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ELABORACAO DE UM PLANO DE GESTAO DOCUMENTAL PARA O ARQUIVO
PUBLICO DE BAYEUX/PB: DIRETRIZES

Ariane Maria Dias Silva®
Adolfo Julio Porto de Freitas?

Resumo

A gestdo documental € um dos planos estratégico da administracdo de uma instituicdo,
organizacdo ou empresa. Serve de guia ou orientacdo para a organizacdo de toda massa
documental produzida/recebida, com a finalidade de proporcionar a plena recuperagdo de
informac@es contidas nos documentos. A partir dessa compreensao, este relato de pesquisa, no
formato de artigo, teve como objetivo geral apontar diretrizes para elaboracdo de um plano de
gestdo documental para o Arquivo do Municipio de Bayeux/PB, cuja metodologia
estabelecida foi de natureza descritiva de carater exploratorio. Ap6s andlises dos dados, ficou
evidente a necessidade de estabelecer as seguintes diretrizes: conhecimento tedrico e técnico
de todo processo legal para a criacdo do arquivo, critérios para a elaboracdo do projeto de lei,
regimento interno e implantacdo do sistema de arquivos municipal integrado com o sistema
estadual e federal. Pode-se concluir que uma dos maiores desafios é a mudanca da cultura
funcional dos gestores politicos e servidores lotados na instituicdo, pois todas as acdes
(diretrizes) necessitam serem aprovadas e regulamentadas. Assim, sem as quais, 0 arquivo da
cidade de Bayeux/PB ficard a mercé da boa vontade dos gestores politicos, portanto, sem a
garantia da possibilidade de servir como suporte institucional para a preservacdo da memodria,
bem como, para atender a demanda que buscam informacgdes contidas nos documentos do
arquivo.
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PREPARATION OF ADOCUMENT MANAGEMENT PLAN FOR THE BAYEUX/
PB PUBLIC FILE: GUIDELINES

Abstract: Document management is one of the strategic plans of the administration of an
institution, organization or company. It serves as a guide or guidance for the organization of
any documentary mass produced / received, in order to provide full retrieval of information
contained in the documents. Based on this understanding, this research report, in the format of
an article, had as general objective to point out guidelines for the elaboration of a document
management plan for the Bayeux Municipality / PB Archive, whose established methodology
was exploratory in nature. After analyzing the data, it was evident the need to establish the
following guidelines: theoretical and technical knowledge of any legal process for the creation
of the archive, criteria for drafting the bill, internal regulations and implementation of the
municipal file system integrated with the state and federal system. It can be concluded that
one of the biggest challenges is the change in the functional culture of the political managers
and employees in the institution, since all actions (guidelines) need to be approved and
regulated. Thus, without which, the archives of the city of Bayeux / PB will be at the mercy of
the good will of the political managers, therefore, without the guarantee of the possibility of
serving as an institutional support for the preservation of memory, as well as to meet the

demand that information contained in the documents in the file.

Keywords: Document management. Public Archive. Municipality Bayeux/PB.
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1 INTRODUCAO

Possibilitar o pleno acesso aos documentos arquivisticos é o principal objetivo de
qualquer instituicdo, organizacdo ou empresa. Um Arquivo Municipal é um importante
instrumento para a administracdo, pois subsidia o0 complexo sistema de informagdes de carater
publico e/ou privado, nos mais variados suportes, envolvendo conjunto de dados referentes as

acdes sociais, politicas, econdmicas e culturais de uma cidade.

Segundo Machado e Camargo (1999, p. 14), um arquivo publico municipal é a
“instituigdo responsavel pelos conjuntos de documentos acumulados por o6rgdos dos poderes
executivo e legislativo, no ambito da administracdo municipal direta ou indireta”. Sao,
portanto, responsaveis pela custodia de toda documentacdo produzida/recebida no &mbito da
administracdo direta ou indireta, pelos 6rgaos do poder executivo e legislativo, bem como, no

caso, dos diversos 6rgaos da administracdo municipal de Bayeux/PB.

A gestdo dos documentos de arquivo no Brasil ja é concebida como obrigacdo contida
nos dispositivos regulamentares da Constituicdo Federal, em seu Art. 216, referendada pela
Lei n.? 8.159 de 1991. O que dificulta a implantacdo de planos de gestdo documental sdo os
problemas estruturais e de conscientizagdo por parte da grande parte dos gestores e servidores
em todas as instancias da administracdo publica, como, ainda, é o caso da cidade de
Bayeux/PB.

E importante ressaltar que o principal objetivo dos arquivos é dar acesso a informagéo,
nas distintas fases do ciclo documental: corrente, intermediaria e permanente, respeitando os
principios e normas técnicas, assim como suas caracteristicas essenciais de imparcialidade,

autenticidade, naturalidade, integridade e unicidade.

A partir do exposto, 0 objetivo geral da pesquisa que resultou na elaboragdo deste
artigo foi apontar diretrizes para elaboracdo de um plano de gestdo documental para o
Arquivo da cidade de Bayeux/PB. Com este propoésito, foram estabelecidos os seguintes
objetivos: a) Realizar um diagnéstico da atual gestdo do arquivo municipio de Bayeux/PB e,
b) Sugerir diretrizes para a elaboracéo de um plano de gestdo documental para 0 municipio.

Assim, o processo de investigagdo foi norteado a partir da seguinte hipdtese
afirmativa: “a atual ‘gestdo do arquivo’ da cidade de Bayeux/PB ndo atende as necessidades
da demanda interna (administracéo) e externa (a populagdo)”. A partir deste “pré-saber”, se

fez necessario elaborar dois planos de estudo. Um tedrico, onde se fez uso do método
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descritivo para elaborar a fundamentacdo dos aportes da gestdo de arquivos. E, outro prético,
com uso da abordagem do método exploratério e a adocdo da aplicacdo da técnica da

observacao participante para coletar dados mediante a realizacdo do diagnéstico do arquivo.

Parafraseando Gil (2002) pode-se dizer que uma pesquisa, assim concebida, permite
ao investigador abarcar uma gama de fendmenos muito mais ampla do que aquela que sé

utiliza um tipo de abordagem.

Em sintese, trata-se de uma pesquisa de carater descritivo exploratorio, pois se propde
a oferecer a possibilidade de estabelecer compartilhamento de informagdes com os servidores
efetivos lotados no Arquivo do municipio de Bayeux/PB fazendo correlacdo com o0s
postulados da literatura da area da Arquivologia. Desta forma, visa ‘“‘analisar como €, € como

se manifesta o fenomeno estudado” (SAMPIERI; COLLADO; LUCIO, 2006, p. 112),

Pode-se dizer, ainda, que esta concep¢do de pesquisa “[...] se caracteriza pelo
desenvolvimento e esclarecimento de ideias, com o objetivo de oferecer uma visdo
panordmica, uma primeira aproximac¢ao a um determinado fenomeno [...]”, como ¢ caso da
proposta de apontar diretrizes para elaboracdo de um plano de gestdo documental para o

Arquivo do municipio de Bayeux/PB.

Importa enfatizar que a escolha do tema da pesquisa se justifica por se fundamentar
num contexto de interesse pessoal desta aluna/concluinte, devido a percepc¢do que passamos a
ter, ap6s as discussdes em sala de aula da importancia dos arquivos para a preservacao da
memoria institucional, em particular nas esferas publicas. No caso, em especial pela

organizacdo da documentacgéo produzida/recebida pela Prefeitura Municipal de Bayeux /PB.

No contexto, ainda académico, justifica-se pela importancia de estudos em ambientes
publicos (estudo de caso) ainda ndo utilizados como campo de pesquisas. Assim, Com base
em pesquisa prévia realizada in loco, constamos que a cidade de Bayeux/PB necessita de um
plano de gestdo documental que garanta o pleno uso e valorize seus arquivos, reconhecendo-

0s como bens patrimoniais, referindo-os a sua identidade historica.
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2 O MUNICIPIO DE BAYEUX/PB: BREVE HISTORICO

Localizado na microrregido de Jodo Pessoa/PB, o municipio de Bayeux limita-se ao
norte e a oeste com Santa Rita/PB e ao sul e leste com Jodo Pessoa/PB. De acordo com 0
censo demogréafico realizado pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — (IBGE) de
2010, o municipio ocupa o 5° lugar em populacdo dentre os 223 municipios do Estado da
Paraiba/PB, apresentando uma populacdo de 99.716 habitantes. Apresenta a maior densidade
demografica da Paraiba, que corresponde a 3.118, 76 habitantes por quilémetros quadrados.

Trata-se de um espaco predominantemente urbano em que atividades como a
agricultura e a pecudria sdo inexpressivas. Segundo Oliveira e Gomes (2005) as atividades
agricolas existentes no municipio ocorrem com maior expressdo no bairro Jardim Aeroporto,
onde encontramos uma atividade de subsisténcia.

A histéria de Bayeux esta relacionada ao processo de ocupacgdo inicial do territorio
brasileiro pelos europeus, em especifico, 0s portugueses, que objetivando garantir a posse e a
colonizacdo das terras descobertas introduziram no Brasil o sistema de capitanias hereditarias.
Dentre as capitanias criadas temos a capitania da Paraiba.

A Capitania da Paraiba foi criada em 1574, todavia, 0 processo de ocupacdo e
povoamento da-se de fato em 1585, com o exterminio, expulsdo ou com a dominacao de parte
da populacédo indigena que na época habitavam. A partir desse momento é fundada a cidade
sede da Capitania da Paraiba, denominada, inicialmente de “Nossa Senhora das Neves”.
Posteriormente, em homenagem ao rei Felipe Il da Espanha, 0 nome da cidade é alterado para
“Filipéia de Nossa Senhora das Neves”. A partir da “Nova Republica” no Brasil, decorrente
das implicacbes da chamada Revolucdo de 30 o nome da capital foi novamente alterada, que
passou a ser chamada de “Jodo Pessoa®”.

A medida que os colonizadores adentravam ao territorio paraibano, pequenos
povoados foram surgindo, dentre os quais, 0 municipio de Bayeux, anteriormente pertencente
ao territério da cidade de Santa Rita/PB. De acordo com Martins Janior (2006) ndo ha
informacdes claras sobre em quais anos ocorreram as primeiras ocupacdes do territorio de

Bayeux/PB. Porém, o autor nos diz que “um dos marcos estruturais da historia de Bayeux ¢ a

% Foi um contexto politico brasileiro influenciado pelo “projeto iluminista” europeu/Franca). “Refiro-me a0
papel dos representantes politicos dos estados de Minas Gerais/MG; da Paraiba/PB e do Rio Grande do Sul/RS
que imputam tragcos comuns que culminaram com a instauragdo da “Nova Republica” no Brasil, cujo marco
emblematico foi o movimento da Alianga Liberal da Revolugido de 1930”. Com o assassinato do lider paraibano
(Jodo Pessoa) que figurou como vice na chapa do candidato a Presidente do Brasil, Getulio Vargas, a assembleia
paraibana aprovou a mudanca do nome da capital anterior, para “Jodo Pessoa”, alusdo e homenagem ao lider da
época. E instituiu os simbolos da bandeira da capital com ao nome “Nego” com as cores Preta (referéncia ao
luto/Jodo Pessoa) e vermelha, simbolo da Alianca Liberal. (FREITAS, 2013).
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ponte sobre o Rio Sanhaua, edificada no sopé da rua da ponte”. Todavia, ndo se sabe ao certo
a data exata em que a ponte foi edificada, sabe-se que a primeira ponte era de madeira e,
posteriormente, foi reconstruida com cimento armado, em 1865, pelo Barao do Livramento de

Pernambuco.

Por muito tempo essa ponte, Sanhaug, foi & Unica via de acesso ao interior paraibano:

De um lado da ponte se situava Jodo Pessoa, a capital do Estado da Paraiba, e do
outro lado existia uma estreita rua, estrada de Barro mal cuidada, circundada por rios
e manguezais. A ponte era passagem obrigat6ria para essa pequena estrada por onde
passavam colonizadores, colonos e transeuntes com destino ao interior do Estado
(OLIVEIRA, 2012, p. 19).

Bayeux/PB, nessa epoca, resumia-se a essa estreita via de acesso ao interior paraibano
caracterizada pelas suas belezas naturais. Ao longo do tempo, essa rua foi sendo ocupada e
surgiram as primeiras habitagdes: “eram casas de taipas cobertas com palhas de coqueiro,
onde predominava pescadores, devido a abundancia do pescado existente nos rios da regido”
(OLIVEIRA, 2012, p.20).

Esse pequeno povoado que se formava recebeu o nome de Baralho devido ao fato dos
pescadores jogarem baralho sobre a ponte enquanto esperavam 0s peixes secarem ao sol.
Porém essa denominacdo nao pendurou por muito tempo, mudando para vila Barreiras.
Oliveira (2012) nos da duas explicacdes possiveis para essa denominacgdo: a primeira nos diz
que essa denominacdo, deve-se ao fato de existirem na época algumas barreiras produzidas
pelo rio, proximas a ponte Sanhaud. E a segunda € a do historiador Coriolano de Medeiros,
que nos diz que tal denominacdo foi uma homenagem ao Engenho Barreiros, existente na
época da Invasdo Holandesa.

Barreiras, em 1944, o nome é alterado para Bayeux em homenagem a uma cidade
francesa e sua rua principal a Abdon Milanez também teve seu nome alterado para Av.
Liberdade. Em 1948, Bayeux/PB é elevado a categoria de distrito de Santa Rita e € gerido
pelos representantes politicos desse municipio. No dia 28 de julho de 1959 Bayeux/PB ganha

sua emancipacao politica e deixa de ser distrito de Santa Rita/PB.

3 FUNDAMENTACAO TEORICA

Toda pesquisa inicia-se com uma busca em fontes de informacéo para a elaboracdo do
referencial tedrico. Nessa etapa, as leituras devem ser direcionadas para problematizar e fazer
correlagbes com a tematica especifica do estudo, procurando faze interlocugdo com os autores

referenciados. Neste caso, buscamos contextualizar questdes referentes aos arquivos publicos
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municipais, sobre gestdo documental e normas referentes a implantacdo de arquivos, dentre

outros topicos especificos.

3.1 ARQUIVOS PUBLICOS

Os arquivos surgiram por volta dos séculos V e IV a.c, identificados como guardides
dos registros do estado e para apoiar administrativamente o governo da época. Diante da
necessidade de se recorrer a documentos, a civilizacdo grega demonstrou a preocupacdo em
guardar, junto a Corte de Justica na Praca Publica de Atenas, leis, tratados, minutas,
documentos oficiais em geral. A Revolucdo Francesa em 1789 trouxe como uma das
consequéncias a criagdo do Arquivo Nacional da Franca, que representam um marco histérico
para 0s arquivos publicos, ao reconhecer a responsabilidade pablica com o patrimdnio
documental do passado, mas também com os novos documentos produzidos (CORTES,
1996).

Os arquivos se constituem como locais responsaveis pelo armazenamento e
conservacdo de documentos. Desse modo, € que Schellenberg (2002) disserta sobre a

importancia que os arquivos tém para as Administraces Pablicas, enfatizando que:

[...] mesmo os mais antigos, sempre sdo necessarios nas tarefas de um governo.
Refletem as origens e o crescimento deste e sdo a principal fonte de informagdes de
todas as suas atividades. Constituem os instrumentos administrativos basicos com os
quais se realizam as tarefas do governo. Contém as provas dos assuntos legais e
financeiros que devem ser conservados para sua protecdo. Abrangem o grande fundo
de experiéncia oficial que necessita o governo para dar continuidade e consisténcia a
suas acOes, para tomar determinacOes politicas e encaminhar problemas ou
procedimentos de organizacdo econdmica e social. Em resumo, sdo as bases sobre as
quais se assenta a estrutura governamental (SCHELLENBERG, 2002, p. 32-33).

A implantacdo de Arquivos Publicos nos municipios contribui para a disponibilizacdo
da informacéo de forma eficiente, para que futuras consultas sejam realizadas em tempo habil,
propiciando credibilidade na administragdo, uma consciéncia de preservacao do bem publico
e 0 acesso a informacdo pelo cidaddo. Neste sentido, pode-se dizer que a construcdo da
memoria coletiva social, a conservacdo do patriménio cultural, a preservacdo da identidade
local, a transparéncia da administracdo publica, sdo funcbes primordiais dos arquivos
publicos. Esses, ao serem criados, contemplam além da gestdo documental, promover a

difuséo e facilitar o acesso a informacéo.

Os arquivos sdo o espelho da sociedade que os constitui, 0s conserva e 0s explora
para fins administrativos, culturais, patrimoniais ou de investigacdo. Esta simples
frase parece-nos estar no centro de toda a tipologia arquivistica. Assim, 0s arquivos
de uma instituicdo ddo testemunho objectivo, natural e privilegiado das actividades
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dela, visto que a sua constituicdo e a sua organizacdo traduzem fielmente o seu
modo de funcionamento (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 201).

A finalidade dos arquivos é servir a administracdo, em suas fases corrente e
intermediéria. Em seguida, servir de memoria, histdria, numa perspectiva de patriménio.
Assim, dentro da estrutura municipal, o arquivo organizado €é importante para a
Administracdo Publica no sentido de dota-la de mecanismos de eficiéncia, melhor
desempenho e transparéncia administrativa, através de gestdo documental coordenada por
arquivistas.

Segundo Machado e Camargo (1999, p. 14) ao denotar o atributo “municipal” a um
arquivo, em primeiro lugar, estamos alocando 0 sentido de “originario do poder publico
municipal”, referindo-se a 6rgdos que exercem atividades nos poderes executivo e legislativo
de uma cidade. Neste sentido, os documentos produzidos, recebidos e acumulados pela
Prefeitura e pela Camara de Vereadores serdo de sua responsabilidade.

Fundamentado em fontes diversificadas de diferentes autores, o principal conceito de
arquivos vai ao encontro do conjunto documental da entidade mantenedora. Partindo deste
pressuposto, Heredia Herrera (1991) o define como:

Um ou mais conjuntos de documentos seja qual for sua data, forma e suporte
material, acumulados em um processo natural por uma pessoa ou institui¢do publica
ou privada no transcurso de suas atividades, conservados, respeitando aquela ordem,
para servir como testemunho e informagdo para a pessoa ou instituicdo que os

produz, para os cidaddos ou para servir de fonte histérica (HEREDIA HERRERA,
1991, p. 89).

Esse conceito de arquivo nos leva a contextualizar que o arquivo é o conjunto de
documentos independentes de forma e suporte, acumulados em um processo natural por uma
pessoa ou instituicdo. As caracteristicas essenciais dos arquivos relacionam-se com as razdes
pelas quais 0os documentos vieram a existir e com as razdes pelas quais foram preservados.
Conforme Santos (2009) a informacdo de interesse do administrador ou do
acumulador/produtor do documento encontra-se, predominantemente, na primeira fase
corrente, em sequencia seria na fase intermediaria, porém com utilizacdo reduzida. Por isso,

essas duas fases contemplam a gestdo documental.

Para efeito de estudo, Schellenberg (2002) discorre que:

Os valores inerentes aos documentos decorrentes da prova que contém da
organizacdo e fungdes serdo chamados de valores probatérios. Esse valor depende
do carater e da importancia da matéria provada. Ainda para efeito de estudo,
estabelece que os valores inerentes aos documentos devido a informacdo que contém
serdo chamados de valores “informativos”. Assim, a informagdo pode relacionar-se
de modo geral, a pessoas, coisas ou fenébmenos (SCHELLENBERG, 2002, p. 181).

O conceito de gestdo de documentos surge apos a Il Guerra Mundial devido a grande
quantidade de massa documental produzida, em virtude principalmente do avanco cientifico,
tecnoldgico e da administracdo publica. Neste contexto, surge a necessidade da racionalizagdo
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e controle do volume das grandes massas documentais. A gestdo documental contempla as
fungdes arquivisticas nos mais variados aspectos, garanti registro das atividades, garanti que
0s documentos inuteis e transitorios ndo sejam reunidos com os de valor permanente, e garanti
a definicdo criteriosa daqueles documentos que constituem o patrimoénio arquivistico
(JARDIM, 1987).

No Brasil, a gestdo documental j& estd prevista desde a Constituicdo de 1988, no Art.
216 e 8§ 2°, quando expBe que “"Cabem a administracdo publica na forma da lei, a gestdo de
sua documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos
dela necessitem" (BRASIL, 1988). Para Machado e Camargo (1999, p. 22), “no conceito legal
estabelecido pela ja citada Lei 8.159, sdo atividades da gestdo de documentos a producéo,
tramitacdo, uso e avalia¢do, além do arquivamento corrente e intermediario”. E bom lembrar
que, tudo o que envolve os processos de avaliar, classificar, selecionar, descrever, criar
instrumentos de pesquisa, transferir e recolher para guarda permanente, é atividades
eminentemente realizadas por arquivistas.

Na percepcdo notdria que a informacdo € entendida a partir do seu registro em

variados suportes, Schellenberg (2002) define documento como:

Todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou outras especies documentarias,
independentemente de sua apresentacdo fisica ou caracteristicas, expedidos ou
recebidos por qualquer entidade publica ou privada no exercicio de seus encargos
legais ou em funcdo das suas atividades e preservados ou depositados para
preservacdo por aquela entidade ou por seus legitimos sucessores como prova de
suas funcdes, sua politica, decisdes, métodos, operagdes ou outras atividades, ou em
virtude do valor informativo dos dados neles contidos (SCHELLENBERG, 2002, p.
41).

Quanto a Arquivo, conceitua-se como a unidade de informacdo que possui acervo
contendo informac&o orgéanica relacionada ao 6rgdo ou pessoa que 0 gera, ou seja, Nndo surge
espontaneamente, mas a partir da existéncia do seu gerador-acumulador, com funcdes,
atividades e rotinas a serem cumpridas, consequentemente produzindo documentos
arquivisticos. No Brasil, a Lei Federal N°. 8.159 de 08 de janeiro de 1991, em seu artigo 2°,

contempla a seguinte definig&o:

Aurt. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por drgdos 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 informacéo ou a natureza dos
documentos (BRASIL, 1991).

Para Heredia Herrera (1991) citado por Jardim (1995, p. 30) um sistema de arquivos se

configura como "um conjunto de atividades articuladas através de uma rede de centros e
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servicos técnicos para estruturar a transferéncia, o recolhimento, depdsito, arranjo e descricao
dos documentos".

O conceito de gestdo de documentos surge apos a Il Guerra Mundial devido a grande
quantidade de massa documental produzida, em virtude principalmente do avanco cientifico,
tecnoldgico e da administracdo publica. Neste contexto, surge a necessidade da racionalizacdo

e controle do volume das grandes massas documentais.

Embora sua concepcdo tedrica e aplicabilidade tenha se desenvolvido apds a
Segunda Guerra Mundial, a partir do E.U.A. e Canad4, a gestdo de documentos
possuia raizes ja no final do século XIX, em funcdo dos problemas entdo detectados
nas administraces publicas destes dois paises, no que se referia ao uso e guarda. Na
primeira metade deste século, criaram-se comissdes governamentais nos E.U.A. e no
Canada, visando a encontrar parte da administracdo publica (JARDIM, 1987, p. 36).

Nesta mesma linha de pensamento, Bartallo e Moreno (2008), o conceito para gestéo

de documentos:

[...] foi formulado, apds a segunda guerra mundial, quando ocorreu uma grande
explosdo documental, no ambito das administragdes publicas e a consequente
necessidade de racionalizar e controlar o volume de grandes massas documentais,
que comegaram a ser acumuladas no depdsito (BARTALLO; MORENO, 2008, p.
84).

A gestdo documental contempla as fungfes arquivisticas nos mais variados aspectos,
garanti registro das atividades, garanti que os documentos inuteis e transitorios ndo sejam
reunidos com os de valor permanente, e garanti a definicdo criteriosa daqueles documentos
que constituem o patriménio arquivistico (JARDIM, 1987).

A necessidade da gestdo documental surge para que haja um controle dos documentos
produzidos e recebidos, desde sua criacdo até serem eliminados ou recolhidos
permanentemente. Hoje, 0s arquivos sdo considerados como instrumentos da politica
governamental, tendo o gerenciamento dos documentos um significado mais amplo,
assegurando ao Estado e ao cidaddo o acesso as informacdes, isto €, transpondo do sentido
conciso do tratamento documental (RODRIGUES, 2006).

A implantacdo de um programa de gestdo documental possibilitara que os documentos
arquivisticos possam ser confidveis, auténticos, acessiveis e confiaveis. De acordo com o e-
ARQ Brasil (BRASIL, 2011, p. 17) “no bojo do conceito de gestdo arquivistica de
documentos, esta a teoria de que os documentos passam por trés idades”.

Para entender sobre Gestdo Documental é importante entender dois principios basicos
da Arquivologia, ciéncia que estuda os arquivos, um deles é o Principio da Proveniéncia, que
corresponde o respeito aos fundos documentais, ou seja, toda documentacdo produzida por
uma instituicdo ndo podera se juntar a documentagdo de outrora. O segundo diz respeito ao

Ciclo vital dos documentos, que compreende a Teoria das Trés idades, trata respectivamente
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de: Idade Corrente, Intermediéria e Permanente. Sobre suas defini¢cdes, Castro demonstra essa

conceituacao fazendo uma conexao as atividades no ambito institucional:

O Arquivo de uma entidade comeca a se formar no Protocolo (documentos
produzidos ou recebidos), segue seu rumo no Arquivo Corrente, onde sdo
classificados (por assuntos, func¢des, estruturas, atividades e até mesmo, por espécies
documentais) e avaliados, seguindo a classificacdo. Continuam em sua peregrinacéo
até o Arquivo Intermediario, criado para aguardar os prazos contidos na Tabela de
Temporalidade/Avaliacdo, e as recomendacdes: guardar o documento para sempre -
eliminar (no prazo estipulado), guardar sé a informagdo - usando o0s meios
tecnologicos (microfilme, digitalizagdo). E de acordo, ainda com a Tabela de
Temporalidade, recolhé-los ao Arquivo permanente e/ou historico, terminando,
assim sua vida gloriosa, fazendo parte do Patrimdnio Nacional e da Humanidade.
(CASTRO, 2007, p. 15).

Para Bellotto (2004), o ciclo vital dos documentos ird determinar sua classificacao

como corrente, intermediario e permanente:

A primeira é a dos arquivos correntes, nos quais se abrigam os documentos durante
seu uso funcional, administrativo, juridico; sua tramitacdo legal; sua atualizacdo
ligada as razdes pelas quais foram criados. [...] A segunda fase — a do arquivo
intermediario — é aquela em que 0s papeis ja ultrapassaram seu prazo de validade
juridico-administrativa, mas ainda podem ser utilizados pelo produtor. [...] Abre-se a
terceira idade aos 25 ou 30 anos (segundo a legislacdo vigente no pais, estado ou
municipio), contados a partir da data de producdo do documento ou do fim de sua
tramitacdo. A operagdo denominada “recolhimento” conduz os papeis a um local de
preservacéo definitiva: os arquivos permanentes [...] (BELLOTTO, 2004, p. 23-24).

A gestdo arquivistica de documentos compreende: a definicdo da politica arquivistica,
a designacdo de responsabilidade, o planejamento do programa de gestdo e a implantacdo do
programa. Um programa de gestdo arquivistica de documentos bem implantado viabiliza o
controle da producdo documental do seu inicio até a sua destinacdo final. A gestdo de
documentos de arquivos visa o tratamento e a organizagdo das informacdes organicas.

Em relacdo as fases da gestdo documental, utilizamos Paes (2008), que as contempla

da seguinte forma:

[...] producdo de documentos: refere-se a elaboragdo dos documentos em
decorréncia das atividades de um o6rgdo [..]. Ainda aconselha sobre as
consequéncias da padronizacao e/ou projecdo de modelos de formularios, evitando o
significativo aumento de documentos desnecessarios. [...] Utilizacdo de documentos:
Inclui as atividades de protocolo, de organizacdo e arquivamento de documentos em
fase corrente e intermediaria bem como a Elaboracdo de normas de acesso a
documentacdo (empréstimo, consulta) e a recuperacdo de informagdes [...].
Avaliacdo e destinacdo de documentos: [...] desenvolve-se mediante a andlise e
avaliacdo dos documentos acumulados nos arquivos, com vistas a estabelecer seus
prazos de guarda, determinar quais serdo objeto de arquivamento permanente e 0s
que deverao ser eliminados, por terem perdido seu valor de prova e de informacéao

para a instituicdo (PAES, 2008, p. 54).
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Para o Dicionério de Terminologia Arquivistica, organizado pela Associacdo dos
Arquivistas Brasileiros, o conceito de Arquivo Publico é apresentado como (1996, p. 8):
Conjunto de documentos acumulados em decorréncia das funcbes executivas, legislativas e
judiciarias do poder pablico no ambito federal, estadual e municipal, bem como o conjunto de

documentos de entidades de direito privado encarregadas de servigos publicos.

3.2 ESTUDOS DE CASOS: COLETA E ANALISE DOS DADOS

Para subsidiar a proposta da nossa pesquisa, descrevemos aqui algumas iniciativas
administrativas de cunho legal que serviram para apontar as diretrizes para a elaboracédo do
plano de gestdo para a cidade de Bayeux/PB, evidentemente, fazendo as devidas adequagdes
face as analise dos dados coletados juntos aos servidores lotados no arquivo mediante
entrevistas e dos principios do método da observacdo participante.

Nesse, sentido, inicialmente, buscou-se conhecer a existéncia de planos de gestdo
documental em outros arquivos, com vista, a servir de parametro para a proposta central da
pesquisa, bem como, de aparatos legais para a sua fundamentacao.

Assim, identificamos proximo da cidade de Bayeux, o Arquivo Histérico Waldemar
Bispo Duarte, que visivelmente percebe-se o estado de abandono gue se encontra a anos por
parte de gestores dessa cidade.

Em um Trabalho de Concluséo de Curso — (TTC) da Universidade Estadual da
Paraiba/2016, de autoria de Victor Hugo Pessoa Lacerda de Araujo, intitulado “A criacdo de
um Arquivo Publico no estado da Paraiba: uma conscientizacdo no cenario arquivistico e
social”. Neste, o autor se acosta aos postulados teédricos da area para elaborar um conjunto de
acOes administrativas, com vista, a conscientizar a populacdo e gestores politicos para a
criacdo de um Arquivo Publico no Estado da Paraiba.

Outro trabalho importante que serviu de embasamento para a nossa proposta foi o
descrito por Edsonia Nunes da Silva que versa sobre a gestdo documental na Prefeitura
Municipal de Picui — PB, fruto de um TCC/UEPB, intitulado “Analise sobre a organizacdo do
Arquivo Publico da Prefeitura Municipal de Picui-PB”, onde apresentou uma analise sobre a
organizacdo do arquivo publico da Prefeitura Municipal de Picui-PB, no periodo de 1978 a
2014, com a finalidade de identificar quais foram os avangos quanto a sua estrutura
organizacional, quanto a politica de preservagdo do acervo, quais 0s métodos aplicados para

manté-lo em boas condigdes de acesso, bem como, as dificuldades presentes que o
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profissional enfrenta quanto a realizacdo de tarefas que exigem a busca de informacdes
relativas a instituicéo e a cidade.

No plano teorico da pesquisa, identificamos um interessante estudo no estado do Rio
Grande do Sul que também serviu de subsidios. Foi o descrito no artigo, intitulado
“Importancia da implantagdo de Arquivos Publicos Municipais: estudo de caso da Prefeitura
Municipal de Dilermando de Aguiar (RS)”, publicado em 2017, e de autoria de Fernanda
Kieling Pedrazzi e Leticia da Silveira Pavdo, onde se buscou verificar quais aspectos podem
motivar a implantacdo de arquivos publicos municipais, e em especial, verificar o processo de
gestdo documental na referida cidade. Este foi um caso de sucesso, pois os relatos apontam
que o movimento das demandas populares foram preponderante para motivar a gestdo
administrativa local apresentar a proposta de criacdo de um arquivo publico para o municipio.

Mais um texto importante da tematica, “Repensando as problematicas e perspectivas
na (re)lmplantacdo de um Arquivo Publico Municipal: um estudo de caso do Arquivo Puablico
Municipal de Chapecd — SC”, de autoria de Felipe Julio Lorenzi, apresenta uma reflexdo
sobre a (re)implantacdo e o funcionamento dos Arquivos Pablicos Municipais brasileiros, a
partir de um estudo de caso — o Arquivo Publico Municipal de Chapec6/SC, foram balizados
0s parametros adequados para a implementacgdo e desenvolvimento arquivo publicos.

Diante do exposto e tomando por base os dados coletados mediante entrevistas junto
aos dois servidores do arquivo municipal da cidade de Bayeux/PB e, fazendo uso dos
principios do método da observacdo participante, apontamos algumas acdes administrativas
voltadas para as seguintes categoriais de andlises: instalacdo da estrutura fisica e funcional do
arquivo, condicdes de armazenado do acervo documental, sistema e método de arquivamento,
moveis e utensilios existentes no arquivo, instrumento de gestdo documental, equipe e
qualificacdo profissional do quadro de servidores do arquivo e politica de conservacdo e
preservacdo do acervo documental.

Com base nessas categorias, apresentamos no proximo item as principais diretrizes

para a elaboracao do plano de gestdo documental para o arquivo do municipio de Bayeux/PB.

4 DIRETRIZES PARA O PLANO DE GESTAO DOCUMENTAL PARA A CIDADE
BAYEUX/PB

E importante, inicialmente, destacar que para elaborar um plano de gestio de arquivos
se faz necessario um conhecimento prévio tedrico e técnico de todo processo, inclusive, o
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legal. Assim, nos acostamos também aos postulados legais do Conselho Nacional de Arquivos
— CONARQ, mais especificamente, em trés publica¢des que versam sobre o tema.

Uma das publicacdes se refere a uma espécie de plano de gestdo de arquivo que foi
enviado como “[...] mensagem do prefeito a camara de vereadores apresentando o projeto de
lei que cria o arquivo publico municipal™. Trata-se de uma minuta de resolucdo que pode ser
utilizado, pelas prefeituras e cAmaras municipais, como documento orientador para a criagcdo
do arquivo publico municipal, com as devidas adequacBes as principais caracteristicas e
particularidades do municipio.

Ainda, neste documento, varios dispositivos legais, referéncias e justificativas legais
orienta 0 administrador publico para a criacdo de arquivo publico municipal, numa
perspectiva sistémica da gestdo de documentos arquivisticos no ambito do municipio,
contendo planos de acesso, organizagdo e preservacao de toda massa documental.

Outro documento publicado pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ refere-
se a0 “modelo de projeto de lei que dispde sobre a criagdo do arquivo publico municipal,
define as diretrizes da politica municipal de arquivos publicos e privados de interesse publico
e social e cria o sistema municipal de arquivos”, onde apresenta as disposigdes gerais,
competéncias, finalidades do sistema municipal de arquivos, caracteristicas e fundamentos em
relacdo aos documentos publicos municipais, a necessidade da criacdo de uma Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos, dos arquivos privados de interesse publico e social,
além das disposicdes finais e transitorias, que vao reger todo o processo de criacdo de um
arquivo publico municipal.

Aqui é importante salientar que o Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ é o
6rgéo central da area. E responsavel para prestar assessoramento na elaboracéo de um arquivo
publico municipal ou estadual, visto que o indice de arquivistas contratados pelas prefeituras
brasileiras, ainda € reduzido. Ter a minuta de um projeto de criacdo de um arquivo publico
municipal foi um achado da nossa pesquisa, que serviu para apontar as principais diretrizes
para a elaboracdo de gestéo de arquivo para a cidade de Bayeux/PB

Do ponto de vista legal, a referida minuta (criagdo de arquivos publicos) vai servir
para fundamentar a proposta junto a Camera de Vereadores de Bayeux/PB, facilitando todo o
processo, pois vislumbra a criagdo, por exemplo, de uma Comissao de Avaliagdo Documental
— (CPAD) com participacédo de profissionais e representantes da sociedade civel, para que seja
realizado o0s ajustes necessarios, e em seguida, aprovado pela Camara Municipal e

encaminhado ao prefeito da cidade para ser sancionado.
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A terceira publicagdo/Conarq descreve um modelo de regimento interno, para que seja
adaptado as caracteristicas individuais de cada municipio. Sugere finalidades, competéncias e
estrutura organizacional adequada e a competéncia de cada nivel hierarquico, assim como
suas competéncias individuais.

Para além dessas trés publicacGes, o Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ
publicou em 2014, a cartilha sobre “Criacdo e Desenvolvimento de Arquivos Publicos
Municipais: Transparéncia e acesso a informagdo para o exercicio da cidadania”, que
corrobora com a regulamentacédo da Lei de Acesso a Informacdo nos municipios. Este foi o
principal desafio apontado pelos servidores lotados no arquivo, pois sabe-se ser dificil garantir
a transparéncia das acGes administrativas dos gestores politicos.

Outro, apontado, refere-se a restruturacdo das instalacbes fisicas, as quais se
apresentam em estado de péssimas condicdes, aliado a aquisicdo de mdveis e utensilios para o
arquivo, os quais, os atuais ndo sdo condizentes com uma politica de gestdo documental.

Assim, a proposta de elaboracéo do plano de gestédo documental do arquivo da cidade
de Bayeux/PB deve levar em consideracdo as analises dados coletados mediante o diagnostico
realizado in loco, para apontar as diretrizes orientadoras, os quais se consolidam a partir dos
seguintes requisitos para implantacdo e operacionalizacdo: aprovacdo legal da area de
jurisdicdo do arquivo publico municipal, localizacdo e construcdo de arquivos; definicdo da
estrutura organizacional/posicao hierarquica; recursos humanos especializados e compativel
com a funcdo que ird exercer no arquivo; instalac@es elétricas, climatizacdo, equipamentos de
Tl e mobiliarios condizentes com os objetivos e a politica de conservagdo e preservacao
documental do arquivo publico.

Ademais, como sintese das diretrizes para elaboracdo do plano de gestdo documental
para 0 municipio de Bayeux/PB, recomendamos a observacdo dos critérios descritos nas
classicas publicacdes referentes a criacdo de arquivos publicos municipais, a exemplo da
publicacdo do Arquivo do Estado de Sdo Paulo do ano de 2000, “Como implantar Arquivos
Publicos Municipais”, de Helena Corréa Machado ¢ Ana Maria de Almeida Camargo, que
propde-se a prestar colaboragdo com os municipios na implantacdo de arquivos publicos,
visando a preservacdo da memdria institucional, a racionalizagcdo do fluxo documental, a
agilidade na recuperagdo das informacOes necessarias a realizagdo de suas atividades, e a
garantia da disponibilizacdo das informacGes a administracdo, a pesquisa académica e ao
exercicio pleno da cidadania.

Por fim, com o objetivo de fornecer orientacdo béasica para a implantacdo do arquivo

publico do municipio de Bayeux/PB, destacamos aqui, algumas diretrizes norteadoras que
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acreditamos permitir, respeitadas as especificidades locais, elaborar uma politica de gestdo
documental que possa ser abrangente para fazer parte de um sistema estadual e federal.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Da pesquisa realizada, espera-se como resultado a efetiva criagdo do arquivo pablico
municipal de Bayeux/PB, efetivamente executada, como parte de uma politica publica e social
concebida por profissionais tecnicamente qualificados, dentre os quais, arquivistas com
postura teorica e préatica da vertente pos custodial. Fica evidente, no entanto, que existem
varios obstaculos a ser enfrentados, incluindo o financeiro e a cultura funcional do gestor
politico/servidores, como fator principal.

E imperativo ressaltar que os beneficios de implantar um arquivo para 0 municipio
foram elencados durante todo o texto deste relatério de pesquisa, sempre buscando destacar 0s
critérios norteadores de todo processo de criacdo de arquivos, em particular, aqueles que
garantem a eficiéncia administrativa e atende o interesse da demanda em geral.

Desse modo, se utilizou de um (diagndstico) levantamento de dados, acerca dos
principais problemas, referentes ao funcionamento do arquivo da instituicdo, com vista, a
apontar as possiveis solucdes e orientar o processo de implantacdo do arquivo publico
municipal.

Na categoria de analise/diretriz, “Recursos Humanos”, observou-se a necessidade de
contratacdo de um corpo técnico especializado e qualificado para exercer funcbes de gestéo,
conservacao e preservacao de acervos, nos distintos suportes de informacao.

No que se refere a categoria “Recurso Financeiros”, uma possivel solugdo para a
escassez de recursos publicos € a formacdo/legitimacdo de convénios/parcerias
publico/privado para a implementacdo de programas de protecdo ao patriménio histérico do
municipio, incluindo, a documentacédo privada de interesse publico a qual é fonte de prova dos
fatos e evolugdes ocorridos em Bayeux/PB. Sabe-se que ja existe aparato legal que permite
esse tipo de vinculo. Assim, tanto entes publicos, privados ou cidaddos podem solicitar verbas
para esse fim.

Neste contexto considera-se importante também a parceria com a comunidade
académica local, pois dois cursos de graduacdo em Arquivologia funcionam no Estado/PB, o
que revela ser um espaco bastante significativo para a fiscalizacdo e estudo futuros. Posto que,
¢ preciso aprofundar os pressupostos teodrico/pratico, para que possa dar conta das

especificidades dos diversos suporte que surgem a cada momento.
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Na categoria “Fundamentos Legais”, se observou a necessidade de atualizagdes dos
atuais dispositivos legais, para se adequar as novas exigéncias das demandas que buscam
informacdo em arquivos.

Por fim, pode-se concluir que na contemporaneidade brasileira, que é complexa e
inclusiva, que serd preciso também elaborar politicas publicas para arquivos que garanta a
organicidade, integridade, autenticidade e transparéncia das informacfes contidas em
documentos de arquivos publicos.

Uma altima descricdo que a pesquisa revelou, refere-se ao desafio de mudar a cultura
funcional dos gestores politicos/servidores lotados na instituicdo, pois todas as acOes
(diretrizes) necessitam serem aprovadas e regulamentadas. Sem as quais, 0 arquivo da cidade
de Bayeux/PB ficara a mercé da boa vontade dos gestores politicos, portanto, sem a garantia
da possibilidade de servir como suporte institucional para a preservacdo da memdria e resgate

de informag0es contidas nos documentos do arquivo.
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