os documentos de arquivo a serem recolhidos ao arquivo
permanente deverdo estar avaliados, organizados, higienizados e
acondicionados;

°0 recolhimento é a passagem de documentos que foram considerados de guarda permanente no
processo de avaliagcdo, em funcao de seu valor informativo ou probatério, para o arquivo permanente.
(BERNARDES e DELATORRE, 2008, p.47)
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e Antes de desencadear o processo de recolhimento é importante
fazer uma revisdo para assegurar que todos dos documentos
estejam devidamente classificados de acordo com o Plano de
Classificacdo e obedecerem aos prazos previstos nas respectivas
Tabelas de Temporalidade. Essa cautela deve-se ao fato de que uma
vez recolhido, o documento ndo devera mais ser eliminado ou voltar
ao arquivo de origem;

e A organizacdo do acervo a ser recolhido devera ser feita de
acordo com critérios técnicos de identificacdo, classificacdo e
descricao;

e E importante observar se os documentos estdo devidamente
higienizados e livres de pragas, a fim de evitar a contaminagao do
acervo ao qual serdo incorporados;

e Os documentos deverdo estar acondicionados em embalagens
adequadas, que os protejam de eventuais danos. Os documentos
gue excedam ao padrdo convencional deverdo ser acondicionados
em embalagens adequadas as suas dimensfes. Documentos
audiovisuais, cartograficos, microgréaficos e informéticos deverédo ser
acondicionados em estojos ou caixas de material inerte ou sem
acidez. As unidades de acondicionamento deverdo ser identificadas
com etiquetas contendo, no minimo, o nome do fundo/cole¢éo,
datas-limite e numeradas em ordem sequencial;

e Elaboracdo da relagdo e do termo de recolhimento, contendo as
seguintes informacdes: nome do 6rgdo ou entidade transferidor (a),
as séries documentais, as datas-limite, a mensuragcdo (em metros
lineares) e quantificacdo (quantidade de caixas);

e Os documentos a serem transferidos ou recolhidos deverdo ser
acompanhados de todos os instrumentos de busca existentes,
incluindo listagens, ficharios, bases de dados etc. (BERNARDES;
DELATORRE, 2008, p.47)

Diante do exposto, e tendo em vista a relevancia que as trés idades
documentais dos arquivos assume no que se refere ao aprimoramento das funcbes
da gestdo de documentos, se torna imprescindivel o conhecimento e principalmente
a distingdo dessas trés fases, a fim de que se tenha um maior aprimoramento da
Gestao Documental no &mbito dos arquivos Publicos.

Entretanto, uma grande parte das instituicbes publicas brasileiras geralmente
ndo faz essa distincdo entre as idades corrente, intermediaria e permanente dos
arquivos, e, consequentemente tendem a lidar com um grande volume de
documentos empilhados, sem que haja quaisquer critérios de planejamento para
esses acervos, dificultando os procedimentos de busca e uso da informag&o quando

solicitada.
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2.4 Instrumentos Arquivisticos da Gestao Documental

O funcionamento e aplicabilidade de um programa de gestdo documental se
configuram a partir de instrumentos norteadores. Instrumentos esses, que, auxiliam
na simplificagdo dos procedimentos de gestdo, possibilitando maior agilidade e
precisdo na recuperacdo tanto dos documentos quanto das informacdes neles
registradas (BERNARDES; DELATORRE, 2008). O Plano de Classificacdo e a
Avaliacdo Documental, associados a Tabela de Temporalidade (TTD) sdo os
instrumentos que subsidiam a correta eliminacdo de documentos que nao mais
possuem valor que justifique sua guarda, além disso, sdo capazes de assegurar a
preservacao dos documentos de guarda permanente.

A seguir, apresentamos uma relacdo das funcfes arquivisticas que levam a

construcdo dos instrumentos que promovem a ideal Gestdo de Documentos:

FIGURA 4: Instrumentos da Gestao de Documentos

INSTRUMENTOS FUNDAMENTAIS A GESTAO DE

DOCUMENTOS
| : |
\
CLASSIFICACAO AVALIACAO
P A
PLANO DE TABELA DE
CLASSIFICACAO TEMPORALIDADE

FONTE: Elaborado com base em Bernardes e Delatorre (2008

Dado o exposto, elucidamos a seguir a importancia de cada umas das
funcdes arquivisticas supracitadas na figura 4, no que se refere a construcdo dos

Instrumentos de Gestdo Documental.
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2.4.1Classificacéo e Avaliagao de Documentos de Arquivo

Segundo Oliver (2010) a classificacdo € um processo pelo qual se torna
possivel ordenar, um determinado grupo de documentos a fim de que se torne
facilitada a sua identificacdo, localizacdo e consulta. Ainda conforme as exposi¢des
de Oliver (2010), a classificacdo segundo ele, é o método cuja ordenacao de varios
elementos de um conjunto se faz de acordo com suas semelhancas e diferencas, ou
seja, agrupando o que é semelhante e separando o que é diferente.

Em linhas gerais, a classificacdo de documentos de arquivo representa a
elaboracdo de um sistema que represente o funcionamento e desenvolvimento de
determinada instituicdo, apresentando hierarquicamente os documentos organizados
de acordo com sua funcao, sub-funcéo e atividade responsavel (OLIVEIRA, 2010).

Nesse sentido, a classificacao refere-se “ao estabelecimento de classe nas
quais se identificam funcdes e atividades exercidas, e as unidades documentérias a
serem classificadas, permitindo [...] uma relagdo organica entre uma e outra.”
(INDOLFO, 2007, p.45)

A classificacdo de documentos representa uma das etapas essenciais a
organizacdo de um arquivo, pois, corresponde “as operagdes técnicas destinadas a
organizar a documentacdo de carater corrente, a partir da analise das funcdes e
atividades do organismo produtor de arquivos.” (GONCALVES, 1998, p.11, grifo da
autora).

A autora afirma ainda que sem a classificagéo,

[...] fica nebulosa a caracteristica que torna os documentos de
arquivo peculiares e diferenciados em relacdo aos demais
documentos: a organicidade. Nenhum documento de arquivo
pode ser plenamente compreendido isoladamente e fora dos
guadros gerais de sua producgdo- ou, expresso de outra forma,
sem o0 estabelecimento de seus Vvinculos orgéanicos.
(GONCALVES, 1998, p. 13 grifo da autora)

O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) defende algumas rotinas

correspondentes as operacdes de classificacao:

1. Receber o documento para classificagéo;

2. Ler o documento, identificando o assunto principal e o(s)
secundario(s) de acordo com seu conteldo;
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3. Localizar o(s) assunto(s) no Codigo de classificacdo de
documentos de arquivo, utilizando o indice, quando necessario;

4. Anotar o cédigo na primeira folha do documento;

5. Preencher a(s) folha(s) de referéncia, para o0s assuntos
secundarios. (CONARQ, 2001, p.14)

Nessa conjuntura, temos a primeira etapa da classificacdo aquela que nos
permite conhecer os tipos documentais, dividindo-os de maneira que se assegure
sua proveniéncia e organicidade. A segunda refere-se a classificacao fisica, ou seja,
preestabelecer uma ordem aos documentos, de modo que facilite sua posterior
recuperacao.

Assim, a classificacdo € o procedimento arquivistico que permite a ordenacao
de conjuntos documentais, de modo que se torne possivel sua posterior
identificacdo, localizacdo e consulta, sem que haja perda de tempo e de recursos
financeiros a instituicdo. (CASTRO; CASTRO E GASPARIAN 2007).

Desse modo, a classificacdo torna-se uma condicao relevante para 0 sucesso
de um programa de gestdo de documentos, visto que, trata-se de um procedimento
gue nos permite identificar os tipos documentais entre si, considerando, sobretudo,
as raz0es que determinam a sua existéncia.

A partir da aplicacdo das metodologias de classificacdo documental, temos a
atividade de Avaliacdo e Selecdo de Documentos, cujo procedimento assume papel
importante para se obter a racionalizagéo do ciclo vital dos documentos, na medida
em que sao estabelecidos os prazos para guarda dos documentos que serao
preservados para fins administrativos ou de pesquisa e em que momentos serao
eliminados ou mantidos permanentemente (INDOLFO, 2007).

Desse modo, a utilizacdo do procedimento de avaliacdo documental visa
garantir que apenas as informacdes de cunho necessario sejam preservadas. Em
contrapartida, Lopes (1997) afirma que as informag¢des que n&do produzem tal efeito,
deveréo ser devidamente descartadas.

Cabe ressaltar que a funcdo arquivistica de avaliacdo de documentos esta
intimamente ligada com a funcéo arquivistica de classificacdo documental, como
bem demonstram Schafer e Lima (2012, p.42) “a avaliagao é a fase subsequente a
classificagdo, cumpre a funcédo de descartar o que ndo seja de interesse para as

atividades das organizagbes”. Portanto, pode-se dizer que a arquivistica
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contemporanea conduz ao entendimento de que a avaliagcdo documental s6 seri
possivel apos a efetiva classificacdo dos documentos.

Nessa vertente, Jardim (1995), afirma que avaliacdo de documentos deve ser
vista como um procedimento necessario a um arquivo, pois, é a partir dessa funcao
arquivistica, que se pode determinar o valor dos documentos para estabelecer
prazos de guarda para cada fase de vida dos mesmos, e por fim estabelecer a sua
destinacéo.

Além de se estabelecer os valores probatérios dos documentos, Schellenberg
(1974) ressalva que o arquivista deve levar em consideracdo o0 conjunto da
documentacdo do 6rgdo que os produziu. Ndo devendo, portanto realizar avaliacdes
baseando-se nas unidades administrativas do 6érgédo separadamente.

Bernardes e Delatorre salientam a importancia que a avaliagdo tem em
relacdo a legalidade e a legitimidade em relagdo a documentacdo, segundo as

autoras:

A avaliacdo deve ser realizada dentro de parametros técnicos e
juridicos, a fim de se assegurar ao processo de andlise a objetividade
possivel. Por isso, observa-se, de um lado, a legalidade (a
conformidade dos prazos de guarda com a legislacéo vigente) e, por
outro, a legitimidade (a elaboracdo multidisciplinar e coletiva de
critérios). Além disso, o trabalho almeja um estatuto cientifico, pois
deve ser conduzido por técnicas, principios e conceitos consagrados
pela Arquivistica. (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p.35)

Todavia, para avaliar os documentos arquivisticos de uma Instituicdo, deve-se
ter uma Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo, composta por
profissionais das areas juridicas, administracdo, financeira, protocolo e arquivo,
informatica e de areas especificas de atuacao do préprio érgao entidade ou empresa
(BERNARDES; DELLATORE, 2008). De acordo com as exposi¢cdes das autoras,
essa Comissdo devera identificar o valor primario e secundario do documento,
definindo o tempo que o mesmo devera permanecer na entidade produtora, bem
como a sua destinacéo final.

Sendo assim, temos a avaliagdo documental como uma ferramenta de suma
importancia ao processo de gestdo de documentos, tendo em vista que aquela, é
responsavel por estabelecer os devidos prazos de guarda dos documentos, com o

objetivo de minimizar o acimulo das massas documentais, por vezes encontradas
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nas fases corrente e intermediaria, facilitando desse modo, a construcao do arquivo

permanente e historico.

2.4.1.1 Plano de Classificacéo

O Plano de Classificacdo é resultado da atividade arquivistica de classificacao
de documentos. Em linhas gerais, o Plano é o instrumento capaz de facilitar o
acesso aos documentos e as informacdes nele registradas.

Como enfatiza Oliveira (2010), o Plano de Classificacdo € o instrumento que
resulta na identificacdo da documentacdo produzida pelos servicos arquivisticos,
organizada num sistema de classes e subclasses, definidas com base na
identificagéo de suas funcdes, atividades e acordos da organizagao.

Nessa perspectiva, um Plano de Classificacdo visa garantir a racionalizagao
dos procedimentos de gestdo documental, faciltando a recuperacdo das
informacdes de forma rapida e acessivel, possibilitando a eliminacdo de documentos
que ja perderam seu valor, haja vista que esse instrumento facilita a execucédo da
Tabela de Temporalidade Documental (TTD)

Sobretudo, é de suma importancia que a administracdo publica utilize um
conjunto de procedimentos técnicos desde a fase corrente evitando-se assim
problemas referentes ao acimulo de documentos misturados sem nenhum critério.

Entretanto, a existéncia de muitos problemas nos arquivos correntes da
administracdo publica brasileira, € derivada da falta de uma metodologia bem
delineada para a classificacdo, haja vista, que essa, permite a compreensao do
contetdo dos documentos de arquivo dentro do processo de produgdo, uso e
acesso a informacdo arquivistica, possibilitando os encaminhamentos para a
eliminacdo de documentos que ndo mais possuem seu valor, evitando-se assim o

acumulo de documentos que ndo carecem permanecer preservados.

2.4.1.2 Tabela de Temporalidade Documental

A Tabela de Temporalidade (TTD) se caracteriza por ser um dos elementos

essenciais a Gestdo de Documentos de arquivo, pois, é o instrumento desenvolvido
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por arquivistas para auxiliar na transferéncia da documentagdo, no descarte e
estabelecer prazos de guarda dos documentos da instituicdo. Segundo Faria (2006),
a TTD resulta do procedimento de avaliacdo documental, e é compreendida como o
registro de todo o ciclo vital dos documentos arquivisticos, determinando os prazos
de guarda no arquivo corrente ou setorial, sua transferéncia para o arquivo
intermediério, a eliminacdo ou recolhimento para o arquivo permanente.

Nesse sentido, Paes (2007, p.106) conceitua a Tabela de Temporalidade

Documental como um instrumento de destinag&o, o qual:

Determina os prazos em que os documentos devem ser mantidos
nos arquivos correntes e /ou intermediarios, ou recolhidos aos
arquivos permanentes [...] Nela os documentos sdo descritos de
forma clara para se evitar interpretagfes erradas, especialmente
guando se tratar de sua eliminacgéo. (PAES, 2007, p.106).

Na perspectiva de Lopes (1997) a utilizacdo da Tabela de Temporalidade é,
ao mesmo tempo, um procedimento classificatorio, avaliativo e descritivo, preso a
questédo do valor das informagoes.

Por outro lado, Bernardes e Delatorre (2008) afirmam que:

A oficializacdo e efetiva aplicagdo da Tabela de Temporalidade
permitirdo ao 6rgdo ou entidade preservar os documentos que
possuam valor probatério e informativo relevante e que sejam
considerados de guarda permanente, ou ainda, eliminar com
seguranga, de acordo com o0s procedimentos técnicos legais,
aqueles documentos desprovidos de valor, sem que haja prejuizo a
administracdo ou a sociedade.

Nessa conjuntura, no que se refere aos documentos de carater publico, a
eliminacdo de documentos oficiais ou publicos sé devera se concretizar se a mesma
estiver prevista na Tabela de Temporalidade do o6rgdo, a qual devera ser
encaminhada para aprovacao da autoridade competente no campo de atuacao do
mesmo, assim como esta disposto no art. 9° da Lei n 8.159 de 8 de janeiro de 1991.
(BRASIL, 1991).

Sob esse aspecto, o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) acrescenta
que a Tabela de Temporalidade devera contemplar as atividades-meio e atividades-
fim de cada 6rgéo publico. (BRASIL, 2001).
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A ilustracdo 5 demonstra a Tabela de Temporalidade cuja aplicabilidade se

desenvolve na Administracdo Publica do Estado de Sao Paulo:

FIGURA 5: Tabela de Temporalidade da Administracdo Publica do Estado de S&o Paulo

PRAZOS DE GUARDA | DESTINAGAO _
ATIVIDADES DOCUMENTOS {em anos} OBSERVACOES
Unidad Unidade com Guarda
de
AR Permanente
01.01.01.01 Decreto, estatuto, codigo, regulamento,
::6216Tr:|;?v°;:gao de regimento, instrugdo normativa, norma, vigéncia v
resolugdo, delibera¢do, portaria
01.01.02.01 Alvara de funcionamento vigéncia
01.01.02.02 Certificado de matricula no Cadastro A i o
Especifico do INSS - CEI vigencia v Lei Federal n. 8.212/91, art. 49, § 2.
01.01.02.03 Comprovante de atualizagio de dados
. L Lei Federal n. 8.212/91, art. 63 e 67; Decrel
E%?adastro Nacional do Trabalhador - vigéncia v F:j;aler?e;gse;se @ ¢ erela
01.01.02.04 Comprovante de inscrigao e de situagao _ .
01.01.02 Habilitagio cadastral no Cadastro Nacional de vigéncia v ‘1";‘”95” Nnrmathve SRE n. 20002002, art.
Py : Pessoa Juridica - CNPJ
juridica e regularizagéio - -
fiscal dos 6rgaos 01.01.02.05 Comprovante de inscrigho no Cadastro vigancia v | Lei Municipal n. 8.B09I78, arts. 3.2 ¢ 4. Lei
entidades e empr’esas de Contribuinte Mobilidrio - CCM 9 Municipal n. 11.085/81, art. 3.%
01.01.02.06 Comprovante de inscrigao no Cadastro Lei Estadual n. 6.374/89, arts. 7.°, 16 e 19;
de Contribuintes do ICMS vigéncia v Regulamento do ICMS-RICMS/2000, arts. 19
e26
01.01.02.07 Comprovante de inscrigao no Programa o N
de Alimentacgio do Trabalhador - PAT vigéncia v Portaria MTb n. 03/2002, art. 2.
01.01.02.08 Comprovante de matricula na Junta . Lei Federal n. 8.934/94, art. 32; Decrelo
Comercial vigencia Federal n. 1.800/96, arl 36
01.01.02.09 Processo de cadastramento no Fundo de N v
Garantia por Tempo de Servigo - FGTS vigencia
por po de Servigo
01.01.03.01 Convénio, termo de cooperagéo, acordo,
01.01.03 Formalizagdo pmtncplo de intengdes, termo de vigéncia 5 v
de acordos bilaterais parcera __
01.01.03.02 Processo de dissidio coletivo de trabalho 5 5 v

FONTE: Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo — SAESP™°

As vantagens da aplicacdo da implantacdo da TTD, sdo inimeras, a exemplo

esta o controle da massa documental, o facil acesso na recuperacdo da informacéo,

diminuicdo do espaco fisico e eficacia sobre a Gestdo Documental, pois permite

eliminar com segurancga, os documentos que nédo possuem valor administrativo, legal

ou juridico sem que haja algum prejuizo a instituicao.

Sobretudo, no que tange a Administracdo Publica, € primordial para essa,

utilizar o conjunto de procedimentos técnicos para a producédo, tramitacdo, uso,

avaliacdo e arquivamento da documentacdo durante todo o seu ciclo de vida, isto

lancara as bases para o desenvolvimento da implantacdo e sucesso da gestdo de

documentos nos acervos da institui¢ao.

10 http://www.sjbv.unesp.br/Home/legislacao/temporalidadedearquivos/tabelatemporalidade.pdf
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2.5 O Arquivista e a Gestédo de Documentos

Ao longo do nosso trabalho, muito falamos sobre a Gestdo documental e
como ela se torna imprescindivel no tocante a agilidade de acesso as informacdes.
Logo, o profissional habilitado a implantacédo de programas e rotinas que envolvam a
gestdo de documentos ganha grande espaco nesse cenario: O Arquivista.

O arquivista € o profissional que tem responsabilidades informativas, de modo
gue venha satisfazer necessidades da administracdo, para que essa desenvolva
suas funcbes com rapidez, eficiéncia, eficacia e economia, a fim de que sejam
salvaguardados direitos e deveres das pessoas, contidos nos documentos, e para
tornar possiveis a pesquisa e a difusdo cultural. (DUARTE, 2007). Nesse sentido,
Bellotto (2004, p. 5, grifo nosso) afirma que é fundamental que o papel do arquivista

seja compreendido,

[...] a partir do interior das proprias entidades onde o arquivista atua
como gestor da informacéo, seja esta tomada como instrumento da
administracdo e do direito, ou como testemunho da histéria e do
exercicio da cidadania. [...] o arquivista ndo é um simples trabalhador
operacional, [...] Ele é um provedor da informacdo administrativa e
juridica.

Segundo Braga (1996) a gestdo da informacdo tem como objetivo apoiar as
politicas da empresa, ha medida em gue se torna mais eficiente o conhecimento e
articulacdo entre os varios subsistemas que a constituem. Além disso, se torna
capaz, de apoiar 0s gestores no processo de tomada de deciséo.

Nessa perspectiva, cada vez mais as instituicbes estdo percebendo a
importancia da informacédo para o desenvolvimento de suas atividades e alcancar
seus objetivos. Podemos perceber tal conjuntura, nas palavras de Ferreira (2003,
p.48) “0 mercado reconhece a necessidade e o valor da informacéo, a necessidade
de habilidade e competéncias para se trabalhar com a informacéao, identificando as
funcdes para desenvolver essa pratica”.

Logo, ao passo que as instituicdes reconhecem a importancia da informacao
a vida util das mesmas, os profissionais que atuam com a gestdo desse elemento
ganham devido reconhecimento (SCHAFER; SANCHES, 2014).
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Le Coadic (1997, p.112-113) enfatiza que aos profissionais da informacgao

(aqui entendemos os Arquivistas), compete:

Avaliar, planejar, vender e fazer funcionar redes locais de
comunicacao de informacdo em instituicdes; administrar unidades de
informacéo e implantar programas de gerenciamento de informacédo
[...]; procurar, preparar, resumir e editar informacdes de natureza
cientifica e técnica; organizar (adquirir, registrar, recuperar) e
distribuir informacdo em sua forma original ou com produtos
elaborados a partir dela.

Ainda sobre o Arquivista, corroborando com as ideias de Le Coadic, Santos
(2009, p.188) aponta que:

A demanda contemporanea é de que o arquivista, ou profissional da

informacdo de forma geral, seja atuante no ciclo decisério que

envolve os objetivos institucionais. [...] Atuar de forma pré-ativa [...]

antecipar demandas e elaborar instrumentos que permitam aos

clientes da informacédo concatenarem fontes e chegarem as suas
decisdes com base em insumos de alto valor agregado.

Duarte Z. (2007) afirma que o arquivista, no desempenho de sua fungéo € um
gestor, devendo, portanto, estar apto a trabalhar as solu¢cdes de tratamento funcional
da informacéo e atender as demandas administrativas, juridicas e técnico-cientificas
das institui¢des.

Sobretudo, podemos inferir que o desenvolvimento dos programas de gestao
documental estd intimamente ligado ao Arquivista, considerando que, este, se
configura como o profissional dotado de habilidades que visem sempre melhorar o
fluxo documental no ambiente que atua.

Desse modo, o arquivista se torna imprescindivel a implantacdo de um
Programa de Gestdao de Documentos, contribuindo de forma direta para o correto

desenvolvimento das func¢des arquivisticas.
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3 ASPECTOS METODOLOGICOS DA PESQUISA

Nesta secdo, apresentamos 0s aspectos dos procedimentos metodologicos
utilizados para a execucdo e efetivacdo desta pesquisa. Agui expomos sua
caracterizacao, etapas de consecucao, determinacdo do campo empirico, universo e
amostragem, bem como os procedimentos referentes a coleta e analises dos dados.

A metodologia é o caminho e o instrumental proprios da abordagem da
realidade. Nessa vertente, a metodologia ocupa lugar central no interior das teorias.
Possibilitando a construcdo da realidade e também o potencial criativo do
investigador. (MINAYO, 1994)

3.1 Caracterizagcao Da Pesquisa

No intuito de se obter uma melhor explanacdo sobre o fenémeno estudado,

apresentamos a partir da figura a seguir a caracterizacédo da nossa Pesquisa:

FIGURA 6: Caracterizacdo da Pesquisa

Levantamento
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e Estudo
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FONTE: Dados da Pesquisa 2014.
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Diante do exposto, esclarecemos que adotamos a pesquisa de natureza
empirica, por possibilitar a comprovacdo da teoria e sua validacdo. Além disso,
compreendemos que a pesquisa empirica “é a dedicada ao tratamento da face
empirica e fatual da realidade; produz e analisa dados, procedendo sempre pela via
do controle empirico e fatual”. (DEMO, 2000, p. 21).

Na perspectiva de responder a problematizacédo levantada e alcangcarmos o0s
objetivos propostos neste estudo, optamos pela abordagem qualitativa, que se
caracteriza por ser “a pesquisa que [...] analisa e interpreta dados relativos a
natureza dos fendbmenos [...] é a denominacdo dada a pesquisa que se vale da
razao discursiva” (RODRIGUES, R. 2007, p. 38).

Cabe ressaltar que segundo Paulilo (1999, p.35) a pesquisa gqualitativa se

volta a andlise de:

[...] valores, crencas, habitos, atitudes, representacdes, opinides e
adéqua-se a aprofundar a complexidade dos fatos e processos
particulares e especificos a individuos e grupos. A abordagem
gualitativa €é empregada, portanto, para a compreensao de
fendbmenos caracterizados por um alto grau de complexidade interna.

Nas contribuicdes de Richardson (1999), temos que a pesquisa qualitativa € a
tentativa de entender as caracteristicas situacionais e particulares de um
determinado fenbmeno e estudo. Sendo assim, a abordagem qualitativa caracteriza-
se pela compreensao profunda ou detalhada da natureza do fenbmeno de estudo.

Ainda sob essa Optica, Rudio (2000) enfatiza que a pesquisa qualitativa &
desenvolvida por meio de entrevistas ou discussdes em grupo, havendo ainda, uma
interpretagcéo dos fendbmenos e atribui¢cdo de significados.

Diante do exposto, a utilizacdo desta abordagem se torna essencial nesta
pesquisa, pois, auxilia de forma direta para uma maior compreensao dos aspectos
internos e externos que norteiam a gestdo documental na instituicdo pesquisada.

Quanto ao tipo da pesquisa, decidiu-se por um estudo exploratério, pois
segundo Gil (2008), os estudos exploratorios tem o0 objetivo de proporcionar maior
familiaridade com o problema estudado, com vistas a torna-lo mais explicito. Como

enfatiza o proprio autor,
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As pesquisas exploratérias tém como principal finalidade
desenvolver, esclarecer e modificar conceitos e idéias, tendo em
vista a formulacdo de problemas mais precisos ou hip6teses
pesquisaveis para estudos posteriores. [...] Habitualmente envolvem
levantamento  bibliogradfico e documental, entrevistas n&o
padronizadas e estudos de caso. (GIL, 2008, p.27).

Desse modo, utilizamos principalmente do levantamento bibliogréafico, e da
pesquisa documental, tendo em vista que esses métodos fundamentaram a base
tedrica para a discussao da problematica da pesquisa, tornando as ideias expostas
mais seguras quanto a sua relevancia.

Nesse sentido, Severino (2007, p.122) afirma que:

A pesquisa bibliografica é aquela que se realiza a partir do registro
disponivel, decorrente das pesquisas anteriores, em documentos
impressos como livros, artigos, teses, etc.[...] o autor trabalha a partir
das contribui¢cdes dos autores dos estudos analiticos constantes dos
textos.

Portanto, a pesquisa bibliografica permite ao pesquisador, recuperar o
conhecimento cientifico acumulado sobre a temética em questéo.
Quanto a Pesquisa Documental, essa, segundo Gil , (1999, p. 65) se

caracteriza por ser elaborada:

[...] a partir de materiais que ndo receberam tratamento analitico,
documentos de primeira m&o, como documentos oficiais, reportagens
de jornal, cartas, contratos, diarios, filmes, fotografias, gravacdes
etc., ou ainda documentos de segunda méo, que de alguma forma ja
foram analisados, tais como: relatérios de pesquisa, relatérios de
empresas, tabelas estatisticas, manuais, relatorios, balancetes entre
outros que sao localizados no interior de o6rgdos publicos ou
privados.

Sob essa assertiva, Severino (2007) expde que esse método possibilitara ao
pesquisador desenvolver sua propria investigacao e analise.

Portanto, no caso da pesquisa documental recorremos as informacdes
obtidas por meio do organograma, regimento interno, Diagndstico da Massa
Documental, Relatério de atividades e Manuais de Procedimentos da Instituicdo

pesquisada.
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Além disso, nossa pesquisa também se fundamentou nas informacfes
coletadas a partir dos Diarios Oficiais do Estado da Paraiba, como também nos sites

do 6rgao envolvido.

3.1.1 Etapas da pesquisa

Para o desenvolvimento adequado de uma pesquisa cientifica € necessério
planejamento cuidadoso e investigacdo de acordo com as normas da metodologia
cientifica tanto aquela referente a forma como ao contetudo (OLIVEIRA, S. 2002).

Portanto, no propdsito de descrever o percurso tracado para o alcance dos
objetivos geral e especificos apontados na sec¢do 1, optou-se por identificar o
caminho metodoldgico das principais etapas desta pesquisa a partir da ilustracdo a

seqguir:

FIGURA 7: Fluxo das Atividades da Pesquisa
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FONTE: Dados da Pesquisa 2014. Adaptado de Sales (2010)
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3.2 Determinacdo do Campo Empirico Da Pesquisa

O campo empirico escolhido para o desenvolvimento e efetivagcdo da
pesquisa, teve como l6cus a Secretaria de Estado da Administracdo da Paraiba-
SEAD-PB, localizada no Centro Administrativo Estadual, no bairro de Jaguaribe

desta cidade.

Figura 8: Fachada da Secretaria de Estado de Administracdo da Paraiba

FONTE: Site do Governo do Estado da Paraiba 2014.*

Trata-se de um orgdo da administracdo direta do Estado da Paraiba que tem
funcdes relacionadas ao patriménio estadual e as relagdes com o servidor publico,
sejam eles, efetivos, ativos ou inativos, cargos comissionados ou prestadores de
servico, como também assuntos pertinentes a realizacdo de concurso publico para a
administracéo direta.

A seguir, apresentamos uma descricdo do nosso campo de pesquisa:

3.2.1 Breve Historico e estrutura da SEAD-PB

A Secretaria de Estado da Administracdo da Paraiba, criada pela Lei n°® 2.986
em 12 de margco de 1963, importante Orgdo para o Estado, tem como misséo
coordenar a politica do Governo do Estado da Paraiba na area de recursos

" http://www.paraiba.pb.gov.br/administracao
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humanos, de tecnologia da informac&o, do patriménio e dos suprimentos e da
reforma administrativa do servico publico, contribuindo para a melhoria da qualidade
dos servigcos da Administracéo Publica Estadual.

A estrutura basica da SEAD-PB foi regulamentada em 6 de fevereiro de 1979,
através do Decreto n° 7.931 e transformado pela Lei 5.020 de 7 de abril de 1988 que
rege uma nova estruturagcdo para a administracdo publica estadual, sendo
reorganizada pelos Decretos 12.545 de 21 de junho de 1988, revogada pelo Decreto
13.295 de 04 de outubro de 1989 (republicado em 19 de outubro de 1989).

A seguir apresentaremos a estrutura organizacional da SEAD-PB. Destacam-

se 0s setores que subsidiaram a coleta de dados desta pesquisa:



Figura 9: Estrutura Organizacional da SEAD-PB
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No Art. 1° do decreto 26.817 de 02 de Fevereiro de 2006 que dispde sobre a
Estrutura organizacional basica da Secretaria de Estado da Administracdo- SEAD e

da outras providéncias, defende que SEAD:

[...] Tem sua &rea de atuacdo focada em atividades de essencial
interesse publico, ndo exclusivas do Estado, e constitui-se Orgédo da
Administracdo Direta, integrante do Nucleo Instrumental da Estrutura
Organizacional Basica do Poder Executivo, responsavel pela
implantacdo e implementacdo das agbes inerentes ao comando,
coordenacdo, execucdo, controle e orientacdo normativa aos
processos concernentes a recursos humanos e de tecnologia da
informacé&o, a patriménio e suprimentos e a reforma administrativa do
servico publico estadual. (BRASIL, 2006)

O mesmo decreto em seu Art. 2°, dispde que a SEAD, no ambito de sua

ampla missao institucional, tem por objetivos:

e Coordenar a politica do Governo do Estado na area de recursos
humanos, de tecnologia da informagdo, do patriménio e dos
suprimentos e da reforma administrativa do servigo publico estadual;

e Coordenar programas e projetos que visem a modernizacdo da
gestdo estadual e acompanhar a implementacdo dos mesmos,
buscando garantir sua eficiéncia, eficacia e efetividades aferidas por
padrdes nacionais de referéncia;

e Garantir a politica de desenvolvimento dos Recursos Humanos
em todos os orgdos da Administracéo Direta e Indireta, promovendo
a uniformizacdo dos procedimentos, avaliagdo de desempenho,
capacitacao e treinamento;

e Promover politicas de avaliacdo institucional e de servidores,
destinados a manter niveis necessarios de desempenho para o
desenvolvimento das missdes confiadas a Secretaria de Estado da
Administracao;

e Gerenciar as atividades de informética da Administragdo Publica
Estadual relativa ao planejamento coorporativo, integracdo entre
sistemas de informacdo, servicos de processamento eletrdnico,
guarda de dados e assessoramento técnico, alinhados ao Plano
Diretor de Tecnologia da Informacgéo do Estadual;

e Gerenciar o patrimbnio dos 6rgdos da Administracdo Direta,
referente a manutencdo patrimonial, a auditoria patrimonial, ao
registro e ao controle dos movimentos patrimoniais;

e Coordenar as aquisicOes de bens de servigos na esfera do Poder
Execultivo;

e Gerenciar o Sistema de Compras, abrangendo contratacdes de
servicos, escotagem, armazenamento e  distribuicdo de
equipamentos e materiais, mantendo atualizado o cadastro de
fornecedores e de precos e definindo os processos licitatorios,
guando de sua ocorréncia;
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e Gerenciar o aperfeicoamento e a melhoria da qualidade dos
servicos da Administracao Publica Estadual, bem como os servigos a
ela prestados;

e Promover a politica de assisténcia médica e psicossocial dos
servidores da Administracdo Direta Estadual, com énfase na acéo
preventiva e na melhoria da qualidade de vida do trabalho.

7

Portando, € um importante érgdo do Estado da Paraiba, considerado de
primeiro nivel hierarquico, que de acordo com a Lei Complementar N° 67 de 7 de

julho de 2005, tem a funcéo de natureza instrumental e finalistica.

3.3 Universo e Amostra

Temos como universo da pesquisa, a totalidade de individuos que possuem
as mesmas caracteristicas definidas para um determinado estudo. Nesse sentido,
Castro (2006) define que o universo € o conjunto de fendbmenos a serem
trabalhados, definido como critério global da pesquisa.

Entretanto, em pesquisas sociais por abrangerem um universo variado de
elementos, as vezes torna-se impraticavel abranger o universo em sua totalidade
(GIL, 2008).

A partir de tal compreensédo, a pesquisa em guestdo tem como universo as
Instituicbes Publicas produtoras e acumuladoras de documentos do Estado da
Paraiba. Porém, pela impossibilidade de abranger toda a rede institucional publica
do estado da Paraiba, devido ao vasto campo institucional publico da mesma, se faz
necessario um recorte amostral que proporcione a obtencdo de resultados
significativos para a nossa pesquisa.

De acordo com Marconi e Lakatos (2008, p. 165), “a amostra € uma parcela
convenientemente selecionada do universo (populacédo); um subconjunto do
universo”. Em linhas gerais, Gil (2006) afirma que amostra é parte da populacdo ou
do universo, selecionada de acordo com uma regra ou plano.

Como ja mencionado na subsecéo anterior, nosso campo empirico refere-se a
Secretaria de Estado da Administracdo- SEAD-PB. Diante disso, a amostra

selecionada deste estudo, envolveu seis geréncias do citado campo de pesquisa, as
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I*?e quatro da Area

quais se referem a duas geréncias da Area Instrumenta
Finalistica- Atuacdo Gerencial*®.

Sao elas respectivamente: Geréncia Administrativa (GAD), Nucleo de
Protocolo Geral (NUPGE), Geréncia Executiva de Cadastro Funcional (GECAF),
Geréncia Executiva de Pagamento de Folha de Pessoal da Administracdo Direta
(GEPAD), Geréncia Executiva de Modernizacdo da Gestdo (GEMOG) e Geréncia
Operacional de Arquivo e Documentacdo (GOARD). (Ver Figura 9). Portanto, temos
0 gquantitativo de seis sujeitos que compdem a amostra.

A escolha se deu pelos seguintes critérios: Primeiramente pela importancia
que a SEAD desempenha no estado da Paraiba enquanto instituicdo Publica, e,
consequentemente a necessidade de se obter informacbes acerca da Gestdo
Documental aplicada (ou n&o) na instituicdo pesquisada.

Segundo, a escolha dos setores se deu a partir da necessidade de se
entender como se afigura todo o ciclo documental da supracitada Secretaria, desde
a producdo documental a tramitacao e destinacdo dada a esses documentos.

Quanto ao tipo de amostra da pesquisa, esta pode ser definida, segundo Gil
(2008), em dois grandes grupos: amostragem probabilistica e amostragem n&o
probabilistica. A primeira, por seguir as leis estatisticas, permite a expressao da
probabilidade matematica, ou seja, de se encontrar na amostra as caracteristicas da
populacdo, ao passo que a segunda depende de critério e julgamento estabelecido
pelo pesquisador.

Nesse contexto, para a pesquisa em guestdo utilizou-se da amostragem nao
probabilistica, por acessibilidade ou por conveniéncia, que, “nao apresenta
fundamentacdo matemética e estatistica dependendo unicamente de critérios do
pesquisador’ (GIL, 2007, p.101). Ainda segundo o autor, a amostragem nao
probabilistica € aquela que “constitui 0 menos rigoroso de todos os tipos de
amostragem [...] o pesquisador seleciona os elementos a que tem acesso, admitindo
que estes possam de alguma forma, representar o universo”.

Sendo assim, a amostra desta pesquisa foi determinada levando em

consideracao os critérios descritos a cima.

“As Geréncias Instrumentais, cabe a execucdo das atividades meio de Planejamento, financas,
administragdo e tecnologia da informagdo, necessarias ao funcionamento da Secretaria. (Art. 18
Decreto 26.817)

BAs Geréncias Finalisticas, cabe & execucdo das atividades ou funcdes especificas afetas as
finalidades da Secretaria. (Art. 28 Decreto 26.817).
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3.4 Instrumento de Coleta De Dados

A escolha dos instrumentos para coleta de dados € “a etapa da pesquisa em
que se inicia a aplicacdo dos instrumentos elaborados e das técnicas selecionadas,
a fim de efetuar a coleta dos dados previstos” (MARCONI; LAKATOS, 2008, p. 167).

Diante disso, dentre as varias técnicas que nos permite 0 método qualitativo,
utilizamos nesta pesquisa a entrevista (ver Apéndice A) como instrumento de coleta
de dados. A entrevista, segundo Marconi e Lakatos (2002, p.92) “consiste no
desenvolvimento de precisdo, focalizacéo, fidedignidade e validade de certo ato
social como a conversagao”.

Nesse sentido, Gil (2006) corrobora com os autores citados, ao afirmar que a
entrevista caracteriza-se pela interacdo entre pesquisador e pesquisado (ou
pesquisados), ou seja, formulam-se as perguntas ao respondente com o objetivo de
coletar informagfes que possam ou ajudem a resolver o problema da pesquisa, em
um determinado estudo. Ainda segundo o autor, a entrevista “[...] é a técnica em que
o investigador se apresenta frente ao investigado e Ihe formula perguntas, com o
objetivo de obtencdo dos dados que Ihe interessam a investigacao”. (IBID, 2006, p.
117).

Nessa vertente, no que se refere ao objetivo da entrevista, foi adotada neste
estudo a entrevista estruturada. Severino (2008, p.125) explica que “entrevistas
estruturadas sdo aquelas em que as questbes sdo direcionadas e previamente
estabelecidas, com determinada articulacao interna". Diante disso, utilizamos desse
método, a fim de se obter mais conhecimento acerca da Instituicdo e como ocorre a
gestao e organizacdo dos documentos da mesma.

Salientamos que, para realizacdo do nosso instrumento, foi elaborado um
roteiro de entrevista (Apéndice C) o qual foi direcionado a todos os entrevistados da
mesma maneira. Ressaltamos ainda, que a linguagem que utilizamos foi simples e
direta, de modo que, conduzimos a entrevista (a qual ndo foi gravada) de acordo
com uma ordem predeterminada e cuidadosamente planejada para extrair 0 maximo
de informacdes do profissional que atua na Instituicao.

Sendo assim, a realizag&o das entrevistas nos permitiu um contato direto com
0s responsaveis pela documentacédo, dos setores da instituicdo pesquisada, bem
como, a possibilidade de caracterizar o fluxo documental e o tratamento dado a

esses documentos nessas unidades.
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4 A PERCEPCAO DA GESTAO DOCUMENTAL EM UMA INSTITUICAO PUBLICA
PARAIBANA- SEAD-PB

A presente secao objetiva discutir a consecucdo das entrevistas e a coleta
dos dados a partir das informacgdes adquiridas na instituicdo pesquisada: SEAD-PB,
0 que possibilitou-nos o entendimento das caracteristicas que norteiam a Gestédo
Documental em uma instituicdo publica do Estado da Paraiba.

Cabe lembrar, que a amostra selecionada para a pesquisa em questado
envolveu a Area Instrumental e, a Area Finalistica- Atuacdo Gerencial, da SEAD- PB
(Ver Figura 9). Diante disso, esclarecemos a seguir os critérios adotados para
escolha das seis geréncias que contemplam a amostra selecionada.

Na Area Instrumental, foram dois os entrevistados:

A) O gestor da Geréncia Administrativa (GAD): Por ser a Geréncia responsavel
pelo Nucleo de Protocolo Geral (NUPGE) e,

B) O Chefe do Nucleo de Protocolo Geral (NUPGE): Por ser o setor denominado
como “ponto de partida” do fluxo documental que se configura na supracitada

Secretaria.

No que diz respeito & Area Finalistica- Atuacdo Gerencial, entrevistamos 0s

gestores dos respectivos setores:

A) Geréncia Executiva de Cadastro Funcional (GECAF): Por ser uma geréncia
de suma importancia no que diz respeito ao tramite e volume de documentos
relativos & cadastro Funcional dos servidores;

B) Geréncia Executiva de Folha de Pagamento dos servidores da Administracéo
Direta (GEPAD): Por ser tratar de uma geréncia também com grande volume
documental devido as suas fun¢des. Buscamos entdo, compreender como se
da o fluxo e tramite documental neste setor.

C) Geréncia Executiva de Modernizacdo da Gestdo (GEMOG): Por ser a
Geréncia responsavel pela Geréncia Operacional de Arquivo e
Documentacao;

D) Geréncia Operacional de Arquivo e Documentacdo (GOARD): Por ser a

destinagdo da documentagéo produzida e recebida ao longo das atividades
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administrativas das demais geréncias da Secretaria de Estado de
Administracdo- SEAD.

Dado o exposto, se faz necessério elucidar algumas das competéncias de
cada setor:

TABELA 2- Identificac@o dos Setores

NOME DO SETOR COMPETENCIAS

Coordenacéo dos Sistemas de Recursos Humanos, de
o Patriménio, de Tecnologia da Informacdo e de
Geréncia GAD Compras, garantindo a observancia das normas e
Administrativa diretrizes emanadas; prestar apoio logistico e de
suprimentos necessarios ao funcionamento da
Secretaria. Executar outras atividades correlatas.

Responsabilizar-se pela  expedicdo e pelo
3 encaminhamento de correspondéncias da Secretaria;
Nicleo de Protocolo NUPGE | coordenar as atividades de atendimento ao pablico no

Geral gue tange a informacdes e entradas de processos,
bem como o fluxo dos mesmos. Executar outras
atividades correlatas.

Coordenar e controlar as atividades de registro
funcional e divulgacéo oficial de atos referentes aos

Geréncia Executiva GECAF | servidores publicos estaduais; coordenar as atividades

de Cadastro de documentagdo e arquivo da vida funcional dos

Funcional servidores estaduais. Executar outras atividades
correlatas.

Geréncia Executiva de GEPAD | Gerenciar o recebimento e a conferéncia de

Folha de Pagamento documentos que incorram em alteracdes na folha de
dOS_ s_erV|doreS _da pagamento dos servidores da Administracdo Direta.

Administracdo Direta Executar outras atividades correlatas.

Orientar, coordenar, supervisionar e controlar a
implantacéo de reformas administrativas, no ambito do
Poder Executivo; viabilizar, através de Sistemas de

Geréncia Executiva GEMOG | InformagGes Gerenciais, em articulagdo com a
de Modernizacgao CODATA, conceitos, metodologias, técnicas e
da Gestdo ferramentas que permitam o acesso e a troca de

informacdes estratégicas entre os 6rgados e entidades.
Executar outras atividades correlatas.

Proteger e revitalizar arquivos cujos acervos
pertencam ao Governo do Estado; Observar normas
de Gestdo Documental de acordo com a legislacdo
Geréncia Operacional especifica em document:’;\(;éo e ar_qlfivo; Desenvol\fer
de Arquivo e GOARD trabalhos ~de organizagao, descricao, conservagao,
Documentag&o preservacéo e restauracéo documental; Divulgar e
disponibilizar, o acesso e o uso dos acervos;

assegurar as medidas atinentes a guarda dos arquivos
ativos e inativos. Executar outras atividades correlatas.

FONTE: Dados da pesquisa (2014). Adaptado do Diario Oficial do Estado N° 13.145 (2006).
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A partir da identificacdo dos setores e de suas respectivas competéncias,
justificamos nossa escolha pela amostra em questdo, tendo em vista que essa, foi
fundamental no que se refere a obtencéo dos objetivos tragcados neste estudo.

Sob essa conjuntura, de acordo com o delineamento dos objetivos que regem
nossa pesquisa, apresentamos a seguir o roteiro do nosso instrumento de coleta de
dados: A entrevista. Cuja divisdo seguiu respectivamente: A ldentificacdo do Perfil
dos Gestores; A Identificacdo do Fluxo de Producdo, Tramitacdo e Tratamento
Documental que se afigura no objeto de pesquisa e por fim a Verificacdo dos
Procedimentos e Instrumentos de Gestdo Documental.

Portanto, a primeira parte da entrevista se referiu ao perfil de cada gestor

entrevistado, como abordaremos na subsecao a seguir.

4.1 ldentificagdo do Perfil Dos Gestores

Como exposto anteriormente, neste topico sera apresentada a identificacéao
do perfil gerencial dos entrevistados como parte integrante do inicio da nossa coleta
de dados.

Durante a consecucdo das entrevistas, tentou-se adquirir um
conhecimento mais detalhado sobre o perfil profissional dos entrevistados,
buscando, com isso, explorar a possibilidade de existéncia de alguma relagéo entre
estas caracteristicas de perfil profissional e a Gestdo Documental que se desenvolve
nos setores que 0S Mesmos Sao responsaveis.

De acordo com Mintzberg (2003), a conjuntura na qual os gerentes
estdo inseridos e as suas experiéncias profissionais prévias exercem direta
influéncia na forma como estes irdo desenvolver o seu trabalho.

Cabe ressaltar que a identificacdo dos sujeitos entrevistados foi mantida no
anonimato, assim como prevé o Termo de Consentimento Livre e Esclarecido
(Apéndice B) apresentado aos respondentes desta pesquisa.

Sendo assim, no intuito de se obter uma maior e melhor compreenséo por
parte dos leitores, esclarecemos que adotamos a nomenclatura COL (Colaborador)
para identificagdo dos gestores respondentes desta pesquisa, assim como

demonstramos na ilustragéo a seguir:
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Fonte: Dados da Pesquisa (2014).

Portanto, com base nas informa¢cdes obtidas por meio da realizagdo das

entrevistas com os individuos que atuam como gerentes da Instituicdo pesquisada,

desenvolvemos o Quadro 3, no qual, expomos o perfil dos respondentes a partir de

seis variaveis, cuja disposicdo segue respectivamente as questbes que foram

abordadas como: Faixa Etéaria, Nivel de Escolaridade, Area de Formagcéo, Cargo que

exerce, Setor, e por fim, Tempo em Exercicio no cargo. Dado o exposto, obtivemos

as seguintes informacdes:

TABELA 3- Perfil dos Gestores Entrevistados

Gestores  Faixa Nivel de Areade  Cargo que Setor TzTeF:gque
Etaria Escolaridade Formagao Exerce cargo
. - ~ Gerente lanoe8
CcoL1 Eg(t)rgrfé)se Superior Administragéo | oo | GAD Meses
Chefe do
COoL2 SISV Superior Administracdo | Protocolo NUPGE lanoe2
40 anos Geral Meses
Entre 50 e 2°grau Gerente
colke 60 anos completo - Executivo ClEemE 2 IS
coLs |ENUe60e| o herior SngeriEns | CEEe GEPAD | 21anos
70 anos Agrénoma Executivo
Entre 30 e - Administragio | Gerente GEMOG 4 anos
COL5 40 anos SUpEel ¢ Executivo
2°grau - Gerente GOARD 3 anos e
COL6 Eggzr?gse completo Operacional 6 meses

Fonte: Dados da Pesquisa (2014).
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Diante das informacdes que compdem as seis variaveis do Quadro 3 a cima
exposto, podemos constatar que trés dos respondentes possuem idade entre 50 e
60 anos, dois entre 30 e 40 anos, e um entre 60 e 70 anos.

No que se refere ao nivel de escolaridade, temos dois dos entrevistados que
ndo possui formacdo superior, e, um deles € atuante do setor de Arquivo e
Documentacdo. Nesse sentido, logo se observou que ndo ha Arquivista na geréncia
de Arquivo da Instituic&o.

Em contrapartida, grande parte dos respondentes afirma possuir formacao
superior na area de Administracdo, tendo ainda, um, que se identificou como
engenheiro agrbnomo.

No que se refere ao quesito classificado como tempo em exercicio no cargo,
verificou-se que a maioria tem menos de cinco anos de atuacao no setor, porém, ha
também aquele que atua ha mais de vinte anos.

Além disso, também verificamos que a maioria dos respondentes é do género
masculino, sendo apenas um respondente do género feminino.

E importante destacar que os profissionais, ao conhecerem melhor a
organizagdo a qual atuam, estdo mais propicios a desenvolver procedimentos
referentes a gestdo documental de forma mais apropriada, pois, como afirma
(CALDERON, 2004) o desempenho e aprimoramento de programas de gestao
documental perpassam pelo conhecimento aprofundado da instituicdo, suas funcdes
e documentos produzidos.

Nessa concepcéo, na subsecao a seguir, expomos a segunda parte do roteiro

da entrevista.

4.2 Identificacéo do Fluxo de Producao, Tramitacdo e Tratamento Documental

Com o intuito de averiguar o fluxo, tramitacdo e tratamento documental que se
configura no objeto de pesquisa proposto, nossa primeira indagacdo aos
entrevistados na segunda parte do roteiro da entrevista, diz respeito aos principais
documentos produzidos e recebidos no decorrer das atividades do setor.

Quando perguntados, os gestores responderam da seguinte forma:
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Recebemos e produzimos oficios, memoramos e despachos. Como
também produzimos processos de solicitacdo de compra de
suprimentos para fins das atividades da propria Secretaria. (COL1)

Recebemos correspondéncias internas e externas, memorandos, e
oficios, processos administrativos da prépria SEAD e demais
secretarias do Estado advindos da prépria cidade de Jodo Pessoa
como também, das outras cidades da Paraiba, além de documentos
referentes aos servidores ativos e inativos. Nao produzimos
documentos em si, mas geramos processos a partir da demanda
tanto interna quanto externa. (COL2)

s

A maioria da documentagdo que recebemos é em forma de
processos, 0s quais dizem respeito a solicitacao de Certiddes de
Tempo de Servigo, 2° via de Portarias de Nomeacdo ou de
Aposentadoria. Logo, em resposta ao processo, produzimos essas
certiddes e portarias. Além disso, produzimos também declaracoes,
memorandos e oficios. (COL3)

Produzimos Declaracdes, oficios e memorandos. Recebemos néo
documentos em si, mas os processos advindos do N.U.P.G.E
(Nucleo de Protocolo Geral), os quais sao principalmente relativos a
créditos e descontos.(COL4)

Nosso setor recebe e produz memorandos, oficios e relatérios.
(COL 5)

Recebemos: processos administrativos, Licitagbes, Tomadas de
Precos, Pregbes, Fichas Individuais e Financeiras de servidores
exonerados, falecidos e aposentados. Produzimos: oficios,
memorandos, assim como também, levantamento de fichas
financeiras de funcionarios exonerados e falecidos através da
microfilmagem™. (COL 6)

Como podemos observar, a maioria dos respondentes afirma que tanto a
producdo quanto o0 recebimento diz respeito a documentos processuais
administrativos. Além disso, também sdo produzidas declaracdes, oficios,

memorandos, despachos, relatérios e, como afirma o COL6, também é realizado o

Y“Entende-se por microfilme, o resultado do processo de reproducdo em filme, de documentos, dados
e imagens, por meios fotogréaficos ou eletrénicos, em diferentes graus de reducao. (BRASIL, 1996,
Art. 3° do Decreto 1.799)
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levantamento das fichas financeiras de funcionérios tanto exonerados quanto ja
falecidos, cujo procedimento é feito através da técnica de microfilmagem.

Em contrapartida, a resposta do COL2, se refere a ndo producdo de
documentos no setor de Protocolo: “Nao produzimos documentos em si, mas
geramos processos a partir da demanda tanto interna quanto externa” (COL2)

Cabe esclarecer que a producdo documental de quaisquer que sejam as
Instituicbes, como bem relatam Castro; Castro e Gasparian (2007) iniciam-se no
setor encarregado por Protocolar, registar e autuar®> os documentos. Logo, o Nucleo
de Protocolo Geral (NUPGE) da Secretaria de Estado de Administracdo, €
responsavel, ndo so pelo recebimento, como também pela formacédo dos processos,
assim, é concretizada a producdo documental no ambito do mesmo. Além disso, o
Protocolo de uma Entidade € o setor encarregado de encaminhar fisicamente o
processo autuado ao setor correspondente, ou seja, € a partir dele que é dada a
tramitacéo inicial da documentacao.

Temos a tramitacdo como a atividade responsavel por circular o0s
documentos entre as unidades organizacionais, tanto internas quanto externas, para
dar conhecimento, bem como receber informes e pareceres que subsidiem a tomada
de decisbes. (BRASIL, SIPAR 2003)

Diante disso, na nossa proxima indagacdo procurou-se saber como é

realizada a atividade que envolve o tramite desses documentos:

A tramitacdo é feita pelo Sistema CODATA, através do SOP
(Sistema On-line de Processos) e também manualmente por meio de
livros de Protocolo e Guias de Tramitagdo. (COL1)

Os documentos quando recebidos por este setor, sdo conferidos
pelos servidores responsaveis, tendo em vista se compete a esta
Secretaria e se, 0s mesmos estdo conforme o que é pedido para a
abertura dos processos. Entdo, sdo formados o0s processos,
cadastrados e encaminhados ao setor competente através da
tramitacao inicial do Sistema On-line de Processos (SOP)do sistema
CODATA, e, posteriormente o processo fisico € também
encaminhado ao setor por meio da guia de tramitacao que é emitida
pelo préprio SOP. (COL2)

Por meio do Sistema CODATA e por livro de Protocolo (COL3)

“Autuacdo é a acdo pela qual um documento recebido nas unidades autuadoras passa a constituir
processo. Visa a dar forma processual aos documentos que requeiram andlises, informacdes e
decisdes de diversas unidades. (BRASIL, Sipar, 2001)
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s

A tramitacdo € iniciada no Nucleo de Protocolo Geral (NUPGE)e
guando os documentos/processos chegam a esta geréncia (GECAF)
sdo encaminhados para distribuicdo as geréncias operacionais
subordinadas, que, os encaminham de volta a Geréncia Executiva
(GECAF) a qual homologa os pareceres e as carteiras de pagamento
para o processamento em folha de pagamento. Todo esse tramite é
realizado por meio de guia de tramitacdo de processos, livros de
protocolo e por meio do sistema da CODATA. (COL4)

Via Sistema e também por meio de Protocolo manual. (COL5)

Os documentos séo tramitados para a GOARD por meio do sistema
CODATA. Porém, como estamos passando por uma reforma, o
Sistema ndo estd sendo utilizado, a tramitacdo estd sendo feita
apenas manualmente por meio da guia de tramitacdo de processos.
(COoL6)

Mediante as exposi¢des, constatamos que todos os entrevistados se referiram
ao Sistema On-line de Processos (SOP) mecanismo do Sistema CODATA, como
meio pelo qual é realizada a tramitacdo dos documentos/processos. Porém, mesmo
se utilizando de um Sistema Informatizado, ainda € comum na Instituicdo a utilizacédo
de procedimentos manuais como guias de tramitacdo de processos (Ver Anexo A) e
livros de protocolo.

Cabe salientar, que a Geréncia Operacional de Arquivo e Documentacdo da
Secretaria de Estado da Administracdo nado é localizada nessa, mas, no subsolo do
Espaco Cultural. Logo, o COL6, ao expor que estdo passando por uma reforma, o
mesmo esta se referindo a reconstru¢cdo que vem sendo realizada no ambito do
Espaco Cultural, e consequentemente no citado Arquivo.

Diante do conhecimento acerca do tramite documental, prosseguimos
indagando aos gestores como sao armazenados os documentos produzidos e
recebidos pelo setor que respondem, e quais 0os métodos de ordenacédo e
arquivamento utilizados nos mesmos. As respostas foram as seguintes:

N&o definimos critérios de ordenacdo, quando providenciamos (0s
processos) armazenamos em caixas "A-Z". (COL1)

Ndo armazenamos documentagdo, geramos 0S processos € 0S
tramitamos pela Secretaria, de acordo com cada geréncia
responséavel. (COL2)
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Separamos 0S processos principalmente por ano, numero do
processo, depois, armazenamos em caixas polionda e em armarios.
(COoL3)

Os documentos/processos que ainda necessitam ser consultados
sdo arquivados na prépria geréncia, em caixas polionda, em estantes
e armarios de metal, separados pelo ano e por matricula, os demais,
depois de processados sdo enviados para arquivamento nas
respectivas unidades desses processos. (COL 4)

Arquivamos em pastas "A- Z", pastas plasticas e Caixas Arquivo
(Polionda). (COL 5)

Quando recebemos o0s processos das geréncias da SEAD
(Secretaria de Estado da Administragdo) primeiramente separamos
por ano, logo depois pelo nimero do processo, e em seguida,
arquivamos em caixas polionda nas estantes deslizantes. (COL 6)

Com base nas informacdes dos COL 3, 4 e 6, temos como principal método

de ordenacdo dos documentos arquivados nas geréncias do nosso objeto de

pesquisa, o método de ordenagcdo numérico cronolégico. Segundo o Dicionario de

Terminologia Arquivistica nesse método, além do numero é também levado em

consideragdo a data dos documentos. Nota-se que 0 armazenamento de

documentos nas geréncias pesquisadas, geralmente é feito em caixas polionda ou

pastas “A-Z”.

Por conseguinte, solicitamos aos respondentes que nos esclarecessem por

guanto tempo os documentos permanecem no setor:

Os documentos/processos quando providenciados pelo setor,
permanecem até o final do exercicio de cada ano. (COL1)

N&o armazenamos documentagao neste setor. (COL2)
N&ao estabelecemos tempo determinado (COL3)

Dependendo da frequéncia de consulta, podem permanecer
indefinidamente. (COL4)

N&o especificar o tempo de guarda desses documentos. (COL 5)

NGs temos arquivados aqui, documentos referentes ao ano de 1896,
ou seja, permanecem aqui por prazo ndo estabelecido. (COL6)

Diante do exposto, podemos perceber o quédo divergente € o tempo de

permanéncia dos documentos nos setores da Instituicio. O COL1 expde que 0s
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documentos arquivados no setor, permanecem por um prazo relativo h4 um ano, ou
seja, apenas ficam os documentos referentes ao ano de exercicio. Ja o COL2 afirma
gue nao sao armazenados documentos no setor. O 3, 0 4 e 0 5 expdem que nao ha
prazos determinados de guarda dos documentos, porém, o COL4 ressalta ainda,
que dependendo da frequéncia de uso o0s documentos permanecem
indefinidamente, ou seja, sdo documentos de carater corrente, devendo portanto,
permanecer junto aqueles que deles fazem uso para comprovacdo das suas
atividades diarias. Percebemos isso nas palavras de Rousseau e Couture (1998) os
quais, afirmam que os arquivos correntes sdo formados por aqueles conjuntos
documentais que correspondem aos objetivos de sua criacdo, sendo frequentemente
consultados por aqueles que os produziu. Algo que € contraditorio ao setor do
COL1, pois, sdao também documentos de carater corrente e que deveriam
permanecer no setor.

No que se refere a esses prazos de guarda, perguntamos aos
entrevistados sobre a existéncia de algum arquivo para onde enviam 0S
documentos e quais critérios sdo levados em consideragcdo para se realizar a

transferéncia ou recolhimento dos mesmos. Obtivemos as seguintes respostas:

Sim, existe o arquivo da GOARD (Geréncia Operacional de Arquivo e
Documentacdo). Como mencionei na pergunta anterior, ao final de
exercicio de cada ano, elaboramos um memorando e enviamos a
documentagéo para o referido arquivo. (COL1)

N&o enviamos documentacao para o arquivo. (COL2)

Sim, enviamos & GOARD por meio da guia de tramitagdo, na qual
listamos todos os processos que serdo enviados. (COL3)

Sim, a GOARD. Anteriormente, nenhum critério era considerado ao
se enviar documentos/processos para esse arquivo, enviavamos
todos 0s processos que ndo mais possuiam vigéncia administrativa,
pois, ndo tinhamos conhecimento da temporalidade. Hoje, temos o
auxilio de uma consultoria em argquivos em conjunto com uma equipe
de estagiarios de arquivologia, que se faz muito importante na rotina
diaria dessa geréncia, ja que, estao nos auxiliando de forma bastante
significativa quanto aos procedimentos que devemos utilizar no que
se refere aos documentos. (COL4)

Existe a GOARD. N&o existem critérios, o envio de documentos é
feito através do Sistema de Protocolo e Protocolo manual. (COL 5)
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Primeiramente, os documentos sdo tramitados pelas geréncias
remetentes, através do sistema CODATA, no qual séo listados quais
documentos e processos administrativos estdo sendo enviados pelas
geréncias a GOARD (Geréncia Operacional de Arquivo e
Documentacdo). O que por vezes, acarreta grandes transtornos,
pois, 0s processos sdo tramitados no sistema, porém permanecem
nas geréncias que realizaram o tramite. Além disso, ha também

Y

geréncias que enviam a documentacdo a GOARD, por meio de
memorandos e guias listadas dos processos que estdo sendo
enviados. Essas listas sdo conferidas pelos servidores responsaveis,
tendo em vista, se todos os processos que estdo listados na guia,
estdo fisicamente junto a mesma. (COLG6)

Como podemos observar, na resposta do COL1, os documentos s&o enviados
a GOARD ainda em carater corrente, porém, os documentos enviados ao referido
arquivo, deveriam concernir em documentos de carater permanente, que nao mais
possuissem vigéncia administrativa, tendo em vista que essa Geréncia (GOARD)
tem o propésito da guarda permanente dos documentos de arquivo oriundos da
Secretaria de Estado da Paraiba. Logo, constatamos que a geréncia de Arquivo da
SEAD possui documentos relativos as trés idades documentais. O que detona, a nédo
existéncia de arquivos correntes e intermediarios na propria Instituicao.

No tocante a transferéncia da documentacdo, a maioria dos respondentes
afirma que enviam os documentos a Geréncia Operacional de Arquivo e
Documentacdo (GOARD) principalmente por meio de guia de tramitacdo de
processos (Ver Anexo A). Entretanto, o gerente do setor de arquivo e
documentacdo, menciona que além da guia fisica, sdo também dispostos no sistema
CODATA uma listagem a qual deve conter todos 0s processos que estdo sendo
enviados. Porém, ele também afirma que esse procedimento é falho, pois, nem
sempre que o documento € tramitado, € respectivamente enviado a Geréncia, logo,
de acordo com as informacdes do sistema, 0 processo on-line consta arquivado na
GOARD, mas, o processo fisico ainda encontra-se nas proprias geréncias que o
“enviaram”.

No que diz respeito ao Sistema de Protocolo, indagamos o0s

respondentes se, nesse Sistema, os documentos séo classificados:

Pelo meu entendimento, acredito que ndo ha classificacdo de
documentos no sistema de Protocolo. (COL1)
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Sim, os processos gerados pelo Protocolo séao classificados por
codigos de acordo com o especifico assunto, geram-se as etiquetas
com as guais contém o numero do processo e o assunto do mesmo,
nome do requerente (pessoa fisica ou juridica)e, sdo anexadas na
capa dos processos.(COL2)

Sim, os documentos/processos sdo classificados pelo assunto
guando séo protocolados. (COL3)

Sim, os processos recebem um cédigo de acordo com 0s assuntos.
Cddigo esse que servira para acompanhamento tanto do requerente
guanto dos servidores que trabalham com os mesmos. (COL4)

N&o, o Sistema so serve para protocolar e tramitar os documentos e
0s processos. (COL5)

Sim, os processos sdo classificados devido ao assunto solicitado no
requerimento. Cada assunto possui um codigo especifico, assim
como, cada geréncia também o possui. Entdo, na medida em que os
processos sdo cadastrados recebem esse cédigo, e ja se identifica
gual geréncia devera receber o mesmo. (COL6)

Diante das respostas obtidas, observamos que os COL1 e COL5 afirmam que
os documentos ndo sao classificados no sistema de Protocolo, porém, todos os
outros respondentes defendem que sim, e que 0os mesmos sdo classificados por
assuntos.

Mediante as respostas dos outros colaboradores, podemos constatar que 0s
documentos ao serem formalizados em processos no NUPGE, recebem um cédigo
que correspondente ao assunto tratado no processo. Esse cédigo € atribuido no
momento em que 0S processos sao registrados no Sistema Informatizado (CODATA)
a fim de que se acompanhe o tramite dos mesmos.

Além disso, com base nas informacfes expostas pelo COL6, cada geréncia
também possui um coédigo, o qual permitirA no momento da tramitacdo inicial do
processo on-line a destinacdo do processo a respectiva geréncia, como também o
acompanhamento de localizacdo desse processo, pois, no Sistema, constara de
acordo com o codigo atribuido, qual geréncia encontra-se detentora do processo.
Portanto, temos que no sistema de Protocolo do NUPGE os processos séo
classificados de acordo com o assunto gerador dos mesmos.

A classificacdo por assunto € utilizada com o objetivo de agrupar o0s

documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacéo e facilitar
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as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecdo, eliminacéo,
transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos. (BRASIL, 2002)

Ainda sobre o Sistema de Protocolo, solicitamos que os colaboradores
nos explicassem se o mesmo facilita no processo de tomada de deciséo.

Observem-se as respectivas respostas:

Nao vejo influéncia do Sistema de Protocolo no que se refere a
tomada de decisdo. (COL1)

Acredito que sim, pois todo e qualquer sistema tem a funcdo de
facilitar a tomada de decisdes. Porém, o SOP (Sistema Online de
Processos) precisa de uma atualizacdo em sua interface, bem como
em suas fungdes, j& que o mesmo ainda permanece nos moldes do
MS-DOS. *®Além disso, na tramitacdo dos processos online, deveria
existir uma ferramenta ou campo especifico que assegurasse que 0
setor realmente recebeu o processo fisico, pois, inicialmente o
processo é tramitado via sistema e sO posteriormente o servidor
responsavel pela distribuicdo leva os processos até as geréncias
(COL2)

Sim, porque a partir dele que os processos iniciam a tramitagdo aos
setores e podemos assim desempenhar nossas fungdes. (COL3)

De certa forma sim, pois € através desse sistema que podemos
adotar as providéncias que se fazem necessarias aos diversos casos
gue nos sdo encaminhados (COL4)

Se o0 Sistema fosse utilizado da forma correta, sim. Porém, os
servidores néo atualizam os “campos” que deveriam ser obrigatorios,
como por exemplo, o histérico de tramitacédo (COL 5)

Sim, pois, por meio dele se torna facilitado ter acesso rapido a
localizagcdo do documento. No caso da GOARD, estamos com
dificuldades nesse quesito, justamente pelo sistema esta sem
funcionamento devido a reforma do Arquivo. (COL 6)

De acordo com Choo (2003) existem trés modelos que explicam o uso da
informacao: a criacdo de significado, a constru¢do de conhecimento e a tomada de
decisdo. No que se refere ao ultimo modelo, Mintzberg (1995) corrobora que a

'® Sistema Operacional licenciado pela Microsoft Corporation, muito utilizado nos anos 80 e 90.
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informacdo para um administrador, ndo € um fim em si mesma, mas sim a entrada
para o processo de tomada de deciséo.

Sob esse aspecto, Simon expde que os niveis de decisédo sdo classificados
como: Nivel 1: Decisdes estratégicas, Nivel 2: Decisfes taticas e Nivel 3: Decisdes

Operacionais. Como podemos observar na ilustracdo a seguir:

FIGURA 11: Niveis de Decisado Organizacional

Alta Geréncia

Geréncia de
/ e e { Nivel Médio

Geréncias
Operacionais

operacional

FONTE: Adaptado de Simon (1979).

Na visdo de Sales (2010, p. 45) “a decisdo, em sua esséncia, representa uma
escolha realizada a partir de varias alternativas para se lidar com um determinado
problema”.

No que diz respeito a um Sistema de Protocolo, esse, visa garantir eficiéncia
e agilidade ao usuario tanto interno quanto externo, no que se refere a uma forma
pratica do controle documental e dos processos dos 6rgaos, oferecendo um controle
desde a abertura até o encerramento dos processos. Logo, se caracteriza como 0
meio pelo qual se torna facilitado o acesso as informagdes e consequentemente o
processo de tomada de decisdes a partir do conhecimento das mesmas.

Sob essa perspectiva, a maioria dos tomadores de decisdo, responderam que
o Sistema de Protocolo da SEAD exerce influéncia direta no processo de tomada de

decisbes. Entretanto, destacamos que o COL2 apesar de afirmar a influéncia do
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Sistema no tocante a tomada de decisdo, 0 mesmos expde, que o atual sistema
deveria passar por atualizacdes, haja vista que o Sistema Operacional utilizado néo
€ operante, pois, como o préprio COL afirma, € suscetivel a falhas no que concerne
a tramitacado dos processos. Corroborando com as ressalvas do gestor 2, o COL5
ressalta que o procedimento de tramitacdo de processos nao é realizado da maneira

correta por parte dos servidores.

4.3 Verificando Procedimentos e adoc¢do dos Instrumentos de Gestao
Documental

Nesta subsecdo, descrevemos a terceira e Ultima parte do roteiro da nossa
entrevista. Ela se refere ao conhecimento sobre a existéncia e utilizagdo dos
instrumentos norteadores da gestdo de documentos.

Ao longo do nosso trabalho, defendemos o quanto a Gestdo Documental se
faz importante ao meio publico, principalmente no que se refere na busca, e
disseminacgdo das informacdes necessarias a tomada de decisfes. Dessa maneira,
a primeira pergunta abordada na terceira parte da nossa entrevista referiu-se a
respeito da existéncia da gestdo documental na Instituicdo, baseando-se na
existéncia, desenvolvimento e aplicacdo de instrumentos como Plano de
Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos. Obtivemos as

seguintes respostas:

Acredito que ndo ha gestdo documental no setor. Quanto ao Plano e
a tabela, ndo foram criados ainda, mas estdo em fase de construcgéo,
por meio de uma consultoria vinculada a Geréncia Executiva de
Modernizacdo da Gestao (GEMOG). (COL1)

Os documentos quando chegam ao setor, tém a fung&o principal de
formar os processos, esses, por sua vez, sdo autuados da seguinte
forma: Recebemos o0s documentos e o0s transformamos em
processos, utilizando todos os procedimentos como: capa, carimbos,
atribuicdo de numeracéo em todas as folhas, bem como, a rubrica do
servidor responsavel pela abertura do processo. Também fazemos a
separacdo de correspondéncias, como também a distribuicdo das
mesmas para os setores da SEAD. Acredito que essa seja a “nossa
gestdo documental’... Em relacdo a esses instrumentos, existe uma
geréncia responsavel pela criacdo e implantacdo, inclusive uma
consultoria em arquivos, a qual esta desenvolvendo a Tabela de
Temporalidade da Instituicdo. (COL2)
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N&o sei com precisdo sobre a existéncia desses instrumentos.
(COL3)

N&o existia gestdo documental, porém hoje, a partir das atividades
gue os estagiarios de arquivologia estdo desenvolvendo, estamos
obtendo o auxilio necesséario que precisamos no que se refere ao
arquivamento, tendo em vista a precisdo da recuperacdo das
informacdes. Ja em relacdo ao Plano de Classificacdo e tabela, eles
estdo em fase de criacdo de acordo com a geréncia de
Modernizacdo da Gestdo (GEMOG) e a consultoria em arquivos.
Acredito que esses instrumentos sdo de fundamental importéancia, ja
que, a partir deles, poderemos estabelecer os prazos de guarda e
eliminacdo dos processos, pois, hdo ha mais espaco fisico para
comportar tanto volume documental. (COL4)

N&ao existe gestdo documental no setor, e 0s instrumentos de gestdo
estdo em fase de criagdo e implantagdo, conforme a consultoria
responsavel por tais procedimentos. (COL5)

A separacdo da documentagdo que chega a esta geréncia é feita
primeiramente pelo ano, e pelo nUmero do processo, logo depois,
arquivamos...Mas, o grande problema que enfrentamos é o acumulo
de documentos, pois, ndo h& mais espaco fisico para receber
documentos advindos da Secretaria, até porque, os documentos que
chegam aqui sdo documentos correntes, e que nem deveriam estar
aqui. Em relagéo a esses instrumentos, um novo plano de Gestao
Documental estd sendo desenvolvido, inclusive a Tabela de
Temporalidade, que esta sendo criada através da consultoria em
arquivos e da geréncia responsavel pela mesma. (COL6)

Diante do exposto, 0 cenario que encontramos remete-nos ao
desenvolvimento parcial da gestdo de documentos, tendo em vista que, como
afirmam os gestores, recentemente a instituicAo contou com uma consultoria em
Gestdo Documental em conjunto a uma equipe de estagiarios de arquivologia, para
suprir a necessidade de implantacdo de procedimentos que visam gerenciar a
producdo documental que se afigura na Secretaria.

E importante destacar que, como afirma o COL 6, a geréncia de arquivo (que
deveria ser de guarda permanente) recebe documentacdo ndo so referente a fase
permanente, como também de fase corrente e intermediaria. Logo, a grande
problematica que se encontra na Geréncia Operacional de Arquivo e Documentacéo,
€ justamente o acumulo desses documentos, por hdo mais possuir espaco fisico
para comporta-los da maneira adequada.

Nota-se, portanto, que a Instituicdo ainda nao utiliza do Plano de

Classificacdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade, porém, os
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colaboradores afirmam que tais instrumentos estdo sendo desenvolvidos por meio
da supracitada consultoria em Gestdo Documental (Ver Anexo C).

Discutimos ao longo do nosso trabalho que uma das etapas de concretizacao
da gestdo de documentos € a avaliacdo. Segundo Castro (2007, p. 48) dos
procedimentos de gestdo, “a avaliagdo representa, sem ddvida a operacdo mais
complexa e dificil na administracdo de arquivos”. Logo, para proceder dos
procedimentos técnicos necessarios para concretizacdo da avaliacdo de
documentos, sabe-se que é necessaria a criacdo de uma Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos (CPDA).

Podemos dizer que a existéncia de uma Comisséo de Avaliacdo Documental
€ imprescindivel em uma instituicdo, pois, tem o objetivo principal de corroborar com
a elaboragéo da Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD). E, como nos
lembra Bernardes e Delatorre (2008) a realizacdo da TTD, se da através do
mapeamento e analise da producdo documental, possibilitando determinar os prazos
de guarda e a destinacéo final para cada tipo de documento, racionalizando assim,
0 uso do espaco fisico, e consequentemente melhorando as rotinas administrativas
da Instituico.

Ainda conforme relatam Bernardes e Delatorre (2008, p.37) devem integrar as
Comissbes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo “profissionais das areas
juridicas, administracdo geral, orcamentaria e financeira, protocolo e arquivo,
informatica e de areas especificas de atuacdo do 6rgdo, entidade ou empresa”.

Perguntados sobre a existéncia da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD) na Instituicdo e quais critérios foram levados em
consideracdo na definicdo dos membros, os entrevistados responderam da

seguinte forma:

Se houve criagdo dessa comissao nao tenho conhecimento. (COL1)
N&o ouvir falar nessa comisséo, eu acredito que nao existe. (COL2)
Que eu saiba nao existe. (COL3)

N&o tenho conhecimento sobre essa comissédo. (COL4)

Sim, existe Comisséo de Avaliacdo de Documentos e os membros

foram escolhidos a partir de areas e setores produtores de grande
volume de massa documental da Secretaria. (COL5)
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Sim, existe uma Comissdo de Avaliacdo de Documentos e que foi
criada em 2013, de acordo com a Secretaria de Administracdo e
publicada em Diario Oficial. (COL 6)

A Comissao Permanente de Avaliagcdo de Documentos de Arquivo da SEAD-
PB foi criada pela Portaria N° 395/ SEAD (Ver Anexo B), publicada em Diario Oficial
do Estado em 03 de junho de 2013 e aprovada pela Secretaria de Estado da
Administragdo. Segundo o DOE, a Comissédo foi criada tendo em vista a
responsabilidade da Secretaria de Estado da Administracdo na protecdo e
conservacao dos documentos de valor probatorio, informativo, cultural e historico,
considerando também a necessidade de reduzir ao minimo essencial a
documentacdo acumulada no arquivo da SEAD-PB, sem que houvesse prejuizo da
salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e extintivos de direitos, das
informacdes indispensaveis ao processo decisorio e a preservacdo da memoéria
historica. (DOE, 2013)

Cabe ressaltar, que a Comissédo Permanente de Avaliacdo de Documentos da
SEAD-PB, possui como membros trés dos colaborados entrevistados. Porém,
observamos que um deles afirma néo ter conhecimento sobre a criacdo da mesma.

Em comunhdo com a indagacao anterior, procuramos saber se ja houve
eliminacdo de documentos por parte dos setores e quais foram os
procedimentos adotados para eliminacdo dos mesmos. As respostas foram as

seguintes:

N&o, nunca houve eliminagdo. (COL1)

Nado eliminamos documentos, até porque 0sS mesmos nao
permanecem no setor. (COL2)

Nunca houve eliminacdo de documentos neste setor (COL3)
N&o, nunca houve. (COL4)

Nos anos em que estou exercendo a funcéo de chefe do setor, ndo!
(COL5)

Sim, ja houve, h4 época foi elaborado um termo de eliminacao.
(COL®b)

A resolucdo n ° 7 do CONARQ, a qual dispde sobre os procedimentos para

eliminacdo de documentos no ambito dos érgdos e entidades integrantes do Poder
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Pablico, em seu Art. 2 dispde que “o registro dos documentos a serem eliminados
devera ser efetuado por meio de Listagem de Eliminacdo de Documentos e de
Termo de Eliminagdo de Documentos. (BRASIL, 1997, grifo nosso). Desse modo, a
Listagem de Eliminacdo de Documentos tem por objetivo registrar as informacoes
pertinentes aos documentos a serem eliminados.

Baseado nas disposi¢cOes da Resolucdo N° 7 do Arquivo Nacional, o Manual
de Procedimentos de Protocolo da Advocacia Geral da Unido, apresenta o seguinte

modelo de Listagem de Eliminagdo de Documentos:

FIGURA 12: Modelo de Listagem de Eliminacdo de Documentos

AL O CAC 1A G ERAL DA URLAD
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCLIMENTO S

Orgéo/Entidade: Listagerm M2
Setar: Folbhia -2

~E Ugiggigg .rde Assunto f Séries Tipo Dratasli rrite Cuantidad e Ohservacdes s

term arcpiva o docurmnental dmetros line =) Justiticativa
Responsayel pela seleg o Pre cidente da Cormissdo Autordade do argdo a gquerm
M ermbro da Subocomissdo FPerrmmanents de Avaliacdo de compete assirar
FPermanernte de Avaliazdo de Docurmentos Secretario-Geral
D oz urmentos
LocalfData Loc alfD ata LocalData
S I N B N S - . r r

Fonte: BRASIL (2010).

O Termo de Eliminagdo de Documentos tem por objetivo registrar as
informagdes relativas ao ato de eliminagdo. Logo, o Termo de Eliminagao
mencionado na resposta do COLG6, devera conter essencialmente segundo o Art. 4°
da Resolucdo n° 7 do CONARQ: Data de eliminacao, Indicacéo dos atos legais que
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autorizam a eliminacéo e informacéao relativa a publicagdo em periddico oficial, nome
do 6rgéo produtor/acumulador dos documentos eliminados, referéncia aos conjuntos
documentais eliminados especificados na Listagem de Eliminacdo de Documentos,
datas-limites dos documentos eliminados, quantificacdo dos documentos eliminados,
nome e assinatura do titular da unidade organica responséavel pela eliminagéo.
(BRASIL, 1997).

Diante disso, apresentaremos a seguir o modelo de Termo de Eliminacdo de

Documentos utilizado pela AGU baseado nas disposi¢coes a cima citadas:

Figura 13: Modelo de Termo de Eliminacao de Documentos

ADWVOCACIA-GERAL DA UMIAD

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aoz dias do més de do ano de lu}

Lindicar o nome do dm&o ow enfidade responsavel pefa eiminacdo), de acordo
com o que consta dofda (mdicar a Tahaela de Temporalidade de Docwrmeaenfos ol
a [istagem de Efminacdo de Docwmenfos e ragspechvo Edifal de Cignoia de
Elvminacio de Docwimenfos), aprovados pelo (Hidan dofda (indicar a inskifuicdo
arquivistica), por interméedio do (indicar o docwmenfo de gomovacdo), e
publicadalo) no (indicar o pariadico oficial, de (indicar a dafa de pubiicacda da
fabela ow do ediftal), procedeu a seliminagido de (idicar a guaniificacdo
menswracdo), de  documentos  relativos  a  (referéncia  gos  cosgunios
docwimentals elfmiinados), integrantes do acervo dola) (indicar o nommme o
argda aou anfidade produforsacumiadan, do periodo (indicar as dafas-fimife dos
docwmenfos efiminados).

inome da unidade organica responsavel pela eliminagao )

mome, cargo e assinatura do titular)

FONTE: Brasil (2010).

Além disso, de acordo com a Lei 8.159 “a eliminagcao de documentos oficiais
ou publico s6 devera ocorrer se prevista na tabela de temporalidade do 6rgéo,
aprovada pela autoridade competente na esfera de sua atuagdo.” (BRASIL, Art. 9°
Lei Federal n° 8.159 de 08 de janeiro de 1991).

O dltimo aspecto questionado referiu-se ao conhecimento dos gestores

respondentes da pesquisa no tocante a sua percepcdo sobre a relevancia dos



86

arquivos. Os resultados foram dispostos no Quadro 4, como apresentamos a

seqguir:

GESTORES

COoL1

QUADRO 4: Conceito e Relevancia dos Arquivos segundo os Gestores da SEAD-PB

NO SEU ENTENDIMENTO, PARA QUE SERVEM
0S ARQUIVOS?

“Os arquivos resumem-se em duas palavras: Memoéria e Consulta,
ajudando de forma direta a nds gestores no processo de tomada de
deciséo”.

COL2

“O arquivo é o setor fundamental para qualquer instituicdo seja ela
publica ou privada, diante da necessidade constante de obter
informacgdes necessarias as fun¢des administrativas das mesmas, como
recursos humanos, financeiros e humanos. Para isto, é de estrema
importadncia que haja um profissional capacitado para a
manutencao e guarda desses registros informacionais”.

COL3

“Os arquivos servem para arquivar os documentos que ja foram
utilizados pelo setor”.

CcoL4

“S&o fonte primordial de informagdo, consulta e principalmente
comprovacao da propria legalidade dos procedimentos adotados junto
aos orgaos fiscalizadores”.

COL5

“Auxiliam de forma direta na organizagao do trabalho, mantém o historico
da entidade preservado, garante o cumprimento dos meios legais, e
principalmente facilitam o acesso a informacéo.”

COL6

“Arquivar os documentos que ainda sao necessarios a consulta, sendo de
suma importédncia a adocdo de uma tabela de temporalidade de
documentos... Aqui no arquivo, a grande problematica encontrada é que
ndo temos distincdo entre as fases. Aqui, estdo documentos de fase
corrente, intermediaria e permanente.

FONTE: Dados da Pesquisa (2014).

Nota-se que, além de os arquivos serem vistos como fonte imprescindivel de

informacao, os gestores também afirmam que aqueles, sédo capazes de auxilia-los de

forma direta no processo de tomada de decisdo. Além disso, o Arquivista também é

posto como o mediador capaz de assegurar 0 acesso e a guarda das informacdes

relevantes a esse processo.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Diante das informacdes coletadas por meio do nosso instrumento de
pesquisa, e com base nas consideracdes apresentadas ao longo do nosso estudo,
temos que, discutir a Gestdo Documental no ambito da Administracdo Publica
Paraibana, nos remete ao quao relevante se faz as fun¢des arquivisticas ao meio
Pulblico. Isso porque, grande parte da parcela de documentos produzidos por essas
entidades ndo recebem o devido tratamento, ocasionando sérios problemas de
recuperacao e acesso as informacgodes.

Sob esse aspecto, a literatura arquivistica na area de Gestdo de documentos
a nivel nacional, aponta, como enfatiza Santos (2013) para a auséncia de elaboracéo
e implantacdo de programas de Gestdao Documental no que se refere a administracéo
publica brasileira. A autora ressalta ainda, que este aspecto € o reflexo da falta de
pessoas capacitadas para a efetivacdo de tal atividade, além da falta de instrumentos
essenciais ao desenvolvimento da GD como Plano de Classificacdo de Documentos e
Tabela de Temporalidade Documental.

Nessa vertente, discutimos no decorrer do nosso estudo, que a Gestao
Documental na Administracdo Publica surge como uma das formas de responder aos
desafios colocados com a necessidade de controle e transparéncia das informacdes.
Em virtude disso, este trabalho objetivou-se analisar como se configura a gestéo
documental aplicada em uma instituicdo publica paraibana: A Secretaria de Estado da
Administracdo. Sob esse aspecto, os resultados obtidos tendem a explicar como
ocorre a gestdo documental nesta Instituigao.

Pelo pressuposto, cabe frisar que o cenario que encontramos na Instituicao
em que fizemos a pesquisa, remete-nos ao desenvolvimento parcial da Gestéao
Documental, considerando , que constatamos algumas lacunas no que se refere ao
processo entre teoria e pratica desse procedimento, pois, ainda ndo ha uma politica
de Gestdo Documental aplicada a toda a Instituicdo. Todavia, como afirmam os
gestores entrevistados, recentemente a SEAD contou com uma consultoria em
Gestdao Documental em conjunto a uma equipe de estagiarios de Arquivologia, a fim
de suprir a necessidade de implantacdo de procedimentos que visem gerenciar desde
a producédo documental que se afigura na Secretaria de estado da Administracao da

Paraiba a sua destinacao final.
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Mediante ao exposto, verificou-se que as iniciativas de efetivacdo da Gestao
Documental estdo presentes na Instituicdo, constituindo-se como um fator favoravel
ao desenvolvimento das fun¢cées administrativas da mesma.

Denota-se ainda, a elaboracdo e implantacdo de instrumentos de gestao
como Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade Documental que vém
sendo construidos pela supracitada consultoria. Esses instrumentos como
discutimos ao longo do nosso trabalho, sdo essenciais ao desenvolvimento e auxilio
da Gestdo Documental, ja& que possibilitam maior agilidade e precisdo na
recuperacgdo tanto dos documentos quanto das informagdes neles registradas, além
de estabelecer o devido prazo de guarda ou de eliminacdo dos documentos.

Outro fator importante é quanto a formacdo da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos , essa, exerce o papel de orientar e realizar o processo
de analise, avaliacdo e sele¢cdo dos documentos produzidos e acumulados no
ambito de atuacdo das atividades do orgdo (SANTOS 2013). Devendo ainda,
analisar o valor primario e secundario, e definir o tempo em que o documento devera
permanecer na entidade produtora do arquivo, bem como a sua destinacéo final.

Entretanto, apesar de, no nosso objeto de pesquisa haver uma Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos criada a partir da aprovacao da Secretaria
de Administracdo do Estado e publicada em Diario Oficial, alguns dos gestores
entrevistados afirmam n&o ter conhecimento da criacdo da mesma. Diante disso, fica
evidenciado que, para garantir o envolvimento em um programa de gestdo de
documentos, faz-se necessario, primeiramente, convencer 0s gestores sobre a
responsabilidade dos mesmos com os documentos produzidos no exercicio de suas
atividades.

Além disso, ressaltamos ainda, para que se configure a efetiva gestédo
documental nos arquivos de quaisquer que sejam as entidades mantedoras, deve-se
levar em consideracdo o ciclo vital dos documentos, isto lancara as bases para o
desenvolvimento da implantagéo e sucesso da Gestdo Documental nos acervos da
instituicdo, evitando-se assim o acumulo de documentos correntes, misturados aos
de valor permanente.

Paes (2004) expBe que a principal finalidade dos arquivos é de servir a

administracdo. Conforme a autora defende, a principal funcdo dos arquivos é de
tornar disponiveis as informacdes registradas no acervo documental, por ele

salvaguardadas. Desse modo, a aderéncia de procedimentos de Gestdo Documental
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gue visem minimizar os problemas inerentes a perda de informacgfes relevantes a
Instituicdo, se faz crucial para o desenvolvimento correto das acdes e finalidades da
mesma.

Contudo, esta pesquisa pretendeu contribuir com a area em estudo, haja
vista, que ainda ha muito que se fazer tanto na instituicdo em que delineamos a
pesquisa, quanto nas instituicbes publicas paraibanas. Nessas, verifica-se que ha
uma lacuna no que se refere ao processo de gestdo documental e acdes que
garantam a acessibilidade as informacdes, que consequentemente subsidiardo o
processo de tomada de decisdes, protecdo dos interesses do 6rgdo, como também
a organizacédo de todo o Ciclo Vital dos Documentos.

Sendo assim, confirmamos a hipotese levantada, afirmando que a aplicacao
dos procedimentos de Gestdo Documental é essencial no que se refere ao controle
e transparéncia sobre as informacgcdes produzidas e recebidas pela instituicao,
configurando-se como método facilitador para tomada de decisdes, tornando-se

assim instrumento indispensavel ao cotidiano da mesma.

5.1 Sugestdes para Futuras Pesquisas

Espera-se que outras pesquisas nesta temética de estudo possam ser
realizadas, tendo esta como complemento tedrico, visto que, ndo se pretendeu com
essa pesquisa encerrar a discussdo sobre a Gestdo Documental na esfera Publica
do Estado da Paraiba, e sim, buscamos abordar tal tema, cuja relevancia é
tamanha, porém delicada.

Em face desta pesquisa, verificamos como ja dito anteriormente que a
Instituicdo vem utilizando de uma consultoria em Gestdo de Documentos. Portanto,
sugerimos a criacdo e desenvolvimento de um Manual de Procedimentos de Gestéo
Documental, cuja utilizacdo tenha como enfoque os gestores e colaboradores que
atuam na instituicdo, considerando que a mesma vem passando pela implantacéo
da Gestdo Documental. Portanto, deve ser de conhecimento daqueles que dos
documentos sdo produtores e usuarios da informacdo, a correta manutencdo e

guarda documental.
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APENDICE A- SOLICITACAO DE AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DA

PESQUISA
Universidade p

ESTADUAL DA PARAIBA

Jodo Pessoa, de 2014.

A Senhora
Livania Farias

Secretaria de Administracdo do Estado da Paraiba

Prezada Secretaria,

Com os cordiais cumprimentos, solicito a Vossa Senhoria autorizacdo para
realizacdo de entrevista junto aos gestores desta Secretaria para fins de coleta de
dados sobre a pesquisa intitulada A Gestdo Documental no ambito da
Administracdo Publica Paraibana: O caso da Secretaria de Estado da
Administragcdo- SEAD-PB. Considerando que a pesquisa tem como campo
empirico a SEAD, gostaria de obter o apoio e colaboracdo desta, para a
concretizacdo da referida pesquisa, haja vista que os resultados pretendidos
poderdo vir a subsidiar a melhoria no fluxo de informacdo que se configura nesta
Secretaria.

Na certeza de contar com a vossa colaboracdo, coloco-me a disposicao para
eventuais esclarecimentos.

Respeitosamente,
Helline Alves Dias

Graduanda do curso de Bacharelado em Arquivologia pela Universidade
Estadual da Paraiba- UEPB.

Contatos:

e-mail;
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APENDICE B- TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Universidade p

ESTADUAL DA PARAIBA

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Vocé esta sendo convidado (a) a participar, da pesquisa
académica sob o titulo “Das necessidades ao uso”: A gestdo documental no ambito
da Administracdo Publica Paraibana- o caso da Secretaria de Estado de
Administracdo da Paraiba. Os dados aqui fornecidos serdo utilizados
exclusivamente para fins académicos e ndo se faz necessério identificar-se. Dessa
forma, a aplicacdo dessa entrevista auxiliara no desenvolvimento da pesquisa em
qguestdo. No caso de aceitar fazer parte do estudo, assine ao final deste documento,
gue estd em duas vias. Uma delas € sua e a outra € da pesquisadora responsavel.

Em caso de duavidas, vocé poderd entrar em contato com a pesquisadora através
dos telefones e e-mail abaixo descritos:

Pesquisadora: Orientadora da pesquisa:

HELLINE ALVES DIAS ESMERALDA PORFIRIO DE SALES
Telefone para contato: 9658-3911 Telefone para contato: 8742-4540
e-mail: hellinealves@gmail.com e-mail: esmelsalles@gmail.com

CONSENTIMENTO DA PARTICIPACAO DA PESSOA COMO SUJEITO DA

PESQUISA
EU, ,
MATRICULA  FUNCIONAL ,GESTOR DO
SETOR , DA SEAD-PB, CONCORDO EM

PARTICIPAR DA ENTREVISTA SOBRE A GESTAO DOCUMENTAL NA
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO DA PARAIBA, COMO
SUJEITO. FUI DEVIDAMENTE INFORMADO (A) E ESCLARECIDO (A) SOBRE A
PESQUISA, BEM COMO OS PROCEDIMENTOS NELA ENVOLVIDOS, PELA
PESQUISADORA HELLINE ALVES DIAS, GRADUANDA EM ARQUIVOLOGIA
PELA UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA- UEPB.

JOAO PESSOA, de 2014.

ASSINATURA DO PESQUISADO ASSINATURA DA PESQUISADORA



99

APENDICE C- ROTEIRO DA ENTREVISTA PARTA COLETA DE DADOS

Centro de Ciéncias Bioldgicas e Sociais Aplicadas
Campus V- Ministro Alcides Carneiro

Universidade , Curso de Bacharelado em Arquivologia
ESTADUAL DA PARAIBA

Graduanda: Helline Alves Dias Matricula: 111530130

Profa. Orientadora: Ma. Esmeralda Porfirio de Sales

ROTEIRO DA ENTREVISTA

A proposta desta entrevista € de coletar dados para a Monografia de Concluséo de
Curso da graduacédo de Bacharelado em Arquivologia da aluna Helline Alves Dias. A
pesquisa € intitulada: A Gestdo Documental no ambito da Administracédo Publica
Paraibana: O caso da Secretaria de Estado da Administracdo- SEAD-PB. As
informacBes sdo estritamente académicas e ndo se faz necessario identificar-se.
Desde ja, agradecemos sua contribuicao.

DADOS DA INSTITUICAO PESQUISADA

1.Nome da Instituicdo:

2.Localizacéo:

Parte I-IDENTIFICACAO DO PERFIL DOS GESTORES

3.Género:

4 .|dade:

5. Nivel de Escolaridade:

5.Formacéo Profissional:

6. Cargo que ocupa:

7. Departamento/Setor que atua:

8. Tempo que exerce 0 cargo:
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Parte Il- IDENTIFICACAO DO FLUXO DE PRODUCAO, TRAMITACAO E
TRATAMENTO DOCUMENTAL.

9. Quais sado os principais documentos produzidos e recebidos no decorrer das
atividades diérias deste setor?

10. Como se da o procedimento de tramitacdo desses documentos?

11. Como sédo armazenados os documentos produzidos e recebidos?

12. Por quanto tempo esses documentos permanecem no setor?

14. Ha algum arquivo para onde enviam os documentos? Em caso afirmativo,
descrever quais critérios sdo considerados e como € realizada a transferéncia
desses documentos

15. No que se refere ao Sistema de Protocolo, os documentos séo classificados?
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16. Em sua opiniéo, o Sistema de Protocolo facilita no processo da tomada de
decisédo? Explique.

Parte Ill- VERIFICACAO DOS INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS DE GESTAO
DOCUMENTAL

17. Como ocorre a Gestdo Documental neste setor? Existem instrumentos de
Gestdo, como Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade? (Em caso
afirmativo, descrever os modelos adotados).

18. A Comissédo de Avaliacdo de Documentos foi criada? Em caso afirmativo, fale
quais critérios foram adotados para a escolha dos membros.

19. Existe ou ja existiu eliminacdo de documentos? (Em caso afirmativo, descrever
os procedimentos adotados).

20. No seu entendimento para que servem 0sS arquivos?
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ANEXOS



ANEXO A- Modelo da Guia de Tramitagéo de Processos da SEAD-PB

. o
PN

.2 .. GOVERNO DO ESTADO DA PARAIBA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAQ
GUIA DE TRAMITAGAO DE PROCESSO

| 1] paTa

/ /

| 2] REMETENTE

rﬂ CODIGO

| 4] CONTROLE

5] DESTINATARIO

RECEBEDOR

NUMERO

CODIGO

SIGLA

SIT.

ASSINATURA / MATRICULA

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28
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ANEXO B- Portaria n°395/SEA- Comisséo de Avaliagao de Documentos

Secretaria de Estado . |
da Adml_nistrﬁin

PORTARIA N® 305/SEAD. . Joio Pesspa, 03 de junho de 2013,

x

O SECRETARIO QE ESTADO DA ADMINISTRACAD. no uso das atribui-

¢0es que lhe confere o art. 6%, inciso X1V, do Decreto o 26 817, de 02 de feverciro de 2004,

CONSIDERANDO a responsabilidade desta Secretaria de Estado da Administragdo

na prelecdo e conservagdo dos documentos de valor probatdrio, informative, cultural ¢ historico:

CONSIDERANDO 3 necessidade de reduzir ao minimo essencial 3 dovumentas
¢do acumulada no arquive da SEAD-FB, sem prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos,
constiutivos 2 extintivos de direito, das informagoes indispensiveis a0 processo decisdrio e i

preservacio da memdria histarica:

CONSIDERANDO que o arquive da SEAD- PR sncontrasse cm fage de

reestruturacio,
RESOLVE:

Art. I* Designar os servidores ANDREZZA TARGING DE ARRUDA PINTO,
matricula n" 170.736-1: ANA BEATRIZ DINIZ SABINO CRUZ, matricula n® 169121 .9
JACQUELINE FERNANDES DE GUSMAO, mairicula n° 169,356.5. THIAGO ALCANTAHRA
HERMINIO, matricufa n* 1 73, 723-6; MARIA CONSUELD DA NOBREGA DANTAS, matri-
cula n® |71.502-0; OSCAR LUIZ DUARTE COELHO, matricula n® 099.983.1; ANA MARIA
ALMEIDA DE ARAUJO NOBREGA, matricula n® [71.538-]; GEORCE NOBREGA
COUTINHO, mairicuta n* 158,394-8. DILSON JOSE DE OLIVEIRA LEAO, matrieuly n*
T80.127-9, para sob a presidéncia do primeiro, conslituirem a Comissia de Avaliagio de

Documentes de Arquive ds SEAD-PB.

Art, 2° Para atender o disposto nesta Portaria cabers & comissio, em aniculagdo
com a GERENCIA EXECUTIVA DE MOBDERNIZACAD DA GESTAQ - GEMOG, airaves da
assessoria da Consultoria em Gestiie Documental (contrato n® 066/2012), sem prejuize de outras

atnbuigdes, o seguinte:
a) Proceder & identificago dos conjuntos documentais a serem amalisados.

b) Propor os prazos de retencio e eliminacio dos conjuntos documents s

identificados;

¢) Elaborar tabela de teqporalidade dos documentos sab a guarda do arquivo da

SEAD-PB, que deverd ser apresentada & titular desta Pasta para aprovagio ¢ homologacio;
d} Acompanhar a retengdo e eliminacio de documentos:

€) Propor agBes, projetos ¢ outras medidas que passibilitem eongolidar o processo

de reestryluragio do Arquivo desta Secretaria de Estado da Administracio.

i
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SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO — SEAD

TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL
O3 - DIRETORIA EXECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS
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ANEXO C- Modelo da Tabela de Temporalidade Documental da Secretaria de Estado da Administracao da Paraiba- SEAD

03. GERENCIA EXECUTIVA DE FOLHA DE PAGAMENTO DOS SERV. ADM DIRETA (AREA FINALISTICA - ATUACAO GERENCIAL)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
CODIGO DE DOCUMENTOS PROVENIENCIA ) Unidadecom | OBSERVACOES/FUNDAMENTACAO LEGAL
CLASSIFICACAO (SIGLA) Unidade atrlbuu;_élo de |Eliminacao Guarda
Produtora Arquivo Permanente
00.03.03.01 AUXILIO FUNERAL GEPAD - - - -
00.03.03.01 INCLUSAO E ALTER. DE IMPOSTO DE RENDA GEPAD - - - -
00.03.03.01 INCLUSAO PARA PAGAMENTOS GEPAD - - - -
00.03.03.01 MEMORANDO GEPAD - - - .
00.03.03.01 OFicIOS GEPAD - - - _
IPROCESSOS (TIPOLOGIA) |

00.03.03.01 [ADIANTAMENTO GEPAD - - - _
00.03.03.01 IADICAO DE GRATIFICACAQ GEPAD - - - .
00.03.03.01 IAJUDA DE CUSTO GEPAD - - - -
00.03.03.01 IATUALIZACAO DE GRATIFICACAO GEPAD - - - -
00.03.03.01 ADIANTAMENTO GEPAD - - - -
00.03.03.01 IADICAO DE GRATIFICACAQ GEPAD - - - _
00.03.03.01 AJUDA DE CUSTO GEPAD - - - _
00.03.03.01 IATUALIZACAO DE GRATIFICACAO GEPAD - - - -
00.03.03.01 CANCELAMENTO SALARIO FAMILIA GEPAD - - - -
00.03.03.01 ICORRECAO DE PAGAMENTO GEPAD - - - .

IDESCONTO:
00.03.03.01 DE SINDICATO GEPAD - - - .
00.03.03.01 EM VENCIMENTOQ GEPAD - - - -

GRATIFICACAO:
00.03.03.01 DE INSALUBRIDADE GEPAD - - - -
00.03.03.01 DE RISCO DE VIDA GEPAD - - R -
00.03.03.01 DE PERICULOSIDADE GEPAD - - - -
00.03.03.01 IMPLANTACAO DE VANTAGENS GEPAD - - - -
00.03.03.01 LIBERACAO DE PAGAMENTO GEPAD - - - -

IPAGAMENTO:
00.03.03.01 DE 132 SALARIO GEPAD - - - -
00.03.03.01 DE FERIAS REMUNERADA %; DE FERIAS GEPAD - - - -
00.03.03.01 DE GRATIFICACAQ GEPAD - - - -
00.03.03.01 RETROATIVO GEPAD - - - -




GABINETE SECRETARIO (DIRECAO SUPERIOR)

GABINETE SECRETARIO EXECUTIVO (DIREGAO SUPERIOR)

DIRETORIA EXECUTIVA DA CENTRAL DE COMPRAS (AREA FINALISTICA - ATUAGAO SISTEMICA)

DIRETORIA EXECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS (AREA FINALISTICA - ATUAGAO SISTEMICA)

DIRETORIA EXECUTIVA DE RECURSO LOGISTICA E PATRIMONIAL (AREA FINALISTICA - ATUAGAO SISTEMICA)

CHEFIA DE GABINETE (ASSESSORAMENTO)

ASSESSORIA JURIDICA (ASSESSORAMENTO)

ASSESSORIA TECNICA DE CONTROLE INTERNO (ASSESSORAMENTO)

GERENCIA DE PLANEJAMENTO ORGAMENTO E FINANGAS (AREA INSTRUMENTAL)

GERENCIA DA ADMINISTRAGCAO (AREA INSTRUMENTAL)

GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (AREA INSTRUMENTAL)

GERENCIA EXECUTIVA DE MODERNIZAGAO DA GESTAO (AREA FINALISTICA - ATUACAO GERENCIAL)

GERENCIA EXECUTIVA DE REGISTRO E PREGO (AREA FINALISTICA - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA EXECUTIVA DE LICITAGAO (AREA FINALISTICA - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA EXECUTIVA DE ESPECIFICAGAO E PADRONIZAGAO (AREA FINALISTICA - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA EXECUTIVA DE CADASTRO FUNCIONAL (AREA FINALISTICA - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA EXECUTIVA DE DIREITOS E VANTAGENS (AREA FINALISTICA - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA EXECUTIVA DE FOLHA DE PAGAMENTO DOS SERV. ADM DIRETA (AREA FINALISTICA - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA EXECUTIVA DE FOLHA DE PAGAMENTO DOS SERV. ADM INDIRETA (AREA FINALISTICA - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA EXECUTIVA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (AREA FINALISTICA - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA EXECUTIVA DE PATRIMONIO (AREA FINALISTICA - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA EXECUTIVA DE APURAGAO DE CUSTO ADMINISTRATIVO (AREA FINALISTICA - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA EXECUTIVA DE MANUTENGAO DO CENTRO ADMINISTRATIVO (AREA FINALISTICA - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA EXECUTIVA DE CONTROLE E MANUTENGAO DE VEICULOS (AREA FINALISTICA - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA OPERACIONAL DE ARQUIVO E DOCUMENTAGAO (AREA FINALISTICA - ATUACAO GERENCIAL)

GERENCIA OPERACIONAL DE CADASTRO DE FORNECEDORES (AREA FINALISTICA - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA OPERACIONAL DE PESQUISA DE PRECO (AREA FINALISTICA - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA OPERACIONAL DE ESPECIFICAGAO DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS (AREA FINA. - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA OPERACIONAL DE POSSE (AREA FINALISTICA - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA OPERACIONAL DE REGISTRO FUNCIONAL (AREA FINALISTICA - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA OPERACIONAL DE CONTROLE E IMPLANTAGAO DE VANTAGENS E DESCONTOS (AREA FIN. — ATU. GEREN.)

GERENCIA OPERACIONAL DE ANALISE E CONSISTENCIA DE FOLHA (AREA FIN. — ATU. GEREN.)

GERENCIA OPERACIONAL DE INFORMAGAO E CONTROLE DE CREDITO BANCARIO (AREA FIN. — ATU. GEREN.)

GERENCIA OPERACIONAL DE CADASTRO E DE CONTROLE DE BENS MOVEIS (AREA FINALISTICA - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA OPERACIONAL DE CADASTRO E DE CONTROLE DE BENS IMOVEIS (AREA FINALISTICA - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA OPERACIONAL DO SISTEMA DE CUSTOS ADMINISTRATIVOS (AREA FINA - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA OPERACIONAL DE SERVICOS GERAIS (AREA FINA. - ATUACAO GERENCIAL)

GERENCIA OPERACIONAL DE SEGURANGA PATRIMONIAL E DE PESSOAS (AREA FINA - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA OPERACIONAL DE REGISTRO, DISTRIBUIGAO E CONTROLE DE VEICULOS (AREA FINA. - ATUAGAO GERENCIAL)

GERENCIA OPERACIONAL DE ABASTECIMENTO E MANUTENGAO DE VEICULOS (AREA FINA - ATUAGAO GERENCIAL)
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Paleta de Cores

[l Organizagio Administrativa
B  Assessoramentos, dreas instrumentais e Gerencias Executivas
B Geréncias Operacionais (Area Finalistica. — Atuacdo Gerencial)

B [Documentos (Série Documental)

Obs.: Ver Manual de Aplicagdo da Tabela de Temporalidade

Quadro de cddigos de Classificacdo

» ORGAO PRODUTOR (SEAD)

» FUNCAO (GABINETE SECRETARIO/DIRETORIAS)

;SUBFUN(;[\O (DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS / GERENCIAS EXECUTIVAS)

p GERENCIAS OPERACIONAIS (AREA FIN. — ATUACAO GERENCIAL)

—»-DOCUMENBTOS (SERIE DOCUMENTAL)



