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E ingenuidade pensar que a informacdo
arquivistca é o  Unico  recurso
informacional capaz de dar eficiéncia,
seguranca, qualidade na tomada de
decisdo e de garantir os direitos
individuais e coletivos da sociedade, mas
€ ingenuidade pensar também que sem
ela, ou seja, sem a informacao
arquivistica € possivel ter eficiéncia,
seguranca, qualidade na tomada de
decisdo e garantia dos direitos individuais
e coletivos (SOUSA, 2006, p. 13).



RESUMO

Este trabalho aborda o acervo da Prefeitura Municipal de Mogeiro com o objetivo de
analisar o processo de acesso as informacgfes arquivisticas da prefeitura, quer seja
para a prépria administracdo, quer seja para o cidadao. Para alcancar o objetivo
pretendido, foi necessario diagnosticar a situacdo atual, de modo a verificar a
aplicacé@o dos principios arquivisticos e procedimentos de gestdo documental. Neste
trabalho sé&o apresentados o municipio de Mogeiro e a organiza¢do administrativa de
sua prefeitura. Trata-se de um estudo exploratério através de observacdo direta e
analise qualitativa dos dados realizado nas dependéncias da prefeitura de Mogeiro.
Esta analise foi baseada nos aspectos favoraveis e contrarios ao processo de
acesso a informacéo, observando sua relacdo em cada situagdo. Como resultados,
constatou-se que a auséncia de gestdo de documentos, de profissionais da
Arquivologia e de um arquivo publico somados a inexisténcia de uma politica
arquivistica tem uma consideravel influéncia negativa no processo de acesso a
informacéo, retardando-o ou até inviabilizando-o. Assim, aponta-se para a
necessidade de implementacao desses itens.

Palavras-Chave: Acervo de Mogeiro. Acesso a Informacdo Arquivistica. Gestdo de
Documentos. Diagnostico.



ABSTRACT

This paper addresses the archive group of Mogeiro's City Hall with the goal of
analyzing the process of accessing the archiving information from the city hall, either
by its own administration, or by the citizens. To achieve the proposed goal, it was
necessary to diagnose the current situation, in order to verify the application of
archival principles and record management procedures. In this paper, will be
presented the town of Mogeiro and the administrative organization of its city hall. This
is an exploratory study through direct observation and quantitative analysis of the
data performed in the headquarters of Mogeiro city hall. This analysis was based on
observation of the favorable and contrary aspects on the process of accessing
information observing their influence in each situation. As results, we found out
absence of record management, professional archivologists and a public archive that
sumed up with the inexistence of archivistical policies had a considerable negative
influence on the process of accessing information, retarding it or even preventing it to
happen. Hence, we point out the necessity of implementing those items.

Keywords: Archive Group of Mogeiro. Archival Information Access. Record
management. Diagnosis.
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1 INTRODUCAO

Desde a Antiguidade tem-se conhecimento de que o homem buscava, de
alguma maneira, guardar parte de suas memarias em registros, quer fosse para fins
histéricos, culturais, quer fosse para fins de prova. Silva et al. (1998) apud Araujo,
(2013, p.52), a partir de achados arqueologicos, situam o surgimento dos arquivos
ha seis milénios, no Vale do Nilo e na Mesopotamia.

Mas o processo de surgimento dos Arquivos ndo aconteceu de maneira
imediata, ele teve que ser aperfeicoado. Sobre isso, Paes (2007, p.15) explana que
“‘paralelamente a evolugdo da escrita, o homem aperfeicoou também o material
sobre o qual gravava seus sinais convencionais, alterando, como consequéncia,
lenta e progressivamente, o aspecto dos ‘documentos’, bem diferentes da forma pela
qual hoje os conhecemos”.

A partir dessa evolucéo foi possivel perceber a importancia dos documentos e

a necessidade de sua guarda. E o que discorre Paes (2007, p. 15):

Logo que os povos passaram a um estagio de vida social mais organizado,
0s homens compreenderam o valor dos documentos e comecgaram a reunir,
conservar e sistematizar os materiais em que fixavam, por escrito, o
resultado de suas atividades politicas, sociais, econdmicas, religiosas e até
mesmo de suas vidas particulares. Surgiram, assim, 0s arquivos, destinados
ndo s6 a guarda dos tesouros culturais da época, como também a protecao
dos documentos que atestavam a legalidade de seus patriménios, bem
como daqueles que contavam a histéria de sua grandeza.

De acordo com Silva et al. (1998) apud. Araujo (2013, p. 62 - 63), nos séculos
seguintes, “no Egito Antigo, na Grécia Classica, no Império Romano, nos mundos
arabe e chinés do primeiro milénio e na Idade Média na Europa, ergueram-se e se
consolidaram diversos arquivos relacionados com os mais diferentes fins —
religiosos, politicos, contébeis, juridicos, entre outros”.

Schellenberg (2006, p. 27) aponta para a importancia dada aos documentos
pelos franceses e destaca que esse reconhecimento culminou em realizagbes

importantes.

Durante toda a Revolucdo Francesa, os documentos foram considerados
béasicos para a manutencao da antiga sociedade e para o estabelecimento
de uma nova. Os documentos da sociedade antiga foram preservados
principalmente e, talvez, sem essa intencdo, para usos culturais. Os da
nova sociedade o foram para protecdo dos direitos publicos. O
reconhecimento da importancia dos documentos para a sociedade foi uma
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das grandes conquistas da Revolucdo Francesa. Este reconhecimento

resultou em trés importantes realiza¢cdes no campo arquivistico:

1. Criacdo de uma administracdo nacional e independente dos arquivos.

2. Proclamacéo do principio de acesso do publico aos documentos.

3. Reconhecimento da responsabilidade do Estado pela conservacédo dos
documentos de valor, do passado.

Percebe-se no destaque de Schellenberg, ja uma ideia de responsabilidade
estatal pela documentacdo publica, bem como a de promover o acesso publico a
essa documentacao.

Mais tarde, 0 campo arquivistico passaria por mais alteracdes. Pinto (2014, p.
13) menciona que “no século XX, com a Segunda Guerra Mundial, a producéao
documental aumentou de forma exponencial, obrigando os arquivistas e instituicées
produtoras dos documentos a repensar a avaliacdo arquivistica”. Araujo (2013, p. 53

— 54) corrobora com Cheila Pinto e acrescenta que:

No periodo entreguerras, outro tipo de preocupacdo aparece para 0 campo
da Arquivologia: trata-se da questdo da avaliacdo de documentos, que
emerge em consequéncia tanto do aumento da producdo de documentos
como do imperativo da eficacia no ambito das organizacdes [...].

Chegando a contemporaneidade, e com vistas ao melhor entendimento deste
trabalho, séo relacionados alguns conceitos sobre arquivo, documento e informacao.

Para Schellenberg (2006, p. 41) a definicdo de arquivo é:

Todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou outras espécies
documentérias, independentemente de sua apresentagdo fisica ou
caracteristicas, expedidos ou recebidos por qualquer entidade publica ou
privada no exercicio de seus encargos legais ou em funcdo de suas
atividades e preservados ou depositados para preservacdo por aquela
entidade ou por seus legitimos sucessores como prova de suas fungdes,
sua politica, decisbes, métodos, opera¢des ou outras atividades, ou em
virtude do valor informativo dos dados neles contidos.

Rodrigues (2006, p. 104 — 105) pontua que “n&o ha uma conceituacdo de
arquivo que seja definitiva”. Entretanto, mais adiante a autora elege a seguinte
definicdo: “arquivo é um conjunto de documentos produzidos e recebidos no decurso
das acbes necessarias para o cumprimento da missdo predefinida de uma
determinada entidade coletiva, pessoa ou familia”.

A Lei n® 8.159 de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados e da outras providéncias, em seu artigo 2° conceitua

arquivo como:



14

Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por érgéos publicos, instituicées de carater publico e
entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas,
bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacgéo ou
natureza dos documentos.

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica - DBTA do
Arquivo Nacional (2005, p. 73), documento é a “unidade de registro de informacdes,
qualquer que seja o suporte ou formato”.

De acordo com Otlet (1937) “documento € o livro, a revista, o jornal; € a peca
de arquivo, a estampa, a fotografia, a medalha, a masica; é, também, atualmente, o
filme, o disco e toda a parte documental que precede ou sucede a emisséo
radiofénica”.

Portanto, o conceito de documento pode ser abrangente e,
independentemente da forma, género, formato em que se encontre, pode identificar
um elemento a ser mantido sob a guarda de um arquivo.

Ainda de acordo com o DBTA do Arquivo Nacional (2005, p. 107), informacé&o
€ o “elemento referencial, nogéo, ideia ou mensagem contidos num documento”.

Souza (2008, p. 75) define informacéo como:

[...] o conjunto de dados significativos organizados de forma que facilite a
manipulagdo e o processamento dos mesmos, de tal maneira que resulte
em uma modificagdo no conhecimento de quem a utliza. S&o dados
capazes de produzir conhecimento [...].

Outra forma de conceituar informacéo € trazida por Le-Coadic (2004, p.4).

Para ele, informacéao é:

[...] um conhecimento inscrito (gravado) sob a forma escrita (impressa ou
numeérica), oral ou audiovisual. A informacdo comporta um elemento de
sentido. E um significado transmitido a um ser consciente por meio de uma
mensagem inscrita em um suporte espacial-temporal: impresso, sinal
elétrico, onda sonora, etc. [...]

Desta maneira, entende-se que informacéo é o que estd armazenado em um
determinado suporte e pode ser transmitido para outrem produzindo conhecimento.
Percebe-se também que ela é importante, pois através de seu conhecimento pode-

se tornar base para tomada de deciséo.
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Uma vez entendidos esses termos, podemos adentrar na relagdo do arquivo
com a administracdo das instituicbes bem como o acesso as informacgfes nele
mantidas, pois como aponta Paes (2007, p.20), “a principal finalidade dos arquivos é
servir a administracdo, com o decorrer do tempo, servir de base para o

“ Z

conhecimento da histéria”. A autora ainda complementa que a funcéo dele “é tornar
disponivel as informag¢des materializadas em um suporte documental mantido sob
sua guarda”.

Contudo, a informacédo também € importante para o cidaddo. Para ele, o

7

acesso é assegurado na Constituicdo Federal (CF) de 1988, em seu artigo 5°,
paragrafo XIV, cujo texto diz que “é assegurado a todos o0 acesso a informacédo e
resguardado o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profissional”’. Mais
adiante, o paragrafo XXXIlIl do mesmo artigo, reafirmado pela Lei 8.159 de 08 de

janeiro de 1991, em seu artigo 4° complementam que:

Todos tém direito a receber dos o6rgdos publicos informagBes de seu
interesse particular ou interesse coletivo ou geral, contidas em documentos
de arquivos que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da
intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

A Lei 8.159 traz ainda, que é dever das esferas governamentais assegurar
esse acesso. E o que dispde o artigo 5° dessa lei ao afirmar que “a administragéo
publica franqueara a consulta aos documentos publicos na forma da Lei”. Nesse
sentido, a lei ainda determina, no art. 17 que, “a administracdo da documentacéo
publica ou de carater publico compete as instituicbes arquivisticas federais,
estaduais, do Distrito Federal e municipais” (Grifo nosso).

Para assegurar o que esta disposto na Constituicdo Federal e na Lei n° 8.159,
foi criada a Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, chamada Lei de Acesso a
Informacgéo (LAI).

Este trabalho focard o municipio de Mogeiro, localizado na microrregiao de
Itabaiana, no Agreste Paraibano. Embora ja esteja disponivel na literatura, trabalhos
semelhantes, abordando gestdo documental, acesso a informac¢do, nenhum deles
abarca a microrregido de Itabaiana e, obviamente, ndo ha um que tenha utilizado a

cidade de Mogeiro como fonte de estudo.



16

Ele nasce da aspiracdo pessoal em desenvolver estratégias que contribuam
para o desenvolvimento da cidadania no municipio no qual este autor viveu por
muitos anos, sendo esta a forma de retribuir o carinho que sempre recebeu.
Ademais, este trabalho pode trazer ainda uma ampliacdo acerca dos conhecimentos
cientificos sobre Arquivologia bem como deverd resultar em ganhos para a
sociedade, principalmente a local, pois a partir da sua conclusao e disseminacao, a
populacao percebera os beneficios advindos com a garantia do acesso a informacgéao
e, portanto, entenderd a importancia da Arquivologia e dos arquivistas para
formacao de uma sociedade desenvolvida, com mais transparéncia nas suas agoes.

Entdo, a partir do que foi visto até aqui, este trabalho tem o objetivo de
analisar o processo de acesso a informacdo na Prefeitura Municipal de Mogeiro
(PMM). Para esta finalidade se faz necesséario também, averiguar se ha gestao
documental na PMM; monitorar como ocorre o0 manuseio dos documentos na PMM,;
verificar sob quais condicbes estd sendo armazenado seu acervo; e, realizar
diagnéstico do acervo da PMM para assegurar que 0s principios arquivisticos estédo
sendo utilizados e que as informacgdes ali existentes ndo corram risco de serem
perdidas.

Tendo em vista que o publico-alvo deste trabalho inclui também a populagéo
de Mogeiro e das cidades circunvizinhas, para propiciar o seu amplo entendimento,
sua estrutura conta com dois capitulos introdutérios sobre a cidade e acerca dos
principios arquivisticos. O segundo capitulo apresenta uma pequena explanacao
sobre o municipio de Mogeiro e apresenta um pouco do percurso historico da cidade
e da sua atual organizacao administrativa.

No capitulo seguinte, adentrando na Arquivologia, é feita uma breve
apresentacdo dos principios arquivisticos e do seu papel na sociedade,
especificamente acerca de gestao de documentos, que é uma atividade fundamental
para 0 acesso a informacao.

No quarto capitulo, sdo apresentados dados com base no diagndstico
realizado em relagdo a estrutura dos edificios, da situagéo fisica do acervo e dos
riscos aos quais a documentacao esta exposta.

No quinto capitulo € apresentada a metodologia para o desenvolvimento
desse estudo, o processo de levantamento dos dados e a analise destes resultados

e discussao.
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No sexto capitulo, a partir da andlise dos dados levantados séo apresentadas
as formas de acesso a informacao arquivistica na prefeitura de Mogeiro. Além disso,
sdo apontados os fatores que influenciam negativamente no processo de acesso a
informacédo bem como as sugestfes para as devidas correcoes.

Por fim, sdo desenvolvidas as consideracdes finais, trazendo aspectos
positivos e negativos observados no processo de acesso as informac¢des na PMM.
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2 O MUNICIPIO DE MOGEIRO

O municipio de Mogeiro esta localizado na microrregido de Itabaiana, no
agreste paraibano. Com uma &rea de 214,389 Km? de extensdo, o 100° maior do
estado paraibano, o municipio tinha, de acordo com dados do ultimo censo realizado
pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) em 2010, uma populagéo
de 12.491 pessoas, sendo uma densidade demogréafica de 64,41 hab/Km?. Hoje o
Instituto estima que essa populagcédo esteja em torno de 13.289 pessoas. Ainda de
acordo com esses dados, Mogeiro é 0 4° municipio mais denso na microrregidao e

69° do estado. A seguir, um pouco da sua historia até a sua fundagao.

2.1 PERCURSO HISTORICO

Para redigir o prefacio do livro Resumo Historico de Mogeiro de autoria de
Manoel da Silva Lira, natural de Mogeiro e ex-prefeito de Itabaiana, Vicente Bento da
Silva, Assistente de Divulgacdo da Delegacia de Estatistica de Pernambuco, em 1°

de fevereiro de 1975 se referia ao municipio de Mogeiro assim:

Li com atencdo, o presente resumo histérico que retune dados sobre
aspectos fisicos, sOcio-econbmicos e, principalmente, histéricos do
municipio de Mogeiro, localizado na regido denominada Agro-Pastoril do
Baixo Paraiba que agrupa nove municipios do Estado da Paraiba,
constituindo, assim, a Microrregido 99 (Grifo nosso)

A diferenca na nomenclatura utilizada para se referir a regido de localizacao
era, provavelmente, a forma utilizada pelo IBGE, na época, para denominar a regiao
na qual o municipio de Mogeiro esta situado.

A palavra Mogeiro, entretanto, é que, até os dias atuais, tem sua origem
controversa. Ja em 1975, Manoel da Silva Lira, na obra citada acima ja tinha a
origem do termo como uma incognita. Segue suas linhas de pensamento acerca

disto:

O mestre Coriolano de Medeiros, em seu Dicionario Corogréafico da Paraiba,
pagina 145, edicdo de 1950, registra “vocabulo de origem e significagdo
duvidosas”. Pode ser uma corruptela da forma masculina do vocébulo
indigena: mong-eir, “mel pegajoso”. Entretanto, ele ndo afirma; supbe que
tenha essa significacdo (LIRA,1975, p. 11).
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Na citagdo seguinte, tem-se:

Antonio Morais da Silva, em seu Dicionario da Lingua Portuguesa, edicédo
de 1858, vol. 2°, pagina 381, registra mogeira — s. f., que significa mexerico;
Frei Domingos Vieira, no seu grande dicionario Tesouro da Lingua
Portuguesa, edicdo de 1873, 4° volume, pagina 290, registra-a com o
significado do termo familiar, talvez “velha alcoviteira” (LIRA,1975, p. 11).

Por fim, Bastos (1928, p. 945) apud Lira (1975, p. 11) aponta o termo
"Mugeiro, s. m. — espécie de aguia que pesca mugens”. Entdo conclui que, pela
semelhanca, a origem do nome pode ser um desses termos.

Com relagdo ao povoamento, segundo o IBGE, a regido onde o municipio
esta situado era primitivamente habitado pelos indios Cariris. Ainda segundo o
orgao, “a 11 de maio de 1758, Manoel Pereira de Carvalho recebeu do Governador
da Provincia uma porcao de terras situadas em Taipu, entre o rio Paraiba e o riacho
Mogeiro, onde foi iniciada a colonizacdo”. Sobre isso, ja no inicio do século passado
havia registros:

Jad em 11 de maio de 1758, Manoel Pereira de Carvalho, residente na
Capital do Estado, requeria ao Governo da Provincia, José Henriques de
Carvalho, que lhe fossem concedidas as terras existentes em Taipu, entre 0
rio da Paraiba e um “certo riacho chamado Mogeiro” (TAVARES,1909, p.
256 apud. LIRA,1975, p. 15)

De acordo com o IBGE, “em 1856, através da Lei Provincial 240, foi criado o
Termo “Mogeiro de Baixo”, pertencente a Inga, e em 1874, pela Lei Provincial 569,
foi criado o Termo Mogeiro de Cima, também pertencente a Ing4”. Para Lira (1975,
p. 15), “quando foi fundado Mogeiro-de-Cima, Mogeiro-de-Baixo ja existia ha mais
de um século”. Ambos descrevem que ali, semanalmente, era realizada uma feira e
que, em 1900, o subdelegado Cosme Henrique de Andrade Bezerra a transferiu
para Mogeiro de Cima.

Contudo, ao pesquisar sobre a fundacéo percebemos que para o IBGE, o
Distrito de Mogeiro de Cima fora criado pela lei provincial n® 612 em 05 de julho de
1876, ja subordinado ao municipio de Itabaiana. Aponta ainda que em divisdo
administrativa de 1911, o distrito de Mogeiro de Cima figura no municipio de
Itabaiana. Em 30 de marco de 1938, pelo decreto-lei estadual n°® 1010, o distrito
passaria a se chamar simplesmente Mogeiro. Para Lira (1975, p.19) a lei 612 criava

o distrito de Mogeiro de Cima, mas este sob jurisdicdo do municipio de Inga e sé
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anexado a Itabaiana em 1890. Manoel Lira relata a fundagéo do distrito com outras
diferencas, dentre elas, as datas. Segue abaixo:

Ao ser assinada pelo governador do Estado, dr. Venancio Neiva, a Lei n°®
14, de 23 de abril de 1890, criando o municipio de Itabaiana, o distrito de
paz de Mogeiro, que essa época era vinculado ao municipio de Ing4, foi, por
Lei n° 125, de 18 de maio de 1890, desmembrando daquele municipio e
anexado ao recém criado (LIRA, 1975, p. 16).

Mais tarde, segundo o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica, o distrito
de Mogeiro foi elevado a categoria de municipio, mais precisamente em 12 de
dezembro de 1961 pela lei estadual n® 2618. Ainda segundo o IBGE, em 17 de julho
de 1980, é criado o distrito de Gameleira e anexado ao municipio de Mogeiro
através da lei estadual n° 4165.

Atualmente, além da cidade, o municipio contabiliza 25 comunidades
espalhadas pela zona rural, incluindo os distritos. E, principalmente, para o povo de
Mogeiro e dessas comunidades que as informacgfes arquivisticas registradas no

acervo da prefeitura sdo importantes

2.2 ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Tendo em vista que o objetivo do trabalho é fazer uma andlise do acesso a
informacédo da Prefeitura Municipal, € necessario conhecer e verificar a estrutura
administrativa do municipio para entender a relacdo com a documentacao
acumulada.

A atual estrutura administrativa do municipio foi instituida pela Lei Municipal n°
280 de 30 de dezembro de 2016, que define a Estrutura Organizacional da
Administracdo Direta do Poder Executivo Municipal e d& outras providéncias.

No art. 1°, a Lei Municipal 280/2016 estabelece os érgaos que compdem a

Estrutura Organizacional da Administracéo Direta do Poder Executivo Municipal.

Art. 1° A administracdo Direta do Poder Executivo tem a Estrutura
Organizacional composta pelos seguintes Orgaos:

| — Gabinete do Prefeito, composto por:

a) Chefia de Gabinete do Prefeito;

b) Secretaria Particular do Prefeito;

Il — Ntcleo Instrumental, incluindo:

a) Procuradoria Geral do Municipio;

b) Secretaria Municipal de Administracédo e Planejamento;

C) Secretaria Municipal de Financas;
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d) Secretaria de Controladoria Geral do Municipio;

IIl — Nucleo Finalistico:

a) Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte, Lazer e Turismo;
b) Secretaria Municipal de Saude;

c) Secretaria de Acompanhamento de Acdo Governamental;

d) Secretaria Municipal de Acdo Social;

e) Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente, Pesca e
Pecuaria;

f) Secretaria de Articulagdo Politica e Representacgao Institucional;

Q) Secretaria Municipal de Indistria, Comércio e Infraestrutura;

h) Secretaria Municipal de Compras e Transporte;
IV — Nucleo de Deliberagdo, composto por Conselhos Municipais criados
por Lei, em que a presidéncia é assegurada ao Chefe do Poder Executivo.

A mesma lei, em seu Art. 3° traz a estrutura organizacional de cada 6rgédo que

compde a Administracdo direta do Municipio. Segue abaixo:

1. Gabinete do Prefeito

1.1 Chefia de Gabinete do Prefeito

1.1.1 Divisédo de Alto e oficios Governamentais

1.1.2 Divisdo de Comunicacao Institucional

1.1.2.1 Secao do Diério Oficial

1.1.3 Assessoria de Gabinete do Prefeito

1.2  Secretaria Particular do Prefeito

2. Procuradoria Geral do Municipio

2.1 Secdo de Protocolo e Controle de Processos Judiciais
2.2 Secdo de Protocolo e Controle de Processos Administrativos
3. Secretaria Municipal de administra¢do e Planejamento
3.1 Secretaria Executiva de Patriménio publico

3.1.1 Divisdo de Compras Almoxarifado Central

3.11.1 Secao de Cadastro de Bens Moveis e Imoveis
3.1.1.2 Secéo de Licitacdo e Cadastro de Fornecedores
3.2 Departamento de Recursos Humanos

3.2.1 Secéo de Registros funcionais

3.2.2 Secdo de Tecnologia da Informagéo

3.2.3 Secdo de Contratos e Prestacdo de Servigos

3.2.4 Secéo de Protocolos

3.2.5 Secédo de Documentos e arquivo

3.2.6 Secéo de Transparéncia Governamental

4, Secretaria Municipal de Financas

4.1 Secretaria Executiva de Financas

4.2 Tesouraria Geral

4.3 Divisdo de Empenho

4.4 Divisédo de Elaboracdo da programacéo Financeira
4.4.1 Secdo de folha de Pagamento dos Servidores

4.4.2 Secao de arrecadacéo e Fiscalizagdo

4.5.1 Secdo de Programacao e Execugdo Orcamentaria

5. Secretaria de Controladoria Geral do Municipio

5.1 Secretaria Executiva

5.2 Secdo de Controle de Licitacdo e Compras

5.3 Secdo de Controle de Recursos Humanos

5.4 Secéo de Controle de Obras, Servigos e Convénios

6. Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte, Lazer e Turismo
6.1 Secretaria Executiva de Esporte

6.1.1 Secdo de Esporte Comunitario

6.1.2 Secéo de Equipamentos Esportivos

6.1.3 Secdo de Eventos Esportivos



22

6.2 Departamento de Cultura e Eventos

6.2.1 Centro Historico

6.2.2 Escola de Musica

6.2.3 Secdo de artes Cénicas, Danca e Cultura Popular
6.2.4 Secdo de Turismo

6.3 Departamento de Educacao

6.3.1 Geréncia de Unidades escolares

6.3.2 Coordenacédo de Ensino Fundamental — Anos Iniciais
6.3.3 Coordenacédo de Ensino Fundamental — Anos Finais
6.3.4 Coordenacédo de Educacéo Integral

6.3.5 Coordenacédo de Jovens e Adultos

6.3.6 Geréncia de creches Municipais

6.3.7 Divisdo de Tecnologia da Informacéo e Sistemas Informatizados

6.3.7.1 Secéo de Planejamento de Merenda Escolar

6.3.7.2 Secéo de Distribuicdo da Merenda Escolar

6.3.7.3 Secdo de Distribuicdo de Material Pedagogico e de
Expediente

6.3.7.4 Secéo de Distribuicdo de Material de Limpeza

7 Secretaria Municipal de Salde

7.1 Secretario Executivo de Saude

7.2 Geréncias de Unidades de Saude

7.3 Departamento de a¢Bes Estratégicas e Atencdo a Saude
7.3.1 Divisao de Farmacia Basica

7.3.2 Almoxarifado da Secretaria de Saude

7.3.2.1 Secéo de Distribuicdo de Material Hospitalar

7.3.2.2 Secéo de Distribuicdo de Material de Expediente e Limpeza
7.3.3 Divisdo de Controle e Cadastro da Secretaria Municipal de Saude
7.3.3.1 Secao de Acompanhamento de Projetos e Convénios
7.3.3.2 Secao de Educacéo e Saude

7.3.3.3 Secao de Saude Bucal

7.3.3.4 Secéo de Prevencao e Imunizacao

7.3.3.5 Secdo de Tecnologia da Informacdo e Sistemas
Informatizados

7.3.3.6 Secédo de Farmécia e Bioquimica

7.3.4 Divisdo de Vigilancia Sanitaria

8 Secretaria Municipal de Acompanhamento da A¢do Governamental

8.1 Secretaria Executiva

8.2 Divisdo de Politicas Publicas da Gestdo Municipal

8.2.1 Sec¢do de Acompanhamento e Supervisao do Servico Publico
8.2.2 Secdo de Participacdo Popular

8.2.3 Secdo de Educacéo Social e campanhas Institucionais

8.3  Ouvidoria

9. Secretaria Municipal de Acdo Social

9.1 Secretaria Executiva

9.2 Departamento de Assisténcia Social

9.2.1 Secdo de cadastramento e Diagnostico

9.2.2 Secdo de Tecnologia da Informac¢éo e Sistemas Informatizados
9.3 Geréncias de Programas

9.4  Centro de convivéncia do Idoso (CCI)

9.5 Centro de Referéncia da Assisténcia Social (CRAS)

9.6 Centro de Geracdo de Renda

9.7 Secdéo de Assisténcia ao Pequeno Artesdo

10.  Secretaria Municipal de Agricultura, Meio ambiente, Pesca e Pecuéria
10.1 Secretaria Executiva de Agricultura e Pecuaria

10.1.1Secéo de Planejamento e Producédo Agricola

10.1.2Secéo de Apoio a Pecuaria

10.2 Secretario executivo de Meio Ambiente

10.2.1Secéo de Licenca e Fiscalizagcao Ambiental

10.2.2Secéo0 de desenvolvimento sustentavel

10.3 Departamento de Recursos Hidricos
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10.4 Departamento de Politicas Publicas de Combate aos Efeitos da
Estiagem

11. Secretaria de Articulacao Politica e Representacao Institucional
11.1 Secretaria Executiva

11.2 Divisdo de Acompanhamento ao Processo Legislativo
11.2.1Secéo de apoio Parlamentar

11.2.2Secéo de Registro de Projetos, Mensagens e Legislacao
12.  Secretaria de Industria, comércio e Infraestrutura

12.1 Secretaria Executiva de Obras

12.1.1Divisao de lluminagédo Publica

12.1.2Divisdo de Pavimentagéo e Conservacao das Vias Publicas
12.1.3Secéo de Planejamento e Fiscalizagdo de Obras

12.2 Divisdo de Limpeza Urbana

12.2.1Secéo de Limpeza Rural

12.3 Coordenador do Cemitério

12.4 Coordenador do Matadouro

13. Secretaria de Compras e Transportes

13.1 Secretaria Executiva de Compras

13.2 Divisdo de Compras

13.3 Divisao de Transportes

13.3.1Divisdo de Transportes da Educacéo;

13.3.2Divisdo de Transportes da Saude

13.3.3Divisdo de Transportes da A¢éo Social; (Grifo nosso)

Na secdo seguinte, é feita uma breve introducéo aos principios arquivisticos,
bem como a uma parte muito importante dessa area de estudos, a gestéao

documental.
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3 AAPLICAGAO DOS PRINCIPIOS ARQUIVISTICOS PARA O EFETIVO ACESSO
A INFORMAGAO

Para que o acesso a informacdo arquivistica ocorra plenamente, o uso dos
principios e técnicas arquivisticas é indispenséavel. Entretanto estes ndo surgiram de
forma instantanea, nem tampouco espontaneamente. Pelo contrario, sua construcao
foi acontecendo a partir das necessidades advindas com a evolucédo da sociedade.
Segundo Paes (2007, p. 19), “ha davidas quanto ao surgimento da palavra arquivo.
Podendo esta ter surgido na antiga Grécia, como a denominacao arché, atribuindo-
se ao palacio dos magistrados e evoluindo para archeion, significando local de
guarda e depdsito dos documentos.”

Para SILVA et al. (1998, p. 45) apud Araujo (2013, p. 52), dois motivos devem
ser levados em consideracdo como fatores que favoreceram o desenvolvimento da

arquivologia, o surgimento da escrita e a sedentariza¢cédo dos povos.

S8o0 o surgimento da escrita e a sedentarizagdo dos povos, e como
consequéncia maior preocupagcdo com a conservacdo dos registros,
principalmente os contabeis, os elementos que criam as condi¢des para o
aparecimento dos primeiros arquivos, criados de forma ainda “espontanea”
e “intuitiva”.

Contudo, Araujo (2013, p. 52) esclarece que isso ainda ndo deveria ser
considerado como pratica arquivistica, pois, apesar da formacdo de arquivos, sua

origem nado era a partir dos conceitos da Arquivologia. Para ele, o surgimento da

Arquivologia se da em meio as ideias renascentistas.

Aquilo que hoje é conhecido por Arquivologia tem origem no periodo do
Renascimento, a partir do século XV, quando ressurgiu o interesse pela
producdo humana, pelo estudo de sua historia e sua evolugdo politica e
econdmica. Salientou-se assim o Aquilo que hoje é conhecido por
Arquivologia tem origem no periodo do Renascimento, a partir do século
XV, quando ressurgiu o interesse pela producdo humana, pelo estudo de
sua histéria e sua evolucao politica e econémica.

A partir do século XX, se da a consolidacéo da Arquivologia como campo do

conhecimento.

O resultado, para a Arquivologia, da aproximacdo a esse modelo foi o
privilégio que passou a ser dado aos procedimentos técnicos de
intervencado: as estratégias de descricdo, classificagdo e ordenacdo dos
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acervos documentais dos arquivos. Somando-se ao acumulo dos séculos
anteriores, a Arquivologia consolidou-se como disciplina cientifica, em fins
do século XIX, em cima da triade documentos de arquivo, instituicao arquivo
e técnicas arquivisticas. E entdo que ela se consolida como campo
independente dos outros (TANODI, 1961), em torno do modelo
epistemolégico que pode ser caracterizado como patrimonialista,
historicista, custodial e tecnicista (SILVA et al., 1998 apud. ARAUJO, 2013,
p.53)

Entretanto, mesmo apds a consolidacdo da Arquivologia como campo de
conhecimento, havia o anseio por mudanca, bem como a busca pela solucdo dos
problemas citados anteriormente. Aradjo (2013, p. 53) aponta que, “ao longo do
século XX, foram se desenvolvendo pesquisas, reflexdes e estudos em diferentes
paises e realidades, que foram gradualmente conduzindo a superacdo desse
modelo [...]".

Os resultados desses estudos foram organizados em quatro eixos segundo
sua filiagdo a correntes tedricas mais amplas e apresentados por Araujo (2013, p.
54) no artigo Epistemologia da Arquivologia: fundamentos e tendéncias
contemporaneas. Contudo para o nosso objetivo, basta conhecer um deles, o qual é

assim exposto:

Um outro conceito que se afirma no pds-guerra, e que também se insere na
perspectiva funcionalista, € o de record group — uma adaptacdo americana
do “principio da proveniéncia” tal com este era concebido na Europa. Tal
conceito surgiu em 1941, no National Archives de Washington, para
possibilitar uma flexibilidade na organizacdo dos documentos produzidos
por diferentes entidades. A formalizacdo deste conceito acabou por
propiciar o surgimento do fenbmeno da records management, bastante
ligado ao contexto do crescente aumento da producdo documental. A
records management visava a intervencdo da acgdo arquivistica logo na
primeira idade dos documentos, isto €, na fase da sua produgdo e
tramitacdo nos servicos administrativos, com a finalidade de aplicar
métodos de economia e eficacia na gestdo documental (ARAUJO, 2013, p.
54). (Grifo nosso)

Vé-se nas palavras de Aradjo que em meados do século passado ja havia um
direcionamento para melhorar a gestdo dos documentos visando economia e
eficacia na administracdo. A gestdo de documentos é uma atividade extremamente
importante dentro da Arquivologia. Para Jardim (1987, p. 35), € talvez o maior

avango conseguido no século XX.

Desde o desenvolvimento da arquivologia como disciplina, a partir da
segunda metade do século XIX, talvez nada a tenha revolucionado tanto
guanto concepcdo tedrica e os desdobramentos praticos da gestdo ou a
administracdo de documentos estabelecidos apés a Segunda Guerra
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Mundial. Para alguns, trata-se de um conceito emergente, alvo de
controvérsias e ainda restrito, como experiéncia, a poucos paises.

Mas o que é gestdo documental? Para que € utilizada? Esse € o0 assunto que

serd mostrado na préxima secao.

3.1 A IMPORTANCIA DA GESTAO DE DOCUMENTOS PARA O ACESSO A
INFORMACAO.

A gestdo documental € uma atividade que compreende todo o ciclo de vida do
documento, desde sua criagdo, uso até sua destinacdo. Intrinsecas a gestéo
documental estdo atividades muito importantes como, por exemplo, a classificacdo e
a avaliacdo. Sendo assim, sua aplicacdo é primordial para 0 acesso a informacao.
Para o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica do Arquivo Nacional (2005,
p. 100), gestdo de documentos é o “Conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a producédo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou
recolhimento. Também chamado administracdo de documentos”.

A Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, no artigo 3° reza o seguinte:
“‘Considera-se gestdao de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermediéria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarde
permanente”.

A Lei 8.159, em seu artigo 1°, determina que, “E dever do Poder Publico a
gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informacao”.

Como vimos até aqui, os documentos de arquivo e as informacfes neles
registradas foram e sdo muito importantes para a sociedade uma vez que além de
servir de prova dos atos administrativos seja de uma organizagdo, seja de um
individuo, também servem para o registro de suas historias. E o que afirma Indolfo
(2007, p.28):

O documento ou, ainda, a informacédo registrada, sempre foi o instrumento
de base do registro das acfes de todas as administracées, ao longo de sua
producdo e utilizacdo, pelas mais diversas sociedades e civilizagbes,
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épocas e regimes. Entretanto, basta reconhecer que os documentos
serviram e servem tanto para a comprovagao dos direitos e para o exercicio
do poder, como para o registro da memoria.

Mas é importante lembrar também, como ja fora citado anteriormente, que foi
a partir da segunda metade do século XIX e primeira metade do século XX, que a
importancia dos documentos cresceu, sendo-lhe atribuido valores além de técnicas

para o seu manuseio. Nesse sentido, Indolfo nos conta que:

[...] € no século XIX que se atribuiu aos documentos um valor de
testemunho para a reconstituicdo da Historia [...].

No século XX, ocorreu 0 aumento da quantidade da informacéo produzida,
o incremento das atividades de racionalizacdo da sua utilizacdo e a
valorizagdo para a ampliacao de sua acessibilidade, além das questdes que
envolvem o tratamento, armazenamento e difusdo das informagbes
registradas nos novos suportes magnéticos, eletrbnicos ou digitais
(INDOLFO, 2007, p. 29 — 30)

A autora conta ainda que a situacdo em torno da guarda de documentos se
encontrava controlada até o fim da Guerra Civil americana, em 1865. Mas, a partir
dai, em virtude de uma elevacao da producédo documental e da proibicdo em destrui-
la, os Estados Unidos tiveram que estudar maneiras para resolver essa

problematica. Segue:

A partir de entdo e durante as décadas iniciais do século XX, ocorre um
crescimento vertiginoso da documentagdo em virtude da proibi¢éo legal de
destrui-la.

Em virtude dessa situagcdo, comissfes foram criadas, atividades censitarias
foram desenvolvidas e atos legislativos foram expedidos, visando autorizar
a eliminacdo de documentos, estudar procedimentos de aplicacdo das
técnicas da administracdo moderna ao governo federal, recensear o volume
de documentos acumulados nas agéncias federais, bem como autorizar a
construgdo de um edificio para o arquivo nacional (INDOLFO, 2007, p. 32).

Rodrigues (2006, p.103) aponta esse periodo como propulsor para o
surgimento das ideias em torno do tratamento dos documentos. Entdo, segundo a
autora, é formulado o ciclo de vida dos documentos. Segue abaixo:

A partir da segunda metade do século passado, hd uma reorientagédo da
profissdo dos arquivistas diante do volume documental produzido: entra em
pauta, mais especificamente na América do Norte, de onde repercute para
0s demais paises ocidentais, a eliminacdo de documentos antes de serem
recolhidos para guarda permanente. E formulado o conceito de ciclo de
vida2 dos documentos de arquivo.
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De acordo com Indolfo (2007, p. 30 — 31), baseada na legislagdo americana,
atribui aos Estados Unidos o pioneirismo acerca do conceito de gestdo de
documentos. Segundo esta autora, este conceito surgiu nos anos de 1940, contudo,
mais sob uma Otica notadamente administrativa e econdémica do que arquivistica,
pois visava basicamente a otimizacdo do funcionamento administrativo pela
diminuicdo da produc¢ao documental bem como seu prazo de guarda. Ainda segundo
Indolfo, foi Philip C. Brooks o primeiro profissional a se referir ao ciclo vital dos
documentos, conceito que deu origem a programas de gestdo de documentos e a
implantacdo de arquivos intermediarios. Mas, sua difusdo se daria por Ernst Posner
e Theodore R. Schellenberg, nas décadas de 1950 e 1960.

De acordo com Rodrigues (2006, p. 103), corroborando com Indolfo sobre a

difusdo da gestdo de documentos:

Em 1956, o norte-americano Schellenberg publica o seu Arquivos modernos
— principios e técnicas no qual dedica toda a Parte Il a Administracdo de
arquivos correntes onde se encontram os capitulos: Controle da producéo
de documentos, Principios de classificacdo, Sistemas de registro, Sistema
americano de arquivamento e Destinacdo dos documentos. Com esta
publicacéo abre-se a discussao sobre os arquivos correntes e a sua gestéo.
(RODRIGUES, 2006, p. 103)

Visto isto, € possivel afirmar que com o desenvolvimento do Estado, e o
crescimento populacional bem como suas relagbes fez aumentar a necessidade de
utilizacdo dos documentos no intuito de garantir os atos realizados pela sociedade.

Para reforcar esse este cenario, Cervantes e Gongalez (2017, p.2) pontuam:

Nesse contexto, preservar e garantir o acesso as informacBes e aos
documentos € um ato indispensavel, visto que sdo produtos essenciais de
uma sociedade organizada. A proporcdo que uma sociedade se desenvolve,
suas atividades crescem em quantidade, diversificacdo e interdependéncia
nesse contexto, mais documentos sao utilizados para que sejam registrados
atos que assegurem sua continuidade e se estabelecam relacionamentos
na mesma proporcdo cresce a necessidade dos arquivos — também
conhecidos como unidades de informagdo — locais de custdédia que
garantem que documentos e informacdes sejam preservados e as
informacdes sejam tratadas e disponibilizadas de maneira rapida, facil e
confiavel.

Desse modo, é possivel pensar que a gestdo documental é algo fundamental
para administragdo, quer seja de uma instituicAo publica, quer seja privada.

Pensando assim, Bernardes e Delatorre complementam:
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Assim, a implantacdo de um programa de gestdo documental garante aos
orgaos publicos e empresas privadas o controle sobre as informacgdes que
produzem ou recebem, uma significativa economia de recursos com a
reducdo da massa documental ao minimo essencial, a otimizacdo e
racionalizacdo dos espacos fisicos de guarda de documentos e agilidade na
recuperacao das informacdes (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 7).

Ainda de acordo com Bernardes e Delattorre, os objetivos da gestao

documental sdo claros e estdo assim elencados:

= Assegurar o pleno exercicio da cidadania;

= Agilizar o acesso aos arquivos e as informacoes;

= Promover a transparéncia das a¢des administrativas;

» Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administragao publica ou
privada;

= Agilizar o processo decisorio;

®» Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe;

= Controlar o fluxo de documentos e a organizag¢éo dos arquivos

= Racionalizar a producdo dos documentos;

» Normalizar os procedimentos para avaliagéo, transferéncia, recolhimento,
guarda e eliminacdo de documentos;

= Preservar o patriménio documental considerado de guarda permanente
(BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 7).

Segundo Bernardes e Delatorre (2008, p. 9), as atividades da gestdo de
documentos sédo elencadas assim: “Producdo de documentos, Utilizacdo de
documentos, Destinagdo dos documentos, Tramitacdo, Organizacdo e
arquivamento, Reproducgao, Classificacdo e Avaliagao”.

A producdo documental, assim como o home sugere, diz respeito a criacao
dos documentos dentro de uma instituicdo. Para Schellenberg (2006, p. 75), o
excesso na producédo documental pode ser reduzido pela simplificacdo das fungdes,
dos métodos de trabalho e da rotina de documentacdo adotada nas instituicdes.
Para ele, as funcdes das organizacBes, sejam publicas ou privadas, geralmente
permitem uma reducdo da sua estrutura administrativa e/ou da extensdo de suas
atividades.

Outro ponto que pode ser revisto é com relacdo ao método de trabalho
aplicado. Para Schellenberg, muitas vezes os métodos de trabalho sdo extensos e
desnecessarios. Segundo ele, as normas e 0s métodos devem ser revistos fase por
fase, observando se a cada fase, ha contribuicdo efetiva para uma determinada
operacédo. Finalizando, Schellenberg (2006, p. 75) aponta para a simplificacdo da
rotina que, segundo ele “dois aspectos tém particular influéncia na quantidade de

papéis produzidos: o primeiro refere-se a criacdo de documentos para a execugao
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de acdes repetitivas ou rotineiras; o segundo refere-se a distribuicdo e ao
arquivamento”.

Para Bernardes e Delatorre (2008, p.9), producéo de documentos refere-se a
“elaboracédo padronizada de tipos/séries documentais, implantacdo de sistemas de
organizagdo da informacdo e aplicagdo de novas tecnologias aos procedimentos
administrativos”.

No que diz respeito a utilizacdo dos documentos, ainda segundo Bernardes e
Delatorre (2008, p. 9) é todo o ciclo vital dos documentos, desde sua producéo,
trAmite até sua eliminacdo ou arquivamento. Neste sentido, a utilizacdo dos
documentos inclui diversas etapas da gestdo de documentos, sendo muito
importante porque envolve a participacdo de diversos setores e pessoas dentro de
uma organizacdo. Assim, todos precisam estar aptos ao manuseio adequado da
documentacéo para evitar danos ao suporte e perda das informagoes.

Quanto a destinacado dos documentos, Schellenberg (2006, p. 131) conceitua

e complementa explicando como esta pode acontecer. Segue:

O TERMO “DESTINACAQ” (disposition), no sentido em que é empregado
nesta obra, compreende tudo o que se pratica em relagdo aos documentos
para determinar o seu destino final. Esse destino pode ser a transferéncia
para um depoésito de armazenamento tempordrio (record center) ou para um
arquivo de preservacé@o em carater permanente, reducao de seu volume por
meio da microfotografia ou simplesmente a destruicdo imediata.

Para Bernardes e Delatorre (2008, p. 9), esta atividade tem na sua esséncia a

avaliacao e se desenvolve assim:

Destinagdo de documentos — inclui uma das atividades mais complexas
da gestdo de documentos que € a avaliacdo. A avaliagdo se desenvolve a
partir da classificacdo dos documentos produzidos, recebidos e acumulados
pelos érgaos publicos ou empresas privadas, com vistas a estabelecer seus
prazos de guarda e sua destinacdo final, garantindo a preservagcdo de
documentos de guarda permanente e a eliminacdo criteriosa de
documentos desprovidos de valor probatério e informativo.

Outra atividade da gestdo de documentos é o tramite. Bueno (2013, p. 17)

define tramite documental assim:

Nesse sentido, o tramite documental pode ser entendido como o caminho
gue o documento percorre em uma organizacdo, de forma programada e
estruturada, para cumprir certo objetivo para o qual foi criado. Verifica-se
gue o trdmite documental é o que determina o fluxo documental, ou seja, 0
caminho que o documento deve percorrer passo a passo, registrando
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informacdes sobre as estruturas, fungBes, atividades, acbes, decisfes e
pessoas envolvidas, como surge e qual a tramitacdo para cumprir seu
objetivo, bem como a sua destinacéo apés o uso.

Para Bernardes e Delatorre (2008, p. 9), a tramitacdo é o “estudo das
instancias de decisédo, padronizacdo e controle do fluxo documental (workflow)”.

Corroborando com as autoras, Bueno (2013, p. 68) complementa:

O tramite documental € o que determina o fluxo documental, ou seja, o
caminho que o documento deve percorrer passo a passo, registrando dados
e informacdes sobre as acles, decisfes e as pessoas envolvidas, como
surge e qual a sua tramitacdo para cumprir o seu objetivo, bem como a sua
destinacéo apds esse uso.

Assim, podemos observar que, para a execucdo de gestdo documental,
também é necessario identificar o fluxo documental da instituicdo tendo em vista
realizar uma melhor organizacdo dos processos e procedimentos de trabalho
desenvolvidos para a execucao das suas funcdes e atividades.

Passadas todas essas etapas, é hora de falar da organizacéo e arquivamento
dos documentos na fase permanente, chamada de arranjo. O arranjo, de modo
geral, segue a mesma organizacdo dada aos documentos nas fases corrente e
intermediaria. No entanto, para que o arquivo possa desenvolver suas atividades de
forma adequada, Martins (1998, p. 8) afirma que € necessaria uma estrutura basica
gue compreende recursos humanos, instalacdes e recursos materiais.

Quanto aos recursos humanos, Martins (1998, p.8) acrescenta que “a
responsabilidade da execucdo das operacdes de arquivo deve ser confiada a
pessoal competente e responsavel [...]". Nesse sentido a Lei 6.546 de 04 de julho de
1978, que dispbe sobre a regulamentacao das profissdes de Arquivista e Técnico de

Arquivo traz em seu artigo 2°:

| - planejamento, organizacao e direcdo de servicos de Arquivo;

Il - planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo documental e
informativo;

lll - planejamento, orientac&o e direcdo das atividades de identificacdo das
espécies documentais e participacdo no planejamento de novos
documentos e controle de multicépias;

IV - planejamento, organizagdo e direcdo de servicos ou centro de
documentacao e informacéo constituidos de acervos arquivisticos e mistos;
V - planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de microfiimagem
aplicada aos arquivos;

VI - orientacé@o do planejamento da automacéo aplicada aos arquivos;

VIl - orientagdo quanto a classificacéo, arranjo e descricdo de documentos;
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VIIl - orientacdo da avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de
preservacéo;

IX - promocéo de medidas necessarias a conservacdo de documentos;

X - elaboracao de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos;

Xl - assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-
administrativa;

Xll - desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente
importantes.

E em seu artigo 3° a referida lei traz as atribuicdes de Técnico de Arquivo:

| - recebimento, registro e distribui¢do dos documentos, bem como controle
de sua movimentacao;

Il - classificacdo, arranjo, descricdo e execucdo de demais tarefas
necessdrias a guarda e conservacdo dos documentos, assim como
prestacéo de informacgdes relativas aos mesmos;

Il - preparacdo de documentos de arquivos para microfimagem e
conservagdo e utilizagdo do microfilme;

IV - preparacdo de documentos de arquivo para processamento eletrdnico
de dados.

Com relacéo as instalacfes, o assunto sera abordado no capitulo 6. No que

diz respeito aos recursos materiais, Martins (1998, p. 9) traz as seguintes instrucoes:

Mobiliario: ideal para os formatos e géneros dos documentos produzidos
gue economize espaco, que permita arrumacao racional dos documentos e
gue apresente capacidade de expansédo, seguro e resistente;

Acessorios: pastas suspensas (frontais ou laterais), pastas intercaladoras,
pastas A/Z ou outras. As caixas devem ser resistentes e especificas para
cada tipo de arquivo, dependendo do formato/género dos documentos.
Observar também as etiquetas e proje¢cfes para que sejam ideais.

Obs.: para os Arquivos Intermediarios que sdo instalados em depdsitos
centralizados, o ideal é o uso de Caixas para 0 armazenamento de
documentos.

No tocante ao arquivamento, Martins (1998, p. 10) mostra o seguinte:

E interessante que a sua Unidade ou Area de trabalho tenha um plano
de classificacdo para que vocé possa guardar os documentos dentro
dos dossiés ou pastas certas.

Classificacdo é, portanto, a sequéncia de opera¢des que, de acordo com as
diferentes estruturas e atividades da entidade produtora, visam a distribuir
0s documentos de um Arquivo. (Grifo nosso)

Bernardes e Delatorre (2008, p.9) concordam com Martins quando afirmam a
atividade deve seguir “de acordo com os critérios definidos no Plano de
Classificagao”. Portanto, acredito que para a execucao dessa atividade, a existéncia

do Plano de Classificacéo se faz necesséaria como instrumento norteador.
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Assim como as demais atividades da gestdo documental, outra que também
tem sua importancia é a reproducdo dos documentos. Consiste na criacdo de cépias
dos documentos originais através da digitalizacdo, criando os representantes
digitais, com vistas, principalmente, a preservacado destes assim como 0 acesso as
informagdes registradas nele.

No que concerne a atividade de classificagdo, no artigo intitulado
Classificacdo de documentos arquivisticos: trajetoria de um conceito, Sousa (2006)
estuda a trajetoria acerca do conceito de classificacdo de documentos arquivisticos.
Neste artigo, o professor afirma ter analisado 27 definicbes dentre as que ele

selecionou. Para ele, algumas consideracdes deveriam ser tecidas.

A primeira questdo € que a classificacdo, que a Logica define como a
distribuicdo de individuos em grupos distintos, de acordo com caracteres
comuns e caracteres diferenciadores, aparece na literatura arquivistica
cindida em dois conceitos: classificacdo e arranjo. (LIARD, 1979, p. 22 apud
SOUSA, 2006, p. 133)

Ainda segundo ele, tal diferenciacdo foi defendida por Schellenberg e que,

mais tarde, Gongcalves (1998, p. 11) a tomaria como consagrada. Segue:

Classificacdo ou arranjo? - | No meio arquivistico brasileiro, foi
consagrada a distingdo entre “classificagdo” e “arranjo”. De acordo com tal
distingdo, a “classificacdo” corresponderia as operagdes técnicas destinadas
a organizar a documentacdo de carater corrente, a partir analise das
fungbes e atividades do organismo produtor de arquivos. Por seu turno, o
“arranjo” englobaria as operagdes técnicas destinadas a organizar a
documentacéo de carater permanente (Grifo nosso).

Outro ponto apontado por Sousa, também acerca de terminologia seria o0 que
envolve os termos classificacdo, ordenacdo e arquivamento. Entretanto, o préprio
autor traz mais adiante o entendimento do autor espanhol Esteban Navarro. Segue

abaixo:

[...] chama atencdo para o que ele chamou de falta de normalizagdo
terminoldgica, que gera certo grau de ambiguidade. [...] O autor espanhol
esclarece que a origem dessa confusdo se encontra na ndo distincdo da
interrelacdo entre classificacdo, ordenacdo e instalacdo (arquivamento)
como a soma de trés operacdes diferenciadas, correlativas e sequenciais. A
instalacdo consiste na colocacdo dos documentos nas unidades de
acondicionamento mais adequadas para cada tipo de suporte e a
identificacao de seu lugar no deposito, reproduzindo fisicamente o resultado
da acdo intelectual de classificar (ESTEBAN NAVARRO, 1995, p. 74 apud.
SOUSA, 2006, p. 134 — 135).
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Em seguida, Renato Tarciso traz a fala de Heredia Herrera para ratificar a

posicdo apresentada por Navarro.

[...] entende que os documentos devem ser conservados de maneira a
facilitar a localizacdo e para isso € necessario que eles estejam
devidamente classificados e dentro de sua classe convenientemente
ordenados. Para a autora espanhola, a classificacdo estad relacionada a
idéia de dividir, separar e a ordenacdo a de unir. Portanto, classificar é
separar ou dividir um conjunto de elementos estabelecendo classes ou
grupos e ordenar é unir todos os elementos de cada grupo estabelecendo
uma unidade-ordem, que pode ser a data, o alfabeto, o tamanho ou o
ndamero. Além de ser uma atividade que precede a ordenagdo, a
classificacdo € aplicavel a totalidade de um fundo ou as secdes desse
fundo, mas a ordenacao realiza-se sobre os documentos de cada série e
dentro das unidades de instalacdo (HEREDIA HERRERA, 1991, p. 108-109
apud. SOUSA, 2006, p. 135).

Por ultimo, a terceira observacao de Sousa (2006, p. 136) se refere a
estrutura representada pela classificacdo. Segundo ele, a estrutura refletida € a das

funcdes e das atividades da entidade. Entdo o autor complementa:

A classificacdo aparece assim, nas varias definigbes, como uma atividade
intelectual do arquivista. Com as informagfes obtidas sobre o sujeito
acumulador de documentos (a entidade), ele constréi uma representacéo
ideolégica, que revela o sentido e o conteddo das relagdes entre os
documentos. A representacdo, entretanto, € limitada pela génese dos
documentos, ou seja, pela maneira que eles surgem, como resultado de
uma missao institucional (SOUSA, 2006, p. 136 — 137).

Para o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 49), a

classificagao tem os seguintes significados:

1 Organizacdo dos documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo
com um plano de classificagdo, codigo de classificagcdo ou quadro de
arranjo.

2 Andlise e identificacdo do conteddo de documentos, selecdo da
categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes
atribuir cédigos.

3 Atribuicdo a documentos, ou as informacdes neles contidas, de graus
de sigilo, conforme legislacao especifica. Também chamada classificacédo
de seguranca. (Grifo do autor)

Para Bernardes e Delatorre (2008, p. 9), a classificagdo “recupera o contexto
de producéo dos documentos, isto €, a funcdo e a atividade que determinou a sua

producao e identifica os tipos/séries documentais”. Paes (2007, p. 97) acrescenta:
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A classificacdo se fundamenta basicamente na interpretacdo dos
documentos. Para isso, € indispensavel conhecer o funcionamento e as
atividades desenvolvidas pelos 6rgdos que recebem e produzem os
documentos remetidos ao arquivo. Outro fator que contribui
substancialmente para uma correta classificacdo € a maneira pela qual o
documento sera solicitado.

Por fim, uma atividade muito importante dentro da gestdo documental, a
avaliacdo. Para Bernardes e Delatorre (2008, p. 9) a avaliagdo € um “trabalho
multidisciplinar que consiste em identificar valores para os documentos e analisar
seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda e destinacao
(eliminacéo ou guarda permanente)”.

De acordo com o DBTA (2005, p. 41), avaliacdo € o “Processo de analise de
documentos de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a destinagao, de
acordo com os valores que lhes sao atribuidos”.

Bernardes e Delatorre (2008, p. 35) elencam os objetivos e beneficios da

avaliacado de documentos:

o |dentificar os valores imediatos e mediatos dos documentos
Definir os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos
Elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos

Agilizar a recuperacdo dos documentos e das informacdes
Reduzir a massa documental acumulada

Liberar espaco fisico

Dar visibilidade e preservar os documentos de guarda permanente
Autorizar a eliminacéo criteriosa de documentos

Estimular a pesquisa e uso de dados retrospectivos

Para agilizar a avaliacdo documental é utilizado um instrumento de auxilio, a
tabela de temporalidade. Segundo Bernardes e Delatorre (2008, p. 35), a tabela de
temporalidade resulta da avaliacdo documental ap6s aprovada por autoridade
competente, define os prazos de guarda e a destinacdo de cada série documental
para preservacao ou eliminacao.

Vale ressaltar que a avaliacéo deve ser feita por uma comissdo competente e

previamente constituida envolvendo profissionais de outras areas.
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4 DIAGNOSTICO

Este capitulo é destinado a apresentacdo do acervo da Prefeitura Municipal
de Mogeiro, a estrutura fisica dele e dos locais nos quais este se encontra bem
como do diagnéstico realizado nestes.

O acervo é formado, praticamente, por documentos fisicos em virtude da
infima quantidade de processos internos que tramitam no ambito digital. Além disso,
encontra-se distribuido em sete locais diferentes e que de acordo com sua
localizacdo ou referéncia utilizada na instituicdo, assim denominam-se: Edificio sede,
“‘Depdsito”, Secretaria de Acao Social, Secretaria de Saulde, Secretaria de
Educacao, Secretaria de Infraestrutura e Secretaria de Agricultura. Isto posto, passa-
se agora a discorrer acerca das condicGes deste acervo e dos locais onde este se
encontra.

O edificio sede, situado a Av. Pres. Jodo Pessoa, 45 — 51, naquela cidade é
um dos locais que abriga a documentacdo da instituicdo. O edificio apresenta
condicles fisicas aparentemente boas, haja vista ter passado por uma reforma a
pouco tempo. Embora esta reforma néao tenha visado o abrigo de um arquivo, ainda
assim acaba por beneficiar o acervo ali guardado, uma vez que, alguns fatores de
risco como infiltragcbes, mofo, frestas nas paredes, janelas e portas com mal
funcionamento, instalacfes elétricas antigas, entre outros acabam sendo eliminados
ou tendo sua atuacéo diminuida.

No edificio sede esta armazenada uma vasta documentacéo correspondendo
a diversas secretarias da Prefeitura, Sao documentos das Secretarias de
Administracdo, Agricultura, Acdo Social, Educacdo, Infraestrutura, Saude e
Financas, por exemplo, que mesmo possuindo arquivos setoriais, tem parte da
documentacéo recolhida ao edificio sede. H& aproximadamente 73,12 m lineares de
documentos distribuidos pelos departamentos, setores e salas armazenados em

armarios, ficheiros de aco, balcdo de madeira, no chéo, etc.



Figura 1 — Balcdo de madeira (Edificio sede)

Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.

Figura 2 — Ficheiros de ac¢o (Edificio sede)
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.

Figura 3 — Armérios de ac¢o (Edificio sede)

Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.
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7

Outro local de guarda de documentos da referida instituicdo é o Anexo,
comumente chamado “depdsito”, fica num edificio préximo, na Praga 12 de
dezembro, mais precisamente do outro lado da rua lateral ao edificio sede. Trata-se
de uma residéncia num primeiro andar deste edificio, que fora adaptada para a
guarda de parte do acervo da PMM. No anexo encontra-se cerca de 100m lineares
de documentos. A maior parte encontra-se em estantes e armarios de aco. H&a
guantidade consideravel dessa documentacdo também colocada no piso devido a

falta de mobiliario.

Figura 4 — Documentacédo armazenada no Anexo
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.

Figura 5 — Documentacéo disposta no chdo (Anexo)

Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.

Um terceiro local no qual encontra-se documentos referentes ao fundo PMM,
esta situado na Avenida Pres. Jodo Pessoa, 62 Centro. E uma casa em frente ao

edificio sede, onde atualmente estq a Secretaria de Agéo Social. Na Secretaria de
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Acdo Social ha aproximadamente 10m lineares de documentos armazenados. A
maior parte esta em ficharios de aco e armérios de madeira. A documentacéo
armazenada nos ficharios encontra-se acondicionada em pastas suspensas. Ja a
documentacédo dos armarios de madeira, esta encontra-se disposta diretamente nas
prateleiras destes armarios.

Figura 6 — Mobiliario de armazenamento na Secretaria de A¢éo Social

Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.

Na rua Firmino Florentino, s.n., Centro, a cerca de dois meses, funciona a
Secretaria de Agricultura, Meio Ambiente, Pesca e Pecuaria. O acervo nesta
secretaria tem aproximadamente 5m lineares e esta armazenado num fichario de
aco e dois armarios, um de madeira e outro de aco. Ha ainda, uma parte que esta

alocada numa garagem, boa parte no chao.

a documentacéo nos ficheiros (Sec. de Agricultura)

7 |

Figura 7 — Disposicdo d
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.
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Figura 8 — Documentos préximos a alimentos (Sec. de Agricultura)

(N - «: gl 3 :
Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.

Figura 9 — Armazenamento numa garagem (Sec. de Agricultura)

Fonte: Elaborado pelo autor, 2019

Seguindo com apresentacdo dos locais de guarda de documentos da PMM,
apresenta-se um situado a Rua Firmino Florentino, s/n Centro, em edificio préprio no
qual esta estabelecida a mais de quinze anos a Secretaria de Educacao, Cultura,
Esporte, Lazer e Turismo. Na referida secretaria encontram-se apenas as
documentacbes pedagodgica e financeiras desta secretaria, cerca de 25m lineares. O
restante da documentacao foi recolhida a Prefeitura e/ou Anexo, que num primeiro
momento ocorreu por falta de espaco, e depois por esta ndo estar mais em fase

corrente, embora ela ndo tenha sido avaliada para isto. Neste local a documentacéo
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encontra-se toda em caixas de polionda, pastas AZ, escancelas e ficharios, sendo a

maior parte em caixas de polionda.

Figura 10 — Risco a documentacéo (Sec. de Educacéao)

Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.

Figura 11 — Entrada de luz solar sobre a documentacgéo (Sec. De Educacao)

Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.
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Figura 12 — Acondicionamento da documentacao (Sec. de Educacao)

Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.

Na Rua Pres. Getllio Vargas, s/n — Centro. Estd sediada a Secretaria de
Saude. E um prédio proprio ligado a policlinica e a unidade de satde da cidade.
Nesta secretaria ha aproximadamente 31m lineares de documentos. Muita
documentacdo da Secretaria de Saude encontra-se nos postos dos Programas de
Saude da Familia (PSFs) e unidades de atendimento, mas esta € recolhida
diretamente a prefeitura. A maior parte desta documentacdo estd num cubiculo

adaptado a sua armazenagem.

Figura 13 — Documentacao armazenada na Secretaria de Saude

Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.



43

O ultimo dos locais de guarda de documentos da PMM est4 situado a Rua
Pres. Jodo Pessoa, 47 — Centro, sede da Secretaria de Industria, Comércio e
Infraestrutura. Trata-se de uma residéncia alugada para o funcionamento desta
secretaria. Infelizmente, ndo foi possivel acessar toda a documentagdo existente
neste local, mas estima-se que haja algo em torno de 10m lineares (parte que foi

analisada).

Figura 14 — Documentacdo armazenada na Secretaria de Infraestrutura

Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.

Aos setores que foi possivel acessar, observou-se que a documentacdo se
encontra em estantes de aco e acondicionadas em caixas de polionda e pastas AZ,
na maior parte.

Uma vez apresentados os locais de armazenamento do acervo da prefeitura e
a documentacao existente em cada um deles, passa-se agora ao seu diagndstico.
Este foi realizado através de observacéo direta dos elementos que pdem em risco o
acervo ou que podem interferir de alguma maneira no processo de acesso a
informacdo. Entdo apresenta-se a analise feita com relacdo as instalacdes, ao
estado de conservacdo do acervo, ao acondicionamento, a higienizacdo, a
deterioracéo seja esta causada por agentes fisicos, quimicos ou biolégicos além das
intervencdes improprias, as emergéncias e a seguranca.

Com relacéo as instalacdes, o primeiro ponto a ser visto no diagnostico, para

fins deste trabalho, € com relagéo as instalacdes nas quais o acervo da PMM esta



44

sendo mantido. Assim como aponta Trinkley (2001, p. 9), o edificio € a primeira
camada de protecdo contra os danos causados por temperatura, umidade, luz,
tempestades, agua, incéndios, pragas dentre outros.

Provavelmente a escolha de um local para a construcdo de um edificio para
abrigar um arquivo ndo seria gracas as consideragfes acerca de preservacdo de
seu acervo. Contudo, Trinkley (2001, p. 16 e 23) adverte para que alguns pontos
sejam considerados, como as avaliagdes de risco, sejam elas de causas naturais ou
causas humanas. Ainda de acordo com o autor “a estrutura do edificio € a barreira
entre o ambiente interno controlado e o ambiente externo severo e flutuante. Esta é
composta de fundacgao, pisos, paredes, portas, janelas e telhado”. Contudo para a
finalidade deste trabalho, estes tdépicos ndo serdo abordados amplamente.
Entretanto, alguns pontos devem ser observados conforme recomenda Trinkley
(2001, p. 25-26):

. Verificar se ha rachaduras e caso positivo, realizar os devidos
reparos;

. Vidros defeituosos ou vidracas quebradas devem ser substituidos;

. Molduras de portas e janelas devem ser ajustadas e cuidadosamente
calafetadas;

. Portas e janelas que ndo operam apropriadamente devem ser
consertadas;

) Verificar se h& possibilidade de acrescentar isolamento térmico ao
edificio;

Michael Trinkley faz duas adverténcias para o emprego da madeira e dos

metais nos arquivos. A primeira segue abaixo:

[...] aglomerados de madeira ndo sdo recomendaveis para a construcdo de
bibliotecas devido a grande quantidade de formaldeido. Da mesma forma,
compensados para interiores frequentemente conterdo adesivos de uréia-
formaldeido e devem ser evitados. A maioria dos compensados para uso
externo conterd os adesivos de fenol-formaldeido, geralmente mais
seguros, apesar de raramente serem de qualidade adequada para o uso de
armazenamento (TRINKLEY, 2001, p. 29).

Na segunda, o autor complementa:

Os metais tém sido, por muito tempo, o material de escolha para estantes e
0 armazenamento nas bibliotecas. Duraveis e de facil fabricagdo, eles tém
sido considerados de pouco risco as cole¢des. Geralmente, o metal era
protegido com um revestimento de esmalte cozido, melhorando a
durabilidade e oferecendo uma barreira supostamente inerte entre o metal e
o material armazenado. Recentemente, descobriu-se que quando o
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revestimento de esmalte cozido ndo se encontra completamente tratado, ele
emite elevados niveis de formaldeido (TRINKLEY, 2001, p. 29).

Diante disso, deve-se observar atentamente quanto a utilizagdo desses
materiais nos arquivos. Acima, pode-se observar que a autora se referia a biblioteca
e ndo arquivos, mas como ambos tem que ter, com relacdo a prevencao, 0S mesmos
cuidados, ou pelo menos cuidados semelhantes, vale para o intuito deste trabalho.

Além dos cuidados ja mencionados, Trinkley (2001) também pontua sobre
pisos, telhados, questdes sobre eletricidade e hidraulica e plano de seguranca
contra incéndio. Porém, por se tratar de assuntos deveras extensos, mesmo fazer
uma breve introducdo sobre cada um, tornaria a leitura deste trabalho um tanto
enfadonha. Assim, serdo expostos a seguir 0S pontos nos quais, diante das
observacoes, podem ser melhorados.

Um problema rotineiro com relacédo as instalacdes € a utilizacdo de imoveis
arrendados. Primeiro, dificilmente ser& feita uma reforma nos moldes a propiciar a
instalacdo quer seja do 6rgdo tampouco do arquivo ligado a este. Segundo, o
periodo no qual aquele imével fica arrendado pode ser pequeno e pode haver a
necessidade de mudanca para outro local. Assim, para os 6rgdos cuja instalacéo é
em locais dessa natureza enfrenta-se uma barreira tanto técnica quanto politica

O estado de conservagao do acervo, de forma geral, apresenta condicbes
variadas. Ha séries documentais cujo suporte encontra-se em bom estado de
conservagao ao passo que noutras percebe-se avancado estado de deterioracéo.
Além disso, pelas precarias condicbes de armazenamento somada a invélucros
inadequados, também se constatou que grande parte da documentacdo padece
devido a exposicéo aos agentes de risco.

Passando a falar sobre o acondicionamento, de acordo com o DBTA do
Arquivo Nacional (2005, p. 20), “¢ o processo de embalagem ou guarda de
documentos visando a sua preservacdo e acesso”. O acondicionamento dos
documentos é um fator que deve ser levado em consideracdo quando se pensa em
conservagao e preservagao. Para Cassares (2000, p. 35) “o acondicionamento tem
por objetivo a protecdo de documentos que ndo se encontram em boas condi¢des
ou a protecdo daqueles ja tratados e recuperados, armazenando-os de forma
segura”.

Ao contrario do pensamento comum, Ogden (2001, p. 7) aponta que “o

armazenamento inadequado tem efeito direto sobre a vida atil dos materiais. Para
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ela, “a guarda sem cuidado ou a superlotacéo de espacos resultam rapidamente em
danos as cole¢Bes”. Além disso, “as embalagens de ma qualidade aceleram a
deterioracdo dos materiais quando o objetivo seria protegé-los”.

Hoje, sabe-se que os tipos de suporte de documentos sdo os mais diversos.
Entretanto, para os fins deste trabalho e levando-se em consideracédo que a PMM
trabalha com praticamente 100% dos documentos na forma fisica, em suporte de
papel, serdo mostradas a seguir apenas instru¢cdes para o acondicionamento de
documentos neste suporte.

Para Ogden (2001, p. 10) os documentos devem ser desdobrados para a
armazenagem, desde que esse processo ndo danifique a sua estrutura. Em seguida,
deve-se retirar os materiais como grampos, clipes e taxas e, se necessario, substituir
por materiais inoxidaveis. Estes devem ser armazenados em pastas alcalinas e caso
se trate de documentos frageis ou valiosos, o ideal é que se coloque dez a quinze
folhas, no méaximo.

A autora complementa mais adiante que:

As pastas devem ser guardadas em caixas de armazenamento de
documentos que cumpram o padrdo de qualidade arquivistica. Todas as
pastas dentro de uma caixa devem ser do mesmo tamanho da caixa. As
caixas podem ser guardadas em posi¢éo vertical e horizontal. Neste Gltimo
caso, elas devem ser empilhadas apenas em duas em duas, para facilitar o
manuseio. A armazenagem em posicao horizontal dar4 aos documentos um
apoio generalizado e evitard a deterioragdo das margens, o enrolamento e
outros danos mecéanicos que a armazenagem vertical poderd causar.
Entretanto, na posicdo horizontal, os documentos que estdo no fundo da
caixa sofrem o peso daqueles que estdo em cima. A armazenagem vertical
€ preferivel quando os documentos e as pastas estdo bem apoiados,
evitando o enrolamento e 0s danos as margens. Para preencher os espagos
das caixas que ndo estejam inteiramente cheias podem ser utilizados
cartbes de espagcamento, confeccionados em materiais estaveis. E preciso
ter cuidado para ndo encher demais as caixas, pois isto pode causar danos
quando os documentos sdo retirados. A armazenagem em pastas
suspensas é uma alternativa. Caso ndo se encontrem pastas suspensas
fabricadas em materiais de qualidade arquivistica, podem ser utilizadas
aquelas de uso geral de escritério, desde que as pastas que se colocam
dentro delas atendam aos padrdes arquivisticos (OGDEN, 2001, p. 10).

Outra atencdo que se deve ter ao realizar o acondicionamento dos
documentos diz respeito ao material utilizado afim de evitar que haja reagdes
guimicas. Cassares (2000, p. 35) elenca os principais materiais para

acondicionamento:

* papéis e cartbes neutros ou alcalinos das mais variadas gramaturas;
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* papeldes de diversas gramaturas;

« filmes de poliéster (marca Melinex ou marca Therfane/Rodhia);
« fita adesiva dupla neutra;

« tiras ou cadargos de algodao;

* tubos de PVC;

« tecido de linho etc.

p. 18-19) também explana sobre os materiais utilizados para

Invélucros de papel — os invéllucros alcalinos (pH 8,5 ou mais), de baixo
conteddo de lignina, sdo indicados para a maioria dos objetos a base de
papel de valor permanente. [...]

Invélucros de plastico — os plasticos (e aqui usa-se o termo numa acepgao
muito genérica, referindo-se ao material conhecido, flexivel, muitas vezes
transparente) variam muito em grau de estabilidade. O polietileno e o
polipropileno podem ser suficientemente estaveis para armazenagem de
preservagdo, caso ndo contenham plastificantes. Os plastificantes e os
vinis, incluindo-se ai o polivinil (PVC), reagem facilmente com muitos outros
materiais. O triacetato, embora possa ser quimicamente estavel, as vezes
muda de dimensdes (expande e contrai), ndo sendo, portanto,
recomendavel para involucros de preservagdo. O poliéster adequado para
preservagdo, mais conhecido pelas marcas Melinex 516° ou Mylar D®, é
praticamente inerte e portanto mais aconselhavel.

Para os involucros segue as recomendacdes:

Invélucros quimicamente ativos — recentemente, foi introduzida no mercado
norte-americano uma nova geracdo de materiais de armazenagem
confeccionados de camadas de papel e contendo componentes alcalinos e
carvao ativado. Os testes dos fabricantes indicam que esses materiais
aumentam a expectativa de vida do papel, muito mais do que os invélucros
simples. [...] A comunidade de conservagdo ainda nédo teve tempo habil para
avaliar estes materiais, mas eles parecem promissores (e caros) (OGDEN,
2001, p. 19).

Por fim, é preciso verificar como deve ser o mobiliario utilizado para guardar

os documentos. Segundo Ogden (2001, p. 39), “a selegcao dos moveis para guardar

os acervos de bibliotecas e arquivos requer uma investigagdo cuidadosa”. A autora

aponta que, até bem pouco tempo, sé eram recomendados os méveis de esmalte

seco em estufa. Porém, segundo ela, “a mobilia de ago com diversos revestimentos

em pbd € a que parece evitar problemas de emissdo de gases associadas ao

esmalte”.

[...] Os testes até agora realizados indicam que tais revestimentos sao
guimicamente estaveis, apresentam probabilidades minimas de liberagdo de
volateis, tornando-se assim seguros para armazenar materiais de valor. A
mobilia de armazenagem em aluminio anodizado constitui outra opcéo. Este
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metal ndo é revestido é extremamente forte e leve. Considerando-se que o
metal ndo é reativo e que ndo traz revestimento, eliminam-se os problemas
de emissdo de gases. O aluminio anodizado é considerado, por muitos, a
melhor alternativa, mas também a mais cara. As prateleiras abertas de
arame de aco cromado constituem uma alternativa de armazenamento
apropriada aos acervos em caixas. As prateleiras sdo duraveis e a estrutura
€ leve, permitindo uma boa circulacdo de ar. Entretanto, o arame pode
deixar marcas permanentes em itens ndo protegidos, desta forma as
prateleiras devem ser revestidas ou de materiais guardados em caixas
(OGDEN, 2001, p. 39).

Em se tratando de higienizagao, Spinelli et al. (2011, p. 15), no manual

técnico de preservacao e conservacao (minuta), define assim:

A higienizacgdo trata da eliminagdo mecénica de todas as sujidades que se
encontram nos documentos e dos agentes considerados agressores, tais
como os clipes oxidados ou ndo, 0s excrementos de insetos, 0s grampos
metalicos, os elementos generalizados utilizados como marcadores de
folhas, as poeiras, as particulas soélidas, e todos os elementos espurios a
estrutura fisica dos documentos.

Segundo o DBTA do Arquivo Nacional (2005, p. 103), higienizacdo conceitua
0 processo de retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e outros
residuos, com vistas a preservacdo dos documentos.

Paes (2007, p. 142) trata a higienizagcdo como uma etapa dentro do processo
de conservacéo na qual chama de Limpeza e para sua realizagcdo sao empregados,
dependendo do documento e/ou da sujidade, um pano macio, uma escova ou um
aspirador de po.

Cassares (2000, p. 26), a respeito de higienizacdo, destaca:

A sujidade € o agente de deterioracdo que mais afeta os documentos. A
sujidade ndo é in6écua e, quando conjugada a condicdes ambientais
inadequadas, provoca reacgfes de destruicdo de todos os suportes num
acervo. Portanto, a higienizacao das cole¢des deve ser um habito de rotina
na manutencao de bibliotecas ou arquivos, razdo por que é considerada a
conservacao preventiva por exceléncia

De acordo com Spinelli et al. (2011, p. 17-19), a higieniza¢do de documentos

encadernados pode acontecer de quatro maneiras:

Com o auxilio de um aspirador de pé (semi industrial) para limpeza do
volume como um todo, principalmente os cortes laterais e superiores ou
cabeca do volume, local onde se deposita toda a poeira em suspensao que
existe dentro de uma area de guarda de acervo.

Com o auxilio do equipamento mesa de higienizacdo e um pincel de pelos
macios para a execucdo do processo de varredura de todas as folhas e
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capas de volume. O agente de higienizacdo deve estar protegido com
Oculos protetor, mascara contra poeiras, luvas e avental.

Com o auxilio de uma espatula de metal, para a retirada de clips, grampos e
demais corpos estranhos aderidos aos documentos.

Com a utilizacdo de pd de borracha, resultante da acao de ralar borracha
plastica branca em um ralador de aco inox. Esta acdo sera efetivamente
mais usada nos documentos impressos. Deve ser executada com 0 maximo
de cuidado e sobre mesas de grande formato. Coloca-se um punhado
desse p6é de borracha sobre o documento e, com movimentos leves e
circulares, partindo do centro para as bordas, executa-se a limpeza com o
auxilio de uma boneca (espécie de chumaco feito com algoddo e gaze). [...]

De acordo com Spinelli et al. (2011, p. 20), a higienizagdo de documentos

avulsos deve ser realizada da maneira e as finalidades apontadas abaixo:

Efetuar a limpeza com trincha de pelos macios folha a folha, para retirada
de poeira e outros residuos. Passar a trincha em todo o documento frente e
verso, removendo a sujidade superficial com maximo cuidado. Deve-se
ainda, retirar todo o material metdlico que nao faz parte do documento. Com
0 uso de bisturi, pingas, swab e espatulas para remocdo mecéanica de
grampos, garras, clipes, espirais, etc.

Cassares (2000, p. 27) elenca as razdes pelas quais se deve realizar o

processo de higienizagao:

A sujidade escurece e desfigura o documento, prejudicando-o do ponto de
vista estético.

* As manchas ocorrem quando as particulas de poeira se umedecem, com a
alta umidade relativa ou mesmo por ataque de agua, e penetram
rapidamente no papel. A sujeira e outras substancias dissolvidas se
depositam nas margens das areas molhadas, provocando a formacéo de
manchas. A remoc¢do dessas manchas requer a intervencdo de um
restaurador.

* Os poluentes atmosféricos sdo altamente acidos e, portanto,
extremamente nocivos ao papel. Sdo rapidamente absorvidos, alterando
seriamente o pH do papel.

Essas intervencdes sao realizadas visando a limpeza dos documentos, seja
para iniciar um processo de digitalizacdo, seja para o recolhimento. Elas também
devem minimizar os impactos da deterioragdo. Mas o0 que é deterioracdo? Segundo
o Dicionario online de portugués significa, entre outros, “circunstancia do que se
altera de um estado bom para um estado pior; estado daquilo que se encontra em
declinio ou decadéncia; degeneracgao”.

Cassares (2000, p. 13) afirma que a partir do momento que se conhece a

natureza do material que compde o0 acervo e como ele reage diante dos fatores os
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quais fora exposto, torna-se mais simples detectar elementos nocivos e tracar
politicas de conservacao para minimiza-los.
Schellenberg (2006, p. 231) tratando sobre as condi¢cdes de armazenamento,

traz a seguinte informacao:

Em relatério publicado em 1937, o Bureau afirmou que “a luz, a
temperatura, a umidade, a poluicdo acida do ar e as impurezas no papel
foram indicadas como os principais agentes de deterioracdo”. Os agentes
externos mais responsaveis pela deterioracdo, segundo o Bureau, sdo os
gases acidos da atmosfera moderna e particularmente o diéxido sulftrico.

Em se tratando de arquivos, a deterioracdo é um problema sério e que pode
acarretar perdas de informacdes. Spinelli et al (2011 p. 9) ratifica o que apontou
Cassares e acrescenta que as deterioragbes podem variar quanto a natureza e

quanto causa. Segue:

A preservagdo e a conservacdo de documentos em papel exigem um
conhecimento amplo sobre as deterioracdes que os atingem. Estas em
geral sdo de naturezas diversas e, também costumam apresentar diferentes
causas. Na maioria das vezes acarretam imperfeicbes capazes de, em
determinados casos, gerarem a destruicdo total do documento ou peca.

Cassares (2000, p13) define os agentes de deterioracdo como todo fator que
conduza os documentos a uma condi¢éo de instabilidade fisica ou quimica, na qual

haja o comprometimento de sua integridade e existéncia. A autora acrescenta:

Embora, com muita frequéncia, ndo possamos eliminar totalmente as
causas do processo de deterioragcdo dos documentos, com certeza
podemos diminuir consideravelmente seu ritmo, através de cuidados com o
ambiente, o manuseio, as intervencbes e a higiene, entre outros
(CASSARES, 2000, p. 13).

Como foi possivel entender, sdo varias as possibilidades de deterioracbes em
acervos de papel. Assim, neste trabalho, serdo abordadas as causadas por agentes
fisicos, biologicos e quimicos, além das intervencdes impréprias, das emergéncias e
da seguranca.

Os agentes fisicos que podem pdr em risco 0s acervos dos arquivos sdo 0s
efeitos da temperatura, umidade relativa do ar (UR), da luz e dos poluentes

atmosféricos.
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Ogden (2001, p. 7) afirma que “o controle de temperatura e da umidade
relativa do ar € fundamental na preservagdo dos acervos de bibliotecas e arquivos,
pois niveis inaceitaveis destes fatores contribuem sensivelmente para desintegracao
dos materiais”. E acrescenta, “o calor acelera a deterioragdo da maioria das reagdes
quimicas que chega quase a dobrar numa variacdo de 10°C. A autora esclarece
ainda que a umidade relativa do ar muito alta ou muito baixa podem contribuir para a
proliferacdo de mofo e a atividade de insetos bem como leva ao ressecamento e
aumento da fragilidade de certos documentos, respectivamente. Ainda com relagcéo
a isso, Sherelyn Ogden aponta que as variagfes de temperatura e umidade também
sdo danosas aos acervos por comprometerem a estrutura fisica dos documentos.
Sobre isso, Cassares (2000, p. 14) ja apontava na mesma direcao afirmando o

seguinte:

As flutuacdes de temperatura e umidade relativa do ar sdo muito mais
nocivas do que os indices superiores aos considerados ideais, desde que
estaveis e constantes. Todos 0s materiais encontrados nos acervos sao
higroscopicos, isto €, absorvem e liberam umidade muito facilmente e,
portanto, se expandem e se contraem com as varia¢cdes de temperatura e
umidade relativa do ar. Essas variagbes dimensionais aceleram o processo
de deterioracdo e provocam danos visiveis aos documentos, ocasionando o
craquelamento de tintas, ondulacdes nos papé€is e nos materiais de
revestimento de livros, danos nas emulsdes de fotos etc.

Como foi possivel observar, as autoras percorrem a mesma linha de
raciocinio em torno dos problemas desenvolvidos a partir do ambiente sem controle
de temperatura e umidade relativa. Com relacdo ao controle, sobre qual a
temperatura e UR ideais existe uma pequena diferenca entre elas. Ogden (2001, p.
8-9) expde o dissenso entre as autoridades, mas aponta para uma recomendacao,
gue segundo ela é recorrente, de temperatura de 21°C ou menos e umidade relativa
do ar estavel, entre 30% e 50%. Para Cassares (2000, p. 15), o mais recomendado
€ manter a temperatura 0 mais proximo possivel de 20°C e umidade entre 45% e
50%. Outrossim, ambas concordam que as condi¢cdes devem permanecer estaveis,
nao deve haver oscilagoes.

Para Paes (2007, p. 141) a UR ideal deve estar entre 45% e 58%. Quanto a
temperatura, assim como as Ogden e Cassares, a autora também defende a
estabilidade, ou seja, ndo devendo haver oscilagdes. Ela define a permanéncia entre

20°C e 22°C como a temperatura ideal.
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Quanto a luz, Ogden (2001, p. 8) declara que esta apressa a deterioracdo dos
acervos de bibliotecas e arquivos, pois atua como catalisador da oxidagédo. Cassares
(2000, p. 15) complementa que “toda fonte de luz, seja ela natural ou artificial, emite
radiacdo nociva aos materiais de acervos, provocando danos através da oxidagao”.

Ogden (2001, p. 8-9) explica que a luz fragiliza as fibras de celulose levando a
descoloracao, o amarelecimento ou o0 escurecimento do papel. Ainda segundo ela, o
esmaecimento ou a mudanca de cor das tintas que alteram a legibilidade e/ou
aparéncia dos documentos também sao efeitos da exposicéo a luz.

Paes (2007, p. 141), de forma categorica, pelos mesmos motivos, determina
qgue a luz do sol deve ser abolida no ambiente de armazenamento. Segundo ela, a
“luz artificial deve ser usada com parciménia”. Cassares (2000, p. 15) discorre sobre

a exposicao dos documentos a luz. Segue abaixo:

O componente da luz que mais merece atencdo é a radiacdo ultravioleta
(UV). Qualquer exposicdo a luz, mesmo que por pouco tempo, é nociva e 0
dano é cumulativo e irreversivel. A luz pode ser de origem natural (sol) e
artificial, proveniente de Ilampadas incandescentes (tungsténio) e
fluorescentes (vapor de mercurio). Deve-se evitar a luz natural e as
lampadas fluorescentes, que sdo fontes geradoras de UV. A intensidade da
luz é medida através de um aparelho denominado luximetro ou fotdmetro.

Para proteger o acervo, algumas medidas podem e devem ser tomadas.

Nesse sentido Ogden elenca algumas providéncias a serem tomadas:

As janelas devem ser cobertas por cortinas, painéis, persianas ou
venezianas capazes de vedar completamente a luz do sol. Este
procedimento ajudara também no controle de temperatura, minimizando a
geracdo de calor durante o dia. As claraboias que permitem a iluminacdo
direta das colec8es pela luz solar devem ser cobertas para obstruir o sol ou
entdo pintadas com diéxido de titdnio ou pigmentos brancos de zinco, que
refletem a luz e absorvem a radiagdo UV. Os filtros fabricados com plasticos
especiais também ajudam a controlar a radiagdo UV. [...] Os tubos
fluorescentes devem ser cobertos com peliculas filtradoras de ultravioleta
nas areas em que as colecdes estejam expostas a luz. [...] Em é&reas de
armazenagem, devem ser usados interruptores com timer para as luzes,
para ajudar a controlar a duracdo da exposicdo dos materiais (OGDEN,
2001, p. 9)

Embora de maneira generalizada, percebe-se na explanacdo de Paes um
cuidado com a exposi¢cédo do acervo a estes agentes. Acerca da qualidade do ar, a

autora discorre sobre a presenca da poeira e dos gases nos acervos:
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Contribuem para o envelhecimento prematuro dos papéis. A poeira é
composta de particulas em suspensédo que penetram nas fibras do papel.
Quando este é manuseado faz-se sentir a sua acdo cortante. As
emanacodes deletérias dos gases também destroem as fibras do papel
(PAES 2007, p. 142).

Cassares (2000, p. 16) considera “o controle da qualidade do ar como
essencial num programa de conservagcao de acervos.” Para ela os poluentes
participam significativamente para a deterioracdo de acervos. Ogden (2001, p. 10)
classifica os mais importantes em dois tipos: 0s gases e as particulas, que para
Cassares (2000, p. 16) podem ser provenientes tanto do ambiente externo quanto os

produzidos no préprio ambiente.

Os poluentes externos séo principalmente o diéxido de enxofre (S02),
oxidos de nitrogénio (NO e NO2) e o Ozbnio (03). Sdo gases que provocam
reacdes quimicas, com formagéo de Acidos que causam danos sérios e
irreversiveis aos materiais. O papel fica quebradico e descolorido; o couro
perde a pele e deteriora.

As particulas soélidas, além de carregarem gases poluentes, agem como
abrasivos e desfiguram os documentos.

Agentes poluentes podem ter origem no préprio ambiente do acervo, como
no caso de aplicagdo de vernizes, madeiras, adesivos, tintas etc., que
podem liberar gases prejudiciais a conservacao de todos os materiais.

Diante disso, se faz necessaria uma intervencdo frente ao problema com
vistas a diminuicdo das particulas poluentes no ambiente no qual estd guardado o
acervo. Contudo, Ogden (2001, p. 10) adverte que o controle da qualidade do ar nao
é facil, mas recomenda que algumas medidas sejam tomadas para a reducao
dessas particulas nesse ambiente. A autora aponta algumas das precaucfes que

podem ser tomadas:

Os contaminadores gasosos podem ser removidos por filtros quimicos ou
lavadores de gas, ou uma combinacdo dos dois. As matérias em forma de
particulas podem ser filtradas mecanicamente. [...] fornecer uma boa troca
de ar nos espacos onde as cole¢Bes sdo armazenas ou utilizadas, desde
gue se mantenha o mais limpo possivel o ar que entra. Deve-se tomar
cuidado para que as aberturas de entrada de ar ndo sejam localizadas perto
das fontes de poluicdo pesada [...] Armazenar os acervos em invélucros de
gualidade arquivistica [...] (OGDEN, 2001, p. 10).

Como visto nesta secdo, a longevidade dos acervos pode ser comprometida
consideravelmente pela temperatura, umidade do ar, luz e a qualidade do ar.
Contudo, se tomadas as precaucdes mostradas e outras que nao foram

mencionadas aqui, esse dano pode ser notadamente amenizado.
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Entretanto, além dos riscos originado pelos agentes fisicos, 0os responsaveis
pelos arquivos também devem estar atentos aqueles causados por agentes
biolégicos. E o caso dos fungos, roedores, insetos e outras pragas, que podem
causar danos seérios aos documentos e, consequentemente, a perda das
informacgdes ali registradas, pois geralmente ndo se percebe rapidamente os danos
ja que muitos documentos nos acervos dos arquivos S0 pouco, ou quase hunca,
manuseados.

Embora haja varios tipos de insetos que causam danos, principalmente aos
acervos de papel, Spinelli et al. (2011 p. 12) afirma que os mais comuns s&o “os
tisanuros — representados pela familia das tracas, os ortépteros — representado pela
familia dos besouros e os isépteros — representado pela familia dos cupins”.

Ogdem lista os motivos pelos quais acontecem a infestacdo por insetos e
também aponta outras atividades dos insetos que danificam os acervos de papel.

Seqgue:

A maioria das espécies de insetos que podem infestar os acervos de papel
ndo sdo atraidas pelo papel em si, mas pelas gomas, adesivos e amidos,
gue sdo digeridos com facilidade muito maior do que a celulose, de que é
feito o papel. Alguns insetos atacarao também a celulose (isto é, papel e
papeldo) e as proteinas (isto é, pergaminho e couro); mas esse dano
acarretado pelos insetos ndo provém unicamente de seus habitos
alimentares; as pecas também podem ser danificadas pelas secrecdes e
pelas atividades de abrir tineis e de fazer ninhos. (OGDEM, 2001, p. 7)

Spinelli et. al (2011, p. 12), corroborando com Ogdem sobre as causas para o
surgimento desses agressores. Segundo o0s autores, as infestacdes sao

decorrentes, principalmente, de dois fatores:

1°) a existéncia de alimentos nos componentes formadores do papel, como
celulose, acucares e glicose.

29 o encontro de ambientes adequados em termos de umidade e
temperatura que favorecem a vida, o desenvolvimento e a reproducéo
destes agentes. Deste modo, a prevencdo imediata é o controle dos
parAmetros ambientais de UR e temperatura das areas de guarda de
acervos.

De acordo com o exposto neste item e, considerando as observagdes
realizadas nos arquivos da PMM, conclui-se que, embora nado tenha sido
evidenciado nenhum ataque por esses tipos de agente, ndo podemos descartar esse

risco, tendo em vista que as instalagbes que abrigam o acervo bem como suas
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condi¢cbes de temperatura e umidade possibilitam o surgimento e a proliferacdo de

algumas pragas. Baseando-se em Ogdem (2001, p. 9) e relacionando as

observacdes feitas na instituicdo, aponta-se a seguir uma breve lista dos pontos
relevantes:

¢ Rotas de entrada - verificou-se a existéncia de aberturas no prédio para que eles
possam entrar;

e Clima — Como em todos os locais 0s acervos estdo mantidos sob temperatura
ambiente, estima-se que haja condi¢cdes propicias para os insetos, ja que estes
tém como temperatura ideal algo entre 20 e 30°C e UR entre 60 e 80%.

e Fontes de &agua - possivel fonte de agua em virtude da utilizacdo de
determinadas areas das instalacdes (banheiro) para o arquivamento. Embora a
referida area (banheiro esteja sendo utilizada apenas para a guarda de
documentos, ndo se pode desprezar o risco, pois ha canos que contem agua ali e
gue podem vir a ser fonte para 0s insetos.

e Condicdes de armazenagem — constatou-se também a existéncia de condi¢cdes
propicias as moradias de insetos por haver espagos pequenos e escuros para a
guarda de documentos. Além disso, como habitualmente, esses séo locais pouco
utilizados acaba provendo outra condi¢do, o sossego.

De acordo com Ogden (2001, p. 7), geralmente as instituicdes mantenedoras

dos acervos em papel utilizam pesticidas para a prevengdo contra as pragas e

ataque as infestacdes. Mas adverte que nem sempre 0s pesticidas previnem contra

as pragas, tampouco corrigem as avarias ja causadas. Além disso, existe o risco
destes produtos quimicos afetarem a salde dos funcionarios incumbidos de lidar
com a documentacdo sob a guarda da instituicdo. Ogden (2001, p. 7) acrescenta

que existem outros meios eficientes para o0 combate as pragas, como O

congelamento e a retirada do oxigénio, mas que esses nao tém a caracteristicas de

prevenir contra elas. Assim, é necessario que seja feita limpeza e conservacéo
adequadas do ambiente e do acervo somados a procedimentos de controle,

corroborando, desta forma com Spinelli et al. no Manual Técnico de Conservacao e

Preservacgéao do Arquivo Nacional.

Ogden (2001, p. 7) afirma que os profissionais de preservacdo, cada vez
mais, recomendam a utilizacdo de uma estratégia chamada controle integrado de
pragas (CIP), cuja abordagem usa inicialmente meios ndo quimicos para prevencgao

e controle da infestagédo das pragas.
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As estratégias do CIP estimulam a manutengéo e a limpeza constantes para
se eliminar a existéncia de ambientes acolhedores para as pragas nas
bibliotecas e arquivos. Estas atividades incluem: inspe¢do e manutengéo,
controle do clima, restricho a alimentos e plantas, limpeza regular,
armazenagem adequada, controle sobre as pecas que entram para evitar a
infestacdo dos acervos existentes, e monitoramento rotineiro (OGDEN,
2001, p. 10)

Dentre as possiveis solucdes a ser empreendidas pela PMM, com relacdo aos
problemas apontados nesta secdo, de acordo com o CIP (Ogden, 2001, p. 10),
pode-se citar:

. Rotas de entrada - As janelas e portas devem ser hermeticamente
vedadas; [...] as aberturas de ventilagdo deverdo receber telas para impedir
a entrada de passaros e roedores.

. Clima - O clima deve ser moderado, em condi¢des frias e secas, no
grau exigido pelas necessidades especificas dos diferentes materiais. Deve-
se manter a temperatura em torno de 20°C ou mais baixa e a uma UR
abaixo dos 50%. [...].

. Fontes de 4gua - As tubulacdes nas areas de armazenagem e outras
fontes de &gua como banheiros, cozinhas ou equipamentos de controle de
clima devem ser inspecionados rotineiramente como precauc¢do contra

vazamentos. [...]

o Limpeza e conservacdo - As areas de armazenagem do acervo (e
outras areas) devem ser limpas rotineiramente, sofrendo, no minimo a cada
seis meses, uma faxina completa. Todas as areas deverao ser verificadas

guanto a sinais de praga pelo menos uma vez por més. [...].

Ogden (2001, p. 17) afirma que a protecdo dos documentos em suporte de
papel, principalmente, depende do ambiente e das boas praticas de manuseio. E
quando isso ndo acontece perfeitamente, independente dos danos fisicos, ocorrem
reacdes interativas entre os materiais, multiplicando os efeitos danosos. Sao o0s

riscos provenientes dos agentes quimicos.

As reacdes quimicas sdo responsaveis por grande parte dos danos que
observamos no papel, na forma de enrijecimento e descoloracdo. A mais
conhecida dessas reacfes € a hidrélise de acidos, a producdo de acidos
guando certos componentes reagem com o hidrogénio presente na agua.
As substancias alcalinas neutralizam os acidos. A acidez e a alcalinidade
sdo medidas numa escala de pH de 1.0 (muito &cido) passando por pH 7.0
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(neutro) até pH 14 (muito alcalino, ou basico). O pH do papel constitui um
importante fator de preservac¢do (OGDEN, 2001, p. 17).

Diante do que Sherelyn Ogden apontou acima, deve-se estar atento ao pH do
papel utilizado nos documentos sob a guarda do arquivo para evitar que este reaja e
cause danos como fora apontado anteriormente. Nesse sentido, € imperioso que se
atente para a escolha dos involucros a serem utilizados nos arquivos, pois como
aponta Ogden (2001, p. 17), “os involucros de armazenagem instaveis podem reagir
com seus contetudos, e eles mesmos podem deteriorar-se, produzindo &cidos
capazes de danificar os materiais que abrigam”.

Como foi exposto até aqui, sdo muitas as formas e os agentes que podem
causar danos aos documentos. Além desses, pode-se acrescentar todas as
atividades desde a producdo, tramite até a guarda permanente cujos efeitos séo
danosos aos documentos, chamadas de intervencdes impréprias. Cassares (2000,
p. 21) tem outro entendimento e aponta as intervencdes improprias apenas para
aguelas ac¢0es cujo intuito era a conservacdo do documento mas que resulta em
danos para os mesmos. Contudo, concorda que 0 manuseio incorreto é também um
fator de degradacao.

Para Ogden (2001, p. 7), “o manuseio inadequado também tem seu custo: se
0 manuseio normal produz, inevitavelmente, alguns danos, o manuseio descuidado
rapidamente conduz a problemas sérios e irreparaveis”. Ainda segundo Ogden
(2001, p. 17), a acBes mecanicas podem causar danos como a abrasao, o0 rasgo e a
guebra de fibras enrijecidas. Cassares (2000, p. 22) alerta que “qualquer tratamento
que se queira aplicar exige um conhecimento das caracteristicas individuais dos
documentos e dos materiais a serem utilizados no processo de conservagao”. Assim,
entende-se que no dia a dia da utilizacdo dos documentos uma certa pericia é
requerida tendo em vista sua preservacao.

Por mais cuidados que se possa ter, as coisas ainda podem fugir do controle
e acontecer o que se chama situacdo de emergéncia. Trata-se mais precisamente,
segundo o Conselho Nacional de Arquivo - Conarg (2000), da prote¢&o contra fogo e
agua. Ainda segundo o 6rgdo, esse tipo de desastre se devem a problemas na
instalacdo elétrica e hidraulica e, na maioria das vezes, por falta de manutengéo. O
Conarq faz algumas recomendacdes para a constru¢do de um arquivo, mas que

podem ser empregadas para adequacao de um existente. Segue:
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Devem ser evitados grandes espacos abertos e escadas ornamentais, que
podem criar correntes de ar verticais e se transformar em verdadeiras
chaminés para o desenvolvimento do fogo. Os projetos complementares
(elétricos, de ar condicionado etc.) devem também ser desenvolvidos
visando diminuir o risco da proliferacao do fogo através dos dutos elétricos e
de ar. As tubulacdes para cabos elétricos, de comunicagdo, computadores
ou similares, quando percorrem varios andares no sentido vertical, devem
ser dotados de dispositivo para interromper o fogo, a cada andar (CONARQ,
2000).

Além dessas recomendacfes, O Conargq também estabelece uma maneira de
distribuir as areas destinadas ao publico, as utilizadas para administracdo, as de
trabalho arquivistico e o depdsito propriamente dito. Outras recomendacdes, como a
distribuicdo de extintores de incéndio ou recomendacdes sobre as dimensdes dos
corredores e escadas podem ser utilizadas, bastando para isso, acessar 0
documento Recomendacdes para construcao de Arquivos no sitio do Conarg.

Por fim uma questdo que se considera muito importante diz respeito a
seguranca do acervo. Embora ja se tenha apontado alguns pontos que dizem
respeito aos riscos contra o suporte, e consequentemente, contra a informacao
registrada, ha também aqueles que se referem aos furtos, vandalismo, negligéncia.
Cassares (2000, p. 22) afirma que estes acontecimentos, geralmente, acontecem
por falta de seguranca e auséncia de politica de controle. A autora explica que a
melhor protecéo é feita com alarmes e detectores internos quando as instituicées
estdo fechadas, mas adverte que durante o horario de expediente é que ocorrem 0s
eventos.

Ogden (2001, p. 77) cita que muitos consultores orientam para que as
organizacdes fagcam uma avaliacao de risco. E recomenda que os locais devem ser
projetados tal que os funcionarios tenham maxima visibilidade do acervo e dos
visitantes. Além disso, alerta para os cuidados com as trancas de portas e controle
de chaves.

O Conarg recomenda “a separacao entre a area de depdsito e os locais onde
o publico circula livremente”. E complementa afirmando que os depdsitos devem ser
bem protegidos.

No préximo capitulo aborda-se o processo de acesso a informacéo, sua
fundamentacdo legal, seus requisitos técnicos e a analise desse processo na

prefeitura.
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5 METODOLOGIA

De acordo com a finalidade do trabalho, para sua elaboracao foi utilizada uma
pesquisa exploratoria, uma vez que seus propositos envolvem a difusdo da
arquivologia, seus conceitos, métodos e técnicas além de ampliar a visibilidade do
arquivista naquela regido. Segundo Marconi e Lakatos os estudos exploratérios sado:

Exploratérios - sdo investigacdes de pesquisa empirica cujo objetivo é a
formulacdo de questdes ou de um problema, com tripla finalidade:
desenvolver hipéteses, aumentar a familiaridade do pesquisador com um
ambiente, fato ou fendmeno, para a realizacdo de uma pesquisa futura mais
precisa ou modificar e clarificar conceitos (MARCONI; LAKATOS, 2003, p.
188).

Quanto ao local de realizacédo da pesquisa, pode-se caracterizar como estudo
de campo uma vez que foi desenvolvido na Prefeitura Municipal de Mogeiro. Sobre
isso, Marconi e Lakatos (2003, p. 186) complementam que a pesquisa de campo
tem “o objetivo de conseguir informagdes e/ou conhecimentos acerca de um
problema, para o qual se procura uma resposta, ou de uma hipotese, que se queira
comprovar, ou ainda, descobrir novos fendmenos ou as relagdes entre eles”. Gil
(2002) afirma que “o estudo de campo tende a utilizar muito mais as técnicas de
observacédo do que a de interrogagao”.

Para Marconi e Lakatos (2003, p. 190), “a observacdo é uma técnica de coleta
de dados para conseguir InformacBes e utiliza os sentidos na obtencdo de
determinados aspectos da realidade. Ndo consiste apenas em ver e ouvir, mas
também em examinar fatos ou fendbmenos que se desejam estudar’. Ainda de
acordo com as autoras, a forma de observacao utilizada no trabalho é sistemética,
uma vez que o observador sabe 0 que procura e 0 que precisa de importancia em
cada situacdo além disso, ele deve anular a influéncia daquilo que enxerga.

Na visao de Prodanov e De Freitas (2013, p. 60), com relacdo a abordagem,
foi um estudo qualitativo pela maneira de coleta, anélise e interpretacéo dos dados:

Os dados coletados nessas pesquisas sdo descritivos, retratando o maior
namero possivel de elementos existentes na realidade estudada. Preocupa-
se muito mais com o processo do que com o produto. Na analise dos dados
coletados, ndo ha preocupagdo em comprovar hipoteses previamente
estabelecidas, porém estas ndo eliminam a existéncia de um quadro tedrico
gue direcione a coleta, a andlise e a interpretacdo dos dados. (PRODANOV
E DE FREITAS, 2013, p. 70)
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Trata-se de um estudo de caso pois, segundo Prodanov e De Freitas (2013,
p. 60) “O estudo de caso consiste em coletar e analisar informagbes sobre
determinado individuo, uma familia, um grupo ou uma comunidade, a fim de estudar
aspectos variados de sua vida, de acordo com o0 assunto da pesquisa”. Assim foi
realizada observacdo dos aspectos relevantes dos quais poderiam, de alguma

forma, interferir no acesso a informacéao.
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6 O ACESSO A INFORMACAO ARQUIVISTICA PARA O EXERCICIO DA
CIDADANIA

A informacdo é um bem precioso que a sociedade ainda ndo dispde
adequadamente. A Constituicdo Federal (CF) de 1988, no art. 5°, inciso X1V, afirma
que “é assegurado a todos o acesso a informacéo e resguardado o sigilo da fonte,
guando necessario ao exercicio profissional”. Mais adiante, a carta magna, no inciso
XXXIII garante que “todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informacdes de
seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que seréo prestadas no
prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado”.

Ainda falando-se em marcos legais para o acesso a informacao, a Lei Federal

n° 8.159 de 08 de janeiro de 1991 (Lei de Arquivos) em seu artigo 4° reza o seguinte:

Todos tém direito a receber dos o6rgdos publicos informacdes de seu
interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em
documentos de arquivo que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da
intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

A mesma lei complementa no artigo 22 que “é assegurado o direito de acesso
pleno aos documentos publicos”. Diante disso foi criada em 18 de novembro de
2011, a Lei 12.527, que regula o acesso a informacdo e dispde sobre os
procedimentos que a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios devem
observar para garantir esse acesso. No seu art. 1°, a Lei Federal 12.527, paragrafo

Unico, elenca quais quem esta subordinado ao seu regime. Segue:

Paragrafo Unico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

| - os Orgdos publicos integrantes da administracdo direta dos Poderes
Executivo, Legislativo, incluindo as Cortes de Contas, e Judiciario e do
Ministério Publico;

Il - as autarquias, as fundagfes publicas, as empresas publicas, as
sociedades de economia mista e demais entidades controladas direta ou
indiretamente pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

De acordo com o artigo 8° da lei de arquivo, os érgdos e entidades publicas
devem disponibilizar as informagdes num local acessivel mesmo que ndo tenham

sido requeridas. Segue:
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Art. 8 E dever dos oOrgdos e entidades publicas promover,
independentemente de requerimentos, a divulgacdo em local de facil
acesso, ho ambito de suas competéncias, de informacBes de interesse
coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas.

A sociedade, cada dia mais consciente que seu papel nas politicas publicas é
indubitavelmente importante para o seu desenvolvimento econdémico e cultural.
Nesse contexto, 0 acesso a informacdo arquivistica se constitui como um dos
principais pilares de sustentacdo para a populacdo obter transparéncia da
administracéo publica.

Além disso, essa ideia de utilidade da informacao pode ser ampliada, pois as
proprias organizacées necessitam de informacdes para a tomada de decisdo. E o

gue destaca Vieira, nos resultados de sua pesquisa:

A percepcdo da informacdo e sua relevancia no cendrio institucional € um
consenso na conclusdo deste estudo. Ela contribui de forma significativa
para o desenvolvimento das atividades da empresa e é percebida como
item necessario no processo decisdrio. A circulagdo de informagédo na
empresa é considerada importante por 100% dos entrevistados (VIEIRA,
2014, p. 550).

Assim, € possivel estabelecer uma relagcdo com a administracédo publica, na
qual a informacdo tem uma grande utilidade como, por exemplo, para apontar as
prioridades na elaboracdo das politicas publicas, na aplicacdo dos recursos
financeiros, para a melhoria dos servicos oferecidos, etc. Isto posto, é hora de
discorrer sobre como se encontra 0 acesso a informacao arquivistica na Prefeitura
Municipal de Mogeiro, tanto para o cidadao quanto para a prépria administracao.

Vale lembrar que a utilizacdo dos principios e técnicas arquivisticas para a
gestao, tramite, arquivamento e preservacao dos documentos, como foi apresentado
neste trabalho, se constitui fator importante para propiciar o acesso a informacao
neles registrada.

Desse modo, considerando as observacdes realizadas na prefeitura, seus
orgaos, setores e em seus respectivos arquivos visando analisar a gestao aplicada
aos documentos em fase corrente e intermediaria, além do arranjo empregado
nesses arquivos e, tendo em vista o que foi exposto nos capitulos introdutérios deste
trabalho, é preciso tecer algumas consideracfes antes de discorrer acerca do

processo de acesso a informacao nessa instituicao.
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Primeiro, como o acervo documental da prefeitura est4d dividido e ha
diferentes realidades para cada local, dependendo da questdo abordada, faz-se
necessario pontuar cada caso. Segundo, é significativo, didaticamente falando, fazer
uma divisdo do processo de acesso a informacédo com relacao aos tipos de usuario:
0s internos e o0s externos. Depois, € preciso levar em consideracdo as reduzidas
condicdes técnicas e intelectuais da prefeitura no que diz respeito as politicas
arquivisticas. Por fim, uma caracteristica comum a toda a prefeitura municipal de
Mogeiro é que, embora conste na sua organizacdo administrativa os itens 3.2.4 —
Secdo de Protocolos, 3.2.5 — Secao de Documentos e Arquivo além do 3.2.6 —
Secao de Transparéncia Governamental. Os dois primeiros ndo contam com
funcionarios para desempenhar estas funcdes, sendo assim, de maneira Obvia,
observou-se que elas ndo séo realizadas. Entdo, como entende-se que, para
desempenho integral da funcdo apresentada no terceiro item ha necessidade de
realizacdo dos dois anteriores, acredita-se que este ndo esteja sendo efetuado
plenamente. Isto posto, passa-se a apresentacdo e analise do processo de acesso a
informacéao na Prefeitura Municipal de Mogeiro.

Com relacdo ao atendimento ao usuério interno, o corpo administrativo, que
necessita da informacao para a tomada de decisdo, implementacdo das politicas
publicas, distribuicdo de recursos entre outras. Para estes usuérios a informacédo em
tempo habil é considerada importante como ja foi apontado anteriormente. Acontece
gue, tanto a importancia dada ao acesso rapido das informacdes registradas quanto
0os métodos utilizados para isso sdo bem diferentes de um local para outro. De
acordo com o que foi exposto até aqui, percebeu-se, na maior parte dos locais, na
recuperacédo das informacdes necessarias.

No tocante ao acesso a informacdo pelos usuarios externos, a prefeitura
disponibiliza, além do portal da transparéncia, o Sistema Eletrdnico do Servico de
informacdes ao Cidaddo (e-SIC), no qual o cidaddo pode acessar e fazer sua
solicitacdo. Esta recebe um namero de protocolo pelo qual o solicitante pode fazer o
acompanhamento do prazo para receber a resposta, que é feita através de e-mail.
Além da forma eletronica, a prefeitura também disponibiliza esse atendimento de
forma presencial. Isto ocorre na Av. Presidente Jodo Pessoa — Centro, de segunda-
feira a sexta-feira das 08h as 13h. Esse contato também pode ser feito através dos
telefones (83) 3266 - 1033 ou 3266 - 1334, ou ainda pelo e-mail

comunicacao@maogeiro.pb.gv.br.
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De acordo a prefeitura de Mogeiro, o numero de solicitacdes é relativamente
baixo quando comparado ao tamanho da populagdo do municipio e aos tipos
documentais comumente procurados. No portal do e-SIC foram apenas trés
solicitacbes nos ultimos onze meses. Percebe-se que quase ndo ha procura nos
meios digitais. Infelizmente ndo ha dados estatisticos sobre acesso ao portal da
transparéncia. Isso seria Util para mensurar a relagcdo de cidadaos que recorre a
estes canais em busca de informacdes.

Diante disto, apesar de ser disponibilizado uma parcela de relatorios
orgcamentérios, além de dados relativos a contratos, licitacdes, convénios e outros,
adverte-se que, o0 que esta disposto em rede corre o risco de ser perdido, seja por
ataque de hackers, seja por problemas técnicos etc. Assim sendo, a documentacao
fisica originaria daquelas informacfes deve ser preservada ou também corre o risco
de ser perdida.

Isto posto, julga-se que, em virtude das mesmas falhas apontadas
anteriormente, o processo de acesso a informacdo pode ser comprometido. Isso
pode se dar, como ja foi dito, por qualquer das razdes que foram apontadas neste
trabalho e que oferece risco a integridade do acervo e também por um possivel
aumento da demanda por informacdes, j& que, além das informacdes ja a disposi¢ao
no portal da transparéncia, todas as outras terdo que passar por um processo fisico
de localizacdo em arquivos que, ha maioria, ndo possui um arranjo definido. Diante
disso, € possivel estimar uma perda de tempo consideravelmente maior, 0 que é
danoso tanto para a administracdo, na qual tera o dispéndio de horas de trabalho
dos servidores para chegar até a informacao, quanto para o cidadéo, que vai ter que
esperar um tempo bem superior ao que ele imaginava.

De acordo como Conarq, a auséncia de Gestdo de documentos pode causar

danos irreparaveis:

A inexisténcia de um programa de gestdo de documentos e informacdes de
forma integrada tem como consequéncia grave a perda, 0 extravio ou a
destruicdo indiscriminada do patriménio documental publico, podendo
acarretar danos irreparaveis a administracdo publica, ao direito fundamental
dos cidadados de acesso aos documentos publicos e as informagdes neles
contidas, ao direito & histéria e a meméria cultural do municipio e do pais.
(SITE CONARQ)

Pode-se apontar a falta de tratamento do acervo, a inexisténcia de

instrumentos de pesquisa, a caréncia de gestdo documental bem como do plano de
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classificacdo e a tabela de temporalidade somada a auséncia de pessoal qualificado
(Arquivista e Técnico de Arquivo) a pouca capacidade de prover 0 acesso a
informac&o.

Diante disso, pode-se dizer que a Prefeitura Municipal sofre pela inexisténcia
de um arquivo publico e acaba por passar dificuldades para atender aos requisitos
das leis de Responsabilidade Fiscal — LRF (lei complementar 101/2000), da
Transparéncia (lei complementar 131/2009), além da propria Lei de Acesso a
Informacéao - LAL.

Para resolver este problema seria necessario implementar o arquivo publico
municipal. De acordo com o Conarq é o 6rgdo especificamente dedicado e
responsavel pela documentacdo acumulada pela prefeitura e pela camara dos

vereadores. Ainda segundo o Conarg, este arquivo tem as seguintes finalidades:

O arquivo publico municipal tem por finalidade com a finalidade de
implementar, avaliar e monitorar politicas publicas de gestdo de
documentos e informacdes, envolvendo importante conjunto de programas
de gestdo, tratamento técnico, transferéncia, recolhimento, preservacao,
disponibilizacdo e divulgacdo de documentos e informacdes produzidos,
recebidos e acumulados pelo poder publico municipal, em qualquer suporte
ou formato.

Além disso, o Conarg também aponta para 0s servi¢cos que o gestor publico e

o cidadao passam a dispor. Segue:

* Instrumento de gestéo e transparéncia publica;
« Servigo de informagdes aos cidadaos;

* Servigos de pesquisa em Diario Oficial;

* Servigos de pesquisa histérica;

* Servigo de memoria local;

« Servigos de agao cultural;

* Visita guiada;

» Emissao de certiddes probatérias;

* Reprodugao de documentos.

Sem dulvidas, esses servicos dao ao cidadao a condi¢do de cidaddo atuante
na sociedade atual. Além disso, o0 gestor ganha o respeito da sociedade pois
demonstra transparéncia na sua gestao.

A seguir sdo apresentados 0os meios dos quais se utilizou para alcancgar os

objetivos deste trabalho no capitulo acerca da metodologia.



66

7 CONSIDERACOES FINAIS

O acervo da Prefeitura Municipal de Mogeiro constitui um patriménio
informacional muito valioso, quer seja para a administracdo direta da instituicao,
quer seja para a populacdo do municipio. Nesse sentido, 0 acesso a essas
informacdes e em tempo habil é fundamental. Entretanto, para que isso seja
possivel, como foi exposto neste trabalho, alguns cuidados devem ser tomados
visando a preservacdo dos documentos e o0 acesso a informacdo. Trata-se das
praticas arquivisticas que vao desde a producéo, tramite até a destinacao final dos
documentos, arquivamento ou eliminagéo.

E fato que a producdo documental nas organizacées € muito grande e, por
isso, precisa de uma atencdo especial pois as relacdes da instituicdo com outras
organizacbes bem como com pessoas fisicas sdo estabelecidas e registradas
através desses documentos. Na prefeitura de Mogeiro ndo é diferente. S&o
produzidos e recebidos documentos diversos, documentacdo que é acumulada pela
prefeitura. Acontece que esses processos, desde a producdo ao arquivamento, em
sua maioria, sdo executados fora dos padrbes arquivisticos para a preservagao e o
acesso as informacg@es. Outro fator que merece destaque é que, embora a prefeitura
tenha as Secdes de Protocolo, de Documentos e Arquivo e de Transparéncia
Governamental, ndo ha pessoal da area de Arquivologia no quadro de funcionarios.
Também néo foi possivel evidenciar uma configuracdo que evidenciasse uma gestao
documental.

Contudo, foi possivel perceber, tanto por parte dos gestores da prefeitura,
como dos funcionarios em cada 6rgdo ou setor, um consenso na busca por uma
solucéo para situacdo do acervo da instituicdo. Isto, de certa forma € positivo, pois
acredito que a partir de uma consciéncia coletiva de resolucéo do problema torna-se
mais facil conseguir o envolvimento de todos numa politica de gestédo e preservacdo
de documentos da qual necessita aquela prefeitura.

Com relagdo ao acesso a informacdo, considerando o que foi apresentado
neste trabalho, pode-se dizer que, principalmente, a auséncia de gestdo documental
compromete esse processo. Mas esta ndo é a unica barreira, ha também falta de
profissionais de Arquivologia, de materiais e de um local préprio para abrigar o
Arquivo. Dito isto, oportunamente, sugere-se aquela prefeitura a elaboragédo e

implantacdo de uma politica arquivistica, na qual esteja incluida a fundacdo de um
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Arquivo Publico, a aplicacdo da gestdo de documentos, um plano de preservagao e
conservagao de documentos, treinamento para todo o corpo administrativo e,
logicamente, a contratacdo de Arquivista e Técnico de Arquivo para garantir a
aplicacao das praticas arquivisticas.

Sobre isso o Conarg vem realizando uma campanha para implementacao dos
arquivos publicos municipais. Além da campanha, o Conarq disponibiliza em seu site
uma cartilha para criacdo e desenvolvimento de Arquivos Publicos Municipais. No
seu site também estdo disponiveis modelos de documentos necessarios para a
fundag&o do arquivo municipal como o modelo de regimento interno, o modelo de
projeto de lei criando o arquivo publico municipal e modelo de mensagem do prefeito
a camara apresentando o projeto. Essas ac¢des visam, com a implementacdo dos
arquivos municipais,

Por fim, aponta-se a necessidade de ampliacdo deste trabalho objetivando
dar mais detalhes acerca do acervo com vistas a uma intervencao adequada no
mesmo. Além disso, sua ampliacdo devera prover a prefeitura das informacdes

necessarias gquanto a construcéo e implantacdo de uma politica de arquivo.
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