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RESUMO

Objetiva fazer uma analise documental no Arquivo Central da Prefeitura Municipal de Jodo
Pessoa, quanto a importancia de uma Politica de Gestdo Documental como garantia ao acesso
a informacdo no seu Arquivo Central. Tem como objetivos especificos observar os
mecanismos inibidores a implantacdo de uma politica de gestdo de documentos na Prefeitura
Municipal de Jodo Pessoa e propor reflexdes que subsidiem a formulacdo de uma Politica de
Gestdo de Documentos. A pesquisa utilizou na metodologia a pesquisa participante,
considerando que o pesquisador trabalha no arquivo estudado. Como instrumento de pesquisa
foi usado o Formulario de Pesquisa disponibilizado no site do CONARQ, que busca conhecer
a realidade dos Arquivos Publicos Estaduais e Municipais do Brasil, tabelas de indices e
minucioso levantamento dos documentos existentes no Arquivo. A base tedrica para o0 estudo
foi encontrada nos livros e artigos de Arquivologia, site do CONARQ, e na Cartilha elabora
pelo CONARQ, Criacdo e Desenvolvimento de Arquivos Puablicos e Municipais,
transparéncia e acesso a informacdo para o exercicio da cidadania, que foi de fundamental
importancia para a conclusdo desse estudo. Conclui-se que o arquivo estudado necessita de
reconhecimento por parte dos gestores da Prefeitura e do envidamento para a implantacdo de
uma politica de gestdo documental no ambito da Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa

Palavras-chave: Gestdo Documental. Acesso a informacdo. Arquivo Central da Prefeitura
Municipal de Jodo Pessoa.



ABSTRACT

The present research aims to perform a documentary analysis in the Central Archive of the
Municipal Government of Jodo Pessoa, in relation to the importance of a Document
Management Policy as a guarantee of accessing information in the municipal ambit. Its
specific objectives are to identify the inhibit mechanisms to the implementation of a policy of
document management in the Municipal Government of Jodo Pessoa, and to propose
reflections that can subsidize the formulation of a policy of document management. The used
methodology was the participatory research, considering that the researcher works in the
studied archive. For data collection, it was used as research tool the Research Formulary that
is available at CONARQ website, that intends to know the reality of the State and Municipal
Public Archives in Brazil, tables of contents and a detailed survey of the existing documents
in the Archive. The theoretical foundation was found in books and articles about Archivology,
CONARQ website and in the booklet prepared by CONARQ, Creation and Development of
Municipal and Public Archives, transparence and access to information to the exercise of
citizenship, that had a fundamental importance to the conclusion of this study. The data
analysis adopted the qualitative approach, considering that the used tool does not present
questions that raise quantitative data. Therefore, it is concluded that the studied archive needs
of recognition by part of the managers of the Municipality and the endeavor to the
implementation of a policy of document management in the ambit of the Municipal
Government of Jodo Pessoa.

Keywords: Document Management. Access to information. Central Archive of the Municipal

Government of Jodo Pessoa.
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1 INTRODUCAO

A sociedade contemporanea vem paulatinamente percebendo a importancia dos
documentos de arquivo por saber que neles estdo contidas informagfes necessarias ao
cumprimento de direitos e deveres dos cidad&os.

Os Documentos Publicos tém que servir ao publico, tendo em vista que e a Lei Acesso
a Informacédo (LAI), n°® 12.527/2011, garante este direito. Seu descumprimento por parte do
Estado constituira conduta ilicita.

A referida Lei, sancionada em 18 de novembro de 2011, regulamenta o direito
constitucional de acesso a informacdo publica, exigindo que Unido, Estados e Municipios
tomem medidas para adotar novas regras de transparéncia, consideradas como um de seus
principais avancos, o fim do sigilo eterno de documentos oficiais — o prazo maximo de sigilo
foi limitado a 25 anos para documentos ultrassecretos, podendo ser renovado apenas uma vez,
15 anos para secretos e cinco para os reservados.

Portanto € necessario manter os Arquivos Publicos Municipais organizados para
garantir o acesso a informacdo a todos os cidaddos, servir de apoio a administracdo e
pesquisa, além de garantir a guarda e preservacao da memaria e do Patriménio Publico. Sem
duvida a LAI apresenta um importante passo para a democracia em nosso pais.

Os Servidores Publicos de todas as esferas tém de se esforcar para se adequarem a
nova realidade, sdo muitos os obstaculos, uma é cultural, a “cultura do segredo” e o outro
obstéaculo é o organizacional, uma vez que vai levar algum tempo as instituices se adequarem
guanto a estrutura e capacitacdo dos servidores para atender a demanda de informacdo
arquivistica.

No Brasil, culturalmente, o trato com os arquivos, € geralmente regida do imediatismo,
uma vez que, existe uma preocupacdo demasiada em se fazer marketing dos acontecimentos,
esquecendo quase sempre do valor dos documentos, ou 0 que € pior, pagando altos custos as
empresas terceirizadas para digitalizar documentos que muitas vezes deveriam ser eliminados.
O trato com documento demanda tempo, dedicacdo, conhecimento, motivos pelos quais nao
se pode fazer de forma aleatdria.

E visto por todos que trabalham em arquivos que a organizagio dos documentos, tanto
no suporte fisico quanto digital, contribui direta ou diretamente para eficiéncia do fluxo de
trabalho e para agilidade do trdmite da documentacdo nos 6rgdos como também reflete na

resposta a sociedade no tocante ao acesso a informacdo e documentos. Outro ponto, € 0
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acumulo imenso de documentos no Arquivo Central, que ndo estdo tratados, tornando-se um
conjunto de documentos de informacdes irrelevantes e sem utilidade.

Assim, meu interesse pela tematica surge pelo fato de atuar em um Arquivo Publico
Municipal, onde percebemos 0 quanto nossos arquivos sdo carentes de profissionais
qualificados’ para o tratamento técnico adequado conforme as etapas da Gestdo dos
Documentos. Mediante tais consideracGes, reflexos da realidade vivenciada, impulsionaram
na realizacdo desse estudo, cujo objetivo € realizar um diagnostico situacional do Arquivo
Central do Centro Administrativo Municipal de Jodo Pessoa, considerando a Gestdo
Municipal, a importancia do processo de Gestdo de Documentos frente a garantia do acesso a
informacdo como atributo essencial do Arquivo Central da Prefeitura Municipal de Joédo
Pessoa (PMJP).

Como objetivos especificos, buscamos identificar as principais atividades realizadas
pelo Arquivo Central; levantar as barreiras existentes para a realizagdo dessas tarefas e
identificar pontos fortes e frageis e propor reflexdes que subsidiem a formulacdo de uma
politica de gestdo de documentos para 0 arquivo pesquisado.

E importante destacar que o Arquivo Pdblico do Municipio subsidia o trabalho da
Administracdo Municipal e armazena a informacdo da Prefeitura, ou seja, sua memoria, por
meio da legislacdo vigente. Hoje é consenso que a informacdo é um capital precioso numa
instituicdo, seja ela pablica ou privada e, por essa razdo ela é tdo importante quanto 0s
recursos de producdo, materiais e financeiros.

As instituicdes arquivisticas devidamente estruturadas transmitem ordem, evitam
repeticdes desnecessarias de experiéncias, diminuem a duplicidade de trabalho, revela o que o
feito juntamente com os resultados obtidos. Constitui fonte de pesquisa aos ramos
administrativos e auxilia o administrador na tomada de decisdes atendendo, assim, a
interesses funcionais, pessoais e oficiais. E comum, as pessoas que procuram os setores de
arquivos, chamarem o acervo de “arquivo morto”.

O arquivo ¢ considerado um mero deposito de “guardar papéis”, muitas vezes bir0s,
cadeiras, arvore de natal de anos anteriores pela inexisténcia de espago para servirem de
depdsitos desses materiais. Infelizmente, muitos documentos sdo diariamente destruidos, nas

diferentes instdncias governamentais, por desconhecimento de sua importancia para o

A primeira regulamentacdo da profissdo foia Lei n® 6.546, de 4 de julho de 1978, Regulamentado pelo
Decreto n° 82.590, de 06 de novembro de 1978, dispGe sobre a regulamentacdo das profissGes de Arquivista e
de Técnico de Arquivo, e da outras providéncias.
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posterior estudo critico da sociedade. Tal desconhecimento acarreta o desleixo e a nédo
priorizacdo no que tange aos servigos de arquivo e a preservacao de documentos.

O arquivo ocupa uma posicdo hierarquica inferior na estrutura administrativa dos
6rgdos publicos, o que induz ao desprestigio, a desvalorizacdo de seus servicos e a falta de
recursos humanos com qualificagdo técnica adequada ao seu pleno funcionamento. Outro
problema é a falta de controle pleno dos documentos, desde a sua producdo até a sua
destinacdo final. Para isso, torna-se necessario assegurar a integracdo dos procedimentos
técnicos.

Essa integracdo permite que os documentos sejam rapidamente localizados ndo apenas
durante sua tramitacdo, mas também durante o periodo em que aguardam o cumprimento do
seu ciclo vital. Existem varios sistemas no mesmo orgao, fato que dificulta a localizacéo e
tramitacdo dos documentos.

As falhas existentes nos sistemas de controle, da producdo e tramitacdo dos
documentos, a acumulacdo desordenada e a falta de normas e procedimentos arquivisticos
comprometem a qualidade das atividades rotineiras, no Arquivo Central da PMJP,
dificultando o acesso a informacéo.

A implantagdo de um Programa de Gestdo de Documentos garante aos 6rgdos publicos
e empresas privadas o controle sobre as informacfes que produzem ou recebem, uma
significativa economia de recursos com a reducdo da massa documental ao minimo essencial,
a otimizacdo e racionalizacdo dos espacos fisicos de guarda de documentos e agilidade na
recuperacao das informacoes.

Assim, a questdo problema norteadora da pesquisa é identificar os instrumentos de
gestdo documental o Arquivo Central do Centro Administrativo da PMJP utiliza para facilitar
0 acesso a informacdo? A apresentacdo do resultado final da pesquisa do estudo deste caso
esta subdividida em 10 Secfes. Ap0s esta parte introdutdria estdo os referenciais tedricos
pesquisados na literatura académica, abordando os contetidos de Arquivos Publicos, Gestdo
de Documentos e a Leis n° 8.159/91 e n°® 12.527/11.

Posteriormente apresentamos 0s Procedimentos Metodologicos utilizados nesta
pesquisa-acdo d pratica arquivistica do estudo de caso do Arquivo Central da PMJP e o
resultado do diagndstico obtido. Na sequéncia descrevemos a Andlise dos Resultados, as
Consideracdes Finais e as Referéncias consultadas. E, por fim, acrescentamos 0s anexos com

05 documentos relevantes a construcéo do estudo.
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2 ARQUIVOS PUBLICOS E GESTAO DE DOCUMENTOS

Os arquivos sdo fundamentais para a preservacao das informagdes contidas no acervo.
No caso dos Arquivos Publicos existe uma legislacdo vigente para regulamentar esta atividade
de interesse da populacdo. A integridade e legitimidade dos Documentos Arquivisticos
Publicos, e o acesso a informacéo sdo garantidos por Lei.

Sobre Arquivos Publicos, a Lei n® 8.159/1991, define em seu Art. 7, que:

Os Arquivos Publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no
exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos de a&mbito federal, estadual,
Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fungBes administrativas,
legislativas e judiciarias.

Os paragrafos 1° e 2° do Artigo 7° indicam que sdo também publicos “os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entidades privadas
encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades”.

Estudar a questdo dos Arquivos Publicos e do acesso a informagdo nos remete a sub-
temas bastante discutidos na atualidade que é a gestdo da informag&o arquivistica e o papel

dos arquivos. Neste sentido, teceremos algumas consideracdes acerca de tais temas.

2.1 INFORMAGAO ARQUIVISTICA

Pensar no fenbmeno da informacao, na génese dos documentos e dos arquivos € voltar
no tempo e fazer um caminho histérico. Ndo nos cabe aqui fazer essa trajetoria, por isso nos
limitaremos a algumas defini¢des que norteardo o nosso estudo.

No que tange a informacdo (arquivistica), pouco se encontrou sobre a defini¢cdo do
termo, muito embora alguns autores destacam que mesmo estando ausente na legislacdo e em
dicionarios da area é uma expressdo bastante recorrente na literatura.

Indolfo, (2008, p. 81) em seu artigo O uso de Normas Arquivisticas no Estado

Brasileiro destaca que:

A informacdo como necessidade basica passa a ser objeto de politica publica, pois a
ampliacdo da cidadania civil e o fortalecimento dos governos democraticos so
passam a ocorrer com a compreensdo das questdes publicas baseada em
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oportunidades plenas obtidas pelos cidadédos por intermédio de fontes alternativas
de informagdo.

A informacdo arquivistica deve ser tratada seguindo os principios da Arquivistica
Contemporanea para garantir de forma plena o seu acesso. Falar em acesso a informacéo é
imaginar uma sociedade com mudancas de comportamentos, quebra de paradigmas de forma
a atender os anseios de uma sociedade que clama por transparéncias e justica nas acdes do
Governo. E nesse contexto que vem & tona de forma mais contundente o papel do Arquivo nas

instituicBes publicas frente a sociedade.

2.2 ARQUIVO E DOCUMENTO DE ARQUIVO

Falar em Arquivo é reconhecé-lo como um instrumento de apoio a administracdo a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e informagdo. Segundo a
Lei n° 8.159/1991 - Lei de Arquivos — que dispde sobre a politica nacional de arquivos

publicos e privados, traz, em seu Art. 2°, a seguinte definicdo:

Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0s 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 informacdo ou a natureza dos
documentos.

Na concepcdo de Bellotto (1991, p. 198), "a principal finalidade dos arquivos € servir
a administracdo de uma determinada instituicdo publica ou privada"”, pois 0s arquivos
guardam os documentos produzidos ou recebidos por cada uma das unidades governamentais
durante o exercicio de suas fungdes e que vdo sendo guardados organica e cumulativamente, a
medida que se cumprem as finalidades pelas quais foram criados.

De acordo com Marilena Leite Paes (2009, p. 20), sdo trés caracteristicas basicas que

distinguem os arquivo:

1. Exclusividade de criagdo e recepcdo por uma reparticdo, firma ou instituicdo. N&o
se considera arquivo uma colecdo de manuscritos histéricos, reunidos por uma
pessoa.

2. origem no curso de suas atividades. Os documentos devem servir de prova de
transacOes realizadas.

3. Carater orgénico que liga o documento aos outros do mesmo conjunto. Um
documento, destacado de seu conjunto, do todo a que pertence, significa muito
menos do que quando em conjunto.
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No intuito de singularizar os signos perceptiveis do conceito de documentos
arquivisticos, surgiram algumas definicdes, entre elas, a apresentada pelo Conselho Nacional
de Arquivos (CONARQ), na Criacdo e Desenvolvimento de Arquivos Publicos e Privados
(2014, p. 19) diz que:

Os documentos de arquivo sdo todos aqueles produzidos e/ou recebidos por pessoa
fisica ou juridica, pablica ou privada, no exercicio de suas atividades, constituindo
elementos de prova ou de informagdo. Formam um conjunto orgénico, refletindo as
atividades a que se vinculam e expressando 0s atos de seus produtores no
desempenho de suas fungdes. A razdo de sua origem ou a funcdo pela qual séo
produzidos é que determina sua condi¢do de documento de arquivo, e ndo a natureza
do suporte ou formato. Assim, uma correspondéncia, uma fotografia, um mapa, um
selo, um filme, um e-mail e as paginas de um web site sdo documentos arquivisticos
na medida em que carregam informagdes produzidas e recebidas no decorrer das
atividades da instituicdo que as criou, servindo, portanto, como fonte de
comprovag&o dessas atividades.

O documento é uma ferramenta, que nasce para atender os fins pelo qual ele foi
criado. Schellenberg (2005, p. 32-33) chama atencdo para a seguinte afirmacdo: "os
documentos, mesmo 0s mais antigos, sdo necessarios as atividades do governo. Refletem sua
origem e crescimento. E a principal fonte de informagdo de todas as suas atividades."
Continuando, o autor esclarece que se os documentos contém provas de obrigacbes
financeiras e legais que devem ser preservados, pois constituem os alicerces sobre os quais se
ergue a estrutura de uma nagéo.

Os principios fundamentais que regem a organizacdo dos arquivos e que estdo na base
da teoria arquivistica, sem ddvida, o fator determinante para diferenciar a arquivistica e as
outras “ciéncias” documentérias. Nessa direcdo, Belloto (2006, p. 88), descreve os referidos

principios:

a) Principio da proveniéncia: fixa a identidade do documento relativamente a seu
produtor, por esse principio 0s arquivos originarios de uma instituicdo ou de uma
pessoa devem manter a individualidade, dentro de seu contexto orgénico de
producdo, ndo devendo ser mesclados, no arquivo, a outros de origem distinta.

b) Principio da organicidade: a relacdo administrativa organicas reflete-se nos
conjuntos documentais. Organicidade é a qualidade segundo a qual os arquivos
espelham a estrutura, as funcGes e as atividades da entidade produtora/acumuladora
em suas relagdes internas e externas.

c) Principio da unicidade: ndo obstante sua forma, género, tipo ou suporte, 0s
documentos de arquivo conservam seu carater Unico, em funcao de seu contexto de
producéo.

d) Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: os fundos de arquivo
devem ser preservados sem dispersdo, mutilacdo, alienagdo, destruicdo ndo-
autorizada ou adicéo indevida. Esse principio deriva do principio da proveniéncia.
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e) Principio da cumulatividade: o arquivo é uma formacdo progressiva, natural e
organica.

Fica evidente que o documento de arquivo tem caracteristicas proprias e bem definidas
que o diferencia dos demais, portanto, € um conjunto indivisivel de documentos que espelha a
trajetoria e o funcionamento do organismo produtor, ndo importa qual o suporte, inclusive o
magnético ou optico.

O documento, sempre foi o instrumento de base de registro das acdes de qualquer
pessoa/organismol/instituicdo, ao longo de sua existéncia, nas diversas sociedades e
civilizacBes, épocas e regimes. Entretanto, basta reconhecer que os documentos serviram e
servem tanto para a comprovacdo dos direitos e para o exercicio do poder, como para 0
registro da memoria.

Desta forma, documento de arquivo é todo documento produzido, independente do
suporte no exercicio de func@es e atividade de um érgdo publico ou privado, pessoa juridica
ou fisica, por essa razdo, nenhum documento nasce sem ser para cumprimento de uma
atividade, uma funcéo.

O documento de arquivo prova a acdo que lhe deu origem, o documento é uma
ferramenta, ele vai nascer para atender os fins pelo qual ele foi criado. A trajetoria do
documento é a criacdo, tramitacdo, uso e guarda. Apresentaremos abaixo 0s documentos e
caracteristicas do arquivo referentes ao suporte, forma, formato, género, espécie, tipo,
documento simples e documento composto.

Na Analise Documental podem ser identificados os elementos caracteristicos de cada

documento, individualmente, conforme o Quadro 1:

Quadro 1 — Documentos dos arquivos

Suporte Material sobre o qual as informagdes sdo | papel, disco magnético, fita magnética, filme de
registradas nitrato, papiro, pergaminho, argila

Forma Estégio de preparacéo e transmisséo dos | original, cOpia, minuta, rascunho
documentos

Formato Configuracdo fisica que assume um

documento, de acordo com a natureza do
suporte e o modo como foi
confeccionado
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Género Configuragdo  que assume um | Textuais: a linguagem basica é a palavra escrita —
documento de acordo com o sistema de | textos manuscritos, impressos, digitados, em
signos (com a linguagem) utilizado na | disquete
comunicagdo de seu conteido Audiovisuais: a linguagem basica é a associacdo

do som e da imagem - filmes, videos, DVDs
Fonograficos: a linguagem basica é o som -
discos, fitas magnéticas, CDs

Iconograficos: a linguagem basica é a imagem —
cartdes postais, mapas, fotografias, gravuras,
desenhos, cartdes postais

Espécie Configuragdo  que assume um | Relatério ata boletim, certiddo, declaracéo,
documento de acordo com a disposicdo e | atestado
a natureza das informacdes nele contidas

Tipo Relatério ata  boletim,  certiddo, | Relatdrio de atividades, relatério de fiscalizagdo,
declaracéo, atestado ata de reunido de diretoria, ata de licitacdo, boletim

de ocorréncia, certiddo de nascimento, certiddo de
tempo de servico, declaragcdo de imposto de renda,
atestado de Frequéncia.

Documento Os documentos sdo simples quando Carta, recibo, nota fiscal

Simples formados por um Unico item

Documento Os documentos sdo compostos quando, | Prontuario médico, dossié de evento, processo

Composto ao longo de sua trajetéria, acumulam | judicial, processo de adiantamento.
varios documentos simples

Fonte: Bernardes ( 2008, p. 16).

Segundo Duranti (1994), no artigo Registros documentais contemporaneos como

provas de acao, os registros documentais possuem 05 caracteristicas, conforme o Quadro 2:

Quadro 2 — Propriedades dos documentos de arquivo

Imparcialidade

Os documentos de arquivo sdo produzidos para atender determinadas demandas e
“trazem uma promessa de fidelidade aos fatos e a¢fes que manifestam e para cuja
realizagdo contribuem”.

Autenticidade

“Os documentos sdo auténticos porque sdo criados, mantidos e conservados sob
custodia de acordo com procedimentos regulares que podem ser comprovados”.

Naturalidade

Os documentos de arquivo sdo acumulados “de maneira continua e progressiva,
como sedimentos de estratificacdes geoldgicas”, o que “os dota de um elemento
de coesdo espontanea, ainda que estruturada”.

Inter-relacionamento

Os documentos de arquivo “estdo ligados entre si por um elo que é criado no
momento em que sdo produzidos ou recebidos, que é determinado pela razdo de
sua producdo e que é necessario a sua propria existéncia, a capacidade de cumprir
seu objetivo, ao seu significado, confiabilidade e autenticidade”.

Unicidade

Cada documento de arquivo “assume um lugar Unico na estrutura documental do
grupo ao qual pertence e no universo documental”.

Fonte: Estudos Histdricos (1994, p. 49-64).
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3 GESTAO DE DOCUMENTOS

Torna-se oportuno destacar que a Gestdo Documental ou Gestdo de Documentos, se
realiza através de normas e procedimentos técnicos referentes a producdo, tramitacéo,
classificacdo, avaliacdo, uso e arquivamento dos documentos durante todo o seu ciclo de vida
(idade corrente, idade intermediaria e idade permanente), com a definicdo de seus prazos de
guarda e de sua destinagao final.

A Gestdo de Documentos é definida na Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991,
em seu Artigo 3° onde considera a gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua elimina¢do ou recolhimento para guarda
permanente. A legislagdo arquivistica brasileira € ampla, tem desenvolvido vérias acfes
técnico-cientificas relevantes ao longo dos dltimos vinte e trés anos, por essa razdo €
imprescindivel o uso e cumprimento da mesma.

O volume de documentos, explosdo documental, estd intimamente relacionado ao
aumento da populacdo, avango tecnoldgico e cientifico, como também a criacdo de 6rgéos e
entidades. Por essa razdo as informacdes produzidas, recebidas e acumuladas pelos 6rgdos e
entidades da Administracdo Publica no exercicio de suas func@es e atividades sdo registradas
nos Documentos Publicos. Eles contém informacdes de grande utilidade para os diversos
tipos de analises, que ajudam o Governo na sua politica e formulacéo de seus planejamentos.

O estabelecimento de procedimentos para o tratamento de documentos permite
aproveitar, ao maximo, a informacdo disponivel e necessaria a tomada de decisdes da
administracdo da instituicdo. Esses procedimentos visam aumentar a eficacia administrativa.

O gerenciamento dessas informacGes € de fundamental importancia para as
instituicdes publicas, que deve ser operacionalizado atraves de um plano de gestdo de

documentos, cujos objetivos séo:

Assegurar o pleno exercicio da cidadania; Agilizar o acesso aos arquivos e as
informacdes; Promover a transparéncia das acdes administrativas; Garantir
economia, eficiéncia na administracdo publica ou privada; Agilizar o processo
decisério, incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe; Controlar o fluxo de
documentos e a organizacdo dos arquivos e racionalizar a produgdo dos documentos
(BERNARDES, 2008, p. 08).
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De acordo com esses objetivos, fica evidente que o gerenciamento da informagéo
arquivistica pressupde o controle da cadeia informacional referente as trés idades dos
documentos. Pensar em gestdo de documentos € visualizar trés momentos importantes
conforme a Cartilha Criacdo e Desenvolvimento de Arquivos Publicos Municipais (2014, p.

57) que séo:

- 12 fase — Producdo — refere-se ao ato de elaborar documentos em razdo das atividades
especificas de um érgdo ou setor. Nesta fase deve-se otimizar a criacdo de documentos para
gue sejam criados apenas aqueles indispensaveis a administracdo da instituicdo, evitando-se a
producdo de documentos ndo essenciais; diminuindo desta forma o volume a ser manuseado,
controlado, armazenado e eliminado; e garantindo, assim, o uso adequado dos recursos
reprograficos e informaticos. E este, ainda, 0 momento oportuno para a elaboracio padronizada
de tipos/séries documentais e para a implantacdo de sistemas de organizacdo da informacéo e
aplicacdo de novas tecnologias aos procedimentos administrativos.

» 28 fase — Utilizacdo — diz respeito ao fluxo percorrido pelos documentos, necessério ao
cumprimento de sua fungdo administrativa, assim como a guarda ap0s cessar seu tramite. Esta
fase inclui as atividades de protocolo (recebimento, classificacdo, registro, distribuicéo,
tramitagdo), expedicdo, organizacdo e arquivamento de documentos nas fases corrente e
intermediéria, bem como a elaboracdo de normas de acesso a documenta¢do (empréstimo,
consulta) e de recuperacdo de informagdes, indispensaveis ao desenvolvimento de funces
administrativas, técnicas ou cientificas das institui¢ées.

» 32 fase — Avaliacdo e destinacdo — envolve uma das atividades mais complexas da gestéo de
documentos — a avaliagdo. Avaliacdo é um trabalho multidisciplinar que consiste em atribuir
valor aos documentos e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua
guarda nas fases corrente e intermediaria, e sua destinacdo final, ou seja, o recolhimento para
guarda permanente ou a eliminagao, por terem perdido seu valor de prova e de informacao para
a instituicao.

Para o alcance dos objetivos da Gestdo de Documentos, se impde priorizar a aplicacéo
de uma metodologia especifica constituida das seguintes atividades: Levantamento,
Classificacdo e Avaliacdo de Documentos, das quais resultam o Diagnéstico de Arquivo, o
Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), instrumentos
vitais da gestéo.

A Organizacdo dos Documentos tém sido um dos grandes desafios da Arquivistica
Contemporanea, como também, a eliminacdo indiscriminada ou recolhimento desordenado
desses documentos, por essa razdo se faz necessario os Planos de Classificagdo e as TTD.
Estes dois instrumentos garantem a simplificacdo e a racionalizacdo dos procedimentos de
gestdo, o que dara maior agilidade e precisdo na recuperacdo dos documentos e das
informacdes, autorizando a eliminagdo criteriosa de documentos que n&o tenham valor
administrativo, fiscal, legal e histérico.

Quando se realiza os procedimentos técnicos referentes a classificacdo, avaliagéo,
preservacao e eliminacdo de documentos, um Programa de Gestdo de Documentos contribui

para atender as demandas da sociedade no que diz respeito a transparéncia nas agbes do
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governo, assegurando o efetivo exercicio da cidadania e acesso rapido aos documentos e
informacdes gerados pelo Poder Publico.

A Gestdo de Documentos atende também a Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei
Complementar n® 101/2000), sua base est4 no artigo 163 da 28 Constituicdo Federal de 1988,
quais seja responsabilidade na gestdo fiscal, acdo planejada e transparente, prevencdo de
riscos e correcdo de desvios e equilibrio das contas publicas.

Na Cartilha elaborada pelo CONARQ (2014. p. 66), Criacdo e Desenvolvimento de

Arquivos Pablicos Municipais, entende-se que a:

A classificagdo, juntamente com a avaliagdo e a descri¢do, sdo atividades vitais para
o perfeito funcionamento dos arquivos. No contexto de uma arquivistica integrada,
classificacdo e avaliagdo sdo vistas como agdes conjuntas e complementares, e 0
procedimento de descri¢cdo, como resultante do conjunto de procedimentos que se
desenvolveu ao longo do ciclo vital e que nos arquivos permanentes se tornard mais
detalhado. Nesse sentido, a escolha do método de classificacdo a ser adotado €,
indiscutivelmente, um dos pontos mais importantes, pois dele dependerd o
desencadeamento de todo o processo, ou seja, uma classificacdo que possibilite
maior eficiéncia e agilidade no gerenciamento e controle das informacdes, que
permita 0 processo de avaliacdo e o inicio de um programa de descri¢do. Para
classificacdo e codificacdo de documentos de arquivo, exige-se uma rigorosa anélise
documental, que devera ser realizada somente por arquivistas e/ou, na falta deles,
por servidores que possuam grande conhecimento sobre a estrutura e funcionamento
do organismo produtor.

O resultado do processo de Classificacdo dos Documentos Arquivisticos sera
materializado em um instrumento denominado Plano de Classificacdo, que é um esquema de
distribuicdo hierarquica de documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento
especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas, atividades e funcBes de uma
instituicdo e da andlise do arquivo por ela produzido. Sua estruturacdo pode ser facilitada pela
utilizacdo de cddigos, numéricos ou alfanuméricos, para designar as classes.

Apesar da complexidade que exige a realizagdo do processo de classificagdo, o Plano
de Classificacdo deve ter como caracteristicas principais a simplicidade e a facilidade de
compreensdo. Deve, ainda, ser uniforme, mantendo sempre um padrdo, de modo a poder ser
utilizado por qualquer funcionéario da instituicdo, e ndo somente por arquivistas. Neste
sentido, Bernardes (2008, p. 08) apresenta o0s principais objetivos e beneficios da
classificacéo:

Organizacao ldgica e correto arquivamento de documentos; Recuperacdo da
informacdo ou do documento; Recuperacdo do contexto original de producdo dos
documentos; Visibilidade as fungdes, subfungBes e atividades do organismo
produtor; Padronizacdo da denominacdo das funcdes, atividades e tipos/séries
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documentais; Controle do tramite; Atribuicdo de cédigos numéricos; Subsidios para
o trabalho de avaliacdo e aplicacdo da Tabela de Temporalidade

Tendo como instrumento de gestdo, a TTD, resulta da avaliagdo documental, sendo
aprovada por autoridade competente, que define os prazos de guarda dos documentos no
arquivo corrente, sua transferéncia ao arquivo intermediario, determina sua preservacao,
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente. Uma de suas metas é a racionalizacéo
principalmente em termos econdmicos, das atividades de transferéncia e recolhimento com
melhor aproveitamento de espaco fisico.

Face aos beneficios que a TTD pode trazer, é preciso observar algumas questdes
importantes em sua aplicacdo, tendo em vista a facilidade em distinguir os documentos e suas

funcoes:

Facilidade em distinguir os documentos de guarda temporaria dos de guarda
permanente; Eliminagdo imediata de documentos cuja guarda ndo se justifique;
Racionalizagdo, principalmente em termos econdmicos, das atividades de
transferéncia e recolhimento; Implantacio de um programa de destinacdo e
preservacdo de documentos (CASTILHO, 1986, p. 24).

No processo de utilizacdo da TTD existem algumas consideracdes e recomendacdes
que sao destacadas por Indolfo (1995, p. 24):

Aprovacdo por dirigentes do 6rgdo e pela instituicdo arquivista publica na esfera de
competéncia; publicacdo em Didrio Oficial, atualizagdo em consequéncia da
producdo ou superacdo ou supressdo de documentos, bem como de alteracdes na
estrutura administrativa; tabulacdo de dados visando apurar a porcentagem dos
documentos e suas respectivas formas de destinacdo; elaboragdo de relatdrio,
justificando os critérios adotados e as modalidades de destinagdo propostas.

A TTD tem como consequéncia 0 armazenamento dos documentos com critérios
definidos de avaliacéo e qualidade nos servicos oferecidos pelo Arquivo Central. Considerado
como instrumento de gestdo, a TTD, resulta da avaliagdo documental, sendo aprovada por
autoridade competente, que define prazo de guarda dos documentos no arquivo corrente, sua
transferéncia ao arquivo intermediario, determina sua preservacdo, eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente.

Uma de suas metas € a racionalizacdo principalmente em termos econdmicos, das
atividades de transferéncia e recolhimento com melhor aproveitamento de espaco fisico. A
Figura 1 apresenta o modelo de instrumentos de gestdo de documentos, proposto por
Bernardes (2008, p. 11):
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Figura 1 — Instrumentos Fundamentais de Gestdo de Documentos

INSTRUMENTOS FUNDAMENTAIS
DE GESTAO DOCUMENTAL

CLASSIFICAGAO AVALIAGAO
] ]
PLANO DE CLASSIFICAGAO TABELA DE TEMPORALIDADE

REQUISITOS ;
SISTEMAS INFORMATIZADOS DE GESTAO DOCUMENTAL

Fonte: Beranardes (2008, p. 11)

A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) é composta por uma
equipe interdisciplinar ou multidisciplinar atendendo as especificidades de organizacédo,
profissionais compativeis com as suas atividades finalisticas, composto por: pessoas da area
juridica, capaz de informar sobre usos e prazos legais de documentos, como também
contador, arquivista, pessoa conhecedora da estrutura organizacional da instituicdo e
historiador. Esta comissdo é essencial para a eficiéncia do servico arquivistico.

Para atender as demandas, a documentacdo deve ser, regularmente, tratada, avaliada e
classificada. Obter um arquivo organizado é importante fazer um diagnostico da situacdo do

arquivo, formar uma equipe, criar a CPAD para em seguida implementar a TTD.

3.1 CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Os arquivos transmitem ordem, evitam repeticfes desnecessarias de experiéncias,
diminuem a duplicidade de trabalho, revela o que ja foi feito e os resultados obtidos. Constitui
fonte de pesquisa para todos os ramos administrativos e auxilia o administrador na tomada de
decisbes, atendendo assim, interesses funcionais, pessoais e oficiais. Outra finalidade
importante é a de guarda e conservacdo, preservando sua memoria. O arquivo deve ser
organizado de forma que venha atender ndo apenas as necessidades administrativas, como

também a cada grau de evolucdo por que passam.
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Segundo a Cartilha do CONARQ (2014), a cada uma dessas fases, que sdo
complementares, corresponde uma maneira diferente de conservar e tratar os documentos, e,
consequentemente, uma organizacdo adequada. O tratamento dispensado na fase corrente se
refletira nas fases intermediéria e permanente. O arquivo corrente é objeto de consulta
frequente, o intermediario tem um uso pouco frequente e aguardam para serem eliminados ou
recolhidos para guarda permanente, arquivo permanente.

De acordo com o Artigo 8° da Lei n° 8.159/1991, as fases dos Documentos Publicos,

Sao:

Art. 8° Os documentos publicos séo identificados como correntes, intermediarios e
permanentes.

§ 1 Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentacdo, constituam objeto de consultas frequentes. § 2 Consideram-se
documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos 6rgdos
produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente.

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

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

Art. 10 Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e prescritiveis. A
necessidade das organizagbes de aprimorarem seus processos de gestdo é
fundamental. Por essa razdo, torna-se essencial a garantia da articulacdo das fases do
ciclo vital dos documentos.

Como se verifica, temos documentos com valor primario ou imediato que
correspondem aos documentos administrativos, fiscal e legal e documentos com valor
secundario ou mediato que sdo os documentos probatdrios, informativos, historico e cultural.
No primeiro caso, servem a administracdo, ficando junto ao produtor e no segunda caso,
atendem ao usuario em geral. Quanto ao diagnostico de arquivos, este € realizado com a
finalidade de obter dados sobre as condi¢cdes dos arquivos no que diz respeito a producao,
tramitacdo e arquivamento dos documentos.

Segundo 0 CONARQ ( 2014, p. 64), uma avaliacdo da gestdo de documentos em
arquivos € "proceder ao diagndéstico da situacdo dos arquivos e ao levantamento da producao
documental, mediante pesquisas com as unidades administrativas produtoras e acumuladoras

de documentos". O diagnostico institucional deve abranger os seguintes itens:

« diagnostico da situacao do acervo: elaborado com a finalidade de obter dados sobre
o0 estado de conservacdo dos documentos, sistema de classificacdo e arquivamento
adotados originalmente e os eventuais instrumentos de recuperagdo da informacéo,
incluindo-se as listagens de recolhimento, se houver. A partir desse diagndstico sera
possivel definir as metodologias a serem utilizadas na avaliac&o;
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« identificacdo dos documentos a serem avaliados: esta etapa € realizada mediante
pesquisa e levantamento da legislacdo do 6rgdo produtor, para conhecimento de suas
fungdes e atividades;Todos os pontos acima mencionados, devem ser contemplados
na realizacao do diagnostico, para que sejam identificados aspectos que precisam ser
melhorados ou corrigidos e 0s pontos fortes possam ser otimizados, contribuindo
dessa forma para melhoria dos servicos realizados e oferecidos aos usuarios.

« pesquisa dos prazos de guarda: a partir dos conjuntos documentais existentes, com
base na legislacdo e em entrevistas realizadas nas unidades administrativa da
instituicdo, chega-se ao estabelecimento de prazos de guarda em virtude do uso que
se faz dos documentos e das determinacgdes legais;

« relatorio de avaliacdo: instrumento contendo a descricdo sumaria da metodologia
adotada na avaliacdo, listagem dos conjuntos documentais acompanhados dos
prazos de guarda estabelecidos, propostas de destinacdo e respectivas justificativas
(CONARQ, 2014, p. 68).

Todos os pontos acima mencionados, devem ser identificados pelo diagnostico, para
gue sejam identificados aspectos que precisam ser melhorados ou corrigidos e 0s pontos fortes
possam ser otimizados, contribuindo para a melhoria dos servicos realizados e oferecidos ao

USUArios.



27

4 LEGISLACAO ARQUIVISTICA BRASILEIRA: Lei ° 8.159/91 e Lei n° 12.527/11

Ao que se refere a legislacdo arquivistica brasileira, no ano de 1991 é aprovada a Lei
n° 8.159/91 que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados. Conhecida
como “Lei de Arquivos” assegura o principio de acesso do cidadao a informacao
governamental bem como o sigilo relativo a determinadas categorias de documentos.

A Lei estabelece ainda a ordenacdo dos Arquivos Publicos do pais: Arquivos Federais
(o Arquivo Nacional e outros arquivos do Poder Executivo (Ministérios da Marinha, Relagdes
Exteriores, Exército e Aeronautica), os arquivos dos Poderes Legislativo e Judiciario
Federais); Arquivos Estaduais (o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do Poder Legislativo
e 0 arquivo do Poder Judiciario); Arquivos do Distrito Federal (o arquivo do Poder Executivo
e o0 arquivo do Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario); Arquivos Municipais (0
arquivo do Poder Executivo e o arquivo do Poder Legislativo).

O Arquivo Nacional apés a Lei de Arquivos passa a ter como competéncias, "a gestao
e o recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal. Bem
como preservar e facultar o acesso sob sua guarda, acompanhar e implementar a politica
nacional de arquivos" (Art.18).

A Lei de Arquivos cria 0 CONARQ, "integrado por representantes de instituicdes
arquivisticas e académicas, publicas e privadas" (Art.26) com a atribuicdo de definir a politica
nacional de arquivos e atuar como 6rgdo central do Sistema Nacional de Arquivos.

Ao longo dos anos, a legislacdo arquivistica vem ampliando mediante decretos
regulamentadores da Lei n° 8.159 e a definicdo de dispositivos legais nos planos estaduais e
municipais. No que tange ao estado da Paraiba e 0 municipio de Jodo Pessoa ainda ndo foram
elaboradas dispositivos legais no ambito de sua atuacdo. Isso mostra a auséncia de politicas
arquivisticas locais.

No tocante a LAI, agrupados em dois pilares: transparéncia ativa e transparéncia
passiva. A transparéncia ativa sdo informacdes de interesse coletivo ou geral que deverao ser
divulgadas de oficio pelos 6rgaos publicos, esponténea e pro - ativamente, independentemente
de solicitagbes. A Transparéncia passiva, transparéncia sob demanda; atendimento aos
requerimentos de informacdo e documentos especificos apresentado por qualquer cidaddo. A
Lei considera o tratamento da informagdo como o conjunto de agdes referentes a producéo,

classificacdo, utilizacdo, acesso, transporte, transmissdo, distribui¢cdo, arquivamento,
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armazenamento, eliminacdo, avaliagéo, destinacdo ou controle da informagéo (Art. 4°, inciso
V).

A Gestdo de Documentos tem como amparo legal um conjunto de atos normativos que
estdo inseridos na referida legislacdo. Ela propicia uma maior agilidade e seguranga nos
processos administrativos das instituicGes, para tanto é necessario o embasamento legal para a
realizacdo de suas atividades cotidianas. Sobre essa questdo destacamos 0s seguintes
dispositivos da Constituicdo Federal de 1988, Art. 216, § 2°

Cabem a administracdo publica, na forma de lei, a gestdo da documentacdo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem. Lei Federal de Arquivos n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 1° “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 informagdo”. Lei Federal de Arquivos n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 17 “A administracdo da documentacdo publica
ou de carater publico compete as instituices arquivisticas federais, estaduais, do
Distrito Federal e municipais”. Lei Federal de Arquivos n° 8.159 de 8 de janeiro de
1991, art. 21

Legislacdo estadual, do Distrito Federal e municipal definird os critérios de
organizagdo e vinculagdo dos arquivos estaduais e municipais, bem como a gestdo e
0 acesso aos documentos observado o disposto na Constituicdo Federal e nesta Le”
(Legislagdo Arquivistica Brasileira, 2012, p.17,18). Decreto Federal n® 4.073 de 3 de
janeiro de 2002, define a politica nacional de arquivos publicos e privados e exerce a
fungdo de normatizacdo que visa a gestdo e a protecdo dos documentos de arquivos.
No art.15 diz que sdo arquivos publicos os conjuntos de documentos:

I — produzidos e recebidos por 6rgéo e entidades publicas federais, estaduais, do
Distrito Federal e municipal, em decorréncia de suas fun¢des administrativas,
legislativas e judiciarias;

Il — produzidos e recebidos por agentes do Poder Publico, o exercicio de seu cargo
ou fungdo ou deles decorrentes;

111 — produzidos e recebidos pelas empresas publicas e pelas sociedades de economia
mista.

Convém acrescentar que a nao aplicacdo da legislacdo, métodos e procedimentos de
trabalho provocam o acimulo desordenado de documentos, estorvando o bom andamento dos
servigos nas reparticdes, dificultando o acesso aos documentos e a recuperacdo de

informacdes necessarias para a tomada de decisdo no ambito das institui¢es publica
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5 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Neste Capitulo apresentaremos: os Procedimentos Metodoldgicos utilizados para a
realizacdo desta pesquisa, no intuito de alcancar os Objetivos propostos; a Caracterizacdo da
Pesquisa e os Instrumentos de Coleta para a realizacdo da pesquisa-acdo pratica no estudo de

caso do ambiente de pesquisa do Arquivo Central da PMJP.

5.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

A presente pesquisa pode ser caracterizada como pesquisa-a¢ao, que segundo Demo
(1991, p. 21) a pesquisa-acdo pratica € ligada a praxis, ou seja a pratica histérica em termos de
usar conhecimento cientifico para fins explicitos de intervencdo, pesquisamos o Arquivo
Central da PMJP. Nesse estudo, € a metodologia que melhor se adéqua, uma vez que, 0
pesquisador atua no ambiente pesquisado. Também é conhecida como pesquisa participante.
Assim sendo, o presente estudo possui abordagem qualitativa para analise dos resultados,
tendo em vista que o instrumento utilizado ndo possui questdes que levantem dados

quantitativos e exige um envolvimento maior por parte do pesquisador.

5.2 INSTRUMENTO DA COLETA E SUJEITO DA PESQUISA

Foi utilizado a pesquisa direta no local. Como fonte de pesquisa foi usado o
Formulario de Pesquisa do CONARQ (vide anexo A) para conhecer a realidade dos Arquivos
Publicos Estaduais e Municipais do Brasil, as tabelas representativas dos indices apresentados
e minucioso levantamento dos documentos existentes no Arquivo Central da PMJP. Como
sujeito da pesquisa, temos a chefe do setor de arquivo, que respondeu as questbes sem

nenhuma interferéncia.
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5.3 AMBIENTE DE PESQUISA

O Arquivo Central que pertence ao Centro Administrativo Municipal de Jodo Pessoa.

5.3.1 Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa: Instituicdo Mantenedora

O Municipio de Jodo Pessoa, Capital do Estado da Paraiba, pessoa juridica de direito
publico interno, é unidade territorial que integra a organizacdo politico - administrativo da
Republica Federativa do Brasil, dotado de autonomia politica, administrativa, financeira e
legislativa, nos termos assegurados pela (Constituicdo do Estado e por Lei Organica de 1990,
p. 15).

De acordo com a Lei Organica do Municipio de Jodo Pessoa (1990, p. 16-19), no seu
Artigo 5°, a0 Municipio compete “prover a tudo quanto diga respeito ao seu peculiar interesse
e ao bem-estar de sua populagdo”, cabendo-lhe privativamente, dentre outras as seguintes

atribuicoes:

legislar sobre assuntos de interesse local; elaborar o Plano Diretor de
Desenvolvimento Integrado; elaborar o orcamento anual e plurianual de
investimentos; fixar, fiscalizar e cobrar tarifas ou pregos publicos; organizar o
quadro e estabelecer o regime juridico Unico dos servidores publicos; planejar o uso
e ocupacao do em seu territorio; manter, com a cooperacao técnica e financeira da
Unido e do Estado, programas de educacéo pré-escolar e de ensino fundamentais;
exercer poder de policia administrativo; realizar festas populares mantendo a
tradicdo e os costumes locais; proteger o meio ambiente e combater a poluigdo em
qualquer de suas formas; estabelecer e implantar politica de educacdo para a
seguranca do transito.

Assim sendo, o Poder Executivo Municipal € o grande responsavel pela implantacao
das politicas publicas em todas as areas do desenvolvimento do municipio: Saude, Educagéo,
Trabalho, Habitaco, Infraestrutura, Turismo Lazer etc. A Prefeitura de Jodo Pessoa tem o
dever de cuidar desses e de outros aspectos, que fazem parte do dia-a-dia de mais de 769.607
(IBGE, 2013) Sua sede fica localizada no Pago Municipal no centro da cidade.

Para que possa efetivar as Politicas Publicas no seu ambito, o governo municipal de
Jodo Pessoa é o Centro da Gestdo Administrativa da referida cidade e estd dividida em

Secretarias, Coordenagdes e Orgaos, conforme Quadro 3:
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Quadro 3 — Atual estrutura organizacional da PMJP

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO PESSOA

SECRETARIAS ORGAOS COORDENADORIAS GOVERNO
Admimstragio Autarquia Especial Municipal de Limpeza Coordenadona de Patriménio Prefeito
Urbana
Comunicagio Social Fundagdo Cultural de Jodo Pessoa Cultural de Jodo Pessoa Assessoria Militar
Ciéncia e Tecnologia Procon Coordenadoria Municipal de Defesa Civil | Coordenadoria Municipal de
Defesa Civil
Controladona Geral do Municipio Procuradoria-Geral Coordenadoria Municipal de promogioa | Subprefeitura de Tamban
Cidadania LGET e IGUALDADE
RACIAL
Desenvolvimento Urbano Instituto de Previdéncia do Municipio Coordenadona do Programa de Subprefeitura de Mangabeira
Aceleragio do Crescimento — PAC
Educagio e Cultura Superintendéncia de Mobilidade Urbana Agbes
Finangas Estagdo Cabo Branco —Ciéncia, Cultura e Gestores
Artes
Gestio Govemamental e Articulagdo Politica | TV Cidade Jodo Pessoa Perfis Sociais
Infraestrutura

Juventude_ Esporte e Recreagio
Meio Ambiente

Politicas Publicas para Mulheres
Flansjamento

Receita Social

Sande

Seguranga Urbana e Cidadania
Trabalho, Produgio e Renda
Tunsmo

Transparéncia Publica
Ouvidonia Geral do Municipio
Orgamento Participativo

Fonte: Site PMJP, 2014.

Destacamos nesse estudo a SEAD, cuja missdo geral € planejar, coordenar, normatizar
e executar os sistemas de administracdo da PMJP, como também, formula e implementa
politicas de administracdo que fornecam a Administracdo Municipal meios para fazer uma
prestacdo de servico de modo efetivo, ético e de alta qualidade para os cidadaos.

As principais funcdes da SEAD, sao: coordenar as acdes gerais de licitacdo;
Assessorar, coordenar e executar a politica de Recursos Humanos; Coordenar as atividades de
capacitacdo de Recursos Humanos; Coordenar e controlar a folha de pagamento de pessoa;
Coordenar as acGes de pessoal, material e patrimdnio; Assessora o Prefeito Municipal em
assuntos pertinentes a organizacdo e métodos, arquivos de documentos e protocolo.

Nos arquivos e protocolo, cabe a SEAD implementar e acompanhar a politica nacional
de arquivos, definida pelo CONARQ, por meio da gestdo, do recolhimento, do tratamento
técnico, da preservacdo e da divulgacdo do patriménio documental do Pais, garantindo pleno
acesso a informacdo, visando apoiar as decisbes governamentais de carater politico-
administrativo, o cidaddo na defesa de seus direitos e de incentivar a producdo de
conhecimento cientifico e cultural. Sua atuacdo também inclui a coordenacao das atividades
do IPM, orgdo vinculados ao qual cabe a responsabilidade direta de implementar os

programas de governo estabelecido para o sistema previdenciario do Municipio.
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Algumas mudancas realizadas na PMJP em virtude da Lei Organica ocorreram antes
de 1990, onde o regime era geral, a previdéncia era o INSS, e o servidor contribui a este 6rgdo
publico. Através da Lei n° 4.312 de 26 de abril de 1984, foi criado o Instituto de Previdéncia e
Assisténcia do Municipio de Jodo Pessoa (IPAM).

Nesse mesmo ano, a Lei Municipal n® 6505 de 12/11/1990, institui o Regime Juridico
no Ambito da Administracdo Municipal e o servidor que era regido pela CLT, a partir dessa
data passou a ser Estatutario. Dessa forma, o servidor que contribuia para o INSS foi
repassado para o IPM, atraves do Tesouro Nacional. O servidor antigo recebe pelo Tesouro
Nacional, Compensacédo Previdenciaria.

A SEAD. conforme o Organograma (vide anexo B), tem como missdo geral planejar,
coordenar, normatizar e executar os sistemas de administracdo da PMJP. Ela formula e
implementa politicas de administragdo dos recursos humanos, materiais, patrimoniais e
tecnoldgicos que fornecam a Administracdo Municipal meios para fazer uma prestacdo de
servico de modo efetivo, ético e de alta qualidade para os cidad&os.

A SEAD ¢ tida como o “coragdo” da Prefeitura, porque tudo que diz respeito a pessoal
passa pelo crivo do secretario(a) da pasta, e o servidor € a mola mestre da instituicdo. O
sucesso da qualidade dos servicos oferecidos aos clientes internos e externos da Prefeitura € o

total comprometimento da administracdo nas idéias e objetivos.

5.3.2 Arquivo Central da PMJP

O arquivo subsidia o trabalho da Administracio Municipal e armazena toda
informacdo e conhecimento da Prefeitura. O Arquivo Central da PMJP consta no
organograma como Divisdo de Documentacdo e Arquivo, conforme Lei n° 10.429/2005
relativa a Estrutura Administrativa da PMJP.

No setor de arquivo estudado ha varios tipos de arquivamentos, principalmente porque
sdo diversos os tipos e categorias de documentos. O Arquivo Central da PMJP recebe e

distribui informac6es para os mais diversos setores e secretarias, conforme quadro abaixo:
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Figura 2 — Algumas Secretarias que interagem com o Arquivo Central

Searetaria do
Gabinete do Meio Ambiente Sec. do
Prefeito Plane¢jamento
\ 4
Sec. de Desenv. ¢ ) v Sec. de Imfra-
Cont. wrbanmo estrutura
‘/"
ARQUIVO
CENTRAL
Sec. de / 5 .
Desemvolvimento \ etaria das
Sodal Fimamcas

Secretaria da Sec. de Edlcagao
Administracio

De modo geral, todas as demais Secretarias acima citadas, enviam seus acervos

Fonte:site PMJP, 2014.

documentais para o Arquivo Central. Algumas Secretarias tém seus arquivos setoriais, que
sdo organizados de acordo com o tipo de documentos ou assunto, sdo elas: Administragéo,
Comunicacdo Social, Desenvolvimento Social, Gestdo Governamental e Articulacdo Politica,
Desenvolvimento Urbano, Educacdo, Cultura e Esportes, Financas, Desenvolvimento
Sustentavel da Producdo, Habitacdo Social, Infraestrutura, Juventude, Esporte e Recreacao,
Meio Ambiente, Politicas Publicas para Mulheres, Planejamento, Receita Municipal,
Transparéncia Publica, Saude, Turismo e Secretaria de Ciéncia e Tecnologia.

A Divisao de Documentacédo e Arquivo, do Arquivo Central, esta ligada diretamente a
SEAD e ¢ aberta ao publico em geral, sendo utilizada como apoio a administracéo, fonte de
pesquisa e preservacdo dos acervos documentais que resguardam a memoria viva da
instituicdo e do municipio. No arquivo estdo documentos de todas as secretarias e Orgaos
ligados a PMJP, que séo os arquivos correntes, intermediarios e permanentes.

O Arquivo Central tem como escopo: garantir a acessibilidade, integridade e o sigilo
que preserva o valor administrativo, legal, fiscal e historico da cidade; guarda e preservacao a

memoria da cidade; e apoiar a administracdo desta. No setor de arquivo estudado ha varios
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tipos de arquivamentos, principalmente porque sdo diversos 0s tipos e categorias de
documentos.

Sobre o Arquivo Municipal, podemos dizer que € a instituicdo responsavel pelo
conjunto de documentos produzidos, recebidos e acumulados pela municipalidade, ou seja,
pelos poderes Executivos e Legislativos do Municipio, representados, respectivamente, pela
Prefeitura e a Camara dos Vereadores. Convém frisar, no entanto, que muitas vezes, cada um
desses poderes mantém seu proprio arquivo. O Arquivo Publico Municipal produz, acumula,
organiza e dissemina informagdes de acordo com suas necessidades.

O Arquivo Central da PMJP fica localizado no Centro Administrativo Municipal. Ele
é o responsavel pela recepcdo e guarda de todos os documentos produzidos e recebidos pela
PMJP, acumulado como decorréncia do curso de suas atividades. O  arquivo subsidia o
trabalho da Administracdo Municipal e armazena toda informagdo e conhecimento da
Prefeitura. O Arquivo Central da PMJP consta no organograma como Divisdo de
Documentacdo e Arquivo, conforme Lei n°® 10.429/2005 relativa a Estrutura Administrativa
da PMJP.

O acervo do Arquivo estudado, é constituido de fichas de contratos de servidores de
1960 a 1973; fichas diaristas de 1965 a 1972; fichas individual de aposentados, falecidos,
pastas de funcionarios rescindidos; pastas servidores comissionados exonerados; pastas de
servidores exonerados através do Decreto n® 1.581 de 25 de agosto de 1986 e Decreto n°
5.251 de 02 de janeiro de 2005, (vide anexos C e D), pastas funcionais de ex-prefeitos;
portarias individuais e coletivas assinadas por diversos prefeitos produzidas em anos
diferentes; fichas de assentamento de funcionérios de 1919; livros de funcionarios com
regime de diaristas de 1924 a 1972; Decretos; semanarios oficiais; fichas de servidores com
regime de trabalho prd-tempore; fichas de identificacdo de servidores desde admissdo até o
ato aposentatorio; material de concurso; processos de construcao da cidade de Jodo Pessoa (de
1980 a 2011) que sdo: Alvara de Construgdo, carta de habite-se, processos de registro de
loteamentos, desmembramento, remembramento, alinhamento, dimensdes, processos de
cobrancas de IPTU, ITBI, ISS, Alvard de Funcionamento, demolicdo, Certiddo de Auto de
Infracéo.
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6 RESULTADOS DO DIAGNOSTICO DO ARQUIVO CENTRAL DA PMJP

Neste Capitulo apresentaremos o Arquivo Central da PMJP, sua estrutura fisica e instalagcdes
do gerenciamento de arquivos permanentes, as classificacdo dos documentos, a relacdo de alguns
deles, os recursos humanos, as principais atividades operacionais seu desempenho e os critérios de

avaliacdo da qualidade do servico prestado.

6.1 DA ESTRUTURA FISICA E INSTALACOES

O Arquivo Central esta dividido em trés prédios (devido a falta de espaco fisico), a
saber: sala principal, anexo e um galp&o externo. Dispondo de um espaco fisico de 165,00 m?
sala principal, 202,00 m? anexo e galpdo 600,00 m? totalizando 967,00 m®. O Arquivo
Central possui, em média, 10 mil caixas arquivo, contidas no acervo documental sob sua

guarda.

6.2 DO GERENCIAMENTO DE ARQUIVOS PERMANENTES

O Arquivo Central da PMJP respeita o principio da proveniéncia no gerenciamento
dos seus arquivos correntes, intermediarios e permanentes. Comporta uma mapoteca que
guarda alguns mapas da cidade de Jodo Pessoa, cuja documentacdo permanente fica
localizada numa sala juntamente com documentos sigilosos que séo: 0s processos de demanda
da Ouvidoria e Procuradoria Geral (processos administrativos). O Arquivo ainda comporta
documentos permanentes, a saber: conciliagdo bancéria, processos de pagamentos, silipados,
extra caixa/SEFIN.

E realizada uma triagem da documentacdo recebida pelo Arquivo Central por
tipologias, para que possam ser arquivadas devidamente nos locais preestabelecido. O
arquivamento dos documentos é feito por assunto e dentro desse método usa também o alfa-

numerico. Cada documento recebe um numero de identificacdo para que a busca seja
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facilitada. Alguns documentos ao serem recebidos, vem com etiqueta para serem recebidos

com pistola optica. Em seguida é sinalizado em caixas-arquivos o dia de seu recebimento.

6.3 O ARQUIVO CENTRAL, CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E RECURSOS
HUMANOS

A classificacdo é voltada para a recuperacdo da informacdo e incorpora a
representatividade no seu sentido mais amplo. A atividade de Classificacdo de Documentos
possibilita trabalhar com organizacdo dos documentos, evidenciando a representatividade,
recuperacdo e acessibilidade a todo acervo documental. Configura-se a possibilidade da
representacdo de conteidos informacionais por meio da insercdo de dados na planilha. Essa €
uma atividade recente no arquivo central da PMJP. Sdo inseridos os dados dos processos de
construcdo na planilha do Excel?, e isso facilita o acesso aos documentos.

Nessa planilha séo inseridos os seguintes dados dos documentos: n°® do processo, ano,
0 nome da pessoa fisica ou juridica, CPF ou CNPJ, nimero e letra da caixa onde 0 processo
sera guardado, pois sdo guardados em ordem alfabética. Caso exista mais de uma caixa com a
mesma letra, elas passam a ser enumeradas. Dessa forma, a busca na planilha eletronica
facilita o acesso ao documento.

O sistema eletrénico existente no setor de Protocolo Geral da PMJP nos permite
visualizar a localizacdo dos processos, desse modo, € mais uma ferramenta que auxilia na
localizagdo de documentos e possibilita a representacdo de dados informacionais. Para a
localizacdo de um processo, € preciso que o usuario (seja ele o requerente/cidaddao ou um
funcionario da instituicdo) tenha em maos o nimero de protocolo para que a busca seja
efetuada.

No intuito de representar a realidade informacional, trazendo intrinsecamente o
compartilhamento de informagdes, a PMJP conta com a implantagdo do SIM, que pode ser
considerado um inovador e arrojado sistema. Este, composto por moédulos integrados, que
deverad preencher a lacuna tecnoldgica existente nos principais sistemas informatizados no

ambito da Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa.

* Sistema operacional de informatica da Microsoft.
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O Arquivo da PMJP conta, atualmente, com 20 funcionarios sendo que 07 séo do
quadro efetivo da PMJP, 09 sdo prestadores de servicos, 04 estagiario de Arquivologia. O
Arquivo Central é vinculado a SEAD do Municipio. E importante salientar que esse Arquivo
recebe a documentacdo de todos os setores, todas as secretarias, ou seja, da Prefeitura como
um todo.

Considerando que ndo existe a gestao sobre a producdo, recepc¢éo, tramitacédo e guarda
de documentos na Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa, verifica-se haver problemas de
atendimento ao que preceitua a legislacdo. Atualmente, o acervo documental mais volumoso e
conhecido pela Prefeitura encontra-se em trés galpdes/depdsitos, sob o controle da Divisdo de
Documental e Arquivo, conhecido como Arquivo Central, contendo, aproximadamente 5.000
metros lineares de documentos, estando alguns destes acondicionados precariamente em
caixas-arquivo e em pacotes, muitos dos quais espalhados no chdo. Ressalta-se que grande
parte dos documentos é oriunda do Gabinete do Prefeito, das Secretarias de Administracéo,
Receita Municipal e Financas.

A quantidade de documentos produzidos e acumulados, diaria, mensal e anualmente
pelos 6rgdos municipais, é enorme, sendo praticamente desconhecida pela DIDARQ, no que
se refere aos acervos documentais das demais Secretarias, autarquias e fundacdes. A falta de
pessoal qualificado para atuar na area, de material ordenado e recursos financeiros que nao
sdo disponibilizados para a realizacdo do trabalho sdo fatores que contribuem para agravar
ainda mais a situacao acima descrita.

Dando sequéncia aos resultados obtidos, destacamos por Secretarias e Setores, as
principais atribui¢bes realizadas para: Recebimento dos Processos da SEPLAN: DICAT,
desmembramento, remembramento, alvard de construcao, habite-se e ampliacdo. Sdo feito a
triagem desses documentos, separando por nimero do processo, ano e nome do proprietario;
CNPJ, se pessoa juridica ou CPF, se pessoa fisica, sdo digitados no sistema Excel, juntamente
com uma listagem, sinalizados nas caixas-arquivo. Processos guardados como certidao,
cadastramento de lote uso e solo, recadastramento, regularizacdo, revisdo de area, Vistoria
Fiscal, 2° via de Habite-se, fiscalizagdo e cancelamento de infracdo.

Tais processos sdo separados por ordem alfabética e ano, sinalizados nas caixas —
arquivo, obedecendo ao sistema de arquivamento alfa-numérico, ou seja, home e numero;
Recebimento de Processos da SEDURB: NUCAD - solicitagdo de uso e solo, cadastro de
comércio informal (barracas, quiosque, fiteiras). Recebimento com a pistola dptica ou

memorando, sinalizados em caixas-arquivo pelo dia do recebimento.
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Recebimento de Processos da SEREM que sdo: cancelamento de IPTU e TCR;
inscricdo e cancelamento de ISS; baixa de inscricdo de pessoa juridica e fisica; prescricao de
débitos; isencdo de IPTU para policial civil e militar; compensacdo de crédito de IPTU, TCR
e ISS; cancelamento e restituicdo de guia de ITBI; isengdo de ITBI para servidor da PMJP.
Estes procedimentos sdo feitos através do Sistema de Protocolo com a pistola éptica em torno
de cem processos diarios.

Recebimento de processos, portarias e pastas funcionais da SEAD: digitacdo de pastas
funcionais, informatizando rescindidos e exonerados de cargos comissionados, com 0S
seguintes dados: matricula, nome do servidor e localizacdo da caixa com sinalizacdo da
mesma; portarias de prefeitos, secretarios e portarias coletivas, sdo feitas a triagem, separando
por ano e nimeros de portarias, com sinalizacdo nas caixas arquivo; atendimento ao publico
interno e externo, informando sobre a tramitacdo de processos, localizacdo de documentos
etc.; recebimento de processos da Divisdo de Registro e Cadastro Funcional (DICAF),
solicitando a ficha funcional de ex-servidor para emitir a certiddo de tempo de servico, para
fins de comprovacao.

As pastas séo enviadas para 0 DICAF, mediante sistema de protocolo de transferéncia;
arquivamento e desarquivamento de ficha funcional de funcionarios rescindidos,
comissionados e exonerados, quando solicitado pelo Recurso Humano, através de processos;
controle de empréstimo de documentos, com recibo de requisicdo elaborada pelo setor de
Arquivo Central; controle das consultas de documentos, respeitando o grau de sigilo;
higienizagdo das pastas funcionais de comissionados, rescindidos e exonerados, em seguida a
ordenacdo das referidas pastas, obedecendo a um critério de arquivamento de acordo com as
normas do CONARQ.

O Arquivo Central faz o arquivamento dos documentos produzidos e recebidos pelos
diversos setores e secretarias seguindo os métodos de ordenacéo e classificacdo; da saida dos
documentos, mediante guia de requisicdo propria; faz a separacdo dos documentos, usando
um método de arquivamento alfa-numérico e por assunto.

As atividades acima citadas sdo realizadas no Arquivo Central de forma
descentralizada, com excecdo das informacgdes concernentes aos despachos dos processos
enviados diretamente ao responsavel pela pasta. E realizada mensalmente no setor uma
reunido com o0s servidores para que 0s mesmos possam da sugestBes das tarefas e outros
assuntos de interesse geral, possibilitando assim uma maior integragdo e consequentemente o
melhoramento no convivio como também na operacionalizagdo dos servigos, trazendo

beneficios ao publico interno e externo da PMJP.



6.4 RELACAO DE ALGUNS DOCUMENTOS EXISTENTES NO ARQUIVO CENTRAL

39

Para facilitar o entendimento, elaboramos o Quadro 4 descrevendo os documentos

existentes no Arquivo Central enviados por algumas Secretarias.

Quadro 4 — Relacdo de Portarias, Decretos, Nomeacgdes e Exoneracfes

PORTARIAS/DECRETO DOS PREFEITOS

MODULO - A
NOME ANO
OSVALDO PESSOA 1948/1949
DAMASIO BARBOSA DA FRANCA 1951-1960
LUIZ GONZAGA DE MIRANDA FREIRE 1960
ROBSON DUARTE ESPINOLA (VICE-PREFEITO) 1960
LUIZ GONZAGA DE MIRANDA FREIRE 1960/1963
DOMINGOS MENDONCA NETO 1964-1965
DAMASIO BARBOSA DA FRANCA 1966/1969
DAMASIO BARBOSA DA FRANCA 1970
DORGIVAL TERCEIRO NETO 1972/1974
JOAO CABRAL BATISTA 1974
LUIZ ALBERTO MOREIRA COUTINHO 1974
JOAO CABRAL BATISTA 1974/1975
HERMANO AUGUSTO DE ALMEIDA 1975/1979
DAMASIO BARBOSA DA FRANCA 1979/1983
OSVALDO TRIGUEIRO DO VALLE 1983/1985
ANTONIO CARNEIRO ARNAUD 1986/1988
WILSON LEITE BRAGA 1990
CARLOS ALBERTO PINTO MANGUEIRA 1991/1992
FRANCISCO XAVIER DA FRANCA 1997
CICERO DE LUCENA FILHO 1997/2002

PORTARIAS DOS SECRETARIOS/SUPERINTENDENTE

JOSE HUMBERTO DE C. E SILVA 1972/1974
CRISTOVAM L. QUEIROZ 1978/1979
ITAPUAM BOTTO TARGINO 1983
RICARDO NAVARRO DE OLIVEIRA 1983/1985
JOSE HUMBERTO DE C. E SILVA 1984/1985
FRANCISCO ARNAUD DINIZ 1986/1988
FRANCISCO PEREIRA NOBREGA 1986/1987
FRANCISCO DE PAULA BARRETO FILHO 1986
IVERALDO LUCENA DA COSTA 1987
IVERALDO LUCENA DA COSTA 1988
MARCIA STINBACHE SILVA KAPLNA 1988
WILSON LEITE BRAGA 1989
CARLOS ALBERTO PINTO MANGUEIRA 1989/1990
FRANCISCO XAVIER M. DA FRANCA 1989/1995
EMILIA AUGUSTA LINS FREIRE 1990-1994
RUI CEZAR DE VASCONCELOS LEITAO 1992
ANTONIO FABIO BONAVIDES MAIA 1993/1995
SEVERINO RAMALHO LEITE 1996
ARTHUR PAREDES CUNHA LIMA 1997/1998
FERNANDO ANTONIO DIAS 1998/2001
REGINALDO TAVARES DE ALBUQUERQUE 1998-2000

PORTARIAS COLETIVAS E PORTARIAS DIVERSAS
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PORTARIA ANO
001 a 095 1974
001 a 099 1989
076 a 829 2003
PORTARIAS COLETIVAS 1997/1979
PORTARIAS COLETIVAS 1990/1996

Fonte: Pesquisa direta, 2014.

6.5 DOCUMENTOS PRODUZIDOS POR DIVERSAS SECRETARIAS DA PMJP E
ENVIADOS PARA O ARQUIVO CENTRAL

Os documentos arquivisticos produzidos por diversas Secretarias da PMJP sdo
enviados ao Arquivo Central, para ser armazenado, conservado e de facil acesso, quando
solicitados. O Quadro 5 apresenta uma relagdo com os documentos recebidos pelo setor
pesquisado.

Quadro 5 — Documentos recebidos de diversas Secretarias

ATRIBUICOES DA DIVISAO DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO

RECEBIMENTO DOS PROCESSOS DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO SEPLAN

Divisdo de Cadastro — DICAT — desmembramento, remembramento, alvard de construgdo, habite-se,
ampliacdo. Sdo feito a triagem desses documentos, separando por numero do processo, ano e nome do
proprietario; CNPJ, se pessoa juridica ou CPF, se pessoa fisica, sdo digitados no sistema EXCEL, juntamente
com uma listagem, sinalizando nas caixas-arquivo.

Processos guardados como Certiddo — cadastramento de lote uso e solo, recadastramento de lote uso e solo,
recadastramento, regularizacdo, revisdo de &rea, vistoria fiscal, 2% via de habite-se, fiscalizagdo e
cancelamento de infracdo. S8o separados por ordem alfabética e ano dos processos sinalizados nas caixas-
arquivo, obedecendo ao sistema de arquivamento alfa-numérico, ou seja, nome e numero.

RECEBIMENTO DE PROCESSOS DA SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO URBANO -
SEDURB:

Ncleo de Cadastro de Areas — NUCAD — solicitagdo de uso e solo, cadastro de comércio informal (barracas,
quiosques, fiteiros). Recebimento com a pistola 6ptica ou memorando, sinalizados em caixas-arquivo pelo dia
do recebimento.

RECEBIMENTO DE PROCESSOS DA SECRETARIA DA RECEITA MUNICIPAL (SEREM)

Cancelamento de IPTU e TCR, Inscri¢do e Cancelamento de ISS, Baixa de Inscrigdo de pessoa Juridica e
Fisica, Prescricdo de Débitos, Isengdo de IPTU para policial civil e militar, Compensacéo de Crédito de IPTU,
TCR e ISS. Cancelamento e Restituicdo de Guia de ITBI, Isencdo de ITBI para servidor da PMJP, estes
procedimentos sdo feitos através do Sistema de Protocolo com a Pistola Optica em torno de 100 Processos
Diarios.

RECEBIMENTO DE PROCESSOS, PORTARIAS E PASTAS FUNCIONAIS DA SECRETARIA DA
ADMINISTRACAO - SEAD

o Digitacdo de pastas funcionais, informatizando rescindidos e exonerados de cargos comissionados,
com os seguintes dados: matricula, nome do servidor e localizagdo da caixa com sinalizacdo da
mesma;

e Portarias de prefeitos, secretarios e portarias coletivas, sdo feitas a triagem, separando por ano e
nameros de portarias, com sinalizacdo nas caixas arquivo;

e Atendimento ao Publico Interno e Externo, informando sobre a tramitagdo de processos, localizagdo
de documentos, etc.;

e Recebimento de Processos da Divisdo de Registro e Cadastro Funcional (DICAF), solicitando a ficha
funcional de ex-servidor para emitir a Certiddo de Tempo de Servico, informagdo. As pastas sdo
enviadas para o DICAF, mediante sistema de protocolo de transferéncia;
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e Arquivamento e Desarquivamento de Ficha Funcional de funcionarios rescindidos, comissionados e
exonerados, quando solicitado pelo Recurso Humano, através de processos;

e Controle de empréstimo de documentos, com recibo de requisicéo elaborada pelo setor pelo setor de
Arquivo Central;

e Controle das consultas de documentos, respeitando o grau de sigilo.

o Higienizacdo das Pastas Funcionais de Comissionados, Rescindidos e Exonerados, em seguida a
ordenacdo das referidas pastas, obedecendo a um critério de arquivamento de acordo com o
CONARQ (Conselho Nacional de Arquivo);

e Faz o arquivamento dos documentos produzidos e recebidos pelos diversos setores e secretarias
seguindo os métodos de or

e denacdo e classificacdo;

e Da saida dos documentos, mediante guia de requisicao propria.

e Faz a separagdo dos documentos, usando um método de arquivamento alfa-numérico e por assunto.

Fonte: Pesquisa direta, 2014.

6.6 PRINCIPAIS ATIVIDADES OPERACIONALIZADAS NO SETOR DE ARQUIVO DA
PMJP

O Quadro 6 apresenta, de forma esquematica e resumida, as atividades do arquivo

pesquisado.
Quadro 6 — Principais atividades do arquivo pesquisado
Recebimento, classificacdo e conservacdo Remessa de processos e demais documentos
Disponibilidade de pronta consultas de Empréstimo, mediante recibo
documentos

Redacdo de memorandos ou oficios enviados | Prestacdo de Informacéao e despachos de processos enviados
ao setor ao setor

Elaboracdo de relatérios mensais sobre as Disponibilidade de informacGes a pensionistas e despacho

atividades de processos da Previdéncia do Municipio.

Fonte: Pesquisa direta, 2014.

6.7 O DESEMPENHO OPERACIONAL DA ATIVIDADE PESQUISADA E OS
CRITERIOS DE AVALIACAO DA QUALIDADE

A anédlise comparativa entre as atividades operacionais do arquivo pesquisado e 0
principio da organicidade esta estruturada na Figura 3, demonstrando os pontos fortes, 0s

pontos fracos e dimensao da qualidade do servico prestado.



Figura 3 — O desempenho operacional do arquivo e as dimensdes da qualidade

PONTOS FORTES PONTOS FRACOS
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Fonte:

Pesquisa direta, 2014.
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7 ANALISE DOS RESULTADOS

Fazendo uma comparagdo entre os critérios de avaliacdo de qualidade e os pontos
fortes e fracos relacionados a pesquisa podemos destacar que a existéncia de um Programa de
Reorganizacdo do Arquivo Central favorece a consisténcia, velocidade de atendimento,
credibilidade e seguranca no que se refere ao recebimento e distribuicdo de informacdes entre
0 arquivo e os demais setores.

Planos de Classificacdo e as TTD, garantem a simplificagdo e a racionalizagcdo dos
Procedimentos de Gestdo, o que dard maior agilidade e precisdo na recuperacdo dos
documentos e das informaces, autorizando a eliminacdo criteriosa de documentos que nao
tenham valor administrativo, fiscal, legal e historico. A disponibilidade de um espaco fisico
maior favorece ao acesso e a rapidez no atendimento.

Percebemos a relevancia de iniciativas de realizac6es de cursos ministrados em Gestéo
Documental para diversas secretarias favorecem, principalmente, aos critérios de flexibilidade
operacional, competéncia, custo. O bom nivel de atendimento quanto a solicitacdo de
materiais permanente e de expediente para suprir as necessidades do setor favorece a
velocidade de atendimento. A adequada revisdo e manutencdo do prédio, quanto a pintura,
dedetizacdo, ares-condicionados, extintores favorece a credibilidade, seguranca e acesso, bem
como a preservacdo da salubridade do ambiente de trabalho. E que a auséncia de um sistema
informatizado prejudica, em varios pontos, a qualidade operacional relacionadas ao Arquivo
Central, mais precisamente, a velocidade de atendimento no que se refere a troca de
informac@es entre o setor de arquivo e 0s demais setores, neste caso as Secretarias.

Realizar uma eficiente avaliagdo documental, aprovada por autoridade competente,
que define prazo de guarda dos documentos no arquivo corrente, sua transferéncia ao arquivo
intermediério, determina sua preservacdo, eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente. Possibilitando assim, a racionalizacdo principalmente em termos econdmicos,
das atividades de transferéncia e recolhimento com melhor aproveitamento de espaco fisico.

O envio de documentos para o arquivo sem a devida especificacdo prejudica a
execucdo do servigo. A auséncia de uma TTD compromete a competéncia do servico e 0
baixo desempenho de integracdo entre atividades e demais setores da organizagdo, prejudica
bastante também, agravado pela caréncia de recursos humanos especializados e pelos

documentos enviados em prazos esgotados perdendo, assim, o seu valor.
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Diante do exposto é necessario que o Arquivo Central da PMJP tenha esses objetivos
para atender as demandas, e isso SO sera possivel se a documentacéo estiver tratada, avaliada e
classificada. Para se obter um arquivo organizado é importante fazer um diagnostico da

situacdo do arquivo, formar uma equipe, criar a CPAD para em seguida implementar a TTD.
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8 CONSIDERACOES FINAIS

Quanto mais desenvolvido uma sociedade, maior seu respeito e cuidado com 0s
Arquivos Publicos. Isso porque se ndo preservarem os documentos que testemunham a sua
historia, ndo se conhecera seu passado e a sua cultura. Além do mais, a sociedade exige, cada
vez mais, pela transparéncia dos atos publicos, o que s6 pode ser feito com a preservacao dos
respectivos documentos, 0s quais também séo indispensaveis ao planejamento, organizagéo e
gerenciamento dos atos futuros por parte de quem administra.

No ambito juridico se diz com bastante freqiiéncia que “dizer sem provar ¢ 0 mesmo
que nao dizer”. E como se sabe, as provas de maior credibilidade para se revelar fatos sao as
documentais, principalmente os Documentos Publicos. Nesse raciocinio, podemos dizer
também que ndo ha historia sem registro dos fatos. Todo arquivo tem que estar pronto para
atender as demandas e isso sO serd possivel se a documentagdo estiver tratada, avaliada e
classificada.

A padronizacdo, a credibilidade, a facilidade de acesso, a habilidade e o conhecimento
para executar um servico e relaciona-lo, fielmente, as necessidades dos clientes internos e
externos sdo algumas das caracteristicas que devem ser disseminadas nas mais diversas areas,
departamentos e setores de uma organizacdo de servigos, principalmente naqueles setores que
tratam diretamente com a geréncia estratégica do “recurso informag¢do” como € o caso de um
setor de arquivo.

Os resultados revelam que o Arquivo Central da PMJP, produz e acumula
documentos, que registram as atividades no exercicio das suas competéncias e funcbes. O
problema encontra-se no acesso a essa documentagdo, que nem sempre € agil e preciso como
deveria ser principalmente nos tempos atuais. A organiza¢do dos documentos nos arquivos
agiliza o seu funcionamento diério, facilita o acesso a informacéao publica, d& transparéncia as
acOes do governo e garante a cidadania, indo ao encontro do que regulamenta a Lei n°
12.527/2011 — sobre 0 Acesso a informagéo.

Para a organizacdo dos Arquivos Municipais, cada vez mais se faz necessario
sensibilizar os administradores municipais que o acesso a informagao € um direito do cidadao
previsto na Constituicdo Federal e que o Arquivo Pablico do municipio representa a sua
memoria e a sua identidade cultural. O patriménio documental da Instituicdo ndo é algo
particular de quem administra, mas constitui-se como acervo onde esta registrado a memoria e

histéria da comunidade pessoense.
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O Arquivo recebe um grande volume de documentos que séo produzidos pela PMJP e
que sdo acumulados dia a apds dia nesse arquivo. Por essa razdo, sentimos a necessidade de se
planejar um método de arquivamento, respeitando os principios arquivisticos como também
que retratasse a nossa realidade.

Essas atribuicdes foram repassadas para os servidores, descentralizando a
operacionalizacdo dos servicos, facilitando a localizacdo dos documentos e proporcionando
melhor atendimento ao publico em geral. Concluimos ser essencial que o gestor da PMJP
desencadeie a instalacdo de uma Politica Publica que estipule termos a producéo, recepgéo,
tramitacdo e acumulacdo sem qualquer orientacdo ou tratamento arquivistico. Mantendo
critérios de organizacdo arquivistica

Verifica-se que o Arquivo Central é o setor catalisador de boa parte da producdo e
recepcdo dos documentos das diversas Secretarias. Essa documentagdo é enviada para o
Arquivo sem qualquer tratamento arquivistico, muitas vezes sem listagens, fora de caixas,
sem descricdo precisa do contedo documental enviado. Esse grande volume de documentos
viabiliza a formacdo de massa documental que anualmente € acumulada, o que torna dificil a
gestdo dos documentos. é necessario que se realize o tratamento arquivistico desde a origem
até a destinacdo ao Arquivo Central.

Atualmente, o volume documental acumulado ultrapassa 0s 5.000 metros lineares, 0
que revela uma massa documental acumulada, que impossibilita o atendimento informacional
a propria Instituicdo e, especialmente dificulta o acesso das informacdes aos cidadaos,
usuarios da PMJP. Ressaltando a necessidade da digitalizacdo dos documentos arquivisticos e
a reducdo na producéo de documentos fisicos.

Deve-se registrar que a equipe do Arquivo Central da PMPJ ndo tem medido esforcos
para 0 melhoramento das condicGes fisicas de guarda e conservacdo dos documentos que se
encontravam depositados de forma completamente desorganizada, expostos ao chéo, chuva,
ratos, umidade e fungos, mudando, assim, a realidade desse setor. O fato de contratar uma
arquivista e dois técnicos em arquivos, em via de concluirem o Curso de Arquivologia e mais
03 estagiarios, mostra que existe por parte da Direcdo do Arquivo pesquisado empenho em
reverter esse quadro, fato que comprova o avango ocorrido nos ultimos cinco anos.

No entanto, a partir dos resultados apresentados, percebemos a necessidade urgente da
implantacdo de um Programa de Gestdo de Documentos na PMJP, criando o Arquivo Central
e 0 sistema de arquivos por meio de lei, 0 que poderd garantir o correto tratamento dos
documentos produzidos, recebidos e acumulados, 0 seu acesso e, consequentemente, a

garantia da preservacao da memdria institucional e da sociedade pessoense.
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Esperamos que esse trabalho possa subsidiar na implantacdo do programa acima
mencionado, uma vez que ja existem planos de classificacdo de documentos de arquivos
publicos municipais e tabelas de temporalidade reconhecidos pelo Arquivo Nacional e
Conselho Nacional de Arquivos.

Sugerimos a implantacdo dos cddigos de classificacdo de documentos de arquivos
municipais no protocolo geral da Prefeitura onde se identifica também os prazos de validades
do documentos produzidos. Atrelados a essa atividade, poderd ser planejado cursos de
capacitacdo junto aos funcionérios que atuam no Setor de Protocolo, iniciando-se dessa
forma, os primeiros passos para a implantacdo da gestdo documental na Prefeitura Municipal
de Jodo Pessoa. E criar a CPA, para instituir a TTD, para legitimar a aplicacdo nos
documentos e sua eliminacdo, dentro da legislacdo arquivistica vigente, conforme apontam os
resultados obtidos.

Outra medida que pode ser tomada é estabelecer as diretrizes para o recolhimento dos
documentos, uma vez que sdo enviados pelos setores e recebidos pelo Arquivo Central, os
documentos ainda em fase corrente e intermediaria, que devem ser mantidas junto ao
organismo produtor.

Sugerimos como pesquisa futura para este estudo, que o Arquivo Central seja
explorado por diversas areas da Ciéncia, principalmente pela Arquivologia e Arquitetura,
visto que existem, no acervo, plantas dos prédios, casas e terrenos de toda a cidade Jodo
Pessoa, podendo ser usado para estudos na academia. Por ter um vasto material para pesquisa,
documentos que revelam a histéria de Jodo Pessoa pode ser explorado, também, pelos cursos

de Historia, seja na Graduacgdo ou Pds-Graduacéao.
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ANEXO A — Formulario de Pesquisa do CONARQ aplicado nos Arquivos Publicos
Estaduais e Municipais do Brasil, respondido pela PMJP

MODULO I - IDENTIFICACAO

1. Denominacao:

Nome da Instituigdo : Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa

Sigla: PMJP

Outra forma do nome:

Subordinacéo/vinculagao administrativa:

Data de Criacdo/Ato que o criou: Lei Municipal 9607 — 18/12/01

Nome e formacéo do responsavel pela Instituicdo: Luciano Cartaxo Pires de Sa é formado em
Farmacia pela Universidade Federal da Paraiba (UFPB).

2. Natureza:

Pessoa Juridica de direito publico:

() Estadual (x) Municipal ( ) Autarquial ( ) Fundac&o publica ( ) outra:

3. Endereco:

Logradouro: Rua Didgenes Chianca

Numero: 1777 Complemento:
Bairro/Distrito: Agua Fria CEP: 58035-300
Municipal : Jodo Pessoa Estado: PB

Telefone: 3218-9035
e-mail: auroramaial@hotmail.com
4. Objetivo Institucional e principais atribuicdes:

De acordo com a Lei Organica do Municipio no seu 5° compete prover a tudo quanto
diga respeito ao seu peculiar interesse e ao bem-estar de sua populacdo, cabendo- lhe
privativamente, dentre outras, as seguintes atribuigdes:

legislar sobre assuntos de interesse local;

elaborar o orgamento anual e plurianual de investimentos;

instituir e arrecadar tributos, bem como aplicar suas rendas;

fixar, fiscalizar e cobrar tarifas ou precos publicos;

dispor sobre organizacao, administracdo e execuc¢do dos servigos locais;

dispor sobre administragdo, utilizacdo e alienacdo dos bens publicos;

organizar o0 quadro e estabelecer o regime juridico Unico dos servidores
publicos;
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MODULO Il - ACERVO:

5. Caracterizagéo do acervo: dados gerais.

Temos documentos de valor administrativo, legal ou juridico, fiscal, técnico e historico.
6. Datas-Limite do acervo: 1924 - 2014

7. Mensuracao:

8. Os Fundos/Colegdes possibilitam principalmente estudos dos periodos:

() Colonial ( x ) Republicano (pré 1930) ( ) Imperial/Monarquico ( ) Republicano (pds
1930)

Temas Preponderantes:

( x ) Arquitetura/Engenharia/Urbanismo/Cartografia

( x) Habitacéo e planejamento, Colonizag&o e reforma agraria

(x) Administracdo / Fazenda e Finangas



() Agropecuéria

(x) Trabalho/ Assisténcia / Previdéncia

( x) Politica externa / Politica nacional

(x) Industria / Comércio

( x) Educacéo, Cultura, Cidadania e Justica

(x) Defesa e Seguranca

(x) Legislativa / Judiciaria

() Religi&o / Antropologia / Etnologia

(x) Artes plasticas / Teatro / Cinema / Musica / Literatura
(x) Imigracdo / Sindicalismo / Histéria do Brasil

(x) Ciéncia e Tecnologia

( x) Meio ambiente e recursos naturais

( x) Saude e saneamento

(x) Energia

(x) Transporte

() Outro(s).
9. Género Documental

( x) Documentos textuais

() Documentos bibliograficos
() Documentos eletronicos
() Documentos sonoros

( x ) Documentos iconograficos
( x ) Documentos cartogréaficos
() Documentos filmogréficos
10. Estagios de tratamento:
Identificado ()%

Sem identificacdo ()%
Organizado parcialmente ()%
Organizado totalmente ()%

MODULO 11l - ATIVIDADES DE ARQUIVO:

11. A instituicdo possui sistemas ou rede de arquivo

( )sim(x)néo

12. O arquivo publico € o 6rgao central do sistema ou da rede de arquivos?

( )sim(x)néo

13. O Arquivo desenvolve uma gestdo sistémica de documentos que integre as fases
corrente, intermediéria e permanente?

( )sim(x)ndo

14. Existe comissdo de avaliagdo de documentos?

( )sim(x)ndo

15. A Instituicao possui cddigo de classificagdo de documentos?

( )sim(x)ndo

16. A instituicdo possui tabela de temporalidade e destinacdo de documentos?
( )sim(x)ndo

17. A instituicdo possui programa de recolhimento de documentos ao arquivo
permanente?

( )sim(x)néo

18. Elimina documentos?

( )sim(x)néo

19. Assinale as formas de controle da eliminagéao:
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() Edital de Ciéncia de eliminacdo de documentos

() Listagem ou lista de eliminacdo de documentos

() Termo de eliminacdo de documentos

(x) outro : Nao existe

20. Os procedimentos técnicos praticados na organizacao e descri¢do do acervo acham-
se normalizados?

() sim () parcialmente ( ) totalmente ( x ) ndo

21. Em caso afirmativo, a ISAD-G e/ou a NOBRADE sé&o utilizadas?

( )sim(x)nao

22. Qual a porcentagem do acervo descrito de acordo com a NOBRADE?

Recuperacdo da Informacao:

23. Ha instrumento (s) de pesquisa do fundo/cole¢éo?

(x) sim ( ) ndo

Em caso afirmativo, favor selecionar seu tipo:

() Guia( ) Inventario sumario ( ) Inventario analitico ( ) Catalogo

() Repertorio (x) indice () Outros

MODULO IV - INFRA-ESTRUTURA E SERVICOS:

24. Instalacg0es:

Prédio

() Proprio — construido por arquivo ( x ) Proprio — adaptado para arquivo
() Alugado — adaptado para arquivo () imdvel tombado

() Prédios anexos ( x ) Depositos fora do prédio sede

( x) Depésito para arquivo intermediario

Ano de Construcdo do prédio:

Qual a area total construida: 967 m2

Qual a area destinada a armazenagem do acervo? 967 m2

Qual a area total ocupada pelo acervo? 967 m2

Qual a area destinada ao processamento técnico do acervo?

O imovel possui condigdes de acesso para deficientes?

() sim(x)ndo

25. Quanto as condicdes ambientais da area de guarda do acervo, assinale:
(x) Controle de temperatura e umidade ( ) Filtragem de Poluentes
(x) Controle de luminosidade (x) Programa de prevencdo e combate contra insetos,
roedores e microorganismos

Sistema de armazenamento em mobiliario:

26. Documentos armazenados em mobiliario?

(x)Sim( ) Nao

Em caso afirmativo, assinale:

(x) Aco ( x ) Deslizante

() Madeira( ) Alvenaria

27. Documentos acondicionados?

( ) Sim( ) Nao (x) Parcialmente

Em caso afirmativo, especifique:

(x) Polionda () Papeldo ( ) Metal outros

Segurancga:

28. Existe prevencdo contra incéndio?

(x)Sim( ) Néo

Em caso afirmativo, assinale:



( ) Extintores automaticos (tipo Sprinkler) ( x ) Extintores manuais () Detectores de
fumaca () Mangueiras ( ) Brigada de incéndio

29. Existe um plano de resgate do acervo em casos de desastres/emergenciais?
() Sim(x) Néo

30. Existe prevencao contra roubos?

(x)Sim( ) Néo

Em caso afirmativo, assinale:

() Circuito interno de televiséo

( x) Seguranca patrimonial

( ) alarme

31. Laboratdrios:

() Microfilmagem () Conservagdo/Restauracdo/Encadernacao

( ) Fotografia ( ) Audiovisual (Som, filmes e videos )

(x) digitalizacdo

Microfilmagem:

32. O 6rgéo microfilma documentos?

( ) Sim( x ) Nao

33. A microfilmagem esta prevista na tabela de temporalidade?

R.: N&o existe Tabela de Temporalidade

34. A microfilmagem é realizada para:

( ) Daracesso ( ) Preservacdo das originais

() Substituicdo de suporte

35. A microfilmagem de documentos € realizada:

() Pelo proprio 6rgdo ( ) Por terceiros

36. Localizacéo de arquivo de seguranca de microformas:

() Nainstituicdo ( ) Em outro local

Recursos de Informatica:

37. Quantos microcomputadores a instituicdo possui?

R.:4

38. Possui sistemas informatizados para processamento técnico do acervo?
(x)Sim( ) Naéo

39. Possui sistemas informatizados de recuperagdo de informac6es para o usuario?
(x)Sim( ) Naéo

40. Sistemas disponiveis em rede:

(x) Intranet () Internet ( ) Extranet

41. O desenvolvimento/gerenciamento dos sistemas informatizados é feito:
(x) Pelo préprio 6rgdo () Por terceiros

42. O arquivo publico possui servidor de rede proprio?

( ) Sim(x) Nao

Digitalizacdo de documentos:

43. Ha digitalizacdo de documentos?

( ) Sim(x) Nao

44. A digitalizacéo é realizada para:

() Dar acesso

() Preservacdo dos originais

() Substituicdo de suporte

45. A digitalizacdo de documentos é realizada:

() Pelo proprio 6rgao

() Por terceiros

46. Ocorre a utilizacdo de sistemas hibridos (microfilmagem e digitalizagdo associados)?
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( ) Sim(x) Néo

47. Ocorre a integracdo da digitalizacdo de documentos ao sistema workflow?
( ) Sim(x) Néo

Atendimento ao usuério:

48. Presta informacdes:

(x) Presencial ( x ) Telefone/fax (x ) e-mail ( ) correspondéncia

49. Dias da semana e horario de atendimento ao usuério:

R.: das 08:00 as 18:00

50. Condicdes gerais de acesso ao acervo documental:

( x) Consulta aberta ao publico ( x ) Consulta restrita () sem consulta
Em caso de consulta restrita, especifique:

() Documentos classificados como sigilosos ( ) Estado de conservagéo
() Por néo estar organizado ( ) Em fase de organizacéo

() Necessidade de autorizagdo () Necessidade de prévio aviso

51. Permite reproducdo de documento?

() Sim( ) N&o (x) Com restrigdes

52. Existe tabela de precos para servicos arquivisticos?

() Sim(x) Néo

53. Tipos de reproducao:

( x) Eletrostatica (Xerox) () Transcrita ( ) Micrografica ( ) Videogréfica/audiografica
() Fotogréfica ( x ) digital

54. Mobiliario e equipamentos disponiveis ao Usuario:

(x) Mesas/cadeiras () Aparelho de video/Aparelho de som () Leitores de microformas
() Terminais de computador

55. Recursos Humanos:

Qual o numero total de funcionarios /servidores lotados no arquivo? 17
Quantos servidores pertencem ao quadro permanente? 7

Quantos servidores sdo cedidos? -

Quantos servidores séo contratados? 09

Quantos servidores s6 possuem cargo em comissado? -

Quantos funcionarios sdo terceirizados na atividade-fim? —

Quantos estagiarios ? 01

56. Escolaridade:

Formacéo Profissional Quantitativo
Arquivista 06
Bibliotecario 02
Nivel Superior Profissional de Historia
Especialista em Conservagéo
Outros \ 01
Especializacdo / Pés- | Especializagdo 01
graduacéo Mestrado
Doutorado
Formacéo Profissional Quantitativo
Nivel Médio
Outros
Formacéo Profissional
Nivel Fundamental
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57. Promove a participacdo de seu corpo técnico em cursos, treinamentos e seminarios
especificos para desenvolvimento das atividades de arquivo?

(x)Sim( ) Néo

58. Dotagdo orcamentaria :

Possui Orgamento Proprio ?

( ) Sim (x) Nao

Orcamento/Dotacdo orcamentaria anual (quantia):

Manutencdo do edificio (gastos com telefone, agua, luz e outros) %
Quadro de pessoal %
Contratagéo de servigos de terceiros %
Treinamento, capacitacao, atualizacdo da equipe técnica %
Tratamento técnico arquivistico %
Preservacdo do acervo %
Infra-estrutura fisica e tecnoldgica %
Publicagoes %
Exposicoes %

60. Utilize este espaco para observacdes ou para complementacdo de resposta a qualquer uma
das questfes anteriores:

MODULO V — A RESPEITO DO CONARQ:

61. Tem conhecimento das atribui¢des e atividades desenvolvidas pelo CONARQ?

(x)Sim( ) Naéo

62. Toma conhecimento e utiliza as Resolu¢des do CONARQ para orientar suas a¢oes
arquivisticas?

(x)Sim( ) Néo

63. Indique em que medida cada fator abaixo relacionado poderia contribuir para o
aprimoramento das acGes do CONARQ (preencha os quadrados abaixo atribuindo os nimeros
1,2,3 e 4 no que se refere a grau de prioridades, sendo 1 o0 de maior grau)

( 1) Relacionamento mais estreio do CONARQ com os arquivos publicos, associacdes
arquivisticas, comunidades arquivisticas e sociedades.

(1) Maior interagdo e troca de experiéncia, por meio de seminarios, palestras, oficinas e
mesas-redondas com o objetivo de aprimorar a capacidade de compreender, interpretar e
aplicar de forma consistente as normas do CONARQ e a legislagéo arquivistica.

(1) Programa de Assisténcia/orientacdo técnica na implementacdo de sistemas de gestdo e
preservacéo de documentos.

(1) Programa de capacitagdo de recursos humanos nas atividades arquivisticas, tanto
presencial quanto a distancia.

64. Utilize o espago abaixo para propor reflexdes e medidas que possam contribuir para o
aperfeicoamento de Politica Nacional de Arquivos.

MODULO VI - RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO

Nome completo: AURORA MAIA DANTAS

Cargo ou fungdo: CHEFE DE SETOR

Data do preenchimento:

Telefone: 32189035
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Leis que regem a estrutura administrativa da SEAD:

- LC 1042912005

- Lei 11,406, de 07.04.2008
- Lei 11,606 de 23.12.08

- Decreto n° 6964/2010

- Decreto n°7.10412010
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ANEXO C — Decreto Municipal n°5.251/2005

ESTADO DA PARAI'BA~
PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO PESSOA
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°5.251/GP DE 02 DE JANEIRO DE 2005 — PUBLICADO NO SO 938

EMENTA: EXONERA TODOS OS CARGOS
DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
FUNCOES DE CONFIANCA DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DE JOAO PESSOA — PB, no uso das atribuicdes que
Ihe sdo conferidas pelo art. 60, inciso V, da Lei Organica para o Municipio de Jodo Pessoa —
PB

Considera a necessidade de reorganizar a estrutura administrativa municipal concernente aos
cargos de provimento em comissao e func@es de confianca;

Considerando que, por forga constitucional, as fun¢Ges de confianga e oS cargos em comissao
sdo de livre nomeacdo e exoneracdo, demissiveis ad nutum, conforme prescrevem o art. 37,
inciso I, parte final, c/c o inciso V do mesmo artigo, ambos Constituicdo Federal de 1988,
com nova redacdo atribuida pela EC n° 19/98.

DECRETA

Art. 1° Ficam exonerados todos 0s ocupantes de cargos em comissdo e fungdes de confianca
de livre provimento na administragdo publica municipal direta, autarquias e fundacional,
demissiveis ad nutum.

§ 1° - Para fins de continuidade dos servigos publicos, 0s ocupantes de cargos de
diretor de divisdo, chefes de secdo e coordenadores, vinculados ao quadro efetivo de pessoal,
permanecerdo no exercicio pleno de suas atribuicdes, respondendo pelo expediente, até a
nomeacao dos titulares.

8 2° - Os atos de nomeacao que recaiam nas pessoas dos ocupantes dos cargos comissionados
a que se refere o caput do artigo terdo efeito retroativo a data da publicacdo deste decreto.

Art. 2° - Os efeitos desvinculatorios do Art. 1° ndo atingem os atuais ocupantes de cargos de
provimento em comissdo correspondente a direcdo de escolar dos estabelecimentos da Rede
Municipal de Ensino, nomeados em razdo de escolha em elei¢Oes diretas para os mandatos
conferidos na legislacdo especifica, excetuando-se as direces de escolas municipais que
estejam sob intervencéo.

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, retroagindo seus efeitos ao
dia 02 de janeiro de 2005.

RICARDO VIEIRA COUTINHO
PREFEITO
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ANEXO D — Decreto Municipal n° 1.581/1986

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO PESSOA
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 1.581 DE 25 DE AGOSTO DE 1986

DISPOE SOBRE ATOS PORTADORES DE VICIOS
IRREMEDIAVEIS EM FACE DA LEI
DECLARANDO-OS NULOS DE PLENO DIREITO, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JOAO PESSOA, no uso das atribuicdes que Ihe confere o
artigo 63, item VI, da Lei Complementar n° 26, de 04 de dezembro de 1981.

Considerando o Acorddo do Tribunal de Contas do Estado, n® 151/86, baseado na inspecéo
extraordinaria que mandou realizar nesta Prefeitura, conforme Portaria de sua Presidéncia, n ©
30, de 17 de fevereiro de 1986, concluindo pela existéncia de inUmeras portarias de
contratacdo, grosseiramente viciadas pela substituicdo da pessoa contratada por outra,
mediante o esdruxulo artificio, no rodapé de cada uma delas, da expressdao “Onde se 1€...leia-
se”.

Considerando que a auditoria realizada pelo Tribunal de Contas do Estado, de que resultou o
Acérddo mencionado aponta grande numero de outras portarias de contratacdo que a
administracdo passada assinou, em flagrante violacdo a Lei Federal n® 7331 de 1° de julho de
1985.

Considerando que a posse e 0 exercicio nos cargos de quantos se beneficiaram com esses atos
se deram fora dos prazos e sem 0s requisitos legais, previstos nos artigos 36 e 40, da Leli
Municipal n° 2.380/79, e, mais ainda, que a inclusdo de seus nomes nas folhas de pagamento
ocorreu a partir de agosto de 1985 e, més apds més, até 1° de janeiro de 1986, a medida que
eram contratados com a data retroativa, numa ingénua burla e fraude ao artigo 16 da referida
Lei Federal.

Considerando o entendimento do Tribunal de Contas do Estado de que “as despesas
decorrentes de tais atos sdo manifestamente ilegais”, bem como o Parecer da Comissao que se
instituiu, a nivel interno desta Prefeitura, para fazer completo levantamento de casos.
Considerando, sobretudo, que cumpre a administracdo publica preservar os principios basicos
da legalidade, moralidade, finalidade e publicidade de seus atos;

Considerando, finalmente, que é dever primeiro do Chefe do Poder Executivo do Municipio
cumprir o compromisso, solenemente assumido, dei observar as leis e haver-se com honra e
lealdade no desempenho de suas fungbes, como manda o artigo 55, da Lei Organica dos
Municipios.

DECRETA:

Art. 1° - Ficam declarados nulos de pleno direito, ndo gerando qualquer espécie de obrigagdo
para o Poder Publico Municipal, nem direitos para os beneficiarios, os atos de contratacéo
constantes nos Anexos I, Il e Il que passam a fazer parte do presente decreto.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as disposices em
contrario.

ANTONIO CARNEIRO ARNAUD
PREFEITO



