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RESUMO

Pesquisa descritiva e qualitativa sobre as politicas de gestdo de documentos em
Arquivos Publicos Municipais de Curitiba e Regido Metropolitana. Verifica as
politicas de gestdo de documentos existentes nos municipios e propde diretrizes
para compor a politica de gestdo documental com base nas lacunas existentes.
Realiza estudo em quatro instituigdes arquivisticas municipais por meio de visitas,
observacado participante e questionario. Aponta, dentre os resultados, que é
necessario o estabelecimento de politicas de gestdo de documentos, pois essas
politicas sdo incipientes ou inexistentes. Dois, dos quatro arquivos objetos da
pesquisa, sao arquivos histéricos. Constata que ha necessidade de formalizacado dos
arquivos, e aplicagao dos conceitos da area de arquivologia. Observa que, entre os
processos de gestdo de documentos, a preservagdo € a maior preocupagao em
todas as instituicbes. Percebe que a eliminagdo de documentos ocorre somente em
um dos arquivos. Apresenta como produto final de pesquisa a proposta de politicas
de gestdo de documentos, elaborada com base na literatura, e na pesquisa
empirica.

Palavras-chave: Politicas de gestdo de documentos. Gestdo da informacgao
arquivistica. Informacgao arquivistica.
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1 INTRODUGCAO

O processo de crescimento informacional vem desde a metade do século XX,
com o aumento da produgdo de conhecimento e avango tecnologico. Neste
contexto, as informagdes sdo apenas geradas, porém muitas vezes nao sao tratadas
adequadamente.

A producgao de informagdes nas organizagdes materializa-se em documentos,
que sao armazenados em sua maioria nos arquivos. Quando se pensa na palavra
arquivo, muitas pessoas tém a visdo de um monte papéis velhos empilhados, sem o
minimo de organizagdo. Nao se percebe o valor das informagdes que podem estar
dispersas nos conjuntos documentais.

Sem o tratamento devido, os documentos comegam a se acumular e a tomar
propor¢des que tornam o gerenciamento complexo ou invidvel. Para que haja o
controle desses documentos e se possam recuperar as informagdes, existe o
processo de Gestdo de Documentos, que provém da area de Ciéncia da Informacgao
e trata a documentagéo desde a sua fase de produgédo. Se um método eficiente de
gestao for implantado e aplicado, as informagdes tornam-se confidveis e disponiveis
mais rapidamente para quem dela necessite para a tomada de decisdes.

Na area publica, este problema se configura de forma grave, visto que existe
a interferéncia de fatores politicos, econémicos e a caréncia de pessoas capacitadas
para realizagcao deste trabalho. Além da inconsciéncia de administradores sobre a
consequéncia da falta de organizagdo da documentagéo de cunho publico, ainda ha
o problema da grande burocratizagéo.

O Brasil avangou muito nos ultimos 20 anos no que diz respeito a
diagndsticos e censos arquivisticos. No entanto, a literatura sobre a questdo é
escassa, nao quanto a teoria da area, mas com relagao a real situacdo dos arquivos
publicos, e pode-se dizer que ainda sdo poucas as iniciativas de pesquisas mais
aprofundadas que possam subsidiar politicas publicas para esta area (JARDIM,
2009).

Uma das facetas que demonstram a falta de aplicagédo de politicas de gestéao
de documentos nas instituicbes publicas € apontada por Jardim (2009) como a

pouca difusdo do saber das instituigdes arquivisticas brasileiras, pois se supde que o
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conhecimento dessas instituicbes emerge das atividades desenvolvidas pelas
mesmas.

Com todas estas dificuldades neste campo do saber, estudos sobre politicas
de gestao de documentos se tornam importantes como uma iniciativa de construgao
de conhecimento sobre a tematica, importante para o gerenciamento e recuperagao
das informagdes publicas.

A estrutura desta pesquisa esta dividida em seis partes.

A parte 1 apresenta a introdugéo ao tema, o problema abordado, a justificativa
para a realizacdo da pesquisa bem como os objetivos gerais e especificos.

A literatura pertinente ao tema, abordando os assuntos necessarios para a
reflexdo em relacdo a teoria da area e melhor entendimento do que ocorre nas
praticas das instituicdes, € apresentada na parte 2.

A metodologia utilizada para desenvolvimento desta pesquisa composta por
caracterizagao da pesquisa, coleta dos dados e sistematizacédo e analise, € descrita
no item 3.

O item 4 diz respeito a analise e discussao dos resultados, obtidos por meio
de questionarios aplicados aos responsaveis pelas instituicbes arquivisticas bem
como aos relatorios de visitas realizadas nos arquivos municipais.

A proposta de politicas de gestdo de documentos, baseando-se em literatura
da area e no estudo empirico, € apresentada na parte 5.

As consideragdes finais quanto a pesquisa, seus objetivos, limitacbes e

orientagdes para trabalhos futuros, sdo descritas no item 6.

1.1 PROBLEMA

Com o crescente numero de informagdes que surgem todos os dias nas
organizagcbes, necessita-se de meétodos para sistematizar a producdo, o
armazenamento e descarte de documentos gerados pelas diversas atividades
desempenhadas. A documentacgio produzida na esfera publica em sua maioria, nao
e tratada adequadamente, e quando ha esta preocupacgao é sob o ponto de vista de
preservacgao historica, ndo é dada importancia a informacgao contida no documento.

Ha arquivos nas organizagdes publicas com grandes quantidades de

documentos dispersos, em processo de deterioragao, sofrendo acdo do tempo, sem
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nenhum método de organizagao ou classificagéo.

O descaso com a documentagédo publica afeta os gestores e a sociedade,
pois ndo é possivel assegurar a rapidez da recuperagdo de informacdes e dos
servigos prestados nem a transparéncia das atividades realizadas.

Outros problemas a serem considerados quando se trabalha com a questao
da gestdo de documentos sao: a resisténcia as mudancgas por parte das pessoas, 0
sentimento de “posse” sobre os documentos gerados e a falta de recursos humanos
especializados para tratar adequadamente a massa documental.

Neste contexto surge a necessidade de gerir a documentagdo por meio de
uma politica de gestdao documental, que ainda € inexistente ou incipiente na maioria
das organizagdes. A documentagado proveniente das atividades realizadas em
ambientes publicos abriga informagdes de cunho administrativo, cientifico, juridico e
historico. Had documentos que podem conter valor probatorio ou registrar uma parte
da historia de um municipio, estado ou pais.

O Arquivo Nacional juntamente com os arquivos estaduais e municipais sao
0s responsaveis pela promogado da politica arquivistica, bem como pela gestéo
documentaria na esfera publica. Desde 1991, quando se aprovou a Lei Federal n°
8.159 que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados,
iniciaram-se estudos para a implantagao de politicas voltadas ao estabelecimento da
gestdo de documentos nas organizagoes.

Com base em estudos académicos que demonstram a caréncia de
informacdes sobre esta tematica e nesta explanagao uma questao de pesquisa a ser
resolvida seria:

Quais as diretrizes para estabelecer uma politica para a Gestao de
Documentos em Arquivos Publicos Municipais de Curitiba e Regiao

Metropolitana?

1.2 JUSTIFICATIVA

Todas as organizagdes, sejam elas publicas ou privadas, desempenham
atividades, e estas atividades por sua vez geram documentos de ordem diversa, nos
mais variados suportes. A producao de documentos sem o tratamento adequado faz

com que as organizagdes publicas sobrecarreguem seus setores e arquivos com
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grandes quantidades de documentos. Se ndo houver um gerenciamento adequado,
as atividades realizadas na organizagao e a recuperagao de informag¢des de cunho
relevante ficam inconsistentes ou até mesmo se perdem.

A pesquisa justifica-se por representar um campo de estudo importante para a
vida de uma organizagdo publica, pois uma politica de gestdo de documentos,
elaborada adequadamente, além de otimizar o processo de gerenciamento e de
recuperacdo de informagdes dentro das organizagdes, também permite que a
histdria da instituicdo e da agédo de cada governo seja preservada.

Outra questao relevante a ser considerada, € que as politicas de gestao de
documentos evitam a reinvengao de conhecimentos ja existentes nas organizagdes.
As informagbes produzidas que recebem organizagdo e tratamento adequados,
podem ser fonte de informagao para a geragdo de novos conhecimentos bem como
para a tomada de decisdes.

A motivacado da pesquisa vem por meio do interesse pessoal da pesquisadora
no assunto, por contribuir para reafirmar um dos possiveis campos de atuagado do
gestor da informagdo e ainda como estudo de um assunto que carece de

informacdes estruturadas no campo empirico.

1.3 OBJETIVOS

Os objetivos deste trabalho se desdobram em um objetivo geral e quatro

especificos.

1.3.1 Objetivo Geral

O objetivo geral do estudo é:

Constituir as diretrizes necessarias para estabelecer as Politicas de Gestao
de Documentos nos Arquivos Publicos Municipais de Curitiba e Regiado

Metropolitana.
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1.3.2 Objetivos Especificos

Constituem os objetivos especificos deste trabalho:

a) identificar na literatura e legislagdo os processos de gestdo de documentos
em ambientes publicos;

b) verificar junto aos Arquivos Publicos Municipais de Curitiba e Regido
Metropolitana como ocorre a gestdo de documentos;

c) comparar os procedimentos elencados na literatura com a pratica nos
arquivos publicos;

d) propor uma politica de gestdo de documentos para os arquivos municipais de

Curitiba e Regiao Metropolitana.
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2 LITERATURA PERTINENTE

A literatura pertinente desta pesquisa contempla temas relacionados ao
problema de estudo, tais como: conceito e histérico dos arquivos, o documento de
arquivo e a teoria das trés idades documentais, gestdo de documentos e seus
processos, legislacdo, administragdo publica, politicas de gestdo de documentos,
gestao de documentos e impactos na administragcédo publica.

2.1 DEFINICAO E HISTORICO DOS ARQUIVOS

A palavra arquivo vem do latim archivum, e significa “palacio, tribunal,
arquivo, lugar onde se guardam papéis e documentos antigos, cartério” ainda pode
ser uma adaptacdo da palavra grega arkheion “residéncia dos principais
magistrados, onde se guardavam os arquivos de Atenas” (HOUAISS, 2009).
Conforme o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO
NACIONAL, 2005 p. 27) arquivos podem ser definidos como:

a) conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no
desempenho de suas atividades, independente da natureza dos
suportes;

b) instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia, o
processamento técnico, a conservagdo e o0 acesso (1) a
documentos;

¢) instalagdes onde funcionam arquivos (2);

d) moével destinado a guarda de documentos.

Os arquivos publicos podem ser conceituados também como “conjunto de
documentos acumulados em decorréncia das fungbes executivas, legislativas e
judiciarias do poder publico no ambito federal, estadual e municipal, bem como o
conjunto de documentos de entidades de direito privado encarregadas de servigos
publicos”. (MACHADO; CAMARGO, 2000 p. 14)

Neste trabalho ndo serdo consideradas as acepgdes “c” e “d” do Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica.

O surgimento dos arquivos aconteceu, praticamente, na mesma época em
que o homem comegou a desenvolver a escrita, em torno de seis séculos a.C.

(RIBEIRO, 2005). A Arquivologia é uma ciéncia recente, se comparada ao
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surgimento dos arquivos. Desde a antiga Grécia entre os séculos V e IV a.C. os
gregos guardavam seus documentos em um local denominado “centro da mae dos
deuses”. Havia a guarda de documentos como: “tratados, leis, minutas da
assembléia popular, e demais documentos oficiais”, a documentacdo permanecia
neste local para sua conservagao. (SCHELLEMBERG, 2002 p.25)

Na Idade Média, havia a existéncia de arquivos secretos onde se guardava
apenas documentacgao de principes e eclesiasticos. (FRANCO, 1984)

A evolucdo dos arquivos ocorreu a partir da Revolugdo Francesa, no século
XVIII, quando se estabeleceu a criacdo de um Arquivo Nacional na Franga com
intuito de expor todos os atos gerados pela Assembléia. No ano seguinte, este se
tornaria o primeiro arquivo oficializado no mundo, intitulado Archives Nationales de
Paris. Os revolucionarios radicais queriam destruir a documentagcdo do antigo
regime, pois nela estavam consolidados os direitos do estado. Outros
argumentavam que a documentacgao era de patrimdnio publico e por isto deveria ser
preservada (SCHELLEMBERG, 2002). Pela primeira vez um Estado assumiu a
responsabilidade pela documentagado e a tornou acessivel a populagdo (FRANCO,
1984).

Os paises europeus como Franca, Espanha e ltalia, juntamente com os
Estados Unidos, sdo considerados por Schellemberg (2002), como os precursores
da preservacdo de documentos em Arquivos Nacionais. Os motivos que levaram a
implantacédo de arquivos por parte destes paises foram:

a) necessidade de eficiéncia governamental;

b) preservacao da cultura;

c) interesses politicos (a Franga, por exemplo, queria destruir toda a
documentacgéo feudal, para que nao ficasse qualquer direito deste regime
reservado a ninguém, além de ressalvar os direitos do novo estado sobre as
propriedades confiscadas);

d) ordem social (os documentos refletem a agdo de cada governo).

Somente apdés a Segunda Guerra Mundial, no ano de 1950, nos Estados
Unidos, iniciou-se a idéia de racionalizar e tratar as massas documentais,
estabelecendo o controle sobre a documentacdo desde sua produgido até o
momento de destinagdo final, um embrido do que viria a se tornar o conceito de
gestao de documentos (FRANCO, 1984).
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2.2 O DOCUMENTO DE ARQUIVO E A TEORIA DAS TRES IDADES

Os documentos de arquivo podem ser definidos como a “unidade de registro
de informacgdes, qualquer que seja o suporte ou formato” (ARQUIVO NACIONAL,
2005 p.73) ou ainda, como as pecgas que integram um todo e Ihes conferem sentido,
no que se refere a administragéo publica (CASTILHO, 1991).

Com relagao ao tipo de suporte, pode-se salientar que o documento de
arquivo tem como caracteristica ser um exemplar unico. O conjunto documental
forma os chamados fundos nos quais os documentos estdo unidos pela origem.
Para que o processamento técnico dos documentos seja efetivo, utiliza-se: o
registro, arranjo e descricdo (por meio de instrumentos como guias e catalogos)
(BELLOTO, 1991).

Atrelada as caracteristicas muito especificas dos documentos de arquivo, as
mudancgas realizadas nesses ambientes a partir da metade do século XX, a grande
burocratizacdo no meio publico, ao uso de novas tecnologias, a consciéncia da
preservagdo da memoria, surgiu a “Teoria das Trés ldades” segundo a qual a
documentagédo de arquivo passa por trés fases distintas (RONCAGLIO; SZVARCA;
BOJANOSKI; 2004):

a) 1? idade - Corrente. S&do0 documentos que estdo tramitando ou estédo
arquivados, mas possuem uso frequente;

b) 2 2 idade - Intermediaria. Sdo0 documentos que possuem algum valor
administrativo e/ou probatério, e aguardam o processo de recolhimento ou
eliminacgao;

c) 32 idade - Permanente. Os documentos com valor historico, cultural ou
cientifico ou que tenham algum outro valor secundario sdo encaminhados aos
arquivos permanentes para receberem cuidados de preservagao e guarda.
(RONCAGLIO; SZVARCA; BOJANOSKI; 2004)

A Teoria das Trés Idades € um dos principios fundamentais para o
gerenciamento de documentos e deve ser aplicada também aos documentos de
arquivo em formato eletrénico, que sao definidos por Rocha et al (2006) como
“‘documento arquivistico processado por um computador”. Algumas caracteristicas

que este tipo de documento pode apresentar com relagdo a forma sao: links, nome
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do criador, metadados, assinatura e certificagcao digital; com relagdo a anotagdes:
data, enderego de transmissdo, anexos e com relagdo ao contexto: software
necessario para preservar e “abrir” o documento.

Segundo os mesmos autores, ndo ha diferenga entre a gestdo arquivistica de
documentos em suporte convencional e em suporte digital, porém para a
manutengdo dos documentos eletrénicos € necessario um “bom sistema de gestao
arquivistica de documentos”. A afirmacdo supde que além dos procedimentos
levados em consideragdo para o suporte fisico é preciso planejar a manutengao
deste tipo de arquivo para garantir a recuperagao ao longo do tempo, visto que as
mudancgas tecnoldgicas estdo em processo de evolucdo constante (ROCHA et al,
2006).

2.3 ADMINISTRAGAO PUBLICA DE ARQUIVOS

O conceito do que se toma por publico pode ser definido por meio de duas
acepcoes:

na primeira acepgao, publico significa aquilo que é comum a todos,
aquilo que afeta a todos, a esfera do poder publico ou estatal, em
oposicao a privado, como sendo o que é referente a um ou a
poucos, a esfera dos interesses privados, particulares, pessoais e
familiares; na segunda acepgao, publico € aquilo que é acessivel a
todos, aquilo que é manifesto; em oposicao, privado é aquilo que é
reservado a determinado circulo de pessoas, sendo, no seu limite,
aquilo que é secreto (FONSECA,1999 p.2).

Dentro da esfera publica, as instituicdes responsaveis pela definicdo de
politicas de gestdo de documentos sdo os arquivos publicos (“acessivel a todos”).
Embora, esteja previsto na legislagao brasileira que o Poder Publico € responsavel
pelo gerenciamento dos documentos produzidos, a maioria dos municipios
brasileiros ndo tém arquivos formalizados e os gestores ndo estdo convencidos da
necessidade da gestdo de documentos e da preservagdo do que € patrimdnio
arquivistico publico (ANTUNES, 19967?).

Segundo Machado e Camargo (2000), ha o desinteresse por pesquisadores,
servidores e usuarios no que se relaciona aos arquivos correntes, estes nao

percebem o valor das informacdes contidas em documentos, para comunicagdes
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administrativas, para a memoria ou até mesmo para a transparéncia das atividades
desenvolvidas.

No que diz respeito aos municipios brasileiros, estes tém caracteristicas
proprias, e as especificidades de cada municipio devem ser levadas em
consideragcao na concepg¢ao de politicas de gestdo de documentos. Conforme a
administracao da cidade se torna mais complexa, a produgdo documental aumenta e
o vinculo com a documentagao produzida por outros érgaos também se torna mais
ampla. Assim, se torna necessario o gerenciamento da documentagao por meio de
politicas de gestdo de documentos, pois a massa documental que os Orgaos
produzem e acumulam contém informagdes valorosas sobre as atividades
desenvolvidas na administragcéo publica. (FIGUEIRA, 1991 p.39)

Para Castilho (1991 p. 11), a gestdo de documentos € uma iniciativa simples
que pode auxiliar o administrador publico e constituir um fator de economia. O
gerenciamento de documentos na esfera publica deve compreender os processos
de: producéo, recepgao e instrumentos préprios para transferéncia, recolhimento ou
eliminacdo; custddia de documentos de idade intermediaria e permanente,
construcdo de instrumentos de recuperacao destas informacodes; atendimento ao

publico que necessitar de alguma consulta.

2.4 GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestdo documentaria surgiu como necessidade da administragdo publica
em gerir a massa documental crescente. Os arquivos eram vistos, anteriormente,
como espagos apenas de guarda e conservagdo de documentagdao de cunho
histérico (JARDIM, 1987 apud RODRIGUES, 2006 p.102).

No Brasil, o conceito de gestdo documental para os arquivos publicos e
privados ¢é definido pela Lei 8.159 em seu artigo 3° como: “o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas a sua produgao, tramitacdo, uso, avaliagao e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente”. (BRASIL, 1991). A mesma definicdo é

apresentada no Dicionario de Terminologia Arquivistica com o acréscimo da
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informagéo que a expressao “gestdo de documentos” € sinbnimo de “administragao
de documentos” (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

A gestao de documentos pode ser um instrumento de apoio ao gerenciamento
organizacional, visto que quando a documentagao dos arquivos correntes € tratada e
organizada adequadamente, as informagdes administrativas sao obtidas e
acessadas mais rapidamente. (RIBEIRO, 2005).

A funcdo da gestdo de documentos (economia e eficacia) e dos arquivos nos

sistemas nacionais de informacéao é definida por trés fases distintas:

producgdo: concepcgao e gestdo de formularios, preparacgao e gestao
de correspondéncia, gestdo de informes e diretrizes, fomento de
sistemas de gestdo da informagdo e aplicagdo de tecnologias
modernas a esses processos;

utilizagao e conservagdo: criagdo e melhoramento dos sistemas
de arquivos e de recuperacdo de dados, gestdo de correio e
telecomunicagbes, selecdo e uso de equipamento reprografico,
analise de sistemas, produgdo e manutencdo de programas de
documentos vitais e uso de automagdo e reprografia nestes
processos;

destinacao: a identificagcdo e descricdo das séries documentais,
estabelecimento de programas de avaliagcdo e destinagdo de
documentos, arquivamento intermediario, eliminagao e recolhimento
dos documentos de valor permanente as instituicbes arquivisticas
(RHOADS, 1983 apud JARDIM, 1987).

Schellemberg (2002), estudioso que teve importante contribuicdo para area,
por ser o primeiro a tratar do termo “administracdo de documentos” simplifica esta
idéia afirmando que: a “administragcdo dos arquivos correntes” tem como objetivo
fazer com que os documentos sirvam as finalidades para os quais foram criados de
forma econémica e eficiente, e depois de ja terem cumprido seu papel passam para
0 processo de destinacéo final.

Outros aspectos com relagéo a gestdo de documentos devem ser levados em
consideragao, tais como: garantia de que as politicas e atividades dos governos
sejam registradas, reducdo do numero de documentos que nao possuem valor
histérico, garantia da organizagdo adequada da documentagdo, controle sobre a
documentagédo eliminada. Ainda €& possivel garantir critérios que estabelecam a
parcela de documentos que passarao a compor “o patrimoénio arquivistico de um
pais, ou seja, de 2 a 5% da massa documental produzida, segundo a UNESCO”
(JARDIM, 1987).



20

Para a implantagdo de uma politica arquivistica de gestdo de documentos ha

autores que a resumem em trés passos essenciais:

a)
b)

C)

identificar as atividades desenvolvidas;

diferenciar as atividades-meio e atividades-fim (atividades-meio sé&o
aquelas que todas as organizagdes realizam, como por exemplo,
atividades administrativas; atividades-fim sao aquelas realizadas em
funcdo da finalidade da organizagdo, por exemplo em uma escola, a
atividade fim é o ensino e educacgéo) ;

verificar os documentos gerados para cada atividade desenvolvida.
(RONCAGLIO; SZVARCA; BOJANOSKI 2004, p.5)

Ja para outros autores como Herrera (1993 apud CALDERON et al, 2004

p.101), a gestdo de documentos perpassa por um processo que pode ser

considerado mais complexo e que envolve as seguintes fases:

a)

estudo dos tipos documentais, do valor, da vigéncia e/ou tempo de
guarda, da classe/classificacdo e da qualidade da informagao presente no
documento;

normalizagdo de documentos;

informatizacao da tramitacdo documental;

coordenacao e colaboracdo entre os 6rgaos produtores e arquivo (para
que o processo de gestdo documental possa fluir de maneira adequada e
eficiente);

regulamentacao das transferéncias (para possibilitar a cobranca e direitos
dos produtores);

estudo da classificagao (por meio do organograma da organizagao);
escolha da ordenagédo mais adequada a estrutura (ambiente) do 6rgéo;
estudo das listagens de eliminagbes (evitando que documentos que
possam ser descartados sejam remetidos aos arquivos publicos);
incorporagao de fundos e manutengao da informagao atualizada;
preparacdo de informagdes para que se possa realizar o estudo de
qualquer assunto ou elaboragao de projetos;

elaboracao de indices e de tesauros (para controle da nomenclatura da

documentagéo);

Uma vez que estes processos sejam implantados, a gestdo de documentos

arquivisticos pode ser vista como uma area que proporciona economia e eficacia
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desde o0 momento de producgido até o momento de destinacao final dos documentos
(JARDIM, 1987 p.35).

2.4.1 Processos de Gestao de Documentos

Os processos de Gestao de Documentos podem ser divididos em linhas
gerais em: classificacao, selecao, avaliagao, destinagcao e preservagao.

2.4.1.1 Classificagao

A classificacdo de documentos na area de arquivistica é entendida por Sousa
(2003), como a medida essencial dentro da gestdo dos arquivos, pois é a
responsavel por determinar as demais atividades que compdem a gestdo de
documentos. E por meio da classificacdo atribuida ao documento que o mesmo
podera ser recuperado, além de a classificagdo influenciar no momento de
destinacgao.

Para este trabalho serdo usados os conceitos de classificagcao definidos pelo
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005 p.49)
como:

1 organizagdo dos documentos de um arquivo(1) ou colegéo , de
acordo com um plano de classificagdo , codigo de classificagao ou
quadro de arranjo .

2 ato ou efeito de analisar e identificar o conteudo de documentos,
selecionar a categoria de assunto sob a qual sejam recuperados,
podendo-se Ihes atribuir codigos.

3 ato pelo qual se atribui a documentos, ou as informacdes neles
contidas, graus de sigilo, conforme legislagdo especifica. Também
chamado classificagao de seguranca.

Deve-se considerar, em relagao a defini¢gao 1, que:

Convencionou-se, entre os autores da Arquivologia, que a classificagao dos
documentos de carater permanente denomina-se arranjo. Quando se utiliza o termo
classificacdo, ele se refere aos arquivos correntes (SCHELLEMBERG, 2002).

Os documentos devem ser organizados de forma a agilizar a localizagao dos
mesmos e para isso € necessario que eles estejam classificados e ordenados. A
classificagdo esta interligada as idéias de dividir, separar. J& a intengdo da

ordenacao é de “unir’. A classificacdo pode ser vista como a atividade de “separar
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ou dividir um conjunto de elementos estabelecendo classes ou grupos”, ja a
ordenacdo é atividade que tem como finalidade “unir todos os elementos de cada
grupo estabelecendo uma unidade-ordem, que pode ser a data, o alfabeto, o
tamanho ou o numero” (HERRERA, 1993 apud SOUSA, 2003).

Com relagao a definicao 2, pode-se pontuar que:

Na elaboragdo de um Plano de Classificagdo de Documentos, € necessario
priorizar ou o conteudo ou a proveniéncia (nao misturar documentos de uma
entidade com os documentos de outra entidade produtora) dos documentos.
Também é necessario que seja delimitada a tipologia documental em consonancia
com o contexto em que foi gerada, pois este processo é de extrema importancia no
momento de destacar seu valor para preservacdo ou eliminagdo (RODRIGUES,
2006).

Com relagao a definigdo 3, destacam-se as questdes legais:

O Decreto n.° 4.553, de 27 de dezembro e 2002, define os graus de sigilo dos
documentos, e os divide em quatro categorias:

a) documentos ultra-secretos: sdo documentos cujo teor s6 deve ser de
conhecimento de agentes ligados ao manuseio e ao estudo dos documentos.
Este tipo de documento diz respeito a assuntos de seguranga nacional ou que
possam afetar a seguranca da sociedade.

b) documentos secretos: sdo documentos cujo teor pode ser de conhecimento
de agentes funcionais de acordo com sua atribuicdo ou responsabilidade
funcional. Os documentos classificados como secretos dizem respeito a
informacdes militares, estratégicas, e diplomaticas.

c) documentos confidenciais: documentos que se divulgados podem afetar
interesses do pais. Sdo documentos que se divulgados previamente possam
frustrar seus obijetivos.

d) documentos reservados: sao aqueles que ndao devem ser de conhecimento
publico imediatamente ap6s a criagdo que possam prejudicar os objetivos
contidos no documento (BRASIL, 2002).

A questao dos graus de sigilo é relevante no que diz respeito ao acesso de
diferentes tipos de documentos, porém essa classificagdo € utilizada em questdes
estratégicas, diplomaticas e segurangca do pais, ndo se aplica aos documentos

administrativos.
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Na concepgao dos planos e codigos de classificagdo, devem ser levados em
consideragao aspectos como: a estrutura politico-administrativa, as fungdes, as
atividades desenvolvidas na organizagao, a origem do documento, documentos
normativos ou juridicos. Entre os meios que podem ser utilizados para coleta de
dados estédo o formulario e entrevista (LOPES, 1996).

Schellemberg (2002) defende a idéia de que ha trés elementos essenciais a
serem considerados na classificacdo: a atividade a qual os documentos se referem,

a estrutura do érgéo produtor e o assunto dos documentos.

2.4.1.2 Selecao

O processo de selecido esta vinculado ao de avaliagao e pode ser definido
como: “eleigdo, durante o processo de avaliacdo, dos documentos de valor
permanente e daqueles passiveis de eliminagdo, com base em critérios técnicos
previamente estabelecidos” (MACHADO; CAMARGO, 2000 p.31).

O processo de selegédo pode ser equivalente a palavra “triagem” e os critérios
técnicos usados para este processo devem estar estabelecidos nas tabelas de
temporalidade (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

2.4.1.2.1 Tabela de Temporalidade

A tabela de temporalidade € um instrumento de destinagdo para documentos
arquivisticos na qual estdo determinados prazos para eliminagdo, guarda,
transferéncia ou recolhimento dos documentos. Os prazos devem ser determinados
por autoridade competente (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

A tabela de temporalidade engloba todas as fases do ciclo de documentos.
Machado e Camargo (2000) definem sete informagdes basicas que o instrumento
deve apresentar:

a) subordinagao da unidade de arquivo responsavel pela documentacao;
b) identificacdo do arquivo;

c) espécieltipo documental, associado a atividade que o originou;
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d) existéncia de mais de uma via e/ou copias existentes em outros setores do
orgao;

e) prazos de guarda e destinacao (levando em consideragédo as Trés ldades
Documentais);

f)  justificativa e critérios da decisdo de eliminagédo, transferéncia ou
recolhimento (basear-se em aspectos legais e analisar o valor secundario
da informagao que o documento pode conter);

g) indicagdo de qual deve ser a amostra selecionada, quando for
conveniente.

No conceito de tabela de temporalidade estdo envolvidos dois conceitos
relevantes: prazo de eliminagao: “prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do
qual os documentos nao considerados de valor permanente deverao ser eliminados”
e prazo de guarda “prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em
estimativas de uso, em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente
ou no arquivo intermediario, ao fim do qual a destinacédo é efetivada”. (ARQUIVO
NACIONAL, 2005 p. 134).

A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento que registra o
ciclo dos documentos produzidos e acumulados por uma instituicido (MACHADO;
CAMARGO, 2000). Portanto, no momento de elaboragdo é importante se atentar
para todos os itens necessarios e revisar constantemente o instrumento, ja que a

legislacéo no pais muda constantemente.

2.4.1.3 Avaliagao

O procedimento de avaliacdo de documentos & definido como um trabalho
que visa identificar valores nos documentos, observando o ciclo de vida documental
com intuito de eliminar a documentacdo ou identificar seus prazos de guarda
(BERNARDES, 1998).

A diversidade dos niveis de programas de gestdo de documentos, e a
diversidade no processo de avaliagado da documentagéo nos 6rgaos publicos podem

ser visualizadas na seguinte descri¢ao:
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antes da Constituicdo de 1988 e da lei n° 8.159, de 1991, os
documentos publicos eram avaliados sob critérios os mais dispares,
levando-se em conta a cessagao dos prazos de prescrigao previstos
em lei, que atinge apenas um segmento da produgdo documental e
a necessidade apontada pelo administrador, decorrente da grande
producao documental, de abertura de espaco. (ANTUNES,19967?

p.8).

Mesmo com a aprovacgao da Lei 8.159, ainda se pensa muito na questao de
abertura de espago e muitos administradores ndo levam em consideragéo o valor
secundario dos documentos, por este motivo € necessario que o0 processo de
avaliagdo documental seja minucioso e realizado por pessoas qualificadas.

O processo de avaliagao esta relacionado a classificagdo. Os levantamentos
e as operacoes de classificagdo fundamentam o planejamento, que esta associado
ao ordenamento das informacbdes contidas nos documentos, critério que é
indispensavel no processo de avaliagao. Os pontos de vista sobre o processo de
avaliacdo documental sdo distintos no Brasil, ha quem nao concorde com a
eliminacdo de documentos em hipotese alguma, os que estabelecem tantos
procedimentos que se torna inviavel a aplicacao do modelo de avaliacdo e os que
realmente se interessam em racionalizar a massa documental. (LOPES, 1996)

A avaliacdo documental é composta por diversas fases, que devem levar em
consideragao a Teoria das Trés ldades Documentais. Para a concretizagdo do
processo de avaliacdo sdo necessarias informacdes como: assunto do documento,
datas-limite, érgéo produtor, frequéncia de consulta, método de classificagdo e
recuperacdo adotados, nivel de organizagdo dos documentos e legislagao
(BERNARDES, 1998).

E imprescindivel ainda que sejam formalizadas Comissdées de Avaliacéo
Documentais, compostas por pessoas do o6rgado produtor e do arquivo publico
responsavel. Esta comissao sera responsavel por validar (acompanhar e colaborar)
qualquer trabalho que diga respeito a documentacdo do o6rgao (MACHADO;
CAMARGO, 2000).

Para que o procedimento de avaliagao seja efetivo, este deve ser realizado no
momento da produgdo do documento para ndo gerar o acumulo da massa
documental desordenadamente e para garantir que a documentagado seja tratada
(BERNARDES, 1998).
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2.4.1.4 Destinacao

A demanda de informacgdes registradas a partir das guerras mundiais, quando
foram gerados quantidades imensas de documentos fez surgir a separagao entre
documentos “correntes” (administrativos) e “permanentes” (com valor historico,
cultural, cientifico) (RIBEIRO, 2005).

O processo de destinagcdo de documentos diz respeito a todos os
procedimentos necessarios para decidir a destinagao final dos documentos.

No que diz respeito a destinagdo, os arquivos publicos devem ser
responsaveis por:

a) solicitar aos 6rgaos que formulem planos de destinacdo e submeté-los a
apreciacao da autoridade conceituada no assunto;

b) solicitar aos 6rgdos que comuniquem o descarte;

c) controlar o uso de equipamento fotografico e de outros meios de
reproducao existentes (SCHELLEMBERG, 2002 p.73).

Entre as fungdes relacionadas a atividade de destinagdo estdo “a
identificacdo e descricao das séries documentais, estabelecimento de programas de
avaliagdo e destinacdo de documentos, arquivamento intermediario, eliminacéo e
recolhimento dos documentos de valor permanente as instituicdbes arquivisticas”
(CALDERON et al, 2004 p.101).

A tomada de decisdo sobre a destinacdo adequada de acervos volumosos,
que apresentam tipos documentais distintos e que nao receberam tratamento
arquivistico, requer que a divisdo de trabalho seja cuidadosa e seja realizada por
pessoas especializadas (MACHADO; CAMARGO, 2000). Dessa forma, evita-se que
documentos com valor secundario sejam descartados em meio aos que ja

cumpriram suas finalidades e prazos de guarda.

2.4.1.5 Preservacao

ApOs processo de avaliagdo e destinagdo de documentos, caso seja
identificado valor secundario no documento este passa a ser de guarda permanente.
Para a manutengédo do suporte do documento ao longo do tempo, é

necessario garantir o processo de preservagao, que pode ser entendido como:
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‘prevencdo da deterioracdo e danos em documentos, por meio de adequado
controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico” (ARQUIVO NACIONAL, 2005
p.135).

A preservacao dos fundos de arquivos deve levar em consideragao aspectos
como: agentes internos e externos que possam afetar o documento. Como agente
externo € necessario observar o local de armazenagem e uso do documento.
Quanto aos agentes internos devem ser observadas as préprias caracteristicas do
suporte do documento (SCHELLEMBERG, 2002 p.231).

Com relagdo a recursos para preservagao de documentos, um dos mais
utilizados é a microfiimagem. Segundo Inojosa (1991), como as organizagdes nao se
preocupam ao longo do tempo com a racionalizagdo da produgdo de documentos, a
microfilmagem de acervos inteiros € realizada para diminuir espaco.

Porém, documentos sem valor secundario acabam sendo perpetuados. A
autora propoe modelo no qual se usa o processo de avaliagdo para determinar quais
documentos devem ser microfilmados. O modelo tem formato de piramide, no qual a
base representa documentos de conteudo irrelevante, o segundo plano diz respeito
a documentos ja avaliados e que possuem alguma informacgao utilizavel, mas que
seus originais podem ser descartados e no topo da piramide uma quantidade
reduzida de documentos que possuem algum valor histérico, probatério, cultural ou
cientifico (INOJOSA, 1991). A representacdo grafica do modelo por ser observada

na Figura 1.
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Microfilmagem e guarda dos
documentos

Microfilmagem e eliminagao dos
originais

Eliminagéo pela avaliagéo e
selegédo de documentos sem
necessidade de microfilmagem

FIGURA 1 - COMPARACAO DO ACERVO ARQUIVISTICO COM UMA PIRAMIDE
Fonte: Inojosa, 1991 p.105

2.4.2 Legislagao

No Brasil, a Lei 8.159, dispbe sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos
e Privados. Nesta lei define-se o dever do poder publico em gerir a documentacao
publica bem como de proteger os documentos de arquivo como instrumentos de
apoio a administragdo, a cultura, a ciéncia e como forma de prova e informagéo.
Considera também o direito de todos os cidadaos de receberem dos 6rgaos publicos
informacdes de seu interesse. Para efeito da lei sdo considerados arquivos “os
conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituicdes
de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacéao
ou a natureza dos documentos” (BRASIL, 1991).

Os artigos de 8 a 10 podem ser destacados, por conterem informagbes
relativas as Trés Idades Documentais e sobre a eliminacdo de documentacao
publica:

Art. 8° Os documentos publicos sao identificados como correntes,
intermediarios e permanentes.
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§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou
que, mesmo sem movimentacdo, constituam de consultas
freqlentes.

§ 2° Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, nao
sendo de uso corrente nos o6rgaos produtores, por razdes de
interesse  administrativo, aguardam a sua eliminagcdo ou
recolhimento para guarda permanente.

§ 3° Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de
valor histérico, probatério e informativo que devem ser
definitivamente preservados.

Art. 9° A eliminagdo de documentos produzidos por instituicoes
publicas e de carater publico sera realizada mediante autorizacao da
instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia.

Art. 10°. Os documentos de valor permanente sio inalienaveis e
imprescritiveis (BRASIL, 1991).

A Lei 8.159, é regulamentada pelo Decreto 4.073, de 3 de janeiro de 2002,
que define as competéncias do CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos), do
SINAR (Sistema Nacional de Arquivos), do tratamento da documentagéo na esfera
publica, da gestdo de documentos na Administragdo Publica Federal, da declaracéo
de interesse publico e social com relagéo aos arquivos privados (BRASIL, 2002).

Com relacdo as instrucbes do CONARQ, que devem ser utilizadas pelos
arquivos pode-se destacar a Resolucdo n°® 5, de 30 de setembro de 1996, a qual
dispde sobre a publicagdo de Editais de Eliminagdo de Documentos em Diarios
Oficiais. O artigo 1° destaca que os 6rgaos publicos devem publicar os editais de
eliminacao decorrentes da aplicacao de suas tabelas de temporalidades em diarios
oficiais correspondentes ao seu ambito de atuacdo. E o artigo 2° determina que
devem ser aguardados o prazo entre 30 e 45 dias para eliminagao apés publicagao

de edital, para que haja tempo para eventuais manifestacdes (CONARQ, 1996).

2.5 POLITICAS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

As politicas publicas arquivisticas vém sendo discutidas tanto na esfera
académica como fora dela, este debate se deve a falta destas politicas. As
discussbes revelam que a implantacdo da politica arquivistica é cercada de
complexidade, e ainda que a implementacdo ultrapassa as questbes legais e
governamentais (JARDIM, 2009).



30

Sousa (2006), no mesmo sentido quanto ao aspecto legal afirma que dentro
da area de Ciéncia Politica, ha uma nova tendéncia de que a construcao de politicas
publicas nao devem partir apenas do governo, mas devem ser uma construgao de
todos os atores inseridos na sociedade. Os trabalhos nesta area também
desmistificam a idéia de que as politicas publicas estdo atreladas apenas a aspectos
legais.

Entende-se por politica publica arquivistica “o conjunto de premissas,
decisdes e agdes - produzidas pelo Estado e inseridas nas agendas governamentais
em nome do interesse social — que contemplam os diversos aspectos
(administrativo, legal, cientifico, cultural, tecnolégico, etc.) relativos a producdo, ao
uso e a preservacdo da informagao arquivistica de natureza publica e privada”
(JARDIM, 2009 p.47).

Existem trés momentos distintos pelos quais a politica arquivistica perpassa:

a) formulacao ou levantamento de dados;

b) implementacao;

C) analise.

A fase de formulagdo da politica arquivistica, envolve a transformacao de
dados e informagbes que sao consideradas relevantes (regimentos, estatutos,
organograma), a combinacao de idéias e valores (género de documentos, estado do
acervo) e a transformagao de conhecimento empirico e normativo (manuais, codigo
de classificagdo) em agdes publicas.

A fase de implementacao pode ser vista sob a 6tica da administragdo em que
sao envolvidos atores (recursos humanos, especialistas para as diversas fungdes) e
normas para a aplicacao das atividades.

A fase de andlise serve para avaliagdo das atividades ja realizadas e auxilia o
processo de tomar decisdes e implementar agdes futuras (PAES, 1997; MICELI,
2007 apud SOUSA, 2006).

A realidade arquivistica brasileira aponta, para a necessidade de
sistematizacdo dos processos de tratamento, controle, guarda e acesso aos
documentos. As tentativas empreendidas no setor publico demonstram que as
dificuldades para implantacdo de politicas arquivisticas nos 6rgaos publicos séo
inUmeras (ANTUNES, 19967).

Neste contexto, que se refere a sistematizacdo pode ser inferida a

necessidade de implantar politicas de Gestdo de Documentos, nas organizacdes
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publicas. Ja que, sdo as politicas desenvolvidas e estabelecidas pelas instituicdes
arquivisticas que auxiliam no processo de padronizagao e regulamentagao sobre “o

(b 1} J) 13 J) 13 til {3

que fazer”, “quem pode acessar”, “como tratar”, “como organizar”, “como controlar a
producao” da documentacgao publica.

O CONARQ apresenta literatura para implantacao de politicas arquivisticas
em arquivos municipais. Na publicacdo “Subsidios para a implantacdo de uma
politica municipal de arquivos”, salienta-se que a informagdo € o “alicerce” da
relacdo entre o municipio e o cidaddo. Desta forma é dever do poder publico
oferecer informacbdes aos cidadaos, incluindo desde fontes de informacgdes
socioculturais até informagbes que provem direitos, as raizes histéricas dos
cidadaos e da administracdo (MACHADO; PAES, 2000).

Na criacdo dos arquivos, além de pensar na estrutura fisica, nos recursos
humanos e materiais ha a necessidade de se pensar também nos procedimentos
necessarios para a organizagcdo dos documentos, consequentemente provocando a
organizagao da informagao.

Entre os procedimentos indispensaveis, para a criagdo e manutencdo dos
arquivos, esta a gestdo documental que permite a “elaboracdo de normas sobre
producao, registro, controle da tramitacao, classificacdo, arquivamento, avaliagdo e
destinagdo” para os documentos produzidos no ambito da administracdo publica.
(MACHADO; PAES, 2000)

Sem politicas de gestdo de documentos e planejamento, as organizagdes nao
conseguem embasar suas decisdbes em informagdes acumuladas anteriormente,
atender pedidos legais ou administrativos, recuperar a historia e nem evitar que
atividades ja desempenhadas anteriormente se repitam, gastando mais recursos.
(LOPES, 2000 apud CALDERON, 2004)

2.6 GESTAO DE DOCUMENTOS E IMPACTOS NA ADMINISTRACAO PUBLICA

No Brasil, existe um histérico de falta de cuidado com as informacdes
provenientes da area arquivistica. Cada Estado tem arquivos, com diferentes graus
de desenvolvimento no que diz respeito a organizagdo e preservagiao de seus
acervos. Na maioria dos arquivos publicos, ndo ha integragao entre os arquivos dos

poderes Executivo, Judiciario e Legislativo. A vinculagdo da instituicdo esta
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geralmente ocorre por meio do Poder Executivo. Ha ainda, o dado expressivo de
que 5.507 municipios brasileiros ndo possuem arquivos formalizados, fato que deixa
o patriménio documental sob risco de perda. (ANTUNES, 19967?)

Se as informagbes ndo sao tratadas por meio de processos de gestdo
documental, os impactos recaem sobre os direitos dos cidaddos de receber
informagdes das organizagbes publicas. Neste sentido Sousa (2006, p.3) propde

uma reflexao sobre o assunto:

como o cidadao brasileiro podera conhecer as informagdes
existentes sobre ele? Isso, também, sera uma ficgcdo enquanto ndo
Ihe for assegurado o acesso a informagao, mas € necessario que ela
esteja organizada, acessivel e protegida. E ai entra a nossa funcao
social e ai, também, que devemos pautar a formulagao de politicas
publicas de arquivo.”

Além da preocupacdo com os direitos da populacao, existe a questdo da
administracdo publica. Destaca-se o fato de que grandes quantidades de
documentos que ja prescreveram legalmente e sao passiveis de eliminagao, (por
meio de procedimentos definidos pelo Conselho Nacional de Arquivos na Resolugao
n® 7, de 20 de maio de 1997), ainda estdo ocupando espacgo e recursos fisicos e
humanos.

Uma vez que os documentos ndo sao organizados e tratados, nao € possivel
padronizar os procedimentos na organizagcdo, ter uma visdo sistémica sobre as
rotinas, centralizar informagdes e nem mesmo preservar a memoria e o patriménio
documental. A partir de reflexdes propostas por Castilho (1991), percebe-se que, se
nao houver a existéncia de uma politica de gestdo de documentos bem estruturada,
os direitos e deveres do cidadao, bem como o valor informativo da documentacéao
arquivistica ficam com sua integridade comprometida.

Sendo assim, deve-se refletir sobre o resultado positivo que a Gestao
Documental proporciona: garantia de que as atividades de cada governo sejam
transparentes e figuem registradas, garantia de que documentos sem nenhum valor
secundario sejam reunidos aos de valor permanente, inibicdo da perda de
documentos de cunho permanente, racionalizacdo da massa documental e de
custos (JARDIM, 1987).
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3 METODOLOGIA

Os procedimentos metodoldgicos desenvolvidos para a aplicagédo deste
estudo desdobram-se em: caracterizagdo da pesquisa, coleta dos dados e

sistematizacao e analise.

3.1 CARACTERIZAGCAO DA PESQUISA

Esta pesquisa pode ser classificada como qualitativa (os dados foram
coletados junto aos responsaveis pelo arquivo, o que permitiu que a analise fosse
realizada de forma indutiva e sem o uso de técnicas estatisticas) e descritiva quanto
aos seus objetivos. Neste trabalho o objeto de estudo sdo os Arquivos Publicos
Municipais de Curitiba e Regiao Metropolitana.

Quanto aos métodos de procedimento, a pesquisa apoiou-se em multiplos
estudos de caso. Um estudo de caso é definido por Yin (2005, p.32) como: “‘uma
investigacdo empirica que investiga um fendbmeno contemporéaneo dentro do
contexto da vida real”. A pesquisa baseou-se em diferentes fontes de evidéncias
(questionarios, visita e observacdo) e descreveram-se previamente proposicoes

tedricas para conduzir a coleta e analise dos dados.

3.2 COLETA DOS DADOS

A coleta dos dados foi realizada nas cidades de Curitiba e Regido
Metropolitana que tém Arquivos Publicos Municipais. Por meio de levantamento
prévio, realizado em pesquisa na Internet, das 26 cidades da Regido Metropolitana
encontrou-se registro de que apenas 8 cidades mais a cidade de Curitiba possuiam
arquivo municipal.

No momento de contato com as instituicbes arquivisticas, por telefone ou via
e-mail, descobriu-se que algumas se tratavam de museu e que, portanto, foram
descartadas da pesquisa. Em outras cidades, afirmou-se a inexisténcia de arquivos,
as quais também deixaram de compor o corpus da pesquisa. Nessas condi¢gdes, o

levantamento de informagdes para esta pesquisa foi realizado nas cidades de:
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Araucaria;

)
b) Campo Largo;
) Curitiba;
) Fazenda Rio Grande;

Para coleta de dados, foi utilizado um questionario com perguntas
relacionadas a identificacdo, estrutura, gestdo de documentos, tratamento de
documentos eletrénicos, registros das atividades e aplicagdo da teoria na instituicéo
arquivistica, o qual foi aplicado a pessoa responsavel pelo arquivo. A aplicagao do
questionario se deu pessoalmente, sendo que o respondente teve a oportunidade de
tirar qualquer duvida durante o processo de resposta.

O instrumento foi construido com base em afirmacgdes feitas na literatura
(principalmente por Herrera (1993)) e legislagao. As perguntas foram estruturadas
em carater misto: abertas e fechadas. Utilizou-se Escala Likert para mensuragao de
algumas questdes e ainda nas questdes 3.4 e 6, utilizou-se escala baseada no
modelo proposto por Garlick (2001 p. 26), a qual € sugerida pelos autores para
avaliagao das condigdes de preservacado. A escala consiste em atribuir pesos para
as respostas, assim se estabelecem faixas de prioridade com relagéo a preservacao
na instituicdo. A mesma escala foi utilizada para a mensuragdo da aplicacdo de
literatura na pratica dos arquivos.

O questionario passou por pré-teste antes da aplicacdo. Participaram desta
fase dois docentes e um profissional da area de arquivos. Apds as observagoes
pontuadas pelos profissionais, realizaram-se o0s ajustes necessarios e,
posteriormente, o instrumento foi aplicado.

Também foi realizada uma visita nos ambientes de estudo, com intuito de
permitir que os entrevistados fizessem explanacao sobre o funcionamento ou ndo da
gestdo documental nos arquivos e utilizou-se a observagdo participante
(assistematica) para confirmacéo das informacgdes fornecidas.

Como protocolo de observacao verificou-se as condicbes do ambiente, os
procedimentos adotados em relagcao ao tratamento dos documentos, os controles
sobre as informagdes geradas, os tipos de acervo armazenados no arquivo, o nivel
de maturidade da instituicdo sobre conhecimentos de gestdo de documentos. De
posse das informacdes, elaborou-se um breve relatério sobre a visita na

organizagao.
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Com o intuito de garantir a relagao entre teoria e pratica foram elaborados
quadros contendo os objetivos especificos da pesquisa e suas relagdes com o
referencial tedrico, com o questionario, com a proposta da politica de gestdo de
documentos, conforme pode ser observado nos Quadros de 1 a 4.
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3.3 SISTEMATIZAGCAO E ANALISE

Os dados coletados por meio da aplicacdo dos questionarios foram
organizados no mesmo formato apresentado no instrumento, e analisados conforme
as categorias atribuidas as perguntas. Como resultado, obteve-se analise e
discussdo da situagdo em que se encontra a gestdo documental nos arquivos
publicos municipais de Curitiba e Regiao Metropolitana.

Ja as informacgdes coletadas por meio da observacao realizada nas visitas,
foram estruturadas em forma de relatério.

O relatério gerado a partir das observagdes teve como propdsito o registro
das informagdes fornecidas, para entao, juntamente com a analise dos questionarios
obter subsidios para elencar os itens da proposta de politicas de gestdo de
documentos.

De posse dos resultados foram elaborados dois mapas, o primeiro (Figura 2)
representa a situagcdo encontrada nos arquivos no que diz respeito as politicas de
gestdo de documentos e o segundo (Figura 3) esta relacionado a situagao ideal,
segundo literatura.

Para cumprir os objetivos desta pesquisa, propuseram-se as diretrizes
necessarias para a constituicdo das politicas de gestdo de documentos nos Arquivos
Municipais de Curitiba e Regido Metropolitana, considerando os resultados e

literatura.
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4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

A analise dos dados foi realizada a partir dos blocos de divisdo do
questionario (APENDICE A): Identificacdo da Instituicdo, Estrutura da Instituicéo,
Gestdao de Documentos (processos de gestdo de documentos, instrumentos de
gestdo de documentos, avaliagdo e destinacdo dos documentos, preservacao,
legislagéo), Tratamento dos Documentos Eletronicos, Registro das Atividades de

Gestao de Documentos e Aplicacao da Teoria na Instituicio.

4.1 IDENTIFICACAO DAS INSTITUICOES

Com relagdao a identificacdo das instituicbes, percebe-se que, das quatro
instituicbes respondentes, duas sao intituladas Arquivos Municipais e duas sao
Arquivos Historicos.

Pela propria denominagao, pode-se observar que a gestdo de documentos é
um processo em fase inicial nos municipios. Segundo a literatura, pode-se pontuar
que os arquivos histéricos devem ser transformados em arquivos publicos,
reservando um setor especifico para a documentacgao histérica, e que se tornem os
responsaveis por gerir a massa documental publica ditando as regras da gestao de

documentos dentro de sua jurisdigéo.

4.2 ESTRUTURA DAS INSTITUICOES

Para a analise da estrutura da instituicdo levou-se em consideracdo sua
posicao em relagao a estrutura municipal e os recursos humanos existentes.

Verificando as respostas, pode-se observar que os arquivos publicos estédo
subordinados a Secretaria de Administracdo e os arquivos historicos estao
subordinados a Secretaria de Educacéao e Cultura e Secretaria de Cultura e Turismo.

No que diz respeito a existéncia de um organograma proprio da unidade
arquivistica, somente uma das instituicdbes tem a estrutura formalizada. O motivo
para a inexisténcia é o tamanho da estrutura, ndo havendo setores bem delineados

e poucos profissionais atuando na maioria dos arquivos.
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A terceira pergunta deste bloco questionava a existéncia de profissional
responsavel pela gestdo de documentos na instituigdo. Os profissionais que atuam
nos arquivos nao tém formagdo propria na area, em algumas instituicdbes os
profissionais sdo da area da informacéao, possuindo formagao em Biblioteconomia.
Ha também profissionais da area de Histéria e com formacdo em Gestdo Publica.
Porém, percebe-se que a maioria tem formacgao apenas no Ensino Médio.

4.3 GESTAO DE DOCUMENTOS

As informacbes sobre gestdo de documentos nas instituicbes arquivisticas
estao divididas em cinco partes: processos de gestdo de documentos, instrumentos
de gestao de documentos, avaliagdo e destinagcao dos documentos, preservacgéo e

legislagao.

4.3.1 Processos de Gestiao de Documentos

Com relagdo aos processos de gestdo de documentos existentes nas
instituicbes arquivisticas, utilizou-se questdes mensuradas por meio de Escala
Likert, em que 1 representa concordo totalmente e 4 discordo totalmente. Constata-
se a partir das respostas do questionario que:

a) um respondente concorda que a instituicdo organiza os documentos
permanentes por meio de arranjo, os demais discordam;

b) trés respondentes apresentam concordéncia no que diz respeito a
organizacao dos documentos por meio de classificagdo na instituicdo e um
discorda;

c) na afirmativa sobre a existéncia de avaliacdo de documentos recebidos,
produzidos e acumulados, um respondente concorda totalmente, dois
concordam e outro apresenta grau de discordancia;

d) apenas um respondente concorda que existem processos de destinagao e
eliminacdo de documentos na instituicdo arquivistica até o momento, os

demais discordam;
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e) trés respostas com grau de concordancia em relagdo a transferéncia de
documentos de idade intermediaria para a instituicdo arquivistica e uma com
grau de discordancia;

f) trés respondentes concordam que existe o processo de recolhimento de
documentos permanentes e um concorda totalmente.

Pode-se afirmar, por meio das respostas, que entre os processos de gestao
de documentos, ainda que em estagio inicial, 0 mais recorrente € o recolhimento de
documentos permanentes. Entre o0s processos nao existentes nos 06rgaos,
destacam-se o processo de destinacdo e eliminagcdo de documentos e de
organizacdo de documentos permanentes por meio de arranjo, visto que apenas um
respondente apontou o desenvolvimento destas atividades na instituicao.

Todos os processos de gestao de documentos sao vitais, para que se possa
estabelecer uma politica de gestdo de documentos. Desta forma, é necessario que
se identifique a vida util dos documentos, avaliando quais sdo de ordem permanente
e quais podem ser descartados (CASTILHO, 1991). Nao se pode apenas pensar na
questdo de documentos histéricos, também é necessario que se racionalize a massa

documental de idade corrente e intermediaria.

4.3.2 Instrumentos de gestdo de documentos

Com relagdo ao uso de instrumentos de gestdo de documentos, apenas um
dos respondentes concorda com a utilizagdo de Tabela de Temporalidade, Manual
de Gestao de Documentos e da elaboragao de Listagens de Destinagcédo, os demais
discordam, o que mais uma vez refor¢a o estado incipiente ou inexistente de gestéo
de documentos.

No que se relaciona a utilizacdo de Codigo de Classificagdo, um respondente
concorda totalmente, um concorda e dois discordam da utilizagdo. Pode-se constatar
que no item anterior (4.3.1) trés respondentes concordaram com a organizagao de
documentos por meio de classificagdo, porém duas instituicbes ndo tém cddigo de
classificagdo especifico para a realizagao deste processo, utilizando-se de outras
formas para classificar seu conjunto documental.

Rodrigues (2006), explica que o acumulo de documentos baseado em um

plano de classificacdo delineado, demonstra de forma clara qual é o fluxo das
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atividades desenvolvidas e suas relagbes com as demais tarefas da organizagcéo. A
estruturagcdo de um plano se refletira no arquivo como um todo, deixando explicita a
missao da instituicdo, dai a importadncia de se atrelar um cdédigo a classificagao
utilizada na organizagao.

Quanto ao uso de formularios, conforme se observa no Gréafico 1, trés
respondentes concordam com a elaboragao por parte da instituicdo de formularios
de transferéncia e um discorda.

Ja no que diz respeito a formularios de recolhimento de documentos
permanentes, (ilustragdo no Grafico 1), todos os respondentes concordam com a

existéncia do instrumento.

Formularios elaborados pela Instituicao Arquivistica
4-
31
2 @ Tipos de formulario
14
0
Transferéncia Recolhimento

GRAFICO 1- FORMULARIOS ELABORADOS PELAS INSTITUICOES ARQUIVISTICAS
Fonte: a autora, com base nos dados da pesquisa

Pode-se observar a preocupagao de registro dos documentos de ldade
Permanente recolhidos ou doados ao arquivo, pois a partir desses documentos que
irdo se juntar aos fundos podem ser realizados trabalhos de compilacédo de
informacgdes, utilizacdo por pesquisadores académicos, consulta por pessoas da
comunidade.

Com a manutencdo do registro de recolhimento, os arquivos tém controle
sobre quem doou o material ou de que local foi recolhido e também podem registrar

a quantidade de documentos que esta sendo incorporada aos fundos.
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A pergunta relativa a destinacdo de documentos levou em consideragdo os

critérios adotados (avaliados) pelos respondentes nas situagdes de transferéncia,

recolhimento ou eliminagao, conforme ilustrado no Grafico 2.

Critérios utilizados para Destina¢do de Documentos
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GRAFICO 2- CRITERIOS UTILIZADOS NA SITUACAO DE DESTINACAO DE DOCUMENTOS
Fonte: a autora, com base nos dados da pesquisa

Percebe-se que apenas trés dos quatro respondentes apontam critérios para

recolhimento e transferéncia de documentos, sendo que somente um dos

participantes da pesquisa selecionou como critério as Trés Idades Documentais para

estes processos.

Apenas um dos respondentes assinalou critérios levados em consideragao

para eliminacdo (Trés ldades Documentais e aspectos legais), ja os demais

respondentes nao assinalaram critérios para esta categoria, visto que nenhuma das

demais instituicoes realiza esse processo até o momento.

Pode-se pontuar que o conceito das Trés Idades Documentais, baseado no

ciclo de vida dos documentos, segundo o qual os arquivos podem ser correntes,
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intermediarios ou permanentes, e que norteia a pratica da arquivistica (MACHADO;
CAMARGO, 2000) ainda é desconhecido pela maior parte dos respondentes.

No que diz respeito a eliminagdo de documentos, apenas um respondente
disse haver existéncia de publicacdo de Editais de Eliminacdo em Diario Oficial e a
existéncia de Comissbes de Avaliacdo de Documentos, ja que nas demais
instituicdes arquivisticas nao ha o processo de eliminagao. Constata-se que, mesmo
havendo Resolugdes do CONARQ e a Lei 8.159 que determinam a constituicdo de
comissdes e divulgagao das eliminagdes em meios de comunicagdes oficiais, esses

procedimentos nao ocorrem na maioria dos arquivos que séo objeto desta pesquisa.

4.3.4 Preservagao

Com relagdo as premissas utilizadas para mensuragdo do estagio de
preservagao na instituicdo, adaptou-se uma escala sugerida por Garlick (2001) em
uma escala com pesos. Os pesos da escala sdo os seguintes: muitos=1, alguns=5,
poucos= 10 e nenhum= 15. Quanto maior a pontuacdo, maior a necessidade de
priorizar a questao da preservagao.

A pontuacdo pode ser dividida em trés faixas distinta, levando em
consideragao a menor e a maior pontuacdo a ser atingida. No caso em questao,
eram cinco afirmagdes que determinavam principios pertinentes ao processo de
preservacgao (pergunta 3.4 do questionario). Deste modo, a menor pontuagao a ser
alcangada é 05 e a maior € 75. A faixa de 05-25 representa baixa prioridade com
relacdo a preservagao, a faixa de 26-50 média prioridade e a faixa de 51-75 alta
prioridade.

Por meio do Grafico 3, percebe-se que a maior pontuacédo foi obtida nas
respostas de B, num total de 51 pontos (encontra-se no inicio da faixa considerada
de alta prioridade). No ponto intermediario estao as respostas de A, que atingiu 28
pontos e por fim, na faixa de baixa prioridade, as respostas de C e D com 19 pontos.

Os niveis de pontuacido alcancados pelas instituicbes quanto a preservacao
de documentos, em sua maioria, apresentam-se na faixa de média prioridade, ou
seja, alguns aspectos relativos a preservagao estdo sendo levados em consideragao
(tais como: acondicionamento e armazenamento), ja o processo de microfiimagem

inexiste nas instituicdes.
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Preservagdao de Documentos
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GRAFICO 3- PRESERVACAO DE DOCUMENTOS
Fonte: a autora, com base nos dados da pesquisa

4.3.5 Legislagao

Quando perguntados sobre a formalizagao da instituicdo arquivistica por meio
de legislagao, trés dos quatro respondentes afirmaram haver a existéncia e citaram a
lei ou decreto de criagdo. Apenas um respondente afirma que a instituicao
arquivistica ndo esta formalizada ainda, conforme pode ser observado no Grafico 4.

Com relagao a utilizagao de resolugoes do CONARQ, dois respondentes
citaram a utilizacdo, um respondeu que nao ha utilizagdo e um nao respondeu a

questao.
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Formalizacdo da Institui¢do Arquivistica

B Formalizagdoda
Instituicao Arquivistica

Sim Ndo

GRAFICO 4- FORMALIZACAO DO ARQUIVO POR MEIO DE LEGISLAGAO
Fonte: a autora, com base nos dados da pesquisa

4.4 TRATAMENTO DOS DOCUMENTOS ELETRONICOS

Com relacdo a existéncia de diretrizes para gestdo de documentos
eletrdbnicos, um dos respondentes disse haver diretrizes estabelecidas para o
armazenamento, recuperagao e preservacao deste tipo de suporte. Todos os demais
respondentes afirmaram n&o haver diretrizes estabelecidas. Os motivos citados
foram o pouco tempo de funcionamento da instituicdo, andamento de processo de
implantagdo de digitalizagdo de documentos para criagdo de site com essas
informacgdes, e por ainda nao haver a implantacdo do processo de gestdo de
documentos.

Quanto a diferenciacdo dos procedimentos adotados em relagdo aos
documentos eletrénicos, um respondente afirmou ndo haver diferenca, outro citou a
forma de acondicionamento diferenciada para documentos em suporte fisico, um
respondente citou a questdo de preservagdo a longo prazo deste tipo de
documentos e outro nao respondeu a questéao.

Observa-se que o tratamento dos documentos produzidos em meio eletrénico
€ uma das preocupacdes das instituicbes participantes, porém ainda nao esta
estruturado, pois em sua maioria 0s 6rgdos ndo apresentam normas quanto ao

armazenamento, tratamento e descarte.
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4.5 REGISTRO DAS ATIVIDADES DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Quando questionados sobre a existéncia de instrumentos de pesquisa que
permitem a localizagdo de documentos na instituicdo (consequentemente auxiliando
no processo de recuperagdo da informacéo), todas as opgdes fornecidas foram
citadas pelo menos por um respondente, conforme pode ser observado no Grafico 5.

Entre os instrumentos mais usados estdo as bases de dados e listagens.
Ainda houve a complementacgao, no item outros, do instrumento entrevista, citado
por um dos respondentes. Pode-se pontuar por meio das respostas que todas as
instituicoes de alguma forma registram suas informacgdes para facilitar a recuperagao

dos documentos arquivisticos.

Instrumentos de Pesquisa utilizados para Registroe
Recuperacao da Informacgdo

H Tipos de Formularios

-
-
=
=

GRAFICO 5- INSTRUMENTOS DE PESQUISA
Fonte: a autora com base nos dados da pesquisa

4.6 APLICACAO DA TEORIA NA INSTITUIGAO

Para a analise deste item, utilizou-se a mesma escala do item preservagao
(4.3.4) formulada por Garlick (2001), na qual quanto maior a pontuagéo atribuida as
afirmagdes, menores as aplicacdes realizadas nas instituicdes em contrapartida ao
que diz a teoria da area de arquivos. Neste caso, a menor faixa de pontuagéo a ser
atingida é 10 e a maior 150. A faixa de 10-50 configura a alta existéncia de aplicagcao
da teoria na instituigédo, a faixa de 51-100, média existéncia e por fim, a faixa de 101-

150, baixa existéncia.
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Conforme se pode constatar no Grafico 6, a instituicdo A esta na faixa de
baixa existéncia de aplicagdo da teoria de arquivos (ja que recebeu a maior
pontuagdo). A instituicdo B e C estdo na faixa de aplicagdo média da teoria de
arquivos nos orgaos. Apenas a instituicdo D estd na faixa que representa alta
aplicagao da teoria arquivistica.

Na instituicdo A, as unicas aplicagcbes da literatura, apontadas pelo
respondente se relacionam aos itens: incorporagdao de fundos e manutencdo da
informacédo atualizada e reconhecimento por parte dos funcionarios do valor da
documentagao e das informacdes provenientes dos arquivos.

Nas instituicbes B e C, percebe-se que as respostas com relagao a literatura
se enquadram em sua maioria nas faixas de respostas que denotam alguma
existéncia ou pouca existéncia dos processos apontados na literatura.

Por fim, na instituicdo D, percebe-se que as respostas estdo na faixa de alta
existéncia dos procedimentos relacionados na literatura, demonstrando a aplicagao
de quase todos os processos relacionados a gestdo de documentos.

Os resultados denotam que ainda ha auséncia de gestdo de documentos nas
instituicbes de um modo geral ou mesmo de nog¢des mais aprofundadas da area de

Arquivologia.

Pontuacdo (Teoria aplicada na institui¢do)
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M Pontuacdo (Teoria aplicada
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Respondente Respondente Respondente Respondente
A B C D

GRAFICO 6- TEORIA DE ARQUIVOS APLICADA NAS INSTITUICOES
Fonte: a autora, com base nos dados da pesquisa
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4.7 RELATORIOS DAS VISITAS REALIZADAS

Os relatdrios de visitas apontam pontos relevantes em relagao a observacao
participante realizada durante o processo de visita nas instituicdes arquivisticas

desta pesquisa.

4.7 1 Relatério de Visita: Arquivo de Araucaria

O Arquivo da cidade de Araucaria denomina-se Arquivo Historico Archelau de
Almeida Torres, foi fundado no ano de 1996 com intuito de reunir documentos sobre
a memoria e histéria do municipio de Araucaria.

A instituicao arquivistica esta subordinada a Secretaria Municipal de Cultura e
Turismo. Como foi criada com intuito de preservagdo da documentagdo de cunho
histdrico, a instituicdo ndo tém trabalhos relacionados a gestdo de documentos até o
momento. Apesar de utilizar alguns dos processos e instrumentos que fazem parte
das politicas de gestdo documental tais como: classificacdo e termo de recolhimento
de documentos.

Os fundos do Arquivo sdo compostos por cerca de 19.000 fotografias, fichas
de alistamento militar, documentos sobre a cultura polonesa (caracteristica do
municipio), jornais da cidade, legislagao do municipio.

Os documentos estdo organizados segundo classificacdo elaborada por
profissional da area de biblioteconomia. A classificacao utilizada consiste em colocar
primeiramente o assunto que esta sendo tratado, na sequéncia o municipio, a data e
o fundo ao qual o documento pertence. Por exemplo:

HECA- Histdéria econdmica, cultural administrativa
ARA- Cidade de Araucaria

1923- Ano de produg¢ao do documento

FWCH- Fundo Wachowickz

Essas informacdes ficam registradas em fichas préprias para identificagao dos
documentos, que faciltam o processo de recuperacdo. Assim, como para
documentos textuais existe ficha propria para identificacdo de fotos.

Ha a preocupagao de reunir o maximo de informagbes possiveis sobre os

documentos e fotos para que a historia do municipio seja preservada.
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Ha digitalizagdo das fotos consideradas importantes ou que serdo utilizadas
em algum evento na cidade. Para controle e recuperagdo das fotos utiliza-se o
programa Picasa (um software para armazenamento de imagens) e atribuem-se
palavras- chave que sdo usadas no momento de recuperacao.

Existem dois profissionais diretamente responsaveis pelo arquivo um com
formacgao em historia e outro técnico administrativo.

Ja no que diz respeito ao ambiente fisico, os documentos estao
acondicionados em caixa arquivo de material plastico e ainda em ficharios. Os
armarios sdo de ago e as estantes removiveis e ndo-removiveis. Ha também uma
sala para consulta com mesas de vidro.

O arquivo atende solicitagdes do publico externo. As pesquisas, geralmente,
sdo sobre a histoéria da regido e sobre estudos académicos.

O arquivo realiza trabalhos com seus fundos arquivisticos. Ja foram langados
5 livros com relacdo a histéria, as tradicdes, a cultura e o trabalho na cidade.
Também ja lancaram calendarios com as fotos dos fundos, selecionando para cada
ano uma tematica diferente.

Pode-se observar que existe profunda preocupacédo com a recuperagao das
informacdes dos fundos arquivisticos, bem como em manter um trabalho que
estreite as relagdes entre a comunidade e o arquivo como fonte de informacgao sobre
a memoéria e a histéria da cidade. Porém, no que se relaciona a gestdo de
documentos, percebe-se que nao ha processos e instrumentos estruturados que
possam comportar a implantagao de politicas de gestdo de documentos. O primeiro

passo a ser considerado € a transformacéao do arquivo histérico em arquivo publico.

4.7.2 Relatorio de Visita: Arquivo Campo de Largo

O arquivo de Campo Largo foi criado em 26 de setembro de 1992, intitula-se
Acervo Historico.

A organizagdo dos documentos € feita por assunto e ano. O acervo é
composto por fotografias, processos doados, livros de alistamento militar,
depoimentos, jornais da cidade entre outros.

Ainda nao ha informacgdes consistentes sobre as fotos, mas pretende-se

realizar trabalho com elas, pois em breve havera o aniversario de 140 anos da
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cidade e esse acervo fotografico sera importante na reconstituigdo da historia do
municipio.

Ha pretenséao de se formalizar o arquivo por meio de legislagdo, bem como de
transforma-lo em um arquivo publico, posteriormente, quando o0 mesmo obtiver
espaco fisico adequado.

Quanto ao espaco fisico, as estantes sdo de madeira e ha alguns armarios de
acgo. Os documentos ficam acondicionados em caixas- arquivo de papel e alguns em
pastas plasticas. Nao ha ar condicionado ou controle de temperatura.

Para controle dos documentos, a instituigdo tem termo préprio para os casos
de doacgao e de empréstimo de material.

Até o momento a instituigdo arquivistica nao realiza nenhum processo de
gestao de documentos, entre os elencados na literatura, mas apresenta o desejo de
iniciar seus trabalhos na area, futuramente. Outra preocupacao é de adequagao de
espaco para que os cidadaos da cidade procurem o arquivo como uma fonte de

informagdo em busca de seus direitos e de sua histéria.

4.7.3 Relatério de Visita: Arquivo de Curitiba

O arquivo de Curitiba foi implantado em 2004, por meio de legislacdo que cria
a instituicdo na cidade. Porém, a gestdo de documentos no municipio é anterior a
essa formalizacao, iniciou-se no ano de 1993 quando o arquivo era apenas um setor
denominado “arquivo geral’. O trabalho nesta época foi realizado em estagio
bastante inicial, pois a lei que define o que é gestao de documentos no Brasil é de
1991.

No ano de 2004, quando houve a criagdo do arquivo, contratou-se uma
consultoria para implantacdo da gestdo de documentos. Esta consultoria fez o
levantamento dos fluxos documentais, criou codigos de classificacdo e tabelas de
temporalidade para as areas meio e fim. Houve ainda o produto final que se
materializou em um Manual de Gestdo de Documentos, construido a partir de
diretrizes estabelecidas pelo CONARQ.

A implementacdo de um programa estruturado de gestdo de documentos
ocorreu somente no ano de 2006. Neste ano, foi contratada nova consultoria para
auxiliar na revisdo de tabelas de temporalidade e cddigos de classificagdo de

documentos. Este trabalho ainda esta sendo realizado em varios 6rgaos municipais.
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No que se relaciona a seus fundos, o arquivo municipal tém documentos
microfilmados datados do século passado, porém ndo ha mais na instituicdo o
procedimento de microfilmagem.

O espaco fisico € amplo, o mobiliario € composto por estantes de aco nao
removiveis, e ainda existem em numero reduzido algumas estantes com prateleiras
em madeira.

A instituicdo tem padrdes registrados para a entrada de documentos no
arquivo, as etiquetas das caixas sdo padronizadas para auxiliar a recuperacao da
documentagao.

Quanto a disponibilizacao de informacgbes, & oferecido ao cidadao e aos
servidores publicos (desde que comprovem a necessidade e/ou direitos sobre o
documento) um servigo de digitalizacdo do documento solicitado e 0 mesmo pode
ser enviado envio por e-mail. As informagdes que sao digitalizadas incorporam uma
base de dados, que armazena os documentos solicitados para facilitar a
recuperacao e disseminacao da informacgao para os usuarios.

Existe ainda a idéia de digitalizar os documentos de idade permanente para
disponibilizar a sociedade via internet, 0 que permitira um canal de comunicagao
mais agil e de facil acesso pela populagao.

Ja os documentos de idade intermediaria e permanente ficam armazenados
em depdsito apropriado no bairro Capédo Raso. Neste espacgo destinado ao arquivo
intermediario e permanente, a documentagcao recebe o tratamento adequado
conforme suporte fisico.

Percebe-se que a gestdo de documentos ja esta implementada no arquivo e
os trabalhos de atualizacdo dos processos e instrumentos ocorre de maneira

constante.

4.7.4 Relatorio de Visita: Arquivo de Fazenda Rio Grande

O municipio de Fazenda Rio Grande foi fundado no ano de 1990.
Anteriormente era Distrito da cidade de Mandirituba, € uma cidade ainda recente se
comparada com outras da regidao Metropolitana de Curitiba.

Também é recente a fundacdo do arquivo municipal, criado em 18 de

setembro de 2008, como Arquivo Publico de Fazenda Rio Grande. A instituicao
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arquivistica esta subordinada a Geréncia Municipal de Administracdo e funciona ha
pouco mais de um ano.

Por ter sido criado recentemente, o Arquivo do municipio ainda esta em
processo de organizagao, de criagao dos instrumentos de gestdo de documentos e
de adequacao do espaco fisico.

No momento, o arquivo armazena documentos da area da saude, do
planejamento e da educagdo. A medida que a documentac&o vai sendo organizada,
documentos de outras secretarias vao sendo incorporados ao processo.

Os documentos estdo separados por 6rgaos produtores e acondicionados em
caixas arquivo de material plastico. Para identificagdo do conteudo das caixas,
utilizam-se etiquetas padronizadas com informag¢des do o6rgao produtor, numero
sequencial da caixa, e assunto ou tipo documental.

Para controle dos documentos acondicionados nas caixas, existe uma base
de dados que armazena as informacgdes sobre o conteudo e localizagao.

Com relagdao ao ambiente fisico, os documentos estdo armazenados em
estantes de aco nao-removiveis, ndo ha ar condicionado e equipamento para
controle de umidade.

Existem trés profissionais que trabalham no arquivo: um com formagao em
biblioteconomia e outros dois com funcao de assistentes administrativos.

Os profissionais que atuam no arquivo estdo incentivando a criacido de
classificagao e tabela de temporalidade de documentos. Ndo houve eliminacéo até o
momento, pois ndo ha Comissdes de Avaliacdo constituidas e nem instrumentos de
Gestao de Documentos aprovados.

Percebe-se a necessidade de criacdo de um padrdo ou norma para a entrada
de documentos no arquivo, bem como a regulamentagao das transferéncias.

O arquivo atende a solicitagcbes de publico externo mediante processo
protocolado, porém ainda ndo tem qualquer folder, cartaz ou outros meios de
divulgacao dos servigos prestados.

Pode-se observar que a gestdo de documentos na instituicdo ainda esta em

nivel inicial, mas ha preocupagao por parte dos responsaveis com 0 assunto.
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4.8 CONSIDERAGCOES SOBRE AS ANALISES E VISITAS

De acordo com as informacdes analisadas, por meio dos questionarios e da
observacao participante in loco pode-se perceber que a maioria das instituicoes
arquivisticas ainda ndo tem os processos de gestdo de documentos estruturados.

Ha o desejo por parte dos recursos humanos em aplicar melhorias, bem como
o reconhecimento do valor da informacao proveniente dos arquivos. Porém, ndo ha
profissionais da area de arquivos nas instituicbes e poucos profissionais da area de
informagao.

Verifica-se que as necessidades de politicas que determinem a gestdo de
documentos vao desde a formalizacdo dos arquivos até um nivel mais complexo,
como o conhecimento e aplicagéo da teoria da area de Arquivologia. Apenas uma
das instituicdes utiliza instrumentos como tabela de temporalidade, manual de
gestao de documentos e listagens de destinagao. Verifica-se ainda que a eliminacao
de documentos ocorre apenas em um dos arquivos, demonstrando a imaturidade
das instituicbes em relagdo aos processos de gestdo documentaria.

Sabendo-se das dificuldades encontradas na area publica, levando em
consideragao as peculiaridades que o0s municipios brasileiros apresentam e
baseando-se na necessidade de constituir uma politica de gestdo de documentos
arquivisticos, serao elencadas as diretrizes necessarias para adequagao de uma

politica de gestdo documentaria nas instituicbes participantes desta pesquisa.
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5 DIRETRIZES PARA POLITICAS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

A proposta de diretrizes para a composigdo das politicas de gestdo de
documentos baseia-se nas informacdes obtidas na analise dos questionarios, nos
relatérios de visita, na literatura apresentada neste trabalho, na publicacdo do
CONARQ “Subsidios para a Implantagdo de uma Politica Arquivistica de
Documentos” (MACHADO; PAES, 2000) e no livro “Como implantar Arquivos
Publicos Municipais” do projeto “Como fazer”, do Arquivo da cidade de Sao Paulo
(MACHADO; CAMARGO, 2000).

Levou-se em consideracdo, ainda, as etapas ja existentes nos municipios,
conforme demonstrado na Figura 2, que representa a situacdo da gestdo de
documentos nos arquivos participantes da pesquisa.

Ja a Figura 3 demonstra a situagdo ideal para a politica de gestdo de

documentos nas instituigdes arquivisticas, considerando literatura da area.
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Nos itens de 5.1 a 5.8 elencam-se as diretrizes para a constituicido de uma

politica de gestdo de documentos, representada na Figura 3, como sendo a situagao

ideal para os arquivos municipais.

5.1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

As diretrizes necessarias relacionadas a estrutura sao:

f)

transformar os arquivos histéricos em arquivos publicos;

realizar levantamento da estrutura organizacional (organograma);

procurar espaco adequado (longe de rios, prédio em bom estado de
conservagao, instalagdes adequadas, facilidade de acesso);

estudar a melhor estrutura fisica (mobiliario adequado, material para
acondicionamento, observagao das instru¢des do CONARQ);

contratar recursos humanos especializados (arquivista ou técnico de
arquivo, historiador para analise da documentacdo permanente,
profissionais da informagéao);

estabelecer recursos materiais necessarios. (MACHADO; PAES, 2000)

5.2 GESTAO DE DOCUMENTOS

Na etapa de definicdo de implementagdo dos processos de gestdo de

Documentos na instituicdo € importante manter relagao estreita com os valores do

municipio, cultura, tradi¢des, bem como visualizar a questéo legal que envolve cada
documento (SCHELLEMBERG, 2002; MACHADO; PAES, 2000).

Esta etapa pode ser dividida em 5 subetapas relacionadas a gestdo de

documentos: classificagao, tabela de temporalidade, avaliacdo e destinacdo de

documentos, e preservagao.
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5. 2.1 Classificagédo e Arranjo

Para adequar a classificagdo e arranjo sdo necessarios:

a) decidir qual o melhor método de classificagdo a ser adotado (por
exemplo, classificagdo por assunto, por tipo documental, geogréfica,
cronoldgica);

b) determinar o cédigo de classificacdo a ser utilizado (método decimal ou
outro considerado apropriado);

c) distinguir atividades- meio e atividades-fim;

d) diferenciar documentos de arquivo dos de ordem diversa (como por
exemplo, documentos de biblioteca);

e) orientar os funcionarios a classificar o documento no momento de
producao (pois quem produz o documento, sabe sua finalidade e conteudo
tornando a tarefa de classificar mais facil);

f) anotar no proprio documento o codigo de classificagcao
(MACHADO;CAMARGO, 2000).

g) determinar o arranjo para os documentos permanentes.

5. 2.2 Selegao e Tabela de Temporalidade

As diretrizes necessarias para o processo de selecao, no qual é utilizada a
tabela de temporalidade s&o:

a) atrelar ao cdédigo de classificagdo a tabela de temporalidade de
documentos (que estipulara o prazo de guarda e destinacéo);

b) estabelecer informagdes da unidade de arquivo, do prazo de guarda e
destinagao, das justificativas e observagdes legais para descarte ou nao;

c) formalizar o codigo de classificagao e tabela de temporalidade por meio de
legislacédo. (MACHADO; CAMARGO, 2000)
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5. 2.3 Avaliacao e destinagao de documentos

Para que o processo de avaliagao e destinagdo de documentos seja efetivo, é
necessario:
a) formalizar Comissao de Avaliagdo de Documentos (deve ser composta por
representantes do 6rgao produtor e do arquivo);
b) analisar o valor secundario dos documentos;
c) estabelecer critérios para a destinagdo de documentos;
d) decidir a destinacdo adequada. (MACHADO; CAMARGO, 2000).

5.2.4 Preservacao

A preservagao dos documentos € determinante para a protegcéo do patrimdnio
documental e deve:
a) garantir os cuidados necessarios relativos aos documentos permanentes
(condi¢des de temperatura, luminosidade, manuseio);
b) criar estratégias de preservagao de documentos;
c) manter os documentos de forma que possam ser acessados rapidamente.
(SCHELLEMBERG, 2002).

5.3 INSTRUMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

E necessario estabelecer formas de controle sobre a documentacdo, portanto
as instituicdes arquivisticas devem:

a) utilizar cédigo de classificacao e tabela de temporalidade aprovados durante
o processo de implantagdo da gestdo de documentos;

b) elaborar Manual de Gestdo de Documentos;

c) utilizar formularios adequados para transferéncia, recolhimento e eliminagao
de documentos;

d) elaborar listagem de eliminagdo que deve ser publicada em meio de
comunicacéo oficial (MACHADO;CAMARGO, 2000) .
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5.4 REGISTRO DAS ATIVIDADES

A etapa de registro das atividades relacionadas a gestdo de documentos
serve para facilitar a recuperacdo da informacdo arquivistica, atender melhor a
sociedade e manter a transparéncia do trabalho realizado. O registro de atividades
diz respeito:

a) elaborar instrumentos que facilitem a recuperacédo da informagao (por
exemplos dossiés e bases de dados);

b) realizar trabalhos com os fundos arquivisticos (integrando a comunidade e
gerando a percepgao de arquivo como fonte de informacéo);

c) divulgar os servigos oferecidos;

d) registrar normas para o uso e acesso aos documentos.

5.5 DOCUMENTOS ELETRONICOS

Os documentos eletrbnicos das instituicdes arquivisticas devem receber
tratamento e para tanto € preciso: aplicar os mesmos procedimentos para os
documentos em suporte tradicional, levando em consideracdo a preservagao e

recuperacao das informacgdes a longo prazo (ROCHA et al, 2006).

5.6 LEGISLACAO

Como em todos os ambientes, os arquivos também devem considerar a

legislagdo para a area e:

a) respeitar as normas e resolugdes do CONARQ;

b) regulamentar a existéncia e as atividades pertinentes ao arquivo.

5.7 TEORIA DA AREA DE ARQUIVOS APLICADA NA INSTITUICAO

E imprescindivel que as instituicdes arquivisticas conhecam e utilizem os
principios determinados pela literatura da area, para que possam tratar

adequadamente a documentagcdo e para que se mantenham atualizadas com
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relagdo as mudangas, técnicas e tecnologias que venham a auxiliar todo o processo

de gestdo documental.

5.8 AVALIACAO DO PROCESSO

Como em qualquer trabalho realizado, a etapa de avaliagao € vital para que
seja possivel obter um retorno sobre o trabalho desenvolvido na instituicdo e ainda
oferecer melhorias em todas as atividades realizadas. Para o processo de avaliagao,
sugere-se:

a) realizar avaliagdo constante do processo de gestdo de documentos (as
atividades publicas sdo dindmicas e o processo de gestdo de documentos
também deve ser);

b) oferecer feedback para duvidas de pesquisadores e servidores;

c) propor melhorias sempre que houver necessidade;

d) observar se a legislagao vigente no pais, bem como se as recomendacgdes

do CONARQ, estdo sendo cumpridas.

5.9 SINTESE

As diretrizes necessarias para o estabelecimento de politicas de gestdo de
documentos, consideradas nesta pesquisa, podem ser sintetizadas por meio de sua
estrutura que abrangeu os assuntos: estrutura organizacional, gestdo de
documentos, instrumentos de gestdo de documentos, registro das atividades,
documentos eletrdnicos e avaliagdo do processo.

Considera-se que estas diretrizes, sdo apenas medidas iniciais em relacéo a
implantacdo de uma politica de gestdo documental. Dessa forma, a mesma deve ser
revista constantemente para atender as necessidades especificas de cada uma das

instituicdes estudadas na pesquisa.



64

6 CONSIDERAGCOES FINAIS

Esta pesquisa teve como objetivo constituir as diretrizes necessarias para
estabelecer as Politicas de Gestdo de Documentos nos Arquivos Publicos
Municipais de Curitiba e Regido Metropolitana.

Partindo do objetivo geral formulado, foi necessario identificar na literatura e
legislagao quais sao os processos de gestdo de documentos em ambientes publicos,
verificar junto aos Arquivos Publicos Municipais de Curitiba e Regiao Metropolitana
como ocorre a gestdo de documentos, comparar os procedimentos elencados na
literatura com a pratica nos arquivos publicos, e, por fim, propor uma politica de
gestdo de documentos para os arquivos municipais de Curitiba e Regido
Metropolitana.

Quanto a identificagcdo dos processos de gestdo de documentos em
ambientes publicos, buscou-se literatura da area que aborda os processos
necessarios desde a produgao do documento até o momento de destinacgao final.

Para a verificagdo de como ocorre a gestdo de documentos em Arquivos
Municipais de Curitiba e Regido Metropolitana, aplicou-se questionario ao
responsavel pelo arquivo e realizou-se visitas in loco para coleta das informagdes.

Para comparagao dos procedimentos elencados na literatura com a pratica
nos arquivos, utilizou-se a analise dos questionarios, principalmente o item 6, que
corresponde a Teoria de arquivos aplicada nas Instituicbes Arquivisticas. Neste item,
cada instituicao participante da pesquisa, recebeu pontuagao conforme o “nivel de
maturidade” em que se encontram os procedimentos de gestdo de documentos.

A proposta de politica de gestdo de documentos teve como sustentagéo a
situagao atual da gestdo de documentos nas instituigcdes e a situagéo ideal, proposta
por meio de literatura da area. Com base nas informagdes coletadas e analisadas,
elencaram-se 0s principais componentes necessarios para o estabelecimento de
uma politica de gestdo documental no ambito das instituicbes que fizeram parte
desta pesquisa.

Com a realizagao deste estudo foi possivel observar que ainda ha caréncia de
informacdes e politicas de gestdo de documentos nas instituicbes estudadas. Pelas
proprias denominacdes, existem arquivos que nao se tornaram publicos, ainda séo

arquivos histéricos.
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No que se relaciona ao perfil dos profissionais que atuam nas institui¢gdes
arquivisticas, percebe-se que ndo ha arquivistas de formacéao.

Nos aspectos coletivos de cada instituicdo, percebe-se que em todas a maior
preocupacao € com a questao de preservacado dos fundos arquivisticos. Na maioria
dos arquivos, ainda nao esta visivel a cultura de gerir a documentagéo publica nas
idades corrente e intermediaria, apesar de todos os respondentes demonstrarem
interesse e preocupacao com relagdo ao assunto.

As necessidades percebidas, com relacdo a implantacdo de principios de
gestao de documentos nas instituicdes arquivisticas, envolvem: material necessario
para realizagao do trabalho, em alguns casos estrutura adequada, sistematizagao de
processos e construgdo de instrumentos relacionados as politicas de gestdo de
documentos. Somente uma das organizagdes participantes da pesquisa apresenta o
processo de gestdo de documentos formalmente registrado.

Com relacdo a teoria da area de arquivos, percebe-se que premissas
importantes apontadas pelos autores da area ainda nao sao conhecidas.

Levando em consideragcao os resultados da pesquisa e refletindo sobre a
busca por qualidade dos servigos prestados a comunidade, assim como o registro
da memodria institucional e da histéria do municipio, pode-se afirmar que estes sao
os principais motivos norteadores para a implantacdo da gestdo de documentos nas
instituicdes participantes da pesquisa.

Schellemberg (2002 p.25) chama a atencdo para o desconhecimento das
fungcdes dos arquivos, que ilustra a situagdo do pais no que diz respeito a

instituicdes desta natureza:

se perguntassemos a um homem comum da rua por que razdo os
governos criam arquivos, ele por certo nos interrogaria: - Que vem a
ser arquivo? Se |lhe explicassemos os objetivos de uma instituicao
desta natureza, provavelmente ele responderia, tratar-se de mais
um exemplo sobre as extravagancias do governo. Quanto ao
material de arquivo faria uma pergunta final: Por que ndo queimar
esta papelada toda?

A proposta desenvolvida nesta pesquisa € uma sugestao que pode minimizar
a deficiéncia encontrada em milhares de municipios brasileiros: a falta da

constituicdo de arquivos e da implantagdo de uma politica de gestdo de documentos.
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O arquivo é uma fonte de informacao riquissima, sua formalizacdo e trabalhos
devem ser divulgados a comunidade para que a mesma desmistifique a concepgéo
de arquivos sdo uma “montanha de papéis sem utilidade”.

Quanto as dificuldades na realizagdo desta pesquisa, encontram-se no fator
humano, no que diz respeito ao receio e dificuldade da divulgacado de informacoes.
Pode-se citar também, a dificuldade em encontrar contatos para a realizacdo da
pesquisa nas instituicbes, como numeros de telefone, e-mail, site, e ainda, a
necessidade de deslocamento para outras cidades para realizacdo das visitas in
loco. Ja no que diz respeito as limitagdes, pode-se citar o conhecimento basico de
arquivologia.

Com relagdo a proposta, reforga-se que esta nao seja estatica, muito pelo
contrario deve ser dindmica, acompanhar a evolugao da literatura da area, as leis
vigentes no pais e as necessidades da administragdo publica, visto que estas
atividades mudam constantemente e os documentos que sdo produzidos em uma
determinada época podem nao ser mais necessarios em outra.

Quanto as orientagdes para trabalhos futuros, € importante que a proposta
seja apresentada e avaliada por pelo menos um dos arquivos que participou da
pesquisa. E necessaria, ainda, a realizacdo de estudos em outros arquivos;
pesquisa em arquivos da esfera estadual para verificar como a questdo das politicas
de gestdo de documentos esta configurada; verificagdo das razbes da falta de
sensibilizagcdo dos administradores publicos em relacdo ao patriménio documental e
os beneficios que a gestao da informagao pode agregar ao processo de implantagao

de projetos de gestdo de documentos nas organizacgdes publicas.
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Informagoes Preliminares

Vocé esta participando de uma pesquisa académica - um trabalho de conclusao de curso-
do Curso de Gestédo da Informacao da Universidade Federal do Parana. O objetivo desta
pesquisa é observar as politicas de gestdo de documentos existentes nos Arquivos
Municipais de Curitiba e Regidao Metropolitana. De posse das informagdes, serao
elaborados relatérios sobre a situacdo da gestdo documental nos municipios e uma
proposi¢ao de politicas de gestdo de documentos, considerando-se pontos evidenciados
na literatura. O interesse desta pesquisa € exclusivamente para fins académicos. Uma
copia deste trabalho sera disponibilizada no Portal de Gestdo da Informacgao
(www.decigi.ufpr.br) e na Biblioteca do Setor de Ciéncias Sociais Aplicadas da
Universidade Federal do Parana.

1- Identificagdo da Instituicao

a) Nome:
b) Endereco:

c) Site:
d) Data de criagao:

2- Estrutura da Instituigcao

a) A qual secretaria ou 6rgao a instituicao esta subordinada?

b) Existe organograma préprio da unidade arquivistica?
()Sim
( )Nao

c) Existe responsavel pela gestdo de documentos na instituicao?
()Sim
( ) Nao

Se sim, Indique quantos responsaveis e qual a formagao do profissional.



http://www.decigi.ufpr.br/
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3- Gestao de Documentos

Com relagao as afirmativas dos itens 3.1 e 3.2, utilize a seguinte escala para suas
respostas:

1- Concordo Totalmente

2- Concordo

3- Discordo

4- Discordo Totalmente

3.1- Processos de Gestao de Documentos

a) Com relacao aos processos de Gestao de Documentos realizados na instituicao
arquivistica:

Organiza-se documentos permanentes por meio de arranjo
Organiza-se documentos correntes por meio de classificagdo
Realiza-se avaliagdo de documentos recebidos, produzidos e
acumulados

Realiza-se processo de destinagdo de documentos recebidos,
produzidos e acumulados

Sao eliminados documentos que ja cumpriram seu prazo de
validade

Sao transferidos para o arquivo municipal documentos de
arquivos setoriais de idade intermediaria

Sao recolhidos ao arquivo municipal documentos de idade
permanente

3.2 Instrumentos de Gestao de Documentos

a) Com relacdo aos instrumentos que apdiam a atividade de gestao de
documentos:

A instituicao utiliza Codigo de Classificacao de documentos

A instituicao utiliza Tabela de Temporalidade de Documentos

A instituicao utiliza Manual de Gestao de Documentos

A instituicao elabora Listagens de Destinagao de Documentos

A instituicao elabora Formularios para Transferéncia de
Documentos para a instituicao

A instituicao elabora Formularios para Recolhimento de
Documentos Permanentes
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3.3 Avaliagao e Destinagcao dos Documentos

Com relagao a avaliagao e destinagdo de documentos, assinale (X) no quadro

abaixo:
a) Quais sao os critérios adotados nas situagdes de transferéncia,

recolhimento ou eliminagéao?

Critérios/Destinagao

Transferéncia

Recolhimento

Eliminagao

Prazos de Temporalidade
(Trés Idades
Documentais)

Aspectos legais

Valor historico

Tradigbes do municipio

Cultura

Importéncia para o
municipio

Valor probatorio

Outros.Quais?

a) Existe o procedimento de publicagdo em Diario Oficial (ou em outros
meios) de Editais de Eliminagao?

() Sim
( ) Nao

b) Existem Comissbes de Avaliacdo de Documentos constituidas para

avaliagdo da documentagao?

( ) Sim
( ) Nao

3.4 Preservagao

a) Em caso de recolhimento, os documentos:

Muitos

Alguns

Poucos

Nenhum

sdo acondicionados
adequadamente

sdo armazenados
adequadamente

recebem tratamento conforme

suporte fisico

sao microfilmados

sdo organizados de forma a
facilitar a recuperacgao da
informagao arquivistica
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3.5 Legislagao

a) O Arquivo Municipal esta formalizado por meio de legislagédo? Qual?

b) As resolugbes do CONARQ s&o utilizadas nos processos relativos a gestdo de
documentos? Se sim, quais?

4- Tratamento dos documentos eletronicos

a) Existem diretrizes estabelecidas para a gestao de documentos eletronicos?
Sim () Quais?

N&o ( ) Por qué?

b) Os procedimentos, de tratamento, adotados em relagédo aos documentos
eletrénicos diferem dos relacionados para documentos em suporte papel?
Sim () Em qué?

5 — Registros das atividades de gestdao de documentos

a) Assinale (X) no quadro abaixo a existéncia de instrumentos de pesquisa que
auxiliam a localizagado dos documentos na instituicao:

Bases de dados
Dossiés
Ficharios

Guias

Listagens
Outros. Quais?




6- Aplicagoes da Teoria na Instituigao
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Com relagao as afirmativas abaixo, avalie cada uma assinalando (X) a alternativa
mais adequada para cada uma das afirmacoes:

Na instituicao arquivistica, existem’:

Muitos

Alguns

Poucos

Nenhum

a) estudos dos tipos documentais, do valor,
do tempo de guarda, da classe e da
qualidade da informagdo presente no
documento;

b) processos formais para a normalizagao
de documentos;

c) regulamentacdes das transferéncias;

d) coordenagdo e colaboracdo entre
orgaos produtores e arquivo;

e) estudos das listagens de eliminagcbes
(evitando que documentos que possam ser
descartados sejam remetidos aos arquivos
publicos);

f) incorporacao de fundos e manutengao da
informagao atualizada;

g) identificacdo das atividades
desenvolvidas fazendo a distingao entre as
atividades-meio (atividades de apoio) das
atividades-fim (atividades decorrentes da
finalidade da instituicdo);

h) registros de procedimentos necessarios
para a organizagao dos documentos,
consequentemente provocando a
organizacao da informacao;

i) procedimentos relacionados a politicas
de gestdao de documentos para que a
informacéao arquivistica possa receber o
tratamento e destinagcdo adequados;

j) reconhecimento por parte dos
funcionarios do valor da documentacéao e
das informagdes provenientes dos
arquivos.

! Afirmagbes com base em Herrera (1993 apud Calderon et al, 2004)
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