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RESUMO: Este relatorio técnico tem como objetivo apresentar adversidades da
gestdo documental que sera desenvolvida no Instituto de Agua e Terra do Parana bem
como as dificuldades encontradas na organizacdo desses documentos que estao
acondicionados totalmente de forma e em lugares inapropriados. Sao apresentados
conceitos sobre gestdo documental, as etapas do plano de acdo para uma futura
reestruturacao das pastas funcionais, onde sédo descritos como sera a reorganizacao
das pastas funcionais e apontar de que forma este relatério podera ajudar futuramente

na reestruturacdo do arquivo da instituicao.

Palavras-chave: Arquivo. Organizacfes publicas. Conceitos de Gestao documental.

ABSTRACT: This technical report obetive to present adversities of the document
management that will be developed at Instituto de Agua e Terra do Parana, difficulties
found in the organization of these documents that are stored in inappropriate places.
Are presented concepts about document management, future steps for restructuring
functional folders, are described how the reorganization of the functional folders will be
and say out how this report can help in the future restructuring of the institution's

archive.

Keywords: Archive. Public Organizations. Document Management Concepts.
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1. INTRODUCAO

Este relatério técnico tem como objetivo apontar as adversidades da gestédo
documental que sera desenvolvida no Instituto de Agua e Terra do Parana bem como
as dificuldades encontradas na organizacdo desses documentos que estdo
acondicionados de forma e em lugares inapropriados, lembrando que é dever do
Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico
e como elementos de prova e informacao. (Art. 1°, Lei Federal 8.159, de 08 de janeiro
de 1991). A gestdo de documentos publicos ainda € um desafio para 0s seus gestores
no Brasil, neste sentido em busca de solucionar problemas o profissional de
secretariado tem a possibilidade de assumir as demandas de gestor documental
também no setor publico.

Devido ao cenario atual de pandemia se tornou inviavel a implantacdo do
projeto, sendo este relatério uma proposta de reestruturacdo do arquivo ja existente
no IAT, visando facilitar a busca dos documentos arquivados, pois a empresa obteve
uma juncdo e crescimento rapido, no entanto, a estrutura documental néo
acompanhou este processo.

De embasamento descritivo qualitativo este relatério € composto pela
introducéo, descricdo do ambiente, metodologia, etapas de descricdo de atividades,
consideracdes finais e apéndices.

A descricdo do ambiente, visa situar o leitor a respeito da empresa
concedente, local onde uma das alunas, autora deste relatorio esta empregada. A
metodologia aponta todas as técnicas que contribuiram para este relatério, desde a
elaboracado do questionario até as etapas de desenvolvimento das atividades, que nos
permitiu reconhecer em que medida os servidores desta instituicdo fazem uso do
arquivo, objeto de estudo deste relatdrio e outras variaveis que estdo tambéem
contempladas de forma mais detalhada na quarta etapa.

A sec¢do que destaca as etapas de desenvolvimento das atividades € mais
extensa, pois reflete em descricdo toda pesquisa bibliogréafica necesséria para o
desenvolvimento da reestruturagéo.

Nas consideracdes finais buscamos revelar e apontar de que forma este
relatorio podera ajudar futuramente na reestruturacdo do arquivo da instituicao, pois

embora ndo possamos desenvolvé-la em sua totalidade, ela nos possibilitou olhar



além deste momento, entendendo que o profissional de secretariado necessita refletir
sobre futuras revisfes e expansdes como possibilidades de alavancar o crescimento

e melhoria da instituic&o.

2. DESCRICAO DO AMBIENTE

O local para nossa proposta de implantacéo da reestruturacdo do arquivo foi
o Instituto Agua e Terra do Parana (IAT) € uma entidade autarquica, criado a partir da
juncao do Instituto de Terras, Cartografia e Geologia (ITCG), do Instituto das Aguas
do Parand (Aguas Parana) e pelo Instituto Ambiental do Parana (IAP) - agora
denominado Instituto Agua e Terra (IAT), a incorporacdo desses trés institutos foi
sancionada pela Lei n® 20.070/19 e tem como objetivo principal proteger, preservar,
conservar, controlar e recuperar o patrimoénio ambiental no Parana. Internamente a

entidade é dividida em cinco diretorias, (Parand, Instituto Agua e Terra).

As principais acbes do IAT estdo em consonancia com as politicas sociais
relacionadas a licenciamentos, gestdo do patriménio natural, saneamento ambiental
e recursos hidricos e gestéo territorial.

Com a incorporacao do Instituto de Terras, Cartografia e Geologia (ITCG) e do
Instituto das Aguas do Parana (Aguas Parand) pelo Instituto Ambiental do Parana
(IAP) - agora denominado Instituto Agua e Terra (IAT), conforme a Lei n® 20.070/19,
a instituicdo nao recebeu e ndo elaborou um preparo adequado para a demanda de
documentos que anteriormente e posteriormente a uniao dos institutos foram gerados.

A falta de um método e local correto para esta volumosa massa de
documentos, causa atualmente transtornos, como por exemplo o acesso a estes
documentos, pois estdo todos alocados em um pavilhdo que né&o possui manutencao
de limpeza e infraestrutura, ocasionando danos e dificuldades aos diversos setores
que buscam informacgbes neste local quando necessario a consulta. Documentos
estes gerados pelo setor de recursos humanos, pastas funcionais da antiga autarquia

Instituto das Aguas do Paranéa desde o ano de 1958.

2.1 ORGANOGRAMA
Para elucidar a ordenagdo hierarquica de uma organizagdo, 0
organograma € um recurso importante o qual demonstra as informacdes de forma

grafica apresentando os vinculos entre setores da instituicdo, cujo instrumento deve



ser do conhecimento de todos os envolvidos na representacdo da estrutura

organizacional.

Nesse sentido, adota-se a definicdo de que um organograma é um:

Diagrama da estrutura de uma organizagcdo, mostrando as
fungbes, os departamentos ou as posi¢des na organizacdo, e como esses
elementos se relacionam. (STONER; FREEMAN, 1999, pg. 231).

Perante ao que foi apresentado pelos autores exibe-se o0 organograma do

IAT com o propoésito de evidenciar a estrutura hierarquica da instituicdo e a ligacéo

que esta impde a gestdo de documentos.

FIGURA 1 - ORGANOGRAMA DO INSTITUTO AGUA E TERRA
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fonte<:http://www.iat.pr.gov.br/Pagina/Organograma#>

2.2 MISSAO

A missdo de uma instituicdo define seu designio substancial, sua

utilidade e o motivo de sua criacdo, tendo um elo diretamente expresso com a

identidade da empresa. Definicdo que faz parte do primeiro passo para o planejamento


http://www.iat.pr.gov.br/Pagina/Organograma
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estratégico de uma organizacéo, concluindo que a missao “diz respeito ao propésito
final que a organizacdo pretende alcancar e como ela se coloca diante dos usuarios”
(CARAVANTES;PANNO;KLOECKNER,2005, p.415).

A empresa representada neste estudo, o IAT, tem como missdo “ proteger,

preservar, conservar, controlar e recuperar o patrimonio ambiental, buscando melhor

qualidade de vida e o desenvolvimento sustentavel com a participacédo da sociedade”.

2.3 VISAO

Vis8o é a maneira com que a empresa percorre seu direcionamento. E a
imagem do futuro que se pretende atingir, e como a empresa quer ser vista perante a
sociedade. Na concepcéo de Caravantes, Panno e Kloeckner (2005, p. 98) “a visédo é
uma imagem futura que inspira, motiva e que, de certa maneira, determina a
orientagcdo e os tipos de agbes que serdo levadas a efeito no presente”. Isto €, a
definicdo da visdo de uma organizagcdo quando iniciado o planejamento estratégico
estipula qual imagem as execucOes que serdo realizadas conseguirdo produzir
perante a sociedade.
A visdo do Instituto de Agua e Terra é ser referéncia na gestdo das
politicas publicas de meio ambiente e de recursos hidricos, assegurando 0 uso
adequado dos recursos naturais, bem como garantir a conservacao e a recuperagao

de ecossistemas do estado do Parana.

2.4 VALORES

Os valores de uma organizacdo sdo formados pelos principios éticos e
morais que ditardo a forma pela qual ela ira se comportar para cumprir seus objetivos
a longo prazo. Para Caravantes, Panno e Kloeckner (2005, p. 46) os valores de uma
organizagao visam “orientar o pensamento na tomada de decisédo e os esforgos nos
diversos niveis hierarquicos, visando conduzir a empresa em determinado rumo”.

Os valores que guiam o Instituto Agua e Terra do Parana bem como toda
a politica ambiental do estado do Parana sdo: o desenvolvimento sustentavel,

desenvolvimento econ6mico e equilibrio ambiental voltado a promogéao social, e

politica ambiental nas a¢des de todo o governo.

2.5 DESCRICAO DO ARQUIVO E SETOR ESTUDADO
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O arquivo esta subordinado a Diretoria de Recursos (DRH), estes documentos
sdo produzidos no decorrer do exercicio do cargo oriundos de suas atividades ou
funcdes administrativas, constituindo-se como objeto de prova e informacéo, servindo
como apoio a tomadas de decisdes bem como auxiliando em analise de processos de
servidores antigos que buscam a aposentadoria.

Atualmente as pastas funcionais estado arranjadas por meétodo numéerico, onde
sua recuperacgédo se da pelo numero da matricula do servidor. A guarda e o descarte
deveriam ser realizados pela tabela de temporalidade, porém, as pastas funcionais do
IAT, ndo estdo recebendo nenhum tipo de tratamento metodoldgico. Segundo Bartalo
e Moreno (2008, p.77) os documentos nos fornecem evidéncias de uma atividade,
desse modo o arquivo necessita de uma organizacao para oferecer facilidade na
recuperacédo da informacgéo bem como seguranca para esses documentos, lembrando
que € dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo espacial a
documentos de arquivos (Art.1° Lei Federal 8.159 de 8 de janeiro de 1991). Além de
ser um instrumento valioso na comprovacéo de fatos, os documentos também podem
ser utilizados como fonte histdrica da instituicdo, desta forma a informag&o necessita
estar disposta em arquivos bem organizados a fim de se obter pesquisas rapidas e
precisas.

O atual Departamento de Recursos Humanos é composto por 08 pessoas e a
sua rotina do setor é composta por: elaboracdo da folha de pagamento de todos os
funcionarios, sendo eles cargos comissionados e funcionarios efetivos do Estado do
Parana, Residentes Técnicos e estagiarios; Relacdo de Vale Transporte para
estagiarios e residentes técnicos; Relacdo de pedido de férias e a implantacdo no
sistema; Entrada de novos funcionarios sendo ela as nomeacdes e respectivas
exoneracdes para os casos de demissodes, para todos esse processo € realizado um
protocolo e existe no setor um arquivo corrente, para a facilidade nos processos
eletrdnicos; solicitagbes de assentamento funcional, onde é consultado o historico
funcional do funcionario em questéao.

Todo arquivo corrente € de grande importancia para o setor, pois a consulta
se torna diaria sendo impossivel que o mesmo arquivo nao fique de facil acesso para
os funcionérios. Para o0s arquivos permanentes encontram-se armazenados de forma

inadequada, conforme apresentado neste relatorio técnico.

3. METODOLOGIA
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Salientamos que ha duas metodologias distintas descritas aqui. A primeira diz
respeito aos métodos que foram utilizados para implantacdo do projeto e a segunda
diz respeito a escrita do relatério.

A respeito da primeira metodologia, a proposta de implantacdo do projeto,
inicialmente foi realizada entrevistas com pessoas envolvidas no processo da gestao
de documentos e organizagdo do arquivo, por meio de um questionario, cujo acesso
sera online. Através desta medida foram obtidos dados a respeito da gestdo de
documentos e procedimentos arquivisticos que foram aplicados no decorrer do tempo
e 0s que sdo aplicados atualmente pelos funcionarios do IAT. Quanto ao sistema de
arquivamento foi utilizado o método duplex que consiste em classificar os documentos
por assunto, reunindo assim conjuntos documentais por classes e subclasses partindo
sempre do geral para o especifico, separados hierarquicamente de acordo com as
atividades e funcdes do 6rgdo. Para tanto, foi utilizado o Manual de Gestdo de
Documentos do Departamento de Arquivo Publico do Estado do Parana, obra
publicada em 2019.

Portanto, o método duplex foi proposto para amparar o contexto dos assuntos
dos documentos e para indexagdo em sistemas de busca como o e-protocolo?, que
de acordo com o Decreto Estadual 9928/2014, tem como propdsito unir e tornar agil e
seguro a organizacdo dos arquivos do estado do Parana, e promover uma
classificacdo mais clara para a série documental que demanda digitalizacao.

A respeito da segunda metodologia - escrita do relatorio, destaca-se que foram
obedecidos os critérios metodolégicos para apresentacdo de relatérios conforme
caderno de normas da UFPR, cuja redacao teve o embasamento qualitativo, que tem
como fundamentagcdo uma atuacdo interpretativa, incumbindo ao pesquisador
compreender as ocorréncias do contexto e o que simbolizam para as pessoas ali

envolvidas.

O objetivo fundamental da pesquisa qualitativa ndo reside na producao de
opiniBes representativas e objetivamente mensuraveis de um grupo; esta no
aprofundamento da compreensdo de um fenémeno social por meio de
entrevistas em profundidade e andlises qualitativas da consciéncia articulada
dos atores envolvidos no fenémeno. (Richardson ,1999, p. 102)

! Sistema desenvolvido pela Companhia de Tecnologia da Informag3o e Comunicagdo do Parand
(CELEPAR) para aplicagdo em 6rgdos estaduais do nosso estado.
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Além do carater qualitativo, a escrita do relatorio foi amparada pela literatura
bibliografica da arquivologia, que perpassa por obras classicas como por exemplo,
“Arquivos Permanentes da autora Heloisa Liberalli Bellotto” e obras contemporéaneas
como “Arquivo: Teoria e Pratica da autora Marilena Leite Paes” .

Vale lembrar que a importancia da pesquisa bibliografica se respalda
como instrumento de estudo, ao permitir dialogar com obras publicadas, e agregar

novos conhecimentos acerca do objeto de estudo. Nesse sentido,

A principal vantagem da pesquisa bibliografica reside no fato de permitir ao
investigador a cobertura de uma gama de fendmenos muito mais ampla do
gue aquela que poderia pesquisar diretamente. Esta vantagem se torna
particularmente importante quando o problema de pesquisa requer dados
muito dispersos pelo espaco. (GIL, 2008, p.50).

Destarte, que além de consulta as obras j& mencionadas, foram consultadas
publicacdes do Conselho Nacional dos Arquivos (CONARQ) que traz importantes
contribuicBes a respeito do tema arquivologia e do Arquivo Publico do estado do

Parana (DEAP-PR), e legislacfes pertinentes e vigentes no Brasil.

3.1 ELABORACAO E APLICACAO DO QUESTIONARIO

Foi disponibilizado um questionario, pela ferramenta Google Forms, para oito
(08) colaboradores da instituicdo, com intencao de conhecer os indices de satisfacédo
e opinides referente ao arquivo estudado e as reais necessidades e dificuldades dos
setores na localizagdo dos documentos arquivados. Sendo a proposta de
reestruturacdo limitada para o setor da Diretoria de Recursos Humanos (DRH),
observando a percepcao do setor em relacdo ao método atual de arquivamento. Cada

participante respondeu o questionario de maneira individual via internet com seu

usuario.
TABELA 1- PERFIL DOS RESPONDENTES DA PESQUISA
No IDADE SEXO TEMPO DE EMPRESA
1 65 Femenino 19 anos
2 66 Femenino 14 anos
3 55 Masculino 1 ano
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4 65 Masculino 35 anos
5 37 Femenino 7 anos
6 62 Masculino 33 anos
7 38 Masculino 2 anos
8 50 Femenino 5 anos

Fonte: As autoras 2021

4. DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES
4.1 ETAPA 1 - ANALISE DA PROBLEMATICA

Com a incorporacao do Instituto de Terras, Cartografia e Geologia (ITCG) e do
Instituto das Aguas do Parand (Aguas Parand) pelo Instituto Ambiental do Parana
(IAP) - agora denominado Instituto Agua e Terra (IAT), no dia 19 de dezembro de
2019, a Lei n° 20.070/19, a instituicdo n&o recebeu e ndo elaborou um preparo
adequado para a demanda de documentos que anteriormente e posteriormente a
unido dos institutos foram gerados.

A falta de um método e local para esta volumosa massa de arquivos, com o
continuo crescimento acelerado do acervo devido a juncdo das instituices, tal como
o acumulo de informacfes impressas, pastas e caixas alocadas desordenadamente,
causa atualmente transtornos, como por exemplo o0 acesso a estes documentos
guando necessario a consulta, causando danos a preservacao e conservacao destes
documentos. N&o obstante, estes documentos estdo sendo armazenados em uma
unidade de barracéo, localizado no endereco do Instituto das Aguas do Parana, R.
Santo Anténio, 239 - Reboucas, Curitiba - PR, considerado pela equipe dainstituicdo
como um local inapropriado para a guarda e preservacdo do acervo documental e

sobretudo, para o acesso destes.
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Figura 2 - Acondicionamento dos arquivos

Fonte: As autoras (2021)

Figura 3 - Acondicionamento dos arquivo

Fonte: As autoras (2021)
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Figura 4 - Acondicionamento dos arquivos

Fonte: As autoras (2021)

Atualmente, esta acomodacdo incorreta do acervo, tem sido além disso
prejudicial, pois compromete a integridade da grande massa de arquivos e do local
gue os abrigam, visto que isso acelera o tempo de degradacéo dos diferentes tipos de
papéis e gramaturas, pois com a falta de higienizac¢édo do local ocasionou a presenca
de sujidades nos documentos interferindo em em seu aspecto geral, sendo capaz por
vezes alterar também a leitura. Outras condicdes observadas foram as deformacdes
nas caixas dos arquivos, e também o fato de algumas destas caixas estarem
empilhadas umas sobre as outras, sem prateleiras de suporte, resultando no
surgimento posterior de insetos e fungos.

Este cenario atual do arquivamento, vai em oposi¢cdo ao Manual de Gestéo de
Documentos do Estado do Parana. 42 edicdo 2019, o qual é utilizado como um
instrumento de trabalho para classificacao, arquivamento e destinagéo de documentos
produzidos e recebidos pelos 6rgédos que sdo de administracéo direta do Estado do
Parana, como o IAT.

Ao que se refere ao arquivo da Diretoria de Recursos Humanos (DRH),
responsavel pelas pastas funcionais dos servidores, que foram criadas no decorrer de

suas atividades e funcdes, e que servem como apoio para as tomadas de decisdes,
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como por exemplo para a analise de processos de antigos servidores que buscam
suas aposentadorias, 0 servico de arquivo permanente do departamento €
descentralizado, conforme Figura 2, Figura 3 e Figura 4, estando sob sua guarda as
pastas funcionais inativos e desligados do servi¢o publico. As pastas funcionais estéo
arquivadas em caixas de papeldo, outras, em arquivos de aco. Os documentos
arquivisticos contidos dentro da pasta funcional ndo recebem classificacdes de acordo
com fungbes da instituicao, tipologia documental ou por assunto, algumas caixas
possuem apenas uma identificagdo escrita a caneta, referente ao ano e a regiao ao
qgual pertence, ndo ha registro de numeracao das paginas dos documentos e nem na
sua totalidade, ndo ha um coordenador do servigo de arquivo neste local para realizar
atendimento, arquivamento ou a localizagdo dos mesmos. E para o desarquivamento
das pastas funcionais é necessario acessar ao sistema eProtocolo?, onde o solicitante,
com login e senha, pode querer 0 seu desarquivamento e entrega ao solicitado.

No momento o método e a estratégia aplicada pela instituicdo obtém o
resultado negativo pois a falta de registro ordenado, método adequado e um
responsavel pelo setor aponta um agravante que é o extravio de documentos, ja que
nao existe um controle do ambiente e das pastas funcionais da instituicdo. Como

consequéncia a desorganizacdo e acumulo de documentos.

4.1.1 APLICACAO DO QUESTIONARIO

Trata-se de um questionario objetivo com nove (9) perguntas ao total, sendo
sete (7) perguntas objetivas e duas (2) dissertativas. Conforme apresentado no
apéndice A deste relatdrio.

O periodo de pesquisa se estendeu por dez (10) dias, sendo este questionario
disponibilizado para oito (8) colaboradores da instituicdo IAT dos setores que tém
contato e ou utilizam o arquivo , entretanto, apenas seis (6) responderam a pesquisa.

A primeira questdo do questionario aplicado para pontuar os indices de
satisfagdo do arquivo objeto de estudo de nosso relatorio técnico, diz respeito aos
setores que utilizam os documentos como fonte de informacéo e pesquisa.

O grafico abaixo mostra quem sao o0s departamentos que utilizam os

2 Ferramenta desenvolvida para atender as necessidades do Estado do Parana no controle
informatizado de documentos emitidos e recebidos nos 6rgédos da Administracéo Publica Estadual,
controlando desde o cadastramento até a eliminacdo dos documentos.



18

documentos do arquivo da instituicao.

Gréfico 1 — Departamentos que utilizam o arquivo

Licitacdo

Financeiro
Departamento Pessoal
Engenharia 2(33,3%)

Diretoria 2(33,3%)
Protocolo

outorga 2(33,3%)

Fonte: Elaborado pelas autoras (2021)

A segunda questdo constatou quais sdo os tipos de documentos que Sao
elaborados a partir das atividades desenvolvidas de acordo com o setor em que
trabalham, observa-se que 16,7% de 6 tipologias estéo relacionadas aos assuntos
de, laudos técnicos,listagem de equipamentos (16,7%), oficios, encaminhamentos,
comunicados e informativos (16,7%), informacdo técnica, memorandos (16,7%),
logistica de materiais utilizados na instituicdo (16,7%), portarias,anuéncias e
declaragdes (16,7%) e licitagdes (16,7%).

Sendo destas 4 tipologias de documentos, especializados e técnicos somando
66,8%. Segundo Paes (2004) define documentos especializados como “documentos
resultantes da experiéncia humana num campo especifico, independentemente da

forma fisica que apresentem, também chamados de arquivos técnicos”.

Gréfico 2 — Tipologia Documental

@ Laudos técnicos listagem de
equipamentos

@ Licitacdes

@ Oficios, encaminhamento, comunica. ..
@ Documentos do Departamento pess...
@ Recebimento e registro de protocolos
@ Oficio, informacdo técnica, memoran...
@ Logistica de materiais utilizados nae...
@ oficios, portarias, anuéncias, declara...
@ parecer técnico, portarias e declarag..,

Fonte: Elaborado pelas autoras (2021)
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Foi investigado através do questionario qual a frequéncia com que se utiliza
esses documentos produzidos nos setores, o resultado aponta que 50% s&o
consultados diariamente e 33,3% semanalmente, e uma minoria de 16,7% que apenas
sdo consultados quando solicitados na instituicdo. Na sequéncia o questionamento
feito se refere qual o modo que estes colaboradores preferiam consultar estes
documentos, se em modo fisico, digital ou ambas as formas, e o resultado obtido foi
que 50% dos colaboradores preferem realizar a consulta de forma digital e apenas
16,7% de forma fisica.

Gréfico 3 - Método preferido para consulta

@ Em modo fisico
@ Em modo digital
@ Todas as alternativas

Fonte: Elaborados pelas autoras (2021)

A maioria que prefere o modo digital realiza as buscas destes documentos
através do sistema eProtocolo, desenvolvido pelo governo do estado para o controle
de documentos emitidos e recebidos nos 6rgaos da Administracdo Publica Estadual.
Tornando a busca e o arquivamento digital agil, facil e seguro, porém o sistema foi
regulamentado em 2016 pelo Decreto n° 5389 de 24/10/2016, e documentacdes antes
desta data ainda nos dias atuais, estdo em processo de classificacdo pelo arquivo
geral, o que vem causando transtornos.

A Ultima questdo do formulario apresentado aos colaboradores da instituicao
buscava reconhecer e coletar quais sugestfes eles dariam para que houvesse a
rapida localizacdo dos documentos na instituicdo e quais dificuldades a partir do ponto
de vista deles, eram enfrentados com o arquivo. E foi apontado que a digitalizagéo e
um arquivista seria de extrema importancia para a solugdo das adversidades
encontradas neste setor da instituicdo, sendo 66,7% indicam que estas dificuldades
sao ocasionadas pela falta de um setor responsavel pelos arquivos e 33,3% apontam
complicacBes referente ao acesso ao local fisico onde estes documentos estédo
disponibilizados e acondicionados, conforme relatado neste relatério através das

fuguras 2, 3 e 4.
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Gréfico 4 - Dificuldades que se enfrenta para localizacdo de documentos arquivados

@ Acesso ao local fisico onde estes
documentos estio disponibilizados

@ WMetodologia de arquivamento fisico
confuso

@ Falta de um setor responsavel pelos
arquivos

@ Falta de treinamento dos
colaboradores do setor de arquivos

@ Falta de Informacdes referente a
utilizacdo, processo e controle de arq...

Fonte: Elaborado pelas autoras (2021)

4.2 ETAPA 2 - AVALIACAO E CLASSIFICACAO DA MASSA
DOCUMENTAL A SER ARQUIVADA

Para auxiliar a avaliagdo documental e identificar a melhor solugdo para a
proposta de reestruturacdo do arquivo, foi necessério elaborar o fluxograma dos

documentos dentro da organizacao.

Figura 5 - Fluxograma dos documentos do setor

Arquivo

Criagao do Nova
documento/ Pasta [ »
Recebimento SIS0 Funcional

Reter o
documento na
Instituicao

Arquivo Corrente
do Setor

Setores da organizagao

Guarda Externa

Fonte:As autoras 2021.

Através deste fluxograma foi possivel compreender que os documentos nao

seguem uma tramitacdo correta, no que diz respeito a classificacdo, avaliacao,

categorizacao e temporalidade de guarda e eliminagcéo dos documentos produzidos.
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Sendo a avaliacdo uma etapa indispensavel na gestdo de documentos
independente da sua instituicdo ou setor que criou este documento, pois € nesta etapa
em que se determina a guarda temporaria ou permanente ou ainda a eliminacao,
sendo assim essencial para o ciclo vital dos documentos.

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2004, p.41):

Avaliacdo é um processo de analise de documentos de arquivo, que
estabelece os prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com os valores
gue Ihe séo atribuidos.

Contribui para a organizagdo do arquivo, eficiéncia administrativa e
preservacao do patrimonio documental da instituigc&o.

A avaliacdo é o meio que designa e qualifica o valor dos documentos,
determinando sua duracdo. Primeiramente se examina o uso dos documentos do
arquivo para posteriormente se definir os periodos de guarda nas fases correntes e
intermediarias. Estes prazos estdo associados com o valor primario do documento,
relacionado ao periodo de uso para fins administrativos, legais ou fiscais, variando de
curto, médio ou longa duracdo. Findando este prazo de guarda do documento ele
detera sua destinacao final, ou seja, este sera eliminado ou preservado para uma
guarda permanente, sendo atribuido a ele o valor secundario, que tem o seu valor
atribuido para outros desfechos, como por exemplo, se tornando fonte de pesquisa
cultural, informacional ou de informacao para terceiro e até mesmo para a propria

administracdo da instituicao.

A Avaliagdo Documental € o processo de analise e sele¢do de documentos
gue visa fixar prazos para sua guarda ou eliminacéo, contribuindo para a
racionalizacdo e a preservacdo da documentacdo permanente. Este
procedimento é realizado em cada 6rgédo pela (CSA). (Manual Gestdo de
Documentos do Parana, p.18).

A avaliacao consiste, basicamente, no ato de julgar o documento, observando
sempre se foi cumprido seus valores primarios, se possui vinculo com a posteridade
e por fim se este documento contribuira para a memoria da instituicdo e da sociedade.

A comissao setorial de avaliacdo da instituicdo é quem julga os valores
primarios e secundarios dos documentos, acompanhando os critérios indicados no
Manual de gestdo de documentos do estado do Parand, e os prazos de arquivamentos

da Tabela de Temporalidade.
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A avaliacao e classificacdo da massa documental sdo acdes complementares,
a avaliacdo deve ser baseada no plano de classificacdo, que é visto como uma
ferramenta que permite ao arquivista organizar os documentos de forma estrutural e
funcional, obtendo como resultado agilidade na recuperacao da informacao orientado

na elaboracédo da Tabela de Temporalidade do setor e instituicéo.

Figura 6 - Fluxograma sobre Gestdo Documental

GESTAO DOCUMENTAL

Classificacao Avaliacao
Plano de Tabela de
Classificacao Temporalidade

Fonte: As autoras 2021

Ainda € um grande desafio para os servicos arquivisticos da administracao
publica combater a massa documental que se acumula desordenadamente em
depodsitos. E mesmo com a gestdo de documentos, junto com a classificacéo,
avaliacdo e a tabela de temporalidade, que s&o parametros para evitar estes
problemas, os arquivos publicos e os arquivistas se veem superlotados e sem espaco
para o acondicionamento dos documentos, perante esse grande volume de massa
documental ndo é possivel guardar toda a producdo desses arquivos. Sendo
necessario fazer uma av,aliacdo, baseando-se na analise da tabela de temporalidade,
ferramenta que atesta a eliminacdo de documentos que ja ndo possuem valor para o
setor e instituicdo. “Para o administrador que esta com seus depdsitos abarrotados de
documentos,sem duvida, a avaliagdo sugere uma eliminagédo imediata de papel, com
vistas a liberacéo de espaco fisico. (BERNARDES,1998, p. 21)”".

No que diz respeito a eliminacédo de documentos publicos, é quando através da
avaliacao e da tabela de temporalidade, que garante a efetividade do procedimento

de gestdo documental, o documento é considerado sem valor permanente, sendo
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assim extinto, porém esta acao deve ser registrada em Ata ou termo de eliminacao.

Sendo definido pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), através da
resolucao n° 40, de 09 de dezembro de 2014, que o registro dos documentos a serem
eliminados deve ser efetuado por meio dos instrumentos como: A listagem de
eliminacdo de documentos, tendo como objetivo assinalar informacdes referente aos
documentos que se pretende eliminar; O edital de eliminacdo de documentos, que tem
como propasito tornar publico o ato de eliminacdo dos acervos arquivisticos e o termo
de eliminacéo de documentos com a finalidade de registrar as informacdes referente
ao ato de eliminagao, e assim tornando a acao de eliminacgéo transparente.

De acordo com a legislagao em vigor, nenhum documento publico podera ser
eliminado se ndo tiver sido submetido & avaliacdo e se ndo constar na Tabela
de Temporalidade do o6rgdo, devidamente aprovada por autoridade
competente e oficializada. Mesmo os documentos microfiimados nédo poderao
ser eliminados antes de se definir sua destinacéo final. (BERNARDES, 1998,
p. 29).

As legislacbes presentes determinam obrigaces aos gestores publicos
fazendo com que os 6rgdos e entidades de administracdo publica tenham
responsabilidades com a gestdo de documentos que por eles sdo produzidos, com
intuito de preservacao e acesso as informacdes que neles estédo contidos.

E notorio através das pesquisas e avaliagdes realizadas nesta proposta que
muitas vezes estas legislacbes ndo séo respeitadas pela instituicdo publica, pois os
documentos arquivados desordenadamente ndo recebem o tratamento adequado.
Visto que os critérios de acesso as informacdes ndo sdo seguidos, tornando a gestéo
documental de extrema importancia dentro desta instituicdo, assim como 0s
procedimentos para o gerenciamento deste arquivo, a classificacdo, a avaliacdo, a
tabela de temporalidade e a eliminagéo, que sao procedimentos que evitam que a

massa documental sejam acumuladas.

4.3 ETAPA 3 - LEVANTAMENTO TEORICO SOBRE METODOS DE
CLASSIFICACAO ARQUIVAMENTO

Consideramos relevante conceituarmos 0s principais termos que envolvem
gestdo documental para uma melhor compreenséo do Relatério Técnico do Aguas
Parana. Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologias Arquivisticas (Arquivo

Nacional, 2005, p.27), a palavra arquivo possui quatro defini¢des:
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1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independente da natureza do suporte.

2. Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a custédia, o processamento
técnico, a conservagdo e o acesso a documentos.

3. Instala¢gBes onde funcionam arquivos.

4. Mével destinado a guarda de documentos.

No Brasil, em 1991, foi promulgada a Lei 8.159 que estabelece a politica
nacional de arquivos publicos e privados que define arquivo como:

Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de

documentos produzidos e recebidos por 6rgdos 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 informacé&o ou a natureza dos documentos.

Na literatura, existem varios conceitos sobre o que é um documento
arquivistico, para Paes (2004, p.26): “E aquele que produzido e/ou recebido por uma
instituicdo publica ou privada no exercicio de suas atividades, constitui elemento de
prova ou informagao”

Ja o documento pode ser considerado um instrumento escrito e ou impresso
que fornece informagdes sobre qualquer fato e pode nos servir de prova. De acordo
com Bartalo e Moreno (2008, p.77) “Os documentos registram informacéao constituida
por diversos meios, em qualquer suporte e, além disso, agregam um contexto, um
contetdo e uma estrutura que fornece evidéncias de uma atividade.

Documentos publicos, por sua vez, podem ser definidos como: “Todos os
registros de informacdes gerados, em qualquer tempo, pelo exercicio de suas
atribuicbes que compdem a administracdo publica” (Manual de gestdo do Estado
p.12).

A gestédo de documentos, uma das atribuicdes do profissional de secretariado,
esta relacionada a um conjunto de procedimentos que sdo importantes para um bom
aproveitamento da informacéo que é produzida ou recebida por uma organizacao, seja
publica ou privada. As autoras Bartalo e Moreno entendem que gestao documental é:

Trabalho de assegurar que a informacdo arquivistica seja
administrada com economia e eficcia; que seja recuperada, de forma agil e
eficaz, subsidiando as a¢6es das organizagfes e tornando mais confiavel o

processo de tomada de decisdo e a preservagcado da historia e memoria
(BARTALO; MORENO, 2008, p.78).

Paes (2004, p.53-54) destaca trés fases basicas da gestdo documental, as
guais estdo demonstradas no quadro a seguir:
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Tabela 2 - Fases da gestdo documental

ETAPA DESCRICAO
Produgéo Refere-se a elaboragéo dos documentos
Utilizacao Atividades de protocolo até o arquivamento de

documentos em fase corrente e intermediaria bem
como a elaboracdo de normas de acesso a

documentacgéo

Destinacao Andlise do que serd arquivado e do que sera

eliminado

Fonte: Elaborado pelas autoras com base em Paes 2004.

A Lei Federal 8.159 de 8 de janeiro de 1991 diz no “art. 1° - é dever do Poder
Publico a gestdo documental e a protecéo especial a documentos de arquivo, como
instrumento de apoio a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova e informagdo”. J& no artigo 25 da mesma Lei Federal, dispde sobre
responsabilidades: “Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa na
forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente ou considerados de interesse publico e social”. E importante ressaltar,
gue a gestdo documental deve atender a legislacao vigente promovendo agfes que
garantam uma correta preservacdo dos documentos bem como a destinacao final dos
acervos documentais produzidos pelo Estado.

Entre os diversos conceitos que abrangem a Arquivologia destaca-se a teoria
das trés idades que divide os documentos em trés ciclos: correntes, intermediarios ou
permanentes. Essas fases estdo relacionadas ao ciclo de vida documental, etapas
gue os documentos percorrem até chegar ao seu destino, ou seja, 0 arquivo
permanente ou a eliminagao, “teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados
arquivos correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com a frequéncia de
uso por suas utilidades produtoras e a identificagdo de seus valores primarios e
secundario” (PAES, 2004 p.21).
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ARQUIVO CORRENTE OU
DE PRIMEIRA IDADE

Documentos frequentemente utilizados,
continuamente necessario as rotinas diarias,
sdo conservados em dependéncias proximas

para o facil acesso

ARQUIVO INTERMEDIARIO
OU DE SEGUNDA IDADE

Sao documentos transferidos ao arquivo
intermediario que j& ndo possuem mais
frequéncia de consulta, porém, os Orgaos
produtores ainda podem solicita-los. Nessa
fase ndo ha a necessidade de conservéa-los

proximos ao escritorio.

ARQUIVO PERMANENTE
OU DE TERCEIRA IDADE

Momento em que o documento perde o valor

administrativo, porém, ganham valor histérico.

Fonte: Elaborado pelas autoras com base em Paes 2004 p.21-22

Outra ferramenta importante na gestdo documental € a tabela de

temporalidade que € um instrumento na gestdo documental, € ela que determina os

prazos que cada documento deve ser mantido em cada fase de sua vida documental.

Segundo Paes tabela de temporalidade é:

E o instrumento de destinacdo que determina os prazos em que 0s
documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes e/ou intermediarios
ou recolhidos nos arquivos permanentes, estabelecendo critérios para a
microfilmagem e eliminagdo (PAES, 2001, p.106) .

A tabela de temporalidade como instrumento de gestdo documental auxilia na

avaliacao e gerenciamento da massa documental.
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Figura 7 — Exemplo de tabela de temporalidade

ASSUNTO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
000 ADMINISTRACAO GERAL
001 MODERNIZACAD E REFORMA
tU‘\ JSTR : 8 Enquaonto Guarda
3 INIS 5 anos
i vigaro permanenie
PROJETO :
002 PROGRAMAS E FROJETOS DE &
% 5 onos ¥ onos Guaorda permanente
ABALHO
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES 5 onos 9 anos Guarda permonente | 25 PORIEE £ 2 mR0E
informocoes enconfrom 1
00 U S. AJUSTES. CONTRATOS q
.ﬁ - A LTRSS o oqusnR 0 ancs Guaorda permanente
CONVENIOS vigoro
010 ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO cr:);J::m 5 onos Guarda permonente
vigort
ORAAS, REGULAWENTACOES, DIRETRIZES, PROCEI v
MENTOS, ESTUDOS E JU DECISOES DE CARATER ERJ
- SR TR 4 Enquonto
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES vigom Eliminagoo
gort
010.2 S, REGULAMENTOS. ESTA Enquonto ok ¢
E AR - X A ar Luarga permanenfe g e prefeitos, cujo tempore
TUTOS. ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS vaom definida quando da  eloborogoo  de  fabelo
especifica pora suas atividodes-fim

Fonte: Exemplo de tabela de temporalidade extraida do texto "Classificacdo, Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracdo Publica"
(Conarg 2001, p.53).

4.4 ETAPA 4 - PERSPECTIVAS DE APLICABILIDADE FUTURA

Para que um arquivo, em todas as suas fases (corrente, intermediario e
permanente) cumpra seus objetivos, é indispensavel a formulacdo de um plano de
organizacdo que leve em consideracdo tanto as disposi¢cOes legais quanto as
necessidades da instituicao.

O processo de organizacgdo teve inicio com a analise da situacao das pastas
funcionais, onde ndo foi identificado nenhum método de organizacdo ou
procedimentos de busca. Outro fato observado foi a descentralizacdo dessas pastas
funcionais que nao estédo todas armazenadas no mesmo local.

Avaliacdo documental segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica pode ser definida como: “processo de analise de documentos de arquivo,
gque estabelece os prazos de guarda e a destinagéo, de acordo com os valores que
lhes sao atribuidos” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.41).

No que diz respeito as pastas funcionais também chamadas de assentamentos
funcionais, devem permanecer arquivadas durante 100 anos para que se preserve 0s
direitos de pensionistas e provaveis descendentes, de acordo com a tabela de
temporalidade do CONARQ.

Com a avaliacéo, percebemos que todas as a pastas funcionais do antigo

Instituto das Aguas do Parana devem permanecer em um Unico local, e com um Gnico
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meétodo, ou seja, centralizariamos as informacdes para que sejam encontradas de
forma agil, rapida e sem transtornos.

A etapa seguinte seria a etapa da classificagdo onde se determina a forma que
os documentos ficardo organizados no arquivo, possibilitando uma organizacdo a
partir dessa classificacdo estabelecida. Uma vez classificado, o documento sera
facilmente encontrado e arquivado corretamente.

O método de organizacao escolhido foi 0 método duplex, primeiramente por ser
o método mais utilizado para a Administracdo Publica do Executivo do Parana e para
amparar o contexto dos assuntos dos documentos e para indexagao em sistemas de
busca como o e-protocolo. O método duplex compreende em classificar os
documentos em classes e subclasses referentes aos assuntos partindo sempre do
assunto geral para o especifico “Nesse método a documentagdo € dividida em
classes, conforme os assuntos, partindo-se do género para a espécie e desta para a
minucia” (PAES, 2004 p.83).

No que tange a classificacdo seguindo o método duplex, as pastas ficardo
organizadas na seguinte ordem: pastas funcionais, nome do colaborador e ano de
entrada no Instituto das Aguas do Parana.

Apoés a etapa da avaliacdo e classificacdo de toda a massa documental, as
pastas funcionais deverdo ser organizadas, porém, segundo Paes (2004, p.40-52)
para que isso ocorra devemos seguir trés passos principais: recursos humanos,
instalacdes/equipamentos e recursos materiais, estruturas necessarias para que o
arquivo desempenhe suas fun¢des basicas.

A primeira etapa, a de Recursos Humanos, € onde se define responsaveis nas
operacoes de arquivamento, de acordo com Paes (2004), para uma boa qualidade no
sistema de arquivamento, alguns atributos como: conhecimento da organizacdo da
empresa e habilidade em lidar com o publico e espirito metddico, sdo essenciais a
esses servidores.

A segunda etapa sao as instalagdes dos arquivos que se relacionam com 0s

seguintes aspectos:

Tabela 4 - Instalacbes/equipamentos

Localizacao O local escolhido deve ser acessivel e de preferéncia com

capacidade de expanséao
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lluminacéao N&o deve haver incidéncia direta do sol
Arejamento Ventilacdo natural, constante e regulavel
Higienizacao Limpo, bem cuidado
Disposicao Espaco livre para locomogéo
Seguranca contra incéndio, roubo, infiltracbes etc.

Fonte: Elaborado pelas autoras com base em Paes (2004).

No que se refere as instalagfes, as pastas funcionais que antes estavam
armazenadas de forma descentralizada, em dois andares diferentes, passarao a um
anico local, centralizando as informacfes para que sejam encontradas de forma agil,
rapida e precisa.

A terceira etapa da organizagdo sao 0s recursos materiais, que podem ser
definidos como materiais de consumo que sofrem desgastes a curto ou médio prazo.
Séo as fichas, guias, pastas, tiras de inser¢éo etc. (PAES, 2004 p.44)

Atualmente as pastas funcionais estao alocadas dentro de pastas individuais
com grampo e trilho, devido a idade de algumas destas pastas e as mas condi¢cées
de armazenamento se faz necessario a troca por pastas novas.

Uma vez organizadas seguindo o Método Duplex, as pastas deverdo ser
acondicionadas em caixas, na sequéncia ano de entrada do servidor e ordem
alfabética. No que diz respeito a identificacdo das caixas onde ficardo as pastas, sera
utilizado o CDD, cdadigo 0-2-3, o CDD é o Cdédigo de Classificagcdo de Documentos
gue permite classificar todo e qualquer documento produzido, recebido ou acumulado
pelos 6rgaos do poder publico do Estado.

A Ultima etapa de organizacdo das pastas funcionais sera a digitalizacéao
desses documentos. As pastas funcionais serdo escaneadas e salvas no e-Protocolo
gue foi desenvolvido para atender as necessidades do Estado do Parana no controle
informatizado de documentos emitidos e recebidos nos 6rgdos da Administracéo

Publica Estadual, controlando desde o cadastramento até a eliminacao dos
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Figura 8 — Fluxograma de aplicabilidade futura
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Fonte: As autoras 2021

5. CONSIDERACOES FINAIS

O presente relatério analisou a importancia da gestao de documentos que visa
controlar o crescimento da producdo documental e de todo o ciclo de vida dos
documentos do arquivo. Foi apontado também a importancia da avaliacdo e
classificacdo, tendo como base o Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo
para a Administracao Publica criado pelo CONARQ.

O volume de informacdes geradas nas instituicbes publicas que surgem
durante o dia a dia de trabalho € enorme. Sendo assim é necessario seguir as medidas
de gestdo documental, producdo documental, organizacdo e manutencdo do arquivo
para que seja garantido o dever de conservacado dos documentos.

A pratica de administrar e gerenciar os documentos dependera da
reestruturacdo e da manutencdo do arquivo e dos profissionais e setor responsavel.
Sendo visivel neste relatério a necessidade de capacitacdo de profissionais para
trabalhar com a gestéo de documentos publicos no IAT, a fim de conscientizar todos
os envolvidos com o arquivo sobre a importadncia da manutencdo e guarda de
documentos de forma correta, assim favorecendo 0s recursos ja existentes como o
sistema digital eProtocolo e também agilizando os procedimentos e manuseamento

do arquivo. Visto que um arquivista tem que ter o apoio da administracdo e dos
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servidores da instituicdo para o desenvolvimento da avaliacdo documental, para que
ocorra desde o momento que é produzido, devendo ser feita com qualidade e
conhecimento, ndo visando apenas a rapidez e menor custo. E notério que a auséncia
da Tabela de Temporalidade de documentos, dificulta as atividades de eliminacgéo, o
gue consequentemente gera o acumulo documental. Concluindo que a falta destes
procedimentos faz com que existam massas documentais acumuladas em desordem
e causem dificuldade de acesso as informacdes.

De acordo com a pesquisa qualitativa e com a observacao realizada no arquivo
da instituicdo publica, foco deste relatério, observou-se que o arquivo é considerado
uma unidade administrativa menor, sem aplicacao de recursos para sua manutencao
bésica, por vezes o arquivo € manuseado por ndo profissionais da area arquivistica e
sendo mantido de forma precaria.

Salientamos que a gestdo de documentos na Administracdo Publica esta
expressa no artigo 216, § 2° da Constituicao de 1988: “Cabem a administracéo
publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias
para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”. Em relacdo ao dever da
administracdo publica, a Lei Federal de Arquivos n.° 8.159/1991, fala que “E dever do
poder publico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivo,
como instrumento de apoio a administracdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico
e como elemento de prova e informacao.” (Lei 8.159, 1991, art. 1).

O direito a informacao arquivistica € um dos principios basicos e fundamentais
da administracdo publica transparente e em muitos casos € considerada algo
secundario por parte do governo do Estado. Situacdo que se agrava com a falta de
politicas publicas na gestdo de documental.

Ademais, percebemos que existe uma significativa deficiéncia de comunicagéo
interdepartamental além da dificuldade arquivistica, e por este motivo, como
profissionais da area secretarial consideramos salientar este adicional para que a
instituicdo possa refletir acerca desta necessidade, uma vez que todos os setores
fazem uso do arquivo.

Sabe-se que o profissional de secretariado mudou sua imagem nas
organizagdes ao deixar de ser elemento de apoio do ‘chefe’ e assumir o desafio de
introduzir novas metodologias no tratamento da informagao” (LIMA, 2002, p. 447). Ha
muito tempo o profissional de secretariado deixou o perfil de simples agente de tarefas

diarias para desempenhar atividades proativas e dindmicas com habilidade e
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conhecimento para intermediar e solucionar problemas. Desta forma além de realizar
este relatorio técnico de reestruturacdo do servico de arquivo da antiga autarquia
Instituto das aguas do Parand que serd de suma importancia para a instituicdo, e
certas que o profissional de secretariado é capaz de executa-lo.
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APENDICE A - Questionario aplicado para indices de satisfac&o referente
ao setor de arquivos da instituicéo

Pesquisa aplicada para a antiga autarquia Instituto das Aguas do Parana

1. Favor assinalar o departamento em que trabalha:
O Licitacao
O Financeiro
O Departamento Pessoal
O Engenharia
O Assisténcia técnica
O Diretoria

O Protocolo

Outros:

2. Dentre as opcoes abaixo quais sdo os tipos de documentos que sao
elaborados a partir das atividades desenvolvidas no seu trabalho?

O Laudos técnicos,listagem de equipamentos

O Licitacdes

O Oficios, encaminhamento, comunicado e informativo
O Documentos do Departamento pessoal (RH)

O Recebimento e registro de protocolos

O Emissao de Nota Fiscal

Outros:

3. Referente a resposta assinalada na pergunta anterior. Qual a
frequéncia com que voceé utiliza esse documento produzido?
O Diariamente
O Semanalmente

O Mensalmente

Outros:




Para consultar documentos, qual método vocé prefere utilizar?
O Em modo fisico

O Em modo digital

O Todas as alternativas

Dentre os documentos que sdo manuseados no seu departamento ha
uma temporalidade definida para uso destes?

O Sim

O Nao

. Qual a dificuldade que vocé tem encontrado para localizacdo dos
documentos arquivados?

O Acesso ao local fisico onde estes documentos est&o disponibilizados
O Metodologia de arquivamento fisico confuso

O Falta de um setor responsavel pelos arquivos

O Falta de treinamento dos colaboradores do setor de arquivos

O Falta de informacdes referente a utilizacdo, processo e controle de

arquivos

Outros:

Por quais meios vocé tem acesso aos arquivos?
O E-protocolo

O Documentos originais

O Documentos de cépias para consulta

O Todas as alternativas

Outros:

. Qual sua opinido sobre a informatizacdo dos documentos, de forma

digital para a busca através do E- protocolo ?

. Que sugestdes vocé daria para a rapida localizacdo dos documentos?



Deixe sua sugestéao referente ao processo de documentacao.
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1. INTRODUCAO

Este trabalho tem como objetivo mostrar a implementacdo de uma gestao
documental que esta sendo feito no Instituto de Agua e Terra do Parana bem como as
dificuldades encontradas na organizacdo desses documentos que estavam
acondicionados totalmente de forma e em lugares inapropriados, lembrando que € dever
do Poder Publico a gestdo documental e a prote¢cédo especial a documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informacéo. (Art. 1°, Lei Federal 8.159, de 08 de janeiro de
1991). A gestao de documentos publicos ainda € um desafio para os seus gestores no
Brasil, neste sentido em busca de solucionar problemas o profissional de secretariado
tem a possibilidade de assumir as demandas de gestor documental também no setor

publico.

O atual Instituto Agua e Terra do Parana é uma entidade autarquica que em 2019
incorporou através da lei n.20.070/19 o Instituto de Terras, Cartografia e Geologia
(ITCG) e o Instituto das Aguas do Parana (Aguas Parand) pelo Instituto Ambiental do
Parana (IAP), denominado atualmente Instituto Agua e Terra (IAT). O presente trabalho
busca uma proposta de reestruturacdo do arquivo fisico das chamadas pastas
funcionais, do antigo Instituto das Aguas do Parana (Aguas Parana) que est&o

armazenadas totalmente de forma inapropriada e sem nenhum critério metodolégico.

E importante salientar que o volume de documentos produzidos em organizacdes
publicas advém da importancia de sua atuacao para a sociedade, porém, pode culminar
em um grande numero de massa documental, que sem a devida gestdo acabam tendo,
por vezes, um impacto negativo, como por exemplo perda de um documento que

comprove os direitos de um cidadéo.



2. ANALISE DO AMBIENTE

Segundo o site do Governo do Estado o Instituto Agua e Terra do Parana é uma
entidade autarquica, criado pela a partir da juncao do Instituto de Terras, Cartografia e
Geologia (ITCG), do Instituto das Aguas do Parana (Aguas Parand) e pelo Instituto
Ambiental do Parana (IAP) - agora denominado Instituto Agua e Terra (IAT), a
incorporacao desses trés institutos foi sancionada pela Lei n°® 20.070/19 e tem como
objetivo principal proteger, preservar, conservar, controlar e recuperar o patrimonio

ambiental no Parana. Internamente a entidade é divida em cinco diretorias, sdo elas:

Licenciamento ou Outorga: monitora e concede licenciamentos, autorizacdes
ambientais e outorgas de recursos hidricos de empreendimentos e atividades que
utilizam recursos ambientais considerados potencialmente poluidores ou que, possam

causar algum dano ambiental.

Gestdo de Patrimdnio Natural: Responséavel por elaborar, executar, monitorar
planos, programas, acdes, projetos técnicos, e politicas de incentivo a conservacao da
biodiversidade paranaense, essa diretoria também é a responsavel pela fiscalizacéo
ambiental, gestdo de fauna nativa e exdtica e pela administracdo das Unidades de

Conservacéo.

Saneamento Ambiental e Recursos Hidricos: Elabora, executa e monitora
planos, programas, acfes, projetos técnicos e politicas de preservagdo, conservacao,

recuperacao e gestdo dos Recursos Hidricos e Residuos Sélidos.

Gestao Territorial: Elabora, executa e monitora planos, programas, acoes,
projetos técnicos e politicas na area mineral, geoldgica, agraria, fundiaria, cartogréfica,

geoprocessamento, bem como o zoneamento territorial do Estado.

Administrativa e Financeira: Responsavel pela gestdo de recursos humanos,

planejamento financeiro, contratos, politicas e processos administrativos.

O foco deste projeto serdo as pastas funcionais dos servidores do extinto Instituto
Ambiental do Parand (Aguas Parand) que era responsavel pelo planejamento e
execucao de acdes e projetos técnicos de protecdo, conservacao, recuperacao e gestao

de recursos hidricos do Estado do Parana.



2.1 ORGANOGRAMA

Para elucidar a ordenacéo hierarquica de uma organizac¢éo, o organograma é um
recurso importante,o qual demonstra as informacdes de forma grafica os vinculos entre
setores da instituicdo,devendo ser este de conhecimento de todos os envolvidos na

representacao da estrutura organizacional.

Diagrama da estrutura de uma organizagdo, mostrando as funcdes, 0s
departamentos ou as posi¢cdes na organizacdo, e como esses elementos se
relacionam.(STONER ; FREEMAN, 1999, pg. 231).

FIGURA 1 - ORGANOGRAMA DO INSTITUTO AGUA E TERRA

AGUA E TERRA
NUCLED DE EDUCAGAD AMBIENTAL GABINETE

e BT —
_ fesEsaRa Técum

fonte<:http://www.iat.pr.gov.br/Pagina/Organograma#>


http://www.iat.pr.gov.br/Pagina/Organograma

2.2 MISSAO

A missdo de uma instituicdo define seu designio substancial,sua utilidade e o
motivo de sua criacdo, tendo um elo diretamente expresso com a identidade da
empresa.Definicdo que faz parte do primeiro passo para o planejamento estratégico de uma
organizagao,concluindo que a missao “diz respeito ao propdésito final que a organizagao pretende
alcancar e como ela se coloca diante dos usuarios”
(CARAVANTES;PANNO;KLOECKNER,2005,p.415).

A empresa representada neste estudo, o IAT, tem como missao “ proteger,

preservar, conservar, controlar e recuperar o patrimonio ambiental, buscando melhor

qualidade de vida e o desenvolvimento sustentavel com a participacdo da sociedade”.

2.3 VISAO

Vis8o é a maneira com que a empresa percorre, seu direcionamento. E a
imagem do futuro que se pretende atingir, e como a empresa quer ser vista perante a
sociedade. Na concepcao de Caravantes, Panno e Kloeckner (2005,p.98) “a visdo é uma
imagem futura que inspira, motiva e que, de certa maneira, determina a orientacao e 0s
tipos de agdes que serao levadas a efeito no presente”. Isto &, a definicdo da visdo de
uma organiza¢do quando iniciado o planejamento estratégico estipula qual imagem as
execucOes que serao realizadas conseguirdao produzir perante a sociedade.

A vis&o do Instituto de Agua e Terra é ser referéncia na gestéo das politicas
publicas de meio ambiente e de recursos hidricos, assegurando o uso adequado dos
recursos naturais, bem como garantir a conservacao e a recuperacao de ecossistemas

do estado do Parana.

2.4 VALORES

Os valores de uma organizacao séo formados pelos principios éticos e morais que
ditardo a forma pela qual ela ira se comportar para cumprir seus objetivos a longo prazo.
Para Caravantes, Panno e Kloeckner (2005, p. 46) os valores de uma organizagao visam
“orientar o pensamento na tomada de decisdo e os esforgos nos diversos niveis
hierarquicos, visando conduzir a empresa em determinado rumo”.

Os valores que guiam o Instituto Agua e Terra do Parana bem como toda a politica
ambiental do estado do Parana séo: o desenvolvimento sustentavel, desenvolvimento
econdmico e equilibrio ambiental voltado a promocéo social, e politica ambiental nas

acOes de todo o governo.



3. QUESTAO NORTEADORA

De que maneira a reestruturacéo do arquivo fisico do Instituto Agua e Terra do

Parana auxiliara no desenvolvimento das atividades da instituicdo?

4. OBJETIVO GERAL

Estabelecer o método correto de gestdo documental e posterior arquivamento

fisico adequado dos documentos da instituicao.

4.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar uma analise do ambiente institucional no que tange a gestdo documental
e arquivamento;

Desenvolver um projeto que enquadre as necessidades de local para
conservacao e armazenamento fisico;

Categorizar o acervo documental por critério;
Ordenar fisicamente o acervo;

Ordenar digitalmente o acervo;

5. DIAGNOSE

Com a incorporacédo do Instituto de Terras, Cartografia e Geologia (ITCG) e do
Instituto das Aguas do Parana (Aguas Parana) pelo Instituto Ambiental do Parana (IAP)
- agora denominado Instituto Agua e Terra (IAT), no dia 18 de dezembro de 2019, a Lei
n° 20.070/19,a instituicdo ndo recebeu e ndo elaborou um preparo adequado para a
demanda de documentos que anteriormente e posteriormente a unido dos institutos
foram gerados.

A falta de um método e local para esta volumosa massa de arquivos,com 0O
continuo crescimento acelerado do acervo pela jungcédo das instituicdes, tal como o
acumulo de informacBes impressas, pastas e caixas alocadas desordenadamente,
causa atualmente transtornos, como por exemplo 0 acesso a estes documentos
guando necessario a consulta, causando danos a preservagao e conservacao destes
documentos. Nao obstante, estes documentos estdo sendo armazenados em uma
unidade de barracdo, localizado no endereco do Instituto das Aguas do Parana, R.
Santo Antbnio, 239 - Rebougas, Curitiba - PR, considerado pela equipe da instituicao
como um local inapropriado para a guarda e preservacdo do acervo documental e

sobretudo, para o0 acesso destes.



(FIGURA 2 - Acondicionamento dos arquivos)

FONTE: As autoras (2021)

Atualmente, esta acomodacdo incorreta do acervo, tem sido além disso
prejudicial, pois compromete a integridade da grande massa de arquivos e do local que
os abrigam, visto que isso acelera o tempo de degradacéo dos diferentes tipos de papéis
e gramaturas, pois com a falta de higienizacdo do local ocasionou a presenca de
sujidades sobre os documentos que ja interferem em seu aspecto geral, sendo capaz
por vezes alterar também a leitura, foi observado da mesma forma deformagfes nas
caixas dos arquivos, pois em sua maioria estes estdo empilhados uns sobre os outros
sem prateleiras de suporte, resultando no surgimento posterior de insetos e fungos.

Este cenario atual do arquivamento, vai em oposicao ao Manual de Gestao de
Documentos do Estado do Parana. 42 edicdo 2019, o qual é utilizado como um
instrumento de trabalho para classificacdo, arquivamento e destinacdo de documentos
produzidos e recebidos pelos érgaos que sdo de administracédo direta do Estado do
Parand, como o IAT.



6. PROGNOSE

Perante as circunstancias observadas e relatadas, distinguimos que a instituicao
foco deste projeto, pela inexisténcia de profissionais e setor responsavel, até o presente
momento nao realizou a estruturacdo de seu arquivo conforme indicado pelo
Departamento Estadual de Arquivo Publico (DEAP).

Para a resolucao desta falha, € imprescindivel ter como referencial o Manual de
Gestdo de Documentos do Estado do Parana. 42 edicdo 2019 e a tabela de
temporalidade de documentos do CONARQ, que € uma ferramenta determinante no
ciclo de vida documental, o qual encontra-se os prazos de guarda dos documentos de
arquivo corrente, seu deslocamento para o respectivo Arquivo Geral e sua destinacéo
final, eliminacdo ou guarda permanente.

Inicialmente, serd necessario a coleta dos documentos que se encontram
dispersos em salas no pavilhdo, documentos estes gerados pelo setor de Recursos
humanos, pastas funcionais da antiga autarquia Instituto das Aguas do Parana desde
o ano de 1958,em seguida padronizar a massa documental ao método Duplex,
conforme indicado pelo manual de gestdo de documentos do estado, e em conjunto a
digitalizacdo do acervo que atualmente € uma ferramenta que oferece seguranca ao
armazenamento de informacdes dos servidores, resultando na rapidez ao acesso aos
dados e economia de recursos, e subsequente adequéa-los de acordo com o codigo de
classificacdo, substituir e etiquetar as caixas do arquivo com rotulos padronizados,
caixas estas que no presente momento sao de papeldo, as quais possuem elementos
prejudiciais como a acidez, sendo considerada um dos fatores que mais prejudicam e
aceleram a deterioracdo do documento ao longo do tempo,através do contato direto do
papel com a embalagem,visto isso, iremos armazena-los em seus respectivos arquivos
aplicando a tabela de temporalidade, para arquivos: corrente,intermediario e
permanente,acondicionados em prateleiras de ferro que estardo dispostas de modo
estratégico no espaco indicado e disponibilizado pela instituicdo onde sera organizada
toda a estrutura necessaria.

Deste modo proporcionando limpeza e organizagdo do local, possibilitando a
administragdo, controle e manutengdo da massa documental de forma correta e
resguardada,obtendo éxito na elaboracdo de todos os planos e objetivos que a gestédo

documental promove.



7. METODOLOGIA

Este projeto sera desenvolvido em uma abordagem bibliografica e qualitativa,
apresentando-se como exploratéria e descritiva para o seu progresso, visto que um dos
0S objetivos desta proposta € compreender o ambiente institucional no que tange a
gestdo documental e arquivamento da antiga autarquia Instituto das 4guas do Parana
hoje denominado IAT através de pesquisas bibliogréficas,artigos cientificos,conteddos
da area da Arquivologia, reconhecimentos das tipologias documentais e métodos de
arquivamento ja predisposto no Manual de Gestdo de Documentos do Estado do
Parana,2019. Empregando esses meétodos procura-se compreender de forma
adequada como realizar a gestao do documental.

A importancia da pesquisa bibliografica é respaldar-se no instrumento de
estudo trazendo informacgdes de periddicos anteriormente divulgados, tendo como foco
agregar dados e conhecimento acerca do tema proposto e desta maneira responder
as duvidas e questionamentos.

A principal vantagem da pesquisa bibliografica reside no fato de permitir ao
investigador a cobertura de uma gama de fenbmenos muito mais ampla do que aquela
gue poderia pesquisar diretamente. Esta vantagem se torna particularmente importante
gquando o problema de pesquisa requer dados muito dispersos pelo espaco.
(GIL,2008,p.50).

Sobre a pesquisa qualitativa tem como fundamentacdo uma atuacéo
interpretativa, incumbindo ao pesquisador compreender as ocorréncias do contexto e o
gue simbolizam para as pessoas ali envolvidas.

O objetivo fundamental da pesquisa qualitativa ndo reside na producdo de
opinides representativas e objetivamente mensuraveis de um grupo; esta no
aprofundamento da compreensao de um fenémeno social por meio de entrevistas em
profundidade e andlises qualitativas da consciéncia articulada dos atores envolvidos no
fendmeno. ( Richardson (1999, p. 102).

Para esta pesquisa havera uma coleta de dados referente a instituicdo,
situacdo do arquivo utilizando um questionario para a entrevista com pessoas
envolvidas na gestdo de documentos, organizagéo do arquivo e também com pessoas
gue se relacionam indiretamente com o acervo documental. O questionario foi
elaborado com o objetivo de analisar o grau de conhecimento dos funcionarios sobre o
arquivo,para alcancar os elementos que permitam responder as questfes formuladas

e esclarecer o cenario atual.

Para a aplicacdo do método arquivistico,elegeu-se o método duplex que

consiste em classificar os documentos em classes e subclasses de assuntos,do geral



para o especifico,separadas hierarquicamente de acordo com as atividades e

funcbes do orgdo.Perante a falha organizacional do acervo documental gerado e
aglomerado pelo 6rgdo,0 método duplex sera aplicado para conseguir amparar o
contexto dos assuntos e para indexacao

em sistemas de busca como o e-protocolo que através do Decreto Estadual 9928/2014
tem como propdsito unir e tornar agil e seguro a organizacdo dos arquivos do estado,
e também promover uma classificacdo mais clara para esta série documental que

demanda digitalizacao.

8.CRONOGRAMA

CRONOGRAMA DE PLANEJAMENTO

MES ATIVIDADE

Abril Analisar a problematica.

Realizac&o da pesquisa bibliografica e pesquisa
Junho qualitativa.

Reestruturar o arquivo de forma a adequa-lo a suas
Julho necessidades especificas.

Reestruturar o arquivo de forma a adequa-lo a suas
Agosto necessidades especificas.

Setembro Digitalizacéo e alimentacdo de sistemas.

Outubro Construcao do relatério devolutivo.

Novembro Apresentacao do projeto final.
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10. CARTA DE ACEITE

A carta de aceite sera anexada na fase de implantacdo do projeto.



