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RESUMO

Essa pesquisa propiciou um estudo voltado para o setor administrativo da Secretaria de
Mobilidade Urbana (SEMOB) — Cabedelo/PB, onde analisou as diversas lacunas abertas no
arquivo. Estas ndo permitem a facil e pratica recuperagdo da informacdo para tomada de
decisbes no ambiente de trabalho. O devido estudo buscou analisar a situacdo do arquivo, suas
atividades, e buscar melhorias baseadas na aplicacdo de gestdo de documentos no arquivo
publico. O estudo se inseriu como pesquisa de campo, de acordo com os objetivos classificou-
se como pesquisa descritiva, e 0 método utilizado foi o qualitativo. Através do método de
observacao participativa podemos perceber a ndo existéncia de ferramentas que auxiliassem
na organizacdo dos documentos. Ficou visivel também diversos problemas relacionados a
funcionarios insuficientes para realizar as tarefas e sem conhecimento especifico para lidar
com a producdo e gerenciamento da informacdo. Apontamos a necessidade de implantacdo da
gestdo documental seja formando os funcionarios em setor ou através de servicos
terceirizados. A pesquisa proporciona contribui¢des para a formagdo académica que se insere
0 curso de Arquivologia como contributo a difusdo da area e das questdes aqui colocadas,
como primordiais para entendimento do estudante, professor e demais usuarios que exercem
funcBes em setores administrativos e/ou arquivos.

Palavras-chave: Diagnostico de Arquivo. Gestdo de Documentos. Arquivo Pablico. SEMOB
de Cabedelo.



ABSTRACT

This research has provided a study facing the administrative sector of the Department of
Urban Mobility (SEMOB) - glasgow/PB, where he analyzed the various gaps open in the file.
These do not allow for easy and convenient retrieval of information for decision-making in
the work environment. The study seeks to analyze the situation of the file, its activities, and
seek improvements based on document management application in public file. The study
comes as field research, in accordance with the objectives classified as descriptive research,
and the method used is the qualitative. Through the method of participant observation we can
perceive the non-existence of tools that would help with the organization of documents. We
have seen also various problems related to insufficient staff to carry out the tasks and without
specific knowledge to deal with the production and management of information. We talked
about the need for deployment of document management is forming employees in industry or
through third-party services. The research brings contributions to the academic training that
fits the course of archival science as a contribution to the dissemination of the work area and
questions, as essential for understanding the student, teacher, and other persons employed in
administrative sectors and/or files.

Keywords: Diagnosis of File. Management of Documents. Public File. Documents. SEMOB
of Cabedelo.
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1 INTRODUCAO

Essa pesquisa propicia um estudo voltado para um o6rgao puablico, onde pretende
analisar as diversas lacunas abertas no arquivo que ndo permitem a facil e pratica recuperacéo
da informacg&o para tomada de decisdes no ambiente de trabalho.

As transformacdes nos meios de comunicacdo revolucionaram e elencaram a
informacdo como um dos principais recursos de evolucdo tecnoldgica moderna. O
crescimento por parte desses meios, submeteram as organizagOes a atenderem as demandas e
exigéncias que vieram a mesclar condigdes versus necessidade. A informacdo por si sO ja
possui grande valor, porém engavetada e esquecida de forma desorganizada e irracional torna-
se um quebra cabeca sem significado algum, quando ndo seu contetdo pode ser tijolo para
construcdo de um grande edificio do conhecimento.

Para que a organizagdo tenha maior controle das atividades, base para coordenagao em
estrutura de dados e recuperacdo de informacao clara e precisa, é necessario elaborar meios
que facilitem e aprimorem esses processos.

Bastante atil nesse procedimento é a gestdo de documentos, que se insere desde a
producdo da informacdo registrada e percorre todo o caminho que a mesma destrincha,
acompanhando as atividades dos demais setores que também sdo responsaveis pela construcdo
da histéria da organizacdo. (Paes, 2004)

O ponto inicial é a producdo de documentos e o ponto final é a sua destinacdo: arquivo
permanente ou eliminacdo. Desde a producdo torna-se necessario a aplicacdo de uma gestdo
de documentos com procedimentos e técnicas arquivisticas que visam percorrer todo 0 curso
do documento produzido. Porém, ndo € assim gque encontramos em boa parte das instituicdes,
que revelam bastante dificuldade quando se trata de armazenar e ordenar seus arquivos (Cruz,
2013).

O presente estudo busca relatar um diagnostico do arquivo da Secretaria de
Mobilidade Urbana (SEMOB) — Cabedelo/PB, onde estabeleceu-se um contato constante com
0 6rgdo visto de fazer parte do quadro funcional da instituicao.

A Secretaria de Mobilidade Urbana busca atingir as necessidades dos usuarios, seja
através da fiscalizagdo eficaz do transito ou administrativamente na acdo e encaminhamento
no julgamento de processos de infracdo. Porém h& um problema quanto a gestdo dos

documentos que ali sdo gerados, pois ndo hd um corpo profissional que tenha conhecimento
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na area de documentacgdo. Influencia também a escassez de funcionarios, que causa um atraso
no cumprimento das atividades, e por isso também ndo h& possibilidade de orientar um
funcionario para esse cargo ou atividade de gestdo documental.

A éarea de Arquivistica fica descoberta, acarretando futuros problemas os quais: méa
organizacdo de documentos, perda e/ou elimina¢do de documentos sem conhecimento,
dificuldade para acessar ou recuperar a informacdo, falta de espaco fisico para guarda de
documentos, dentre outras que vdo surgindo de acordo com o0 aumento da massa
documental.(Bellotto, 2006). Tornou-se necessario, pois, a avaliacdo da organizacdo do
arquivo da Secretaria de Mobilidade Urbana (SEMOB) de Cabedelo/PB no periodo de Junho
a Outubro de 2014.

A proposta do presente estudo é apresentar a situacdo do arquivo da SEMOB na
cidade de Cabedelo — PB, utilizando-se o diagnostico. Dessa forma, buscando identificar os
métodos de arquivamento, a aplicagdo de gestdo documental no arquivo, na busca
concomitante de descrever a situacdo do objeto de estudo e apresentar a importancia da gestao
de documentos.

A experiéncia focou no arquivo durante cinco meses, com o objetivo de contribuir
junto a demanda administrativa. Assim houve a oportunidade de conhecer e buscar solugdes
para o problema encontrado: uma massa documental acumulada, sem algum tipo de gestéo
documental aplicada e nenhum responsavel para essa funcdo. Resultando na dificuldade de
recuperacdo de informacdes, que acontece todos os dias devido ao grande publico que faz
solicitacOes inerentes a atividade-fim do 6rgdo em questéo.

A gestdo documental vem proporcionar chaves indispensaveis para dar progresso a
producdo, tramitacdo/uso e destinacdo da informacdo Arquivistica, diminuindo assim a massa
documental acumulada que antes aglomerava de forma desordenada os registros da
organizacdo. (Cruz, 2013)

O diagnostico favorece como recurso indispensavel para aplicar uma gestdo
documental com seguranca e objetividade, e vai possibilitar agir de modo correto diante de

possiveis inconvenientes antes vivenciados no setor. (Cornelsen e Nelli, 2004)
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1.1 JUSTIFICATIVA

O educando ja trabalhava na secretaria, porém em atividades de rua como agente de
trénsito. Surgiu a oportunidade de contribuir no setor interno por falta de pessoal no
administrativo. As atividades se inseriam em inicialmente acompanhar as solicitacdes de
recurso de infragdo de transito, e posteriormente somaram na proposta de contribuir na
organizacdo dos processos gque apenas cresciam sem algum tipo de organizagéo.

Nesse entendimento procurou-se averiguar a possibilidade de auxiliar no setor de
trabalho, dessa vez voltado para o arquivo que tomava forma, porém sem rumo.

Furtado (1982) sustenta que a informagédo “traduz causa e efeito, estratégia e produto;
eficiéncia na organizacao de recursos e eficacia nos resultados, em seus aspectos de qualidade
e éxito, em relagdo aos anseios e necessidades do ambiente”.

O principio béasico de gestdo de documentos vem sintetizar o volume documental, com
o0 objetivo de que a informacdo esteja disponivel no lugar certo, na hora certa, para as pessoas
certas com o menor custo possivel. Dai é que se desenrola a referida pesquisa, a qual foi
planejada a partir de experiéncia vivenciada no local de trabalho. Diante do exposto, houve
uma motivagao para buscar identificar os meios que estavam sendo utilizados para estabelecer
a organizacdo desses documentos, colaborando para uma eficacia no exercicio diario no setor
(Ferreira, 2008)

A pesquisa busca contribui¢bes para a formacdo académica que se insere o curso de
Arquivologia como contributo a difusdo da area e das questBes aqui colocadas, como
primordiais para entendimento do estudante, professor e demais usuarios que exercem
funcOes em setores administrativos e/ou arquivos. O quadro que se encaminha para uma
M.D.A. (Massa Documental Acumulada), e ameaca 0 acesso e recuperacdo da informacao,
gue desde cedo ja necessita dessa intervencao.

Além disso, é primordial destacar, como assevera Ferreira (2008): "Nesse sentido, a
funcdo dos arquivos em uma instituicdo é proporcionar o acesso as informacGes, de maneira
compreensivel, para que sirva a tomada de decisdo e compreensdo de a¢bes. Sendo, portanto,
uma fonte constante de auxilio aos gestores, no esclarecimento de fatos, na comprovacdo de

acontecimentos e no resguardo a direitos de pessoas ou instituicoes.
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Do ponto de vista mais amplo, a escolha do tema veio associar as disciplinas ja
estudadas e a funcdo que estava em exercicio na referida instituicdo. Fomentou ansia de
aplicar o aprendizado adquirido na vida académica e cooperar para o crescimento uniforme da
unidade de informacdo. Assim, o diagnostico se destacaria como ponto de partida para demais
estudos e préticas no arquivo e no suporte para demais funcionérios ou responsaveis que se
encarregariam por continuar a aplicacdo dos procedimentos de gestéo.

Ferreira (2008) prossegue: "E preciso que se conheca a importancia da elaboracio de
diagnosticos de arquivos como primeiro passo para se alcangar uma gestdo dos documentos e,
também, dos arquivos a fim de que os mesmos correspondam as verdadeiras necessidades de
informacdo das instituicdes'.

Esta pesquisa teve a pretensdo de somar o conhecimento que foi assimilado no seio
académico, instruindo para o porvir que se segue apés o término do curso. Vé-se ai a
importancia e a visdo do trabalho de conclusdo, em que se acredita como ilustre dimensao

para desenvolvimento de um respeitado graduando.
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1.2 OBJETIVOS

1.2.1 OBJETIVO GERAL

Apresentar um diagnostico do Arquivo no Setor Administrativo da Secretaria de Mobilidade
Urbana (SEMOB) de Cabedelo/PB no periodo de Junho a Outubro de 2014.

1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Identificar os méetodos de arquivamento;

e Descrever a situacdo do arquivo da secretaria de mobilidade urbana;

e Apresentar a importancia do emprego da gestdo adequada dos documentos no arquivo.
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2. FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1 INFORMACAO AO ARQUIVO: PRINCIPAIS APONTAMENTOS

A informacdo a tempos remotos era registrada em suportes arcaicos, poréem
compativeis com a necessidade da época. Desenhos e escritos em pedras, tabuas de madeira,
placas de argila, papiro, papel, que com a evolucdo e obtencdo de conhecimentos, 0 homem
foi aprimorando esses suportes e adequando as exigéncias de cada condicao. (Gomes, 2000)

Assim como diz Reis (2006) “a evolucao historica dos arquivos e do seu conceito ¢
paralela ao desenvolvimento das sociedades humanas”. Podemos acrescentar alguns conceitos

de informacéo, como Le Coadic (1996) afirma que,

A informacéo € um conhecimento inscrito (gravado) sob a forma inscrita (impressa
ou numérica), oral ou audiovisual. A informagdo 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.
Essa inscricdo € feita gracas a um sistema de signos (a linguagem), signo este que é
um elemento da linguagem que associa um significante a um significado: signo
alfabético, palavra, sinal de pontuacéo.

De acordo com o Dicionério enciclopédico de informagfes ao publico e documentagdo

explica o seguinte:

“A informagdo é o registro de conhecimentos para sua transmissdo. Essa finalidade
implica que os conhecimentos sejam inscritos num suporte, objetivando sua
conservacao, e codificados, toda representagdo sendo simbolica por natureza’.

Toda ideia que puder ser transmitida seja através da fala, escrita ou outros meios, é
interpretada como informacdo. O contato diario, as atividades de trabalho, as multiplas faces
de estudo, dependem e estdo inseridos no circulo vicioso dessa transmissao de um elemento
de sentido. O uso da informacdo permite questionar colocacBes e propor recursos de uma
determinada condicao ou atividade. (Gomes, 2008)

A escrita foi 0 ponto de partida para o surgimento dos arquivos. A necessidade surgiu
no ensejo de como armazenar aquilo que ficaria na memdria da humanidade, e posteriormente

tornar disponivel para a comunidade que utilizaria, agregando a utilidade de recuperagdo da
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informacdo quando requisitado. Toda informacao registrada em um suporte material pode ser
entendida como documento, e/ou fonte de informacdo. (Nascimento, 2012)

A vista disso Brasil (2005) conceitua documento como “unidade de registro de
informacodes, qualquer que seja o suporte ou formato”. A produgao e guarda de documentos
implica a importancia de comprovar fatos ou acontecimentos de forma natural, pensando
numa forma de registrar a memoria do homem e de tudo aquilo que ele faz parte.

Partindo para o objeto de estudo, que é o documento de arquivo, Paes (2004) descreve
como “aquele que, produzido e/ou recebido por uma instituicdo publica ou privada, no
exercicio de suas atividades, constitua elemento de prova ou de informagdo”. O que vai
determinar a categoria de documento de arquivo ou outra extensdo sera a razdo pelo qual o
documento foi produzido.

O documento de arquivo, serd pois passivo de consulta para comprovacdo de fatos e
atividades da instituicdo que o produziu. Dependendo do objetivo para o qual foi criado, ou
seja, para atender demandas administrativas ou além disso, assumir carater histérico ou de
prova, o documento ira seguir seu ciclo vital e ser recolhido para fase permanente no arquivo.
(LOPES, 2013).

A lei 8.159/1991 institui 0 arquivo como:

“O conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgédos publicos, instituicoes
de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagédo
ou a natureza dos documentos”.

Para Paes (2004) arquivo ¢ a “acumulacdo ordenada de documentos, em sua maioria
textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua atividade, e preservados para
a consecucao de seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro”. Com
essas definices passamos a entender o arquivo como a documentacdo produzida e/ou
recebida por 6rgdos publicos ou privados, pessoa fisica ou juridica, no decorrer de suas
atividades, visando utilidade administrativa ou componente historico e permanente.

Quanto a entidade produtora, os arquivos podem se classificar como publicos ou
privados. O presente estudo estd inserido numa instituicdo publica municipal, onde Paes

(2004) caracteriza como “conjunto de documentos produzidos ou recebidos por instituicdes
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governamentais de ambito federal, estadual ou municipal em decorréncia de suas
funcdes especificas administrativas, judiciarias ou legislativas”.

Quanto ao estagio de evolucdo eles seguem um ciclo de vida que comeca na fase
corrente, que caracteriza a criagdo e uso funcional do documento; sendo transferido para
intermediéria, quando ndo sdo tdo solicitados para consulta; e permanente, recolhimento como
documento de prova ou histérico. Quando o documento ndo tem caréter de prova ou histérico
ele é eliminado na fase intermediaria. Relativo a sua natureza ele pode ser ostensivo ou
sigiloso (Paes, 2004)

Os documentos de cunho ostensivo podem ter livre acesso devido ao conteudo de
informagdes sem teor confidencial. Os de poder sigiloso restringem o acesso do publico de
acordo com seu grau de sigilo, que pode ser ultra-secreto, secreto, confidencial e reservado
(Paes, 2004)

De acordo com Brasil (1997, art.15),

Ultra-secretos, 0s que requeiram excepcionais medidas de seguranca e cujo teor s6
deva ser do conhecimento de agentes publicos ligados ao seu estudo e manuseio.
Secretos sdo 0s que requeiram rigorosas medidas de seguranca e cujo teor ou
caracteristica possam ser do conhecimento de agentes publicos que, embora sem
ligagdo intima com seu estudo ou manuseio, sejam autorizados a deles tomarem
conhecimento em razdo de sua responsabilidade funcional. Confidenciais, aqueles
cujo conhecimento e divulgacdo possam ser prejudiciais ao interesse do Pais.
Reservados, estdo inseridos aqueles que ndo devam, imediatamente, ser do
conhecimento do publico em geral. (grifo nosso)

Ainda de acordo com Brasil (1997, art. 20) assevera que, 0S prazos maximos de
restricdo para documentos sigilosos compreendem 30 anos para ultra-secretos, 20 anos para
secretos, 10 anos para confidenciais e 5 anos para os reservados. A legislacdo que dispde
sobre os documentos sigilosos pode ser encontrada no Decreto n° 4.553, de 27 de Dezembro
de 2002; Lei 12.527 de 18 de Novembro de 2011; e a Lei 8.159 de 8 de Janeiro de 1991.

Quanto a organizacdo e funcionamento dos arquivos, devemos citar 0s principios
arquivisticos que estdo na base para diferenciar a Arquivistica de outras ciéncias
documentérias. (ROUSSEAU, 1998). S&o esses:



Quadro 1: Principios arquivisticos
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Principio da proveniéncia

Por este principio os arquivos devem ser
organizados em obediéncia a competéncia e
as atividades da instituicio ou pessoa
legitimamente responsdvel pela producéo,
acumulacdo ou guarda dos documentos.
Arquivos originarios de uma instituicdo ou de
uma pessoa devem manter a respectiva
individualidade, dentro de seu contexto
organico de producdo, ndo devendo ser

mesclados a outros de origem distinta.

Principio da organicidade

As relacBes administrativas organicas se
refletem nos conjuntos documentais. A
organicidade é a qualidade segundo a qual os
arquivos espelham a estrutura, funcGes e
atividades da entidade produtora/acumuladora

em suas relagdes internas e externas.

Principio da unicidade

N&o obstante forma, género, tipo ou suporte,
os documentos de arquivo conservam seu
carater Unico, em funcdo do contexto em que

foram produzidos.

Principio da indivisibilidade

Ou da integridade arquivistica, os fundos de
arquivo devem ser preservados sem
dispersdo, mutilacdo, alienacdo, destruicdo
ndo autorizada ou adicdo indevida. Este
principio é derivado do principio da

proveniéncia.

Principio da cumulatividade

O arquivo é uma formacdo (a sedimentacdo,

de Lodolini) progressiva, natural e organica.

Fonte: Bellotto (2006)
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Produzimos uma ilustracdo para delimitar acerca do ciclo de vida dos documentos,

seus valores, a frequéncia e acesso, e o local onde deve ser arquivado.

Quadro 2: Ciclo de vida dos documentos

FREQUENCIA LOCAL DE
IDADE DO VALOR DE USO/ACESSO ARQUIVAMENTO
DOCUMENTO
12 |dade -Administrativo -Documentos vigentes Préximo ao
Corrente -Funcional -Consulta frequente produtor/administrador
Uso primério -Juridico -Acesso  restrito  ao
Orgdo produtor
2% |dade -Administrativo -Documentos vigentes Setor préximo ao
Intermediéria -Funcional -Consulta esporadica produtor, ou anexo do
Uso primério -Juridico -Referéncia ocasional arquivo permanente
(reduzido) -Aguardam prazos para
destinacédo
3% Idade -Probatorio -Acesso total ao publico | Local com instalagGes
Permanente ou -Informativo -Frequéncia fisicas e ambientais
Historica -Historico indeterminada adequadas, que pode ser
Uso secundario -Social na propria instituicao
-Cientifico

Fonte: Bellotto (2006) e Paes (2004)

Quanto aos valores dos documentos, apresentam-se em duas fases: a priméria e a
secundaria. A fase primaria compreende o documento quando criado, na idade corrente, até a
segunda idade que é a intermediaria. Nesta fase 0 documento percorre Sseu Ccurso
administrativo e funcional na institui¢do, onde na primeira idade ele terd um fluxo intenso de
consultas e com acesso ao 6rgdo produtor, e na idade intermediaria estara aguardando
destinacdo para guarda permanente ou eliminacdo, e com numero de consultas reduzido.
(Bellotto, 2006)

Os documentos na fase secundéria ja tém valor histérico e/ou probatério. Nesse
estagio a guarda permanente da documentacdo gera conflitos, para leigos, que se deve passar
por uma gestdo documental, como se 0s procedimentos ndo fossem necessarios desde o

“nascer” do documento. (Bellotto, 2006)

Schellenberg apud Bellotto (2006, p. 26) afirma:

Os documentos publicos oferecem dois géneros de valor e assim os define:
“primarios” sdo os que interessam a propria reparti¢do originaria e “secundarios”, os
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que interessam as outras entidades do governo e ao publico em geral. Neste segundo
tipo, ele considera ainda os valores de informacg&o: passado o devido tempo, ambos
serdo de grande interesse para o historiador. No sentido de prova, sera possivel saber
sobre a organizacdo e o funcionamento do drgdo do governo que produziu o
documento e, como informacéo, pode conter dados sobre pessoas, coisas e fatos.

Para conhecer o documento € necessario estudar o curso de histdria do 6rgdo que o
produziu. O grande problema das instituicGes que produzem e o0s responsaveis pela guarda da
documentacao, é que ndo ha uma preocupacao com o fluxo natural da informacéao arquivistica
e consequentemente com 0s servicos e procedimentos que devem ser oferecidos a tal. Assim,
essas fases, primaria e secundaria se confundem, enquanto a documentacéo fica desordenada,
0 6rgdo produtor perde por isso e em segundo plano o publico em geral que necessita do
acesso a informacao. Isso decorre de um processo que todo arquivo deve respeitar e seguir 0s
procedimentos, que é a gestdo documental a qual serd abordada mais adiante. (RODRIGUES,
2007)

2.2 GESTAO DOCUMENTAL

Um dos principais objetivos da gestdo de documentos é agilizar o acesso a informacao.
E hoje € uma das dificuldades encontradas em todo e qualquer espaco administrativo, seja ele
publico ou privado. E de suma importancia, em qualquer &mbito institucional a organizac&o,
justo que ela é um instrumento de poder no que tange a habilidade de tomada de decisbes. O
crescimento no seio produtivo das organizagGes impulsionou, consequentemente: meios que
acompanhassem essa agilidade no processo decisorio, a transparéncia das acles
administrativas, e a garantia de recuperacdo e acesso a informacdo. (PAES, 2004)

Como diz Bartalo e Moreno (2008, p. 13) que “a organizagdo dos documentos tem
sido um dos grandes desafios da Arquivistica contemporanea”. Como ja podemos citar, apos a
I1 Guerra Mundial a producdo de documentos cresceu de forma desenfreada a chegar no ponto
que as instituicGes ndo souberam organizar essa massa documental. Foi diante dessa situacao
gue os gestores se colocaram em busca de solucBes para sanar essa problematica, surgindo
assim a teoria das trés idades e o conceito de gestdo de documentos. A lei 8.159 de 8 de
Janeiro de 1991 dispde sobre a politica nacional de arquivos puablicos e da outras

providéncias:



O conjunto de procedimentos e operagBes técnicas referentes a sua producéo,
tramitacéo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente. (ART. 3°, LEI8.159,
1991).

Bartalo e Moreno (2008, p. 84) asseveram que a gestdo documental deve englobar
todas as funcdes para racionalizagdo dos documentos em sua existéncia contribuindo para
economia e eficacia.

Assim, a aplicacdo desses procedimentos e técnicas irdo garantir uma direcao
necessaria para a massa documental gerada, visando sua reducdo, racionalizacdo do espaco,
preservacdo da memoria institucional, promovendo também a economia administrativa no que
diz respeito as atividades ali geradas. (SOUZA, 1997)

Ao definir normas e procedimentos técnicos referentes a classificacdo, avaliacao,
preservacao e eliminacdo de documentos publicos, a gestdo documental contribui
decisivamente para atender as demandas da sociedade contemporanea por
transparéncia nas acfes de governo e acesso rapido as informacdes. (BERNARDES,
2008, p.6)

Temos entdo que varios autores, como Paes (2004), Bellotto (2006) e Bernardes

(2008) dispdem sobre os objetivos da gestdo documental:

| — Racionalizacdo de operacdes, procedimentos e rotinas de trabalho;
Il — Facilitar o acesso as informacdes;

I11 — Agilidade e precisdo na recuperacao da informacéo;

IV — Reducéo de custo e aumento de produtividade;

V — Economia de recursos e maior elasticidade do tempo;

VI — Agilidade no processo decisorio;

VIl — Controlar o fluxo de documentos e a organizacao de arquivos;

O portal Arquivar enfatiza sobre a contribui¢cdo da gestdo documental:

A eficiente gestdo dos arquivos publicos municipais contribui para uma melhor
administracdo dos recursos das cidades e municipios, além de resguardar 0s mesmos
de penalidades civis e administrativas, que estes estdo sujeitos se ndo cumprirem a
legislacdo em vigor ou ainda, se destruirem documentos de valor permanente ou de
interesse publico e social.



Além disso, temos alguns dos fundamentos legais que apoiam a gestdo documental a
qual utilizamos como estudo.

A Constituicdo Federal de 1988, em seu artigo 216, paragrafo 2° diz que “Cabem a
administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”. A Lei Federal de
Arquivos n° 8.159, de 8 de Janeiro de 1991, em seu artigo 1° diz que “E dever do poder
publico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivo, como
instrumento de apoio a administracdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico e como
elemento de prova e informagao”.

Lei 8.159 de 1991, em seu artigo 21 diz que “Legislagao estadual, do Distrito Federal
e municipal definird os critérios de organizacdo e vinculacdo dos arquivos estaduais e
municipais, bem como a gestdo e o acesso aos documentos observado o disposto na
Constituicao Federal e nesta Lei”.

A resolucdo do Conarg em seu artigo 1°:

Os o6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos, como
decorréncia de um programa de gestdo de documentos, deverdo organizar seus
arquivos correntes com base em métodos de classificacdo, que considerem a
natureza dos assuntos dos documentos resultantes de suas atividades e func@es.

A aplicagdo da gestdo de documentos abrange trés fases, mais conhecidas como:
e Producéo de documentos;
e Utilizacdo de documentos;
e Avaliacéo e destinacdo de documentos.

Paes (2007, p.54) faz a explanagéo sobre as fases referentes a gestdo documental:

Quadro 3: Fases da gestao de documentos

Refere-se a elaboracdo dos documentos em
decorréncia das atividades de um 6rgdo ou
setor. Nesta fase, o arquivista deve contribuir
para gque sejam criados apenas documentos
essenciais a administracdo da instituicdo e

evitadas duplicacdo e emissdo de vias




Producédo de documentos

desnecessérias; propor consolidacdo de atos
normativos alterados ou atualizados com
certa frequéncia, visando a perfeita
compreensdo e interpretacdo dos textos;
sugerir criagdo ou extingdo de modelos e
formulérios; apresentar estudos sobre a
adequacdo e o melhor aproveitamento de
recursos  reprograficos e informaticos;
contribuir para difusdo de normas e
informagdes necessarias ao bom desempenho
institucional; opinar sobre escolha de
materiais e equipamentos; participar da
selecdo dos recursos humanos que deverdo
desempenhar tarefas arquivisticas e afins. Em
resumo, a gestdo de documentos assumiu nas
instituicbes papel tdo relevante quanto a
gestdo de materiais e de recursos humanos,

embora ainda nédo seja assim reconhecido.
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Esta fase inclui as atividades de protocolo
(recebimento, classificacéo, registro,
distribuicdo, tramitacdo), de expedicdo, de
organizacdo e arquivamento de documentos
em fase corrente e intermediaria, bem como a
elaboracdo de normas de acesso a
Utilizacdo de documentos documentacdo (empréstimo, consulta) e a
recuperacdo de informacoes, indispensaveis
ao desenvolvimento de funcoes
administrativas, técnicas ou cientificas das

instituicoes.

Talvez a mais complexa das trés fases da
gestio de documentos, se desenvolve
mediante a andlise e avaliagdo dos
documentos acumulados nos arquivos, com
vistas a estabelecer seus prazos de guarda,
Avaliagéo e destinacdo de documentos determinando quais serdo objeto de
arquivamento permanente e quais deverao ser
eliminados por terem perdido seu valor de

prova e de informacdo para a instituicéo.

Fonte: Paes, 2007.

De acordo com a tabela proposta podemos deduzir que as fases da gestdo de
documentos exigem um olhar preciso para cada atividade que se aplicara ao documento.
Iniciando pela producdo até a avaliagdo e destinacdo, envolvem procedimentos e técnicas em
que o arquivista é indispensavel, pela necessidade de gerenciamento eficiente dessas
informacBes. Sem contar que a gestdo de documentos € um agente de modernizacdo para as
instituicbes publicas, no que diz a resolucdo 1 do Conarg. O profissional de arquivo vai
propor a aplicacéo das atividades em cada fase com a preciséo e necessidade da instituicéo.

Se faz necessario compreender as atividades tecnicas que compde a gestdo documental

também se utilizam de instrumentos fundamentais. Temos como exemplo a classificacdo e
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plano de classificacdo, avaliagcdo e tabela de temporalidade, que visam contribuir para um
plano de informatizacdo de gestéo. (LOPES, 2013)

O plano de classificacdo e construcdo da TTD (Tabela de Temporalidade Documental)
sdo elementos cruciais na atividade de gestdo. Para entendermos melhor esses termos,
detalharemos em conceitos pesquisados. Brasil (2005, p. 132) institui plano de classificacdo
como: “esquema de distribui¢do de documentos em classes, de acordo com métodos de
arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e funcGes de uma
institui¢ao e da analise do arquivo por ela produzido”. Schellenberg (2006, p.83) aponta que
“a classificag@o ¢ basica a eficiente administracdo de documentos correntes”. E diz ainda que
0os documentos sendo bem classificados atenderdo as necessidades do arquivo, e a
classificacdo é um reflexo das funcdes e atividades da organizacao.

Outro ponto chave na organizacdo de arquivos é a construcdo e uso da tabela de
temporalidade, instrumento o qual ira determinar o prazo de guarda do documento. Ela auxilia

0 arquivista nas atividades de destinagdo da informag&o arquivistica.

A tabela de temporalidade é um instrumento arquivistico resultante de avaliacao,
que tem por objetivos definir prazos de guarda e destinagcdo de documentos, com
vista a garantir o acesso a informacdo a quantos dela necessitem. Sua estrutura
basica deve necessariamente contemplar os conjuntos documentais produzidos e
recebidos por uma instituicdo no exercicio de suas atividades, os prazos de guarda
nas fases corrente e intermediaria, a destinagdo final — eliminacdo ou guarda
permanente — , além de um campo para observagBes necessarias a sua compreensdo
e aplicacdo. BRASIL (2001, P. 43)

Diante do que explanamos relativo a processos e atividades da gestdo documental,
precisamos ter em mente também que para aplicar esses procedimentos € necessario ter um
histérico e uma acdo detalhada do que decorre o arquivo em questdo. Para isso, a aplicacdo de
um instrumento de coleta de dados sobre o arquivo seria 0 primeiro passo para organizacao de
uma MDA. Esse instrumento é o diagndstico de arquivo, feito com intuito de dispor a
situacdo atual e propor recomendagdes visando a estruturacdo do arquivo da instituicdo.
(FERREIRA, 2008).



29

2.3 BREVE HISTORICO DO TRANSITO

A histdria do transito se inicia com o registro do proprio caminhar, que é o primeiro
meio de locomogdo das pessoas. Tivemos a invencdo da roda, e transportes criados e
recriados a partir desse instrumento. Os romanos e gregos se impuseram para criagdo de
estradas, e a Franca deu o pontapé inicial com o primeiro automovel em 1711, e no mesmo
ano o criador causou o primeiro acidente de transito por falta de freio. Em 1836 surgiu a
primeira lei de transito conhecida como “Bandeira Vermelha”. A partir dai vieram soluc¢des
para sinalizag&o de estradas, luzes, sinais e placas.

Em 1891 Henrique Santos Dumont trouxe o primeiro carro para o Brasil de Paris, e 0
primeiro acidente foi no Rio de Janeiro em 1897. Em 1910 foi publicado que dirigiu o servico
de transportes por automoveis, e nos artigos 21, 22 e 23 estabelecia;

Brasil (2010) apud Franz (2012, p. 17),

Art. 21. O motorneiro deve estar constantemente senhor da velocidade de seu
vehiculo, devendo diminuir a marcha ou mesmo para 0 movimento, todas as vezes
que o automdvel possa ser causa de accidentes. A velocidade devera ser reduzida o
mais possivel nos pontos da estrada, onde, por qualquer obstaculos, ndo se possa
extender & distancia o raio visual, ou quando atravessar caminhos ou ruas de
povoados.

Art. 22. A velocidade commercial minima para o transporte de mercadorias sera se 6
kilometros por hora e a do transporte de viajantes, de 12 kilometros, devendo os
automoveis empregados satisfazer a essas condi¢Ges de servicos.

Art. 23. A approximagao dos automoveis deverd ser annunciada & distancia por uma
buzina ou trompa.

Surgiram outros decretos com referéncia a construcdo de estradas; permitindo
circulacdo de automdveis no pais; referéncias para sinalizacdo e segurancga no transito. Em
1941 foi criado o primeiro Codigo Nacional de Transito, e no mesmo ano 0 CONTRAN —
Conselho Nacional de Transito. O segundo Cédigo Nacional de Tréansito foi promulgado em
1966, e 0 Codigo de Transito Brasileiro foi aprovado em 1997 mas entrou em vigor em 1998.

Através de Franz (2012, p.18) podemos verificar as normas que regulamentam o

transito no Brasil:

e Constituicdo Federal,
e Cddigo de Transito Brasileiro (CTB);

e Convencéo de Viena;
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e Acordo do Mercosul;

e Resolucdes e Deliberacdes do Contran;
e Portarias do Denatran;

e Leis, Decretos e Portarias Estaduais;

e Leis, Decretos e Portarias Municipais.

Constatamos a evolucdo do transito no mundo e no Brasil, marcadas com criacdo de
leis, codigos e conselhos com o objetivo de garantir cada vez mais a seguranca daquele que
guia 0 meio de transporte.

O DETRAN - Departamento Estadual de Transito, foi criado com o objetivo de
fiscalizar o transito de veiculos terrestres, e a formacdo de condutores. O DETRAN/PB foi
criado em 1934 porém com outro nome de Inspetoria Geral do Trafego Publico, e se
transformou na atual autarquia em 1976.

Na Paraiba sdo poucas as cidades que municipalizaram o transito, apesar de ser uma
obrigatoriedade ndo existe uma penalidade que a configure. De acordo com dados extraidos
do G1-Paraiba, dos 223 municipios existentes na Paraiba, 23 deles municipalizaram o transito
na fiscalizacdo do fluxo de veiculos e educacdo de pedestres. Dentre esses 23, 0s principais
sdo: Jodo Pessoa, Bayeux, Cabedelo, Cajazeiras, Campina Grande, Patos, Santa Rita, Sousa e
Pombal.

Em Cabedelo, a Secretaria de Mobilidade Urbana — SEMOB foi criada em 7 de
Janeiro de 2013 a partir da lei 1.598, porém a municipalizagdo do transito foi em 2005 com a
criacdo do Departamento de Transito - DTTrans, 6rgao vinculado a Secretaria de Seguranca

Municipal.

2.4 SEMOB (Secretaria de Mobilidade Urbana/Cabedelo)

A Constituicdo Federal determinou que compete privativamente a Unido legislar sobre
matéria de transito (art. 22, XI). Em fungéo disso, foi editada a Lei 9.503 de 23 de setembro
de 1997, que instituiu 0o CAdigo de Transito Brasileiro (CTB). Os Orgdos de Transitos
Municipais respondem por todas as questdes referentes a parada, circulacéo e estacionamento

de veiculos.



Quadro 4: Estrutura da SEMOB

Razao social

Prefeitura Municipal de Cabedelo -

Paraiba.
) Secretaria de Mobilidade Urbana -
Orgao SEMOB.
Criagao Lei 1.598 de 07 de Janeiro de 2013.

Funcéo na sociedade

- Cumprir e fazer cumprir a legislacéo e as
normas de trénsito, no &mbito de suas
atribuicoes;

- Estabelecer os esquemas operacionais
para 0 servi¢co de taxi definindo custos,
equipamentos e locais de estacionamentos;
- Planejar, projetar, regulamentar e operar
0 transito de veiculos, pedestres, e de
animais, promovendo o desenvolvimento
da circulacéo e da seguranca de ciclistas;

- Promover e participar de projetos e
programas de Educacdo e Seguranca de
Trénsito, de acordo com as diretrizes

estabelecidas pelo Contran.

Mix de servicos

- Renovacgdo de concessbes de taxistas,
transportes escolares e veiculos de aluguel;
- Emisséo de alvaras;

Emissdo de pareceres técnicos para
eventos, colocacdo de placas publicitarias,
sinalizagdo de empreendimentos;

- Campanhas educativas em escolas do

municipio.

N° de colaboradores

19 agentes de transito (sendo 5 em cargo
comissionado), 2 fiscais de transporte, 12
cargos de funcdo gratificada, 1 técnico em

informatica e 1 auxiliar de servicos gerais.
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Setores da instituicao

Administracéo, diretorias,
coordenadorias, JARI, fiscalizacéo,

recepgao e servicos gerais.

Situada

Rua José Américo de Almeida, 232 — Praia
Formosa — Cabedelo/PB.
Telefone: 3228-7719.

Fonte: dados da pesquisa 2014.

Quadro 5: Os principios essenciais da SEMOB

Oferecer a populacdo condicbes de se
deslocarem com seguranca, priorizando o

transporte coletivo, acessibilidade, fluidez

Missdo e conforto nos sistemas de transportes e
transito preservando o meio ambiente e a
qualidade de vida.

Ser um orgdo reconhecido pela sociedade

Visao e referéncia em gestdo de politicas de
mobilidade urbana.

- Oferecer ao cidaddo justica social;
- Prioridade e comprometimento com a
coletividade, o interesse  coletivo
prevalecendo sobre o individual;
- Respeito;
- Participacdo da comunidade;

Valores - Foco no usuério;

- Seguranca no transito;

- Priorizacdo do transporte coletivo sobre
o transporte individual;

- Sustentabilidade;

- Humanizacéo da cidade e qualidade de

vida.

Fonte: dados da pesquisa 2014
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Criagdo do Org&o de Transito Municipal de Cabedelo/PB

A Secretaria de Mobilidade Urbana — SEMOB originou-se da estrutura do
Departamento de Transito e Transportes — DTTrans, 6rgdo vinculado a Secretaria de
Seguranca Municipal.

A SEMOB foi criada atraves da Lei 1.598 de 07 de Janeiro de 2013 em observéancia
aos preceitos na Lei Federal n® 9.503/97. A legislagdo municipal através do Plano Diretor,
possui algumas medidas em prol da mobilidade urbana, onde essa politica visa atender as
necessidades e reivindicacdes da populacéo.

Neste resumo histérico do 6rgdo é importante comentar sobre a municipalizacdo do
transito que prevé uma clara divisdo de responsabilidades e uma forte parceria entre 6rgaos
federais, estaduais e municipais. Os municipios, em particular, tiveram sua esfera de
competéncia ampliada no tratamento das questdes de transito. (DETRAN, sitio)

Aos 6rgdos de transito municipais competem vinte e uma atribuicGes destacadas no
art. 24 da Lei 9.503/97. Preenchido os requisitos para a integracdo do municipio ao Sistema
Nacional de Transito, ele assume a responsabilidade pelo planejamento, o projeto, a operagédo
e a fiscalizacdo, ndo apenas no perimetro urbano, como também nas estradas municipais.
Cabendo a prefeitura desempenhar tarefas de sinalizacdo, fiscalizacdo, aplicacdo de
penalidades e educacéo de transito.

O municipio de Cabedelo foi integrado ao Sistema Nacional de Transito em
2006, sendo 0 Departamento de Transito e Transportes — DTTrans, encarregado de assumir as
funcBGes que compete aos municipios determinados pelo CTB, aproveitando a estrutura da
Secretaria de Seguranca e Defesa Civil Municipal, tendo como autoridade de transito o
Secretério de Seguranca Municipal e Defesa Civil.

No ano de 2013, através da Lei 1.598 de 07 de Janeiro de 2013 foi criada a SEMOB
gue passou a exercer as mesmas atribuicbes antes exercidas pelo DTTrans, e tendo como

autoridade de transito o Secretario de Mobilidade Urbana Municipal.

Identificacéo da Instituicio

O prédio alugado para funcionar a secretaria esta localizado na cidade de Cabedelo/PB

a beira mar, em praia formosa, com primeiro andar. Possui cinco comodos para as respectivas
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finalidades: diretoria de trénsito, diretoria de transporte, diretoria administrativa, JARI,
secretario da SEMOB.

Além desses comodos possui uma sala que funciona a recep¢do; uma cozinha e seis
banheiros, uma sala ao lado da cozinha onde guardam os mantimentos referente a higiene, nos
fundos tem um quarto ao lado de um banheiro onde guardam os materiais referentes ao
fardamento dos agentes de transito; uma garagem que armazena as placas de sinalizagéo e
ferramentas para essa tarefa.

O prédio possui um elevador que se encontra com defeito e ndo funciona, e um
telefone com defeito. A quantidade de veiculos para circulagdo sdo: quatro carros e trés
motos. Cada comodo possui um armario embutido, onde as portas sdo de vidro que estdo
guebradas. Detalhamos a organizacdo da instituicdo nos seus respectivos setores. Diretoria de
transito, diretoria de transportes, diretoria administrativa e JARI.

O Secretario de Mobilidade Urbana ¢é a autoridade de transito da cidade de Cabedelo,
podendo atribuir as pessoas descritas no art. 280, 84° do Codigo de Transito Brasileiro,
mediante ato especifico, poder de policia administrativa de transito. Compete a administracao
e gestdo da SEMOB, implementando planos, programas e projetos, interligando as divisdes.
N&o existe um secretario nomeado, porém a secretaria dispde do secretario adjunto que
responde todas as func¢des do secretario desde Janeiro de 2014.

A diretoria de transito é o setor responsavel pela coordenacdo, programacdo e
execucdo da Politica de Transito no Municipio, de acordo com a legislacdo vigente, e possuli
seis profissionais: o diretor de transito, coordenador de transito, diretor operacional,
coordenador de policiamento e fiscalizacdo, coordenador de trafego, coordenador de
engenharia e sinalizacdo. A diretoria de transportes € o setor responsavel pela coordenacéo,
programacdo e execuc¢do da politica de transporte pablico e de passageiros ho municipio de
Cabedelo, e possui dois profissionais: diretor de transporte e coordenador de transporte.

A diretoria administrativa é responsavel pelo controle administrativo dos integrantes
da Secretaria de Mobilidade Urbana, dos registros funcionais, boletins internos, arquivos e
pastas, e possui trés profissionais: diretor administrativo, coordenador administrativo e
coordenador de financgas, porém o coordenador de finangas ndo assume suas fungdes no setor
e quem fica responsavel é a secretaria.

A JARI é responsavel pelo julgamento de recursos interpostos contra penalidade

imposta pela SEMOB, e possui trés profissionais: presidente da JARI, suplente da
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presidéncia, o coordenador administrativo que faz a funcdo de secretario da JARI, e um

membro da junta.

Estruturas, funcdes e atividades

O setor administrativo, o objeto de estudo, fica localizado no primeiro andar e o
comodo possui: um computador para criacdo de documentos e langar AIT’s (Auto de Infragao
de Transito), trés mesas, um armario embutido de cimento com portas de vidro para guardar a
documentacdo, e um arquivo de aco para pastas suspensas que armazena: taldes de AIT’s em
branco, AIT’s que serdo langados ou que j& foram e falta digitalizar para arquivar,
documentacdo de admissdo dos funcionarios da secretaria e material para escritorio. A
digitalizagdo dos AIT’s tem objetivo de anexar a impressdo da imagem do auto no processo
de infracdo de transito.

O setor administrativo é responsavel pela producdo, julgamento e arquivamento dos
processos de infracdo de trénsito na defesa prévia. Esses processos sdo criados com
solicitacdo do condutor de veiculo em que foi autuado, e sdo julgados pelo Secretéario de
Mobilidade Urbana. (Grifo proprio).

Apos julgados sdo deferidos ou indeferidos, e os deferidos podem até receber apenas
uma adverténcia. Esses processos correspondem a atividade de fiscalizagdo no tréansito, e sua
matéria-prima € o auto de infracdo o qual é preenchido e assinado pelo agente de transito.
Esses autos sdo recebidos pelo coordenador administrativo e secretaria para serem lancados
no sistema CODATA (Companhia de Processamento de Dados da Paraiba) que esta integrado
ao Detran/PB. Apds o lancamento, sdo digitalizados e arquivados de acordo com a referéncia
de lotes sugeridos pelo préprio sistema CODATA. (Grifo préprio).

O setor é responsavel ainda pela integracdo entre os demais setores, facilitando as

atividades impostas pela instituicao.
Relacdo das atividades versus fluxos de informacdes
As atividades que ocorrem no setor sdo divididas pelos funcionarios: diretor

administrativo, coordenador administrativo e secretaria. Compete a Divisdo Administrativa,

de acordo com o paragrafo Unico, no artigo nove da Lei 1.598/2013:



| — administrar o controle de utilizagdo dos taldes de multa, processamentos dos autos
de infracdo e cobrancas das respectivas multas;

Il — administrar as multas aplicadas por equipamentos eletrénicos;

1l — prover todos os meios materiais e de expediente aos diversos setores da
Secretaria;

IV — dar todo apoio que se fizer necesséario a Procuradoria Juridica e a JARI,
fornecendo-lhes todas as informacdes e documentos necessarios que estiverem em seu

alcance.

25 DIAGNOSTICO DE ARQUIVO COMO FERRAMENTA DE
INVESTIGACAO

A cada dia cresce a multiplicidade em gama de producdo de informacdo, e em
conjuntura, a necessidade de acesso, seja do publico em geral ou dos érgdos produtores. Esse
fato gera uma preocupacdo que implica aos gestores administrativos priorizar meios que
facilitem essa conex&o entre informacéo e publico. E de destaque, e ja foi mencionado, que
para dar acesso a esse Servico € necessario que o arquivo ofereca meios e suporte para acesso
a informacdo. E um dos e mais importantes meios € a gestdo de documentos.

Mas como aplicar procedimentos e técnicas justificando a organizacdo de documentos
sem conhecer o 6rgdo produtor, a historia e finalidade da informacéo em loco, e as atividades
que envolvem o ciclo de vida documental?

Para responder essa pergunta, Calderon (2004, p. 101) informa que

O pré-diagnéstico e o diagndstico devem ser o ponto de partida para os projetos de
organizacdo de documentos, subsidiando a proposta de modelos de classificacgdo,
avaliac8o e descricdo apropriadas, visando a um destino final eficiente e eficaz. O
levantamento geral dos dados sobre as atividades, fluxo informacional, estruturas e
fungdes retratam a concepcdo que a instituicdo/organizagdo tem sobre a importancia
e valor da informagé&o.



37

Dai, podemos perceber que 0 autor assevera 0 quesito de conhecer/entender a
instituicdo para enfim organizar o patrimonio documental que ela guarda. Procedendo do
principio que o profissional que se encarrega de organizar o acervo documental ndo so precisa
ter conhecimentos da Arquivistica, mas estudar a instituicdo como um todo para entdo aplicar
um método de gestdo documental. A tarefa de conhecer e avaliar a instituicdo, suas estruturas,
funcgdes e atividades, relacdo das atividades versus fluxos de informacdes, anélise da situacdo
dos acervos existentes, cabe a um dos métodos de diagnostico de arquivo sugerido por Lopes
(1997).

Sabemos que para realizar esse estudo é necessario reunir o maximo de informacGes
disponiveis sobre o acervo e a prdpria instituicdo com intuito de identificar problemas
relacionados as atividades arquivisticas ali aplicadas ou ndo. Temos a seguir um quadro que

esclarece os tipos de diagnostico para cada respectivo autor.

Quadro 6: Sintese dos diagndsticos

EVASHS E | CAMPOS ETA &l | MONEDA LOPES (1997T) ROUSSEAU E
HKETELLAR (1983) (1986) CORROCHAND (1085) COITURE (1998)
Denominagao Pesguisa sobre 03 | Levantamento da | Irwesligagho da | Wetodo de
asltemas & sewigos | situagao dos arguios situagan arquivistica intery engao ans
da gestin de problemas gerados
documentos & a pelas  Informagites
adiministragso de de carater orgénico
anguiv 0.
Oibjetiv e Fomecer subsTdios Fomecer  munigas
para & Implantagio de ao arquivista para o
um Slstema de debate e proposta
Arguivos de mudangas
Fases 1. ApresentacBo | 1. Pesqulsa na
Geral Legislagan
2 legklagdo e | 2. ldentficagio do | 1. Pré-disgndstico
Mormas Grg&o 2. Analise dos fundos 1. Identficagao da
3 Recursos | 3. Atlv idades de | 3. Andlise dos | Instituigio
Humanos protocolo Instrumentos de | 2. Estudo das | 1. Cragao, difedo e
4. Recursos | e amuivo cormente trabalho existentes estruturas, fungdes e | acesso.
Financeinos 4. OrganizagBo do | 4. Anélise dos recursos atividades_ 2. Classficagio e
5. Edif icio & | aceno de infra-estrutura, | 3. Relagdo das recuperagio da
Il i 5. Instrumentos de rECUrsos humanos e atividades x fluxos | Informagac
6. Fundos pesquisa disponivels financeiros disponiv ek de informagtbes 3. Proteglo de
T Métodos e | 6. Transferéncla & 5. Fluxo das | 4. Analisea da | conservagdo
Processos de | eliminagio Inf ormagbes sltuagao dos acen os
Trahal o 7. Automagso 6. Posigao hierdrguice | existentes
8. Servigos | B. Documentos escrilos | do arguivo
of ereciios a. Documentos
. Centros de | especlals
documentagso 10. Material & mobiliario
11. Recursos humanos
[ Eo00a (T eciicas | ucSTIonano FEEqUISE Diologral ica & Estudn ae Caso, Esludo O CAso,
utilizaiss alou entrev ista entrev ista analise documental,
ugeridas entrevista,
s observagdo  direta
participativa,
pesquisa em banco
de dados A
exlstantes

Fonte: Nelli (2004, apud.

CORNELSEN, NELLI, 2006, p. 81)




O método para anélise foi o diagnostico sugerido por Lopes, e além disso foi
necessario identificar o procedimento minimalista ou maximalista. Estes dois conceitos
relatam a forma de emprego do diagnostico, em que propomos. O conceito minimalista se
deleita na ideia de estudar nas instituicdes os problemas arquivisticos procurando solucdes
através de objetos de pesquisa para esses problemas encontrados. (Lopes, 2009). O mesmo
autor retifica dizendo que a proposta minimalista contribui para alcance de patamares tedricos
e praticos, mais do que o a ideia maximalista que expande a questdo para um estudo mais

generalizado.
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3 METODOLOGIA

3.1. Local e periodo do estudo

Esse estudo foi realizado na Secretaria de Mobilidade Urbana (SEMOB) na cidade de
Cabedelo, estado da Paraiba no periodo de Junho a Outubro de 2014.

3.2. Populacéo e amostra

A Pesquisa teve embasamento em livros, monografias, artigos cientificos, revistas,
sitios da internet. O universo é a Secretaria de Mobilidade Urbana. De modo geral, tivemos
contato com os arquivos do setor administrativo. A amostragem € a ndo-probabilistica
intencional referente aos documentos caracterizados como processos de recursos de infragéo;
documentos dispositivos, testemunhais, e informativos.

Silva (2001, p. 32) explica que:
Populagéo (ou universo da pesquisa) é a totalidade de individuos que possuem as

mesmas caracteristicas definidas para um determinado estudo. Amostra ¢ parte da

populacdo ou do universo, selecionada de acordo com uma regra ou plano.

3.3. Tipo de estudo

O estudo se insere como pesquisa de campo, o qual implica entender do que ocorre no
real em observacdo. Como diz Lakatos (2010), tem finalidade de agrupar o maximo de
informacdes sobre o problema, hipétese, ou até descobrir novos fendmenos e as relagdes entre
eles. Lakatos (2010) esclarece ainda que esse tipo de estudo “consiste na observacgéo de fatos
e fendmenos tal como ocorrem espontaneamente, na coleta de dados a eles referentes e no

registro de variaveis que se presume relevantes, para analisa-los”.
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Quanto aos objetivos, classifica-se como descritiva, onde Gil (2010, p. 27) entende
que “tém como objetivo a descri¢do das caracteristicas de determinada populagdo. Podem ser
elaboradas também com a finalidade de identificar possiveis relagdes entre variaveis”.

Quanto a abordagem do problema utiliza 0 método qualitativo, o qual se explica por

nao fazer uso de recursos estatisticos.

3.4 Instrumento de Coleta de Dados

Utilizaremos esse capitulo para explicar como se deu a coleta de dados, e através de
que procedimentos, para analise dos dados. O instrumento utilizado foi o método de
observacao das situacfes encontradas.

Quanto aos procedimentos técnicos, a pesquisa classifica-se como de observagdo. Esta
relacionado a pesquisa de campo e € muito utilizada na area de ciéncias sociais. Marconi e
Lakatos (2002, p. 88) diz que essa técnica de coleta de dados utiliza aspectos da realidade

para examinar fatos ou fendmenos que se deseja estudar. Afirma que:

A observagdo ajuda o pesquisador na identificacdo e obtengdo de provas a respeito
de objetivos sobre os quais 0s individuos ndo tém consciéncia, mas que orientam seu
comportamento. Desempenha papel importante nos processos observacionais, no
contexto da descoberta, e obriga o investigador a um contato mais direto com a
realidade.

A observacdo é uma técnica de coleta de dados, e na observacdo participante o
pesquisador esta inserido no grupo e ambiente da pesquisa, ao ponto de se confundir com o
restante. (Marconi e Lakatos, 2002)

Alvarez (1991) disse que a observacéo é o Unico instrumento de pesquisa e coleta de
dados que permite informar o que ocorre de verdade, na situagéo real, de fato. Destacamos
informar que a observacédo foi semi-estruturada que se identifica como observacdo de campo,

utilizada como técnica exploratoria. (Vianna, 2003)
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3.5 Campo Empirico

SEMOB (Secretaria de Mobilidade Urbana) é uma autarquia ligada a Prefeitura
Municipal de Cabedelo, e tem como finalidade prestar servicos a populagdo no que concerne a
fiscalizagdo e educagdo no trénsito. Esté localizada na Praia Formosa, beira mar, em prédio
alugado pela Prefeitura de primeiro andar.

A funcionamento da secretaria é de oito as dezoito horas, de segunda a sexta. Ela esta
dividida em: Administrativo, Diretorias, Coordenadorias, JARI, Fiscalizagdo, Recepcdo e
Servicos Gerais. Os funcionarios que trabalham internamente sdo mesclados entre agentes de
transito, guardas civis municipais, e demais funcionarios com cargos comissionados que
compde principalmente a JARI (Junta Administrativa de Recursos de Infracdes).

Dentre 0s servigos que presta a populacdo temos: Renovacdo de concessbes de
taxistas, transportes escolares e veiculos de aluguel; emissdo de alvaras; emissdo de pareceres
técnicos para eventos, colocacdo de placas publicitarias, sinalizacdo de empreendimentos;

campanhas educativas em escolas do municipio; fiscalizacdo e educacéo no transito.
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4 - APRESENTACAO E DISCUSSAO DOS DADOS

Nesta parte vamos analisar os dados coletados através da avaliacdo feita no arquivo da
Secretaria de Mobilidade Urbana de Cabedelo, de Junho a Outubro de 2014, através do
diagndstico de arquivo e o método de observacdo participante e semi-estruturada.

SEMOB: Setor Administrativo

O ambiente € climatizado com ar refrigerado a 17° Celsius somente durante o
expediente de trabalho, de segunda a sexta, de oito as dezessete horas. Apos esse horario e nos
finais de semana a sala fica fechada, transformando-se num ambiente abafado pelo calor
intenso pelo prédio ser localizado na praia, a trinta metros do mar. Sabemos que, a maresia
emite ondas que com o tempo corroem alguns materiais e suportes documentais, prejudicando
assim a propria informacao arquivistica. O ambiente ndo possui rachaduras nas paredes, nem

tampouco no teto. A sala tem um banheiro, o qual deveria ser externo.

Figura 1 — Fachada da SEMOB
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Fonte: Dados da pesquisa (2014)



Figura 2 — Fachada da SEMOB
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Fonte: Dados da pesquisa (2014)

Os principais documentos produzidos e recebidos no setor sdo: atas, atestado médico,
declaracdo, despachos, memorandos, oficios, portarias, requerimentos. Esses documentos sdo
acondicionados em pastas A/Z ou pastas de plastico para acondicionar nas caixas arquivo
polionda. Os produzidos e recebidos do ano corrente foram encontrados (principalmente) em
pastas A/Z, e existem muitos perdidos em caixas juntos de outros documentos. Como
exemplo podemos ver a imagem abaixo que mostra uma ata que foi encontrada numa pasta

plastica junto com processos de infragdo de trénsito.

Figura 3 — Documentos de espécies diferentes Figura 4 — Acondicionamento de processos
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Fonte: Dados da pesquisa (2014)

Fonte: Dados da pesquisa (2014)
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Figura 5 — Caixas arquivo desgastadas

Fonte: Dados da pesquisa (2014)

Acervo Documental

O acervo se encontra no armario embutido correspondendo a trés compartimentos
onde ficam os documentos em fase corrente, intermediéria e permanente misturados, pois ndo
existe uma gestdo de documentos e os funciondrios ndo sabem como gerenciar a
documentacdo. A massa documental cresce de acordo com a producdo de documentos e a
tendéncia é a desorganizacdo aumentar provocando um caos no acervo. Se essa documentacao
ndo for tratada desde j&, como indica a ciéncia e técnica arquivistica, a instituico vai adquirir
sérios problemas para dar prosseguimentos as suas préprias atividades rotineiras pois que

dependem também do acesso constante ao arquivo.

Figura 6 — Guarda e armazenamento de caixas Figura 7 — Caixas arquivo desgastadas

P
Fonte: Dados da pesquisa (2014) Fonte: Dados da pesquisa (2014)



Os documentos séo arquivados sem nenhum método de arquivamento, apenas para
guardar em algum lugar. Segundo o que foi observado, ha um impasse quanto ao fluxo de
informacdes que dependem da informacdo registrada e dificulta quanto ao seu resgate para
tomadas de decisGes. Os mesmos funcionarios que produzem ou recebem esses documentos
sentem a dificuldade de arquivar a informagdo e consequentemente recupera-las quando
solicitado, sabendo que isso é devido a mé organizacdo do acervo existente.

Figura 8 — Capa de processo

Fonte: Dados da pesquisa (2014)

O acervo ndo possui uma grande massa documental acumulada, porém possui
documentos antigos quando a SEMOB ainda na era DTTrans (Departamento de Transito da
Guarda Civil Municipal).

Diante das atividades e fungdes existentes, o setor se encarece de recursos materiais e
humanos para cumprimento dessas. A falta de material para cumprimento de atividades atrasa
a execucdo das solicitacdes, por exemplo: o setor sé possui um computador para criagcdo de
documentos, langamento de ait’s, digitalizacdo de ait’s (Auto de Infracdo de Transito),
atualizagdo de infracGes por lotes, resolver as questdes referentes a folha de pessoal, material
de desempenho mensal dos funcionarios.

Figura 9 — Lotes dos AIT’s Figura 10- Acondicionamento de AIT’s

Fonte: Dados da pesquisa (2014)
Fonte: Dados da pesquisa (2014)



O acervo existente no setor administrativo estd em suma desorganizado. O género
documental encontrado é textual. Ndo se sabe ao certo se as identificacdes de todas as pastas
estdo erradas ou certas ou se 0s documentos foram adicionados por acaso. As pastas (corretas)
de A/Z possuem etiquetas com identificacdo de oficios recebidos entretanto também contém
requerimentos, oficios expedidos e atestados que ndo deveriam estar ali e se estivesse no local
adequado alguns estdo com data limite vencida.

Figura 11 — Local de armazenamento  Figura 12 — Acondicionamento de AIT’s

Fonte: Dados da pesquisa (2014)

As caixas arquivo polionda sdo amontoadas de qualquer forma, a ponto de estarem
rasgadas e sem condi¢bes de comportar documentos. Mesmo assim existem algumas caixas
defeituosas que armazenam documentos, e sabemos que dessa forma a documentacdo pode
ser comprometida. Segue a imagem abaixo que mostra a caixa sem condi¢Ges de comportar 0s
documentos, estes que sdo ait’s. Existiam identificagcdes nas caixas arquivo, papel escrito com
grafite pendurado na caixa com durex, clips ou grampos, porém estes papeis de identificacéo
ndo existem ou ficaram defeituosos e para encontrar um documento especifico é necessario

procurar em todas as caixas e pastas. Figura 13 — Memorando

ados da pesquisa



Figura 14 — Acondicionamento de documentos

Fonte: Dados da pesquisa (2014)

N&o existe uma ordem para arquivar esses documentos recebidos. Sdo protocolados,
cumprem a demanda administrativa e logo sdo alocados por vezes em pastas que 0S
funcionarios do setor desconhecem seu destino, pois qualquer um deste guarda e as vezes se
torna um problema na necessidade de recuperar. Ao longo das atividades do periodo de junho
a outubro de 2014 houveram casos de perda de processos, logo 0s que mais sao procurados

pelos requerentes.

Figura 15 — Acondicionamento de documentos

Fonte: Dados da pesquisa (2014)



Quanto a producdo de documentos em meio eletronico, sdo arquivados nas pastas por
ano e mesmo assim muitos com numeracdo repetida porque ndo é s6 uma pessoa que é
responsavel por essa funcdo. Por exemplo, um funcionario faz um oficio com numeracéo
156/2014 e proximo seria 157, mas vez ou outra erram. Quando percebem o documento ja
tem retornado do protocolo para onde foi expedido. Os Unicos documentos que possuem
controle em meio eletronico sdo os autos de infracdo (ait’s), que sdo digitalizados para acesso
dos infratores ao dar entrada no processo. Estes sdo controlados por uma planilha no
programa Excel que ¢ alimentada sempre que os ait’s sdo digitalizados. Com objetivo do
secretario de mobilidade urbana ter o conhecimento das infracGes que estdo sendo lancadas e
também para permitir um facil acesso tanto para a junta administrativa como para o infrator

que vai em busca da documentacdo ou da informacdo.
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CONSIDERACOES FINAIS

A ideia de apresentar um diagnostico do arquivo do setor administrativo da Secretaria
de Mobilidade Urbana de Cabedelo surgiu do reconhecimento dessa necessidade apos prestar
servigos nesse setor. De acordo com o estudo conclui-se que foram identificadas com as
atividades as diversas situacdes e tramitacGes da documentacao produzida e recebida no 6rgéo
e no setor, baseado na coleta com o método de observacdo no periodo de Junho a Outubro de
2014, dados referentes ao arquivo do setor administrativo da Secretaria de Mobilidade Urbana
de Cabedelo. Foram analisados: o ambiente que se encontra o setor, 0 acondicionamento dos
documentos, os métodos de arquivamento, as dificuldades e facilidades dos funcionarios para
lidar com a informacdo registrada, o tratamento documental que foi dado aquela
documentacéo.

O diagnédstico que se tem do arquivo do setor é que a administracdo dada a
documentacdo € insuficiente. A falta de uma gestdo documental dificulta o acesso a
informacdo e 0 progresso nas atividades da propria instituicdo, provocando acumulo
desordenado de documentos e transformando o arquivo em um deposito. Essa situacéo ja vem
desde a criacdo da SEMOB em Janeiro de 2013, e até antes quando era um departamento da
Guarda Civil Municipal —a DTTrans, ndo tinha nenhum funcionario preparado para organizar
essa documentacéo.

De acordo com o que foi analisado, h& necessidade de aplicar o gerenciamento da
informacdo tanto em meio fisico quanto em meio eletrébnico sabendo que esta tem mais
eficacia e 0 acesso € mais rapido tanto para o administrativo quanto para os usuarios. Deve-se
ter um controle maior tanto ao que esta sendo produzido quanto ao que esta sendo recebido,
somente o livro de protocolo ndo garante essa necessidade.

Hé& necessidade de um olhar mais atencioso quanto a climatizacdo do ambiente em que
se guarda a documentacdo, sabendo que esse fator é de extrema importancia pois um arquivo
ndo climatizado corretamente poderé trazer sérios danos a informacéo registrada, por exemplo
no género textual.

O local para armazenamento, o armario embutido, deve pelo menos trocar as portas ja
gue estdo quebradas e com dificuldade se consegue mové-las para retirar as caixas e pastas.
Como também as identificacbes das pastas A/Z e caixas arquivo polionda devem ser

etiquetadas, para facilitar o acesso.



Um grande avan¢o também seria se muitos dos arquivos pudessem ser passados para o
meio digital. O mais imprescindivel para o setor e consequentemente para o0 arquivo é
primeiramente um local adequado para o armazenamento, profissionais da éarea de
arquivologia ou devidamente capacitados que possam guiar 0s outros funcionarios quanto a
correta tramitagdo dos documentos, o tratamento que devem receber. Com isso o trabalho de
todos profissionais seria mais eficaz e o acesso dos usuérios mais rapido e facil. Aplicar a
técnica de gestdo documental ao acervo e dar o pontapé inicial para o avanco deveria ser a

visdo que toda e qualquer instituicao precisa e deve ter.
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CABEDELO
GABINETE DO PREFEITO

Lein® 1.598 De 07 de Janeiro de 2013.

DISPOE SOBRE A CRIACAO DA
SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA -
SEMOB, DA JUNTA ADMINISTRATIVA DE
RECURSOS DE INFRACAO - JARI E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CABEDELO (PB):
Faco saber que o Poder Legislativo decreta e eu sanciono a seguinte Leij;

TITULO I
DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO I
DA NATUREZA DA SECRETARIA

Art. 1° Fica criada na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Cabedelo, a
Secretaria de Mobilidade Urbana — SEMOB.

Art. 2° A Secretaria de Mobilidade Urbana — SEMOB é Orgéo Executivo Municipal de
Transito, em observancia aos preceitos contidos na Lei Federal n°® 9.503/97.

CAPITULO II
ESTRUTURA DA SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA — SEMOB

Art. 3° A Secretaria de Mobilidade Urbana — SEMOB tera a seguinte estrutura:
I - Gabinete do Secretario (AP -1);
II - Gabinete do Secretario Adjunto (AP-1.1);
III - Assessoria Técnica Especializada (CC-1.2);
IV - Junta Administrativa de Recursos de Infragdes (JARI);
V - Divisio Administrativa — DAD;
1. Diretoria administrativa (CC2);
1.1 Coordenadoria Administrativa (CC3);
- 1.2 Coordenadoria de Finangas (CC3);
VI - Divisido de Transito — DTR;
1. Diretoria de Transito (CC2);
1.1 Coordenadoria de Transito (CC3);
1.2 Coordenadoria de Educagio para o Transito (CC 3): ;
1.3 Coordenadoria de Controle de Analise de Estatisticas (CC 3= \
2. Diretoria Operacional. : 1 / I
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2.1Coordenadorias de Policiamento e Fiscalizagdo (CC3);
2.2Coordenadorias de Trafego (CC3);
2.3 Coordenadorias de Engenharia e Sinalizagdo (CC3);
VII - Divisiao de Transporte — DTP
1. Diretoria de Transportes (CC2);
1.1 Coordenadoria de Transportes (CC3);

Art. 4° Os cargos em comissdo e os cargos efetivos, as fungdes gratificadas, a simbologia
e a quantidade necessaria a execugdo plena da estrutura administrativa de que trata este artigo € a
definida no Anexo Unico desta Lei.

Paragrafo tnico. Os vencimentos dos cargos em comissdo e dos cargos efetivos
corresponderdio aos valores fixados de acordo com as simbologids respectivas, na forma da
legislagdo municipal.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DA SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA E DE SUAS
DIVISOES
SECAOI
DAS ATRIBUICOES DA SECRETARIA

Art. 5° Compete especialmente & Secretaria de Mobilidade Urbana — SEMOB, através de
suas divisdes:

I — cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de trénsito, no ambito de suas
atribuigdes;

Il — coordenar, programar e executar, através de suas divisdes, a politica nacional de
transporte e transito no Municipio;

IO — disciplinar, conceder, operar e fiscalizar os servigos de transporte publico no
Municipio;

IV — planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres e animais, e
promover o desenvolvimento da circulagio e seguranga de ciclistas;

V — implantar, manter e operar o sistema de sinalizagio, os dispositivos e equipamentos
de controle viario;

VI — coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de trénsitos e suas

causas;

VII — estabelecer, em conjunto com 6rgdo de policia de transito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de transito;

VIII - executar a fiscalizacdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas
cabiveis por infragio de circulagdo, estacionamentos e paradas, previstas no Cédigo de Trénsito
Brasileiro, no exercicio regular do Poder de Policia de Trénsito;

IX — aplicar as penalidades de adverténcia por escrito, autuar e multar por infragdes de
circulagdo, estacionamento e parada previstas no Cédigo de Transito Brasileiro, notificando os

infratores e arrecadando as multas aplicadas;
ek
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X — fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis,
relativas as infragdes por excesso de peso, dimens3o e lotagdo dos veiculos, bem como notificar e
arrecadar as multas aplicadas;

XI — fiscalizar o cumprimento do disposto no artigo 95, da Lei Federal n.° 9.503, de 23-9-
1997, aplicando as penalidades e arrecadando as multas previstas;

XII — implantar, manter, operar e fiscalizar, o sistema de estacionamento rotativo pago
nas vias;

XTI — arrecadar valores provenientes de estada e remogao de veiculos e objetos, e escolta
de veiculos de cargas superdimensionadas ou perigosas; _

XIV — credenciar os servicos de escoltas, fiscalizar e adotar medidas de seguranga
relativas aos servigos de remogdo de veiculos escoltas, e transportes de carga indivisivel;

X V- integrar-se a outros 6rgéos e entidades do sistema nacional de transito para fins de
arrecadagdo e compensagdo de multas impostas na area de sua competéncia, com vistas a
unificacio do licenciamento, & simplificagdo e a celeridade das transferéncias de veiculos e de
proprietarios dos condutores, de uma para outra unidade da federagdo,

XVI — implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de
Transito;

XVII — promover e participar de projetos e programas de Educagdo e Seguranga de
Transito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN; :

XVII — planejar e implantar medidas para a redugio da circulagdo de veiculos e
reorientagio do trafego, com objetivo de diminuir 2 emissdo global de poluentes;

XIX - registrar e licenciar, na forma da legislagdo, ciclomotores, veiculos de tragdo e
propulsio humana e tragdo animal, fiscalizando, atuando, aplicando penalidades e arrecadando as
multas decorrentes de infragdes; :

XX — conceder autorizagdo para conduzir veiculos de propulsdo humana e tragdo animal;

XXI — articular-se com os demais 6rgdos do Sistema Nacional de Transito no Estado, sob
coordenagdo do respectivo CETRAN;

XXII — fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruidos produzidos pelos veiculos
automotores ou pela sua carga, de acordo com o estabelecido no art. 66, da-Lei Federal n° 9.503
de 23-9-97, além de dar apoio as especificas de 6rgdo ambiental, quando solicitado;

XXIMI — vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo especial por transitar e
estabelecer 0s requisitos técnicos a serem observados para sua circulagdo;

XXIV — coordenar e fiscalizar os trabalhos na area de Educagéo de Transito no
Municipio;

XXV — executar, fiscalizar e manter em perfeitas condigdes de uso a simalizagdo
semaforica;

XXVI — realizar estatistica no que tange a todas as peculiaridades dos sistemas de trafego.

XXVII — integrar-se com os diferentes 6rgdos publicos para estudos sobre o impacto no
sistema viario para aprovagio de novos projetos;

XXVIII — integrar-se ao Sistema Nacional de Trénsito, conforme previsto no art. 333 do

CODIGO DE TRANSITO BRASILEIRO.

SECAO II
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DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO

Art. 6° O Secretario da Secretaria de Mobilidade Urbana — SEMOB ¢ a autoridade de
transito da cidade de Cabedelo, podendo atribuir as pessoas descritas no art. 280, §4° do Codigo
de Transito Brasileiro, mediante ato especifico, poder de policia administrativa de transito.

Paragrafo tinico. Ao Secretario da Secretaria de Mobilidade Urbana — SEMOB compete:

I — a administracio e gestio da SEMOB, implementando planos, programas e projetos,
interligando as divisdes.

II - cumprir e fazer cumprir todas as ordens emanadas do poder executivo, bem como as
prescrigdes regulamentares das leis vigentes;

III - unir-se s autoridades policiais e orgdos de transito das esferas federal estadual
emunicipal, afim de obter convénios e oferecer a necessaria e indispensavel colabora¢do mutua,;

IV - comunicar-se com a Administragio da prefeitura para solucionar problemas ligados a
pessoal e material.

V - prover orientagdo, instrugdo e treinamento para o quadro de pessoal;

VI - determinar ao diretor administrativo rigorosa fiscaliza¢do ao que concermne ao pessoal

e as finangas.
VII - primar pelo bom funcionamento das divisGes e do controle operacional,
VIII - prover para SEMOB material de expediente, limpeza, fardamentos, equipamentos

e outros;
IX - conferir e assinar todos os registros de ocorréncias, acidentes e partes dos Servigos

normais ou extraordinarios;
X - julgar a consisténcia do auto de infragdo ou designar comissdo para julgar e aplicar a

penalidade cabivel previstas na legislagao de transito;

XI - remeter 4 JARI, recurso interposto;

XII - atuar junto com 6rgdos publicos e privados no dmbito do Municipio, do Estado e da
Unido, que atuem com o seguimento, que afetam o trAnsito, visando compatibilizar as agdes de

interesse comum no municipio de Cabedelo;

_ SECAomr
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO ADJUNTO

Art. 7° O Secretario adjunto da Secretaria de Mobilidade Urbana — SEMOB respondera
pelo Secretario nas suas auséncias, acumulando suas funcdes.

2 SECAOIV
DAS ATRIBUICOES DA ASSESSORIA TECNICA ESPECIALIZADA

Art. 8° A Assessoria Técnica Especializada € a divisdo de apoio e articulagdo para as
demais divisdes, responsvel pela integragio e supervisdo dos servigos da Secretaria de
Mobilidade Urbana.
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_ SECAOV
DAS ATRIBUICOES DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 9° A Divisdo administrativa € o Setor responsavel pelo controle administrativo dos
integrantes da Secretaria de Mobilidade Urbana, dos registros funcionais, boletins intemos,
arquivos e pastas.

Paragrafo unico. Compete a Divisio Administrativa, através de suas diretorias e

coordenadorias:

I — administrar o controle de utilizagdo dos taldes de multa, processamentos dos autos de
infragdo e cobrangas das respectivas multas; :

II — administrar as multas aplicadas por equipamentos eletrénicos;

III - prover todos os meios materiais e de expediente aos diversos setores da Secretaria,

IV - dar todo apoio que se fizer necessario a Procuradoria Juridica e & JARL forecendo-
lhes todas as infomagdes e documentos necessarios que estiverem em seu alcance;

_ SECAOVI _ :
DAS ATRIBUICOES DA DIVISAO DE TRANSITO

Art. 10. A Divisdo de Transito € o Setor responsavel pela Coordenacio, programagao e
execugdo da Politica de Trinsito no Municipio, de acordo com a legislagdo vigente.

Paragrafo umico. Compete & Divisdo de Trénsito, através de suas diretorias e
coordenadorias:

I - executar as atividades relacionadas com o planejamento, operagdo, e fiscalizagdo do
transito, incluindo a que, em virtude de delegagdo ou convénio, venham a ser-lhe atribuida por
6rgios e entidades da administragdo publica da Unido, Estado e Municipio;

II - analisar e emitir parecer sobre a implementacdo de planos e projetos referentes a
loteamentos, conjuntos habitacionais, qualquer tipo de equipamento urbano, constru¢do ou
eventos, que possam vir a influenciar a fluidez do transito e o sistema de transporte urbano;

III - planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres e de
animais, e promover o desenvolvimento da circulagio e da seguranga de ciclistas;

IV - implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e 0s
equipamentos de controle viario;,

V - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas
causas;

VI - estabelecer, em conjunto com 6rgdos de policia ostensiva de transito as diretrizes
para o policiamento ostensivo de transito;

VII - executar, através dos agentes, a fiscalizagdo de transito, autuando e aplicando as
medidas administrativas cabiveis, por infragdes de circulagdo, estacionamento e paradas, por
excesso de peso, dimensdes e lotagdo dos veiculos, previstas no Codigo de Transito Brasileiro, no
exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

VII - implantar, estabelecer pre¢o, manter, arrecadar valores e operar sistema de

estacionamento pago;
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IX — planejar e elaborar projetos, bem como coordenar estratégias de estudos do sistema
Viario; '

X — planejar o sistema de circulagdo viaria do municipio;

XI — proceder a estudos de viabilidade técnica para a implantag@o de projetos de trénsito;

XII — elaborar projetos de engenharia de trafego, atendendo os padroes a serem praticados
por todos os o6rgdos e entidades do Sistema Nacional de Trinsito, conforme normas do
CONTRAN, DENATRAN e CETRAN,;

XTI — acompanhar a implantagdo dos projetos, bem como avaliar seus resultados;

XIV — controlar as areas de operagdo de campo, fiscalizagdo e administragdo do patio e
veiculos;

XV - controlar a implantagdo, manutengdo e durabilidade da sinalizagdo;

XVI - operar em seguranga das escolas;

XVII - operar em rotas alternativas;

XVIII — operar a sinalizagio (verificagio ou deficiéncias na sinalizag4o).

XIX — promover a Educagiio de Trénsito junto a Rede Municipal de Ensino, por meio de
planejamento e agdes coordenadas entre os 6rgos e entidades do Sistema Nacional de Tréansito;

XX — promover campanhas educativas e o funcionamento das escolas publicas de transito
nos moldes e padrdes estabelecidos pelo CONTRAN.

XXI — coletar dados estatisticos para elaboragdo de estudos sobre acidentes de transitos e
suas causas;

XXII - controlar os dados estatisticos da frota circulante do municipio.

XXIII — elaborar estudos sobre eventos e obras que possam perturbar ou interromper a
livre circulagdo dos usuarios do sistema viario.

_ SECAOVI
DAS ATRIBUICOES DA DIVISAO DE TRANSPORTE

Art. 11. A Divisio de Transporte é o Setor responsavel pela Coordenagio, programagio e
execugdo da Politica de Transporte Publico e de passageiros no Municipio de Cabedelo, de
acordo com a legislagdo vigente.

Paragrafo unico. Compete & Divisdo de Transporte, através de suas diretorias e
coordenadorias:

I - desenvolver o planejamento e programagio do Sistema de Transporte Publico de
passageiros, integrando-os com as decisGes sobre planejamento urbano de Cabedelo.

I - realizar diretamente ou através de terceiro, convenientes estudos, pesquisas e
trabalhos técnicos requeridos a administragdo do transporte publico de passageiros, ao
aprimoramento técnico e gerencial das empresas operadoras, no municipio de cabedelo;

I - disciplinar, conceder, operar e fiscalizar os servigos de transporte publico no
municipio;

IV - estabelecer os esquemas operacionais para o servigo de taxi, definindo custos,
equipamentos e locais de estacionamento;
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V - detalhar, operacionalmente, Sistema de Transporte Publico de passageiros no
municipio, fixando itinerario, freqiiéncias, horarios, lotagdo, equipamentos, turnos, integracao,
locais e tempos de parada e critérios para atendimento especiais;

VI - administrar a execucdo do regulamento e das normas sobre transporte publico;

VII - fiscalizar, segundo os pardmetros definidos, a operagdo e a exploragdo do transporte
pliblico de passageiros, promovendo as corregdes e aplicando as penalidades regulamentares;

VIII - executar as atividades relacionadas com o planejamento, circulagdo, operagdo, e
fiscalizagdo dos transportes urbanos, em virtude de delegagdo ou convénio, que venham a ser-lhe
atribuida por 6rgdos e entidades da administragdo publica da Unido, Estado e Municipio;

IX - atuar junto com 6rgios publicos e privados no &mbito do Municipio, do Estado e da
Unido, que atuem com o seguimento de transporte publico e de passageiro, visando
compatibilizar as agdes de interesse comum no Municipio de Cabedelo;

X - elaborar estudos, executar e fiscalizar a politica e os valores fixados para cada
modalidade de transporte publico;

XI - coordenar a elaboragio de estudos, analises e estatisticas, programa e projetos
relacionados com o sistema viario e o sistema de Circulagdo do Municipio, respeitando as
diretrizes do plano diretor;

XTI - manter sistemas informatizados, capazes de coletar, processar, analisar e forecer
dados e informacBes referentes ao Sistema de Transportes Publico de Passageiros, em seus
aspectos cadastrais, operacionais e conomicos;

XTII — controlar os veiculos registrados e licenciados no municipio;

XIV - registrar e licenciar, na forma da legislagdo, ciclomotores, veiculos de tragdo e
propulsio humana e de trago animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e
arrecadando multas decorrentes de infragdes;

Art. 12. O Poder Executivo fica autorizado a repassar o correspondente a 5% (cinco por
cento) da arrecadagio das multas de transito para o fundo de 4mbito nacional destinado a
seguranca e educagio de trinsito, nos termos do pardgrafo unico, do art. 320, da Lei Federal n.°

9.503, de 23-9-1997.

TITULO II :
DA JUNTA ADMINISTRATIVA DE RECURSO DE INFRACOES - JARI

Art. 13. Fica criada no Municipio de Cabedelo uma Junta Administrativa de Recursos de
Infragdes — JARI, responsavel pelo julgamento de recursos interpostos contra a penalidade
imposta pela SEMOB, criada nos termos desta lei, e na esfera de sua competéncia.

Art. 14. A JARI sera composta por trés membros titulares e respectivos suplentes, sendo:
I-1 (um) integrante com conhecimento na area de trdnsito com, no minimo, nivel médio

de escolaridade;
I - 1 (um) representante servidor do 6rgdo ou entidade que impds a penalidade;
I - 1 (um) representante de entidade representativa da sociedade ligada a area de

transito.
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§ 1° O Presidente podera ser qualquer um dos integrantes do colegiado, a critério da

autoridade competente para designa-los;
§ 2° E facultada a supléncia;

’

§ 3° E vedado ao integrante da JARI compor o Conselho Estadual de Trinsito —
CETRAN ou o Conselho de Transito do Distrito Federal — CONTRANDIFE.

Art. 15. A nomeacgio dos integrantes da JARI que funcionara junto a Secretaria de
Mobilidade Urbana — SEMOB serd feita pelo respectivo chefe do Poder Executivo, facultada a

delegagdo.
§ 1° O mandato sera, no minimo, de um ano e, no maximo, de dois anos.

2° O Regimento Intemo podera prevé a recondugdo dos integrantes da JARI por
g p p ¢ p

periodos sucessivos.

Art. 16. A JARI devera informar ao Conselho Estadual de Transito (CETRAN) a sua
composigio e encaminhara 0 seu regimento interno, observada a Resolugdo 357/2010, que
estabelece as diretrizes para elaboragdo do Regimento Interno da JARIL

TITULO II
DOS CARGOS EFETIVOS
CAPITULOI ;
DOS FISCAIS DE TRANSPORTES E AGENTES DE TRANSITO

Art. 17.0 quadro de Fiscais de Transporte sera composto de 12 (doze) Fiscais.

Art. 18. O quadro de agentes de transito sera composto por trinta Agentes de Transito
Municipal.

Art. 19. Fica instituido o regime de trabalho especial para os agentes de fiscalizagdo, o
cumprimento de até quarenta e quatro horas semanais de servico, em jornada de escalas de seis
(06) horas diarias em turno ininterrupto de revezamento, ficando sujeito ainda de acordo com a
necessidade do servigo piiblico escalas de plantdes, inclusive noturno.

CAPITULOII _
DAS GRATIFICACOES

Art. 20. A remuneragio do Pessoal da Secretaria de Mobilidade Urbana constara de

vencimento base mais adicional por assiduidade, calculado a razdo de 100% sobre este.
Par4grafo tinico. Integrara ainda a remuneragao do pessoal da Secretaria de Mobilidade

Urbana, adicional noturno de 20% calculado sobre o vencimento basico, por servigo prestado no
periodo notumo.
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Art. 21. Fica o Poder Executivo autorizado a firmar convénios com a Unido, Estados,
Municipios, 6rgios e demais entidades publicas e privadas, objetivando a perfeita aplicagdo desta
lei.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 As multas por infragdes de transito decorrente da aplicagdo desta norma, somente
poderdo ser aplicadas depois de 180 (cento e oitenta) dias da publicagdo desta Lei.

Pardgrafo tnico. No periodo de transicdo de que trata o “caput” deste artigo, 0s servigos
do SEMOB serdio limitados 2 educagio de transito e o controle e orientagdo dos condutores de
veiculos.

Art. 23. Os casos omissos nesta Lei serdo regulados pela Lei n° 523/89, de 17 de agosto
de 1989.

Art. 24. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo por conta das dotagdes
orcamentarias proprias, suplementadas, se necessario.

Art. 25. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes em
contrario, em especial os artigos 3°, incisos XX, XXI, XXII do art. 4°, art. 9°, 15, 16, 17, 18, 19,
20, 22, 23, 24, 25 € 26 da Lei n° 1.293 de 30 de maio de 2006.

07 de Janeiro de 2013. 191° da independéncia,

Pago Municipal de Cabedelo (PB), ag
Cabedelense.

124° da Republica e 57° da Emancipagio Pplitica

Y/
JOSE MARIA DEKUCENA FILHO
Prefeito C?, stitucional
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