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RESUMO

Este estudo reconhece parametros para identificacdo de atribuicdes de Orgéo
produtor, como competéncia, fungdo e atividade para elaboragcdo de Plano de
Classificacdo de Documentos, no ambito do Programa de Gestdo de Documentos do
Estado do Rio de Janeiro. Os parametros estdo dispostos em um manual de normas
e procedimentos, chamado Manual de Identificacdo de Atribuicbes érgao produtor. O
estudo analisa as atribuicdes do 6rgédo produtor de documentos que ndo possui
documentos regulatérios, como regimentos internos e estatutos de funcionamento,
com base tedrica e conceitual da Gestdo de Documentos, Identificacdo Arquivistica
e a Classificacdo de Documentos. Apresenta a definicdo de érgao produtor a luz do
modelo burocratico de organizacdo apresentado na teoria weberiana. Descreve o
Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD-RJ), no
ambito do Projeto de Modernizacdo da Gestdo do Governo do Estado do Rio de
Janeiro, desde sua idealizacdo até a sua criacdo e inicio em 2009. Como estudo de
caso, analisa a aplicacdo dos parametros para identificacdo de atribuicdes de 6rgéao
produtor no Departamento Geral de A¢des Sécio Educativas, o DEGASE, 6rgao da
Estrutura Administrativa do Governo do Estado do Rio de Janeiro, tendo esta
experiéncia como base para a producao do Manual de Identificacdo de Atribuicbes

de Orgéo Produtor.

Palavras Chave: Gestdo de Documentos. Programa de Gestdo de Documentos.

Identificac&o Arquivistica. Org&o Produtor. Plano de Classificacido de Documentos.



ABSTRACT

This study recognizes parameters for identification of assignments producing organ,
such as competence, function and activity for preparation of Classification Plan
Documents within the Document Management Program of the State of Rio de
Janeiro. The parameters are arranged in a manual of policies and procedures, called
Identification Manual Assignment producing organ. The study analyzes the tasks of
producing organ of documents that do not have regulatory documents, such as
internal regulations and statutes operating with theoretical and conceptual basis of
Document Management, Archiving Identification and Classification of Documents.
Displays the definition of the light-producing organ of the bureaucratic model of
organization shown in weberian theory. Describes the Management Program
Documents of the State of Rio de Janeiro under the Project Management
Modernization of the State of Rio de Janeiro, from ideation to its establishment and
early 2009 As a case study, analyzes the application of the parameters for
identification of assignments producing organ in the General Education Department
of Social Actions, DEGASE, an agency of the Government of the State of Rio de
Janeiro administrative structure, having this experience as a basis for the production
of Identification Manual Assignment Producer Organ.

Keywords: Records management. Records Document Program. Identification

Archivist. Organ Producer. Classification Plan Documents.



SUMARIO

INTRODUGAOD .......coouiiiiiieseeeeee ettt ettt sttt e et en et n st e st en et en et enens 10
1.1 Gestao de documentos: conceitos € defiNiCOES ........cccccvevviieieeri s 16
1.2 Programa de Gestao de DOCUMENTOS.........cccecveiverieiiee e eieseeste e se e 20
1.3 Instrumentos Técnicos da Gestao de DOCUMENTOS.........ccoveeeierenieienenesieseenens 22

2. IDENTIFICACAO ARQUIVISTICA — CoNntexto € CONCEILOS..........ccovvvrreeereerniireeseressesieneees 25
2.1. Identificac@o — Finalidade € MEtodO............cccocvieiieireniieie e 33

2.2 Identificacdo do Orgdo Produtor — Elemento organico e elemento funcional ...40

2.3 Burocracia € Orgao ProUULOT ........ccceieieirierieiee ettt 44
3. CLASSIFICACAOD ..ot se sttt n s sa s s s st st 50
3.1 Plano de ClasSIfiCAGAD ..........ccuciuieieiieii et 54
4. PROJETO DE MODERNIZAQAO DA GESTAO DO ESTADO DO RIO DO JANEIRO ..... 57
4.1. Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro................. 59
4.2. Departamento Geral de Acdes Socioeducativas — DEGASE ............cccccvevvnee. 63
5. MANUAL DE IDENTIFICACAO DE ATRIBUICOES DE ORGAO PRODUTOR.................. 66
5.1 Caminho metodoldgico para elaboracdo do Manual de Procedimentos para
Identificacdo de Atribuictes de Orgao Produtor ...........cccooeviiiiiiiinieieie e 68
5.2. Manual de Identificacio de Atribuicbes do Orgao Produtor...........c..ccceveveenee. 75
CONSIDERA(}@ES FINALS .o e st e e st e e s be e e bae e snbeeenees 85
REFERENCIAS ..ottt en st sttt sttt s s st en st an st s anenssnsen e seneens 88

APENDICE Lo oot e et et e e e et et e e e e s et e e e es et et e e er et e s e e es et e s e e e s et et e e esese e s esasene e esereaeeas 92



10

INTRODUCAO

Este trabalho tem como objeto a definicdo de parametros para identificacéo
das atribuicbes do orgdo produtor de documentos que ndo possui documentos
reguladores, como regimentos internos, visando a elaboracdo de plano de
classificagdo de documentos no ambito do Programa de Gestdo de Documentos do
Estado do Rio de Janeiro (PGD-RJ). Estes parametros estdo dispostos em um
manual de procedimentos de identificacdo de atribuicbes de oOrgao produtor de
documentos, como produto principal da pesquisa realizada.

O tema abordado trata da definicho de um método para extrair as
competéncias, fungdes e atividades de forma que a refletir a realidade do 6rgéo
produtor de documentos. Tem como objetivos: identificar parametros para
elaboracdo de formularios de identificacdo de atribuicbes de o6rgdo produtor;
construir um modelo de formulario de identificacdo de 6rgéo produtor; testar e avaliar
o formulario; e desenvolver um manual de procedimentos para identificacdo das

atribuicées de 6rgao produtor de documentos.

A definicdo de uma metodologia de identificacédo e a elaboracdo do manual de
identificacdo de atribuicbes de 6rgdo produtor de documentos que nao possuem
expedientes formais reguladores se justifica diante da necessidade de padronizar e
obter éxito na definicdo das competéncias, funcdes e atividades, tendo como base a
experiéncia laboral de funcionarios representantes do 6rgao produtor. Além disso, o
resultado do trabalho desenvolvido pretender ser uma contribuicdo e desdobramento

do Programa de Gestédo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD-RJ).

O PGD-RJ est4d em vigor desde 2009 com a publicacéo do decreto 42.002 em
24 de agosto, que determinou a elaboragcédo dos planos de classificacéo e tabela de
temporalidade de documentos das atividades-fim dos 6rgédos do poder Executivo. O
PGD-RJ é coordenado pelo Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro (APERJ) e
Superintendéncia da Secretaria de Estado da Casa Civil e tem 0 apoio metodoldgico
da Universidade Federal Fluminense, representado pela professora doutora Ana
Célia Rodrigues e tem como base metodologica a identificacdo arquivistica.

No ambito do Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de

Janeiro (PGD-RJ), foi selecionado o Departamento Geral de A¢des Socioeducativas
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do Estado do Rio de Janeiro (DEGASE), um érgdo sem regimento interno e que
precisava realizar o estudo da sua instituicdo de maneira que pudesse definir suas
atividades para elaboracdo dos instrumentos técnicos de gestdo documental, plano
de classificacdo de documentos e tabela de temporalidade. A selecdo deste 6rgao
se deu pelo fato de a pesquisadora ser servidora do Arquivo Publico do Estado do
Rio de Janeiro e coordenar pessoalmente a orientagdo metodolégica neste 6rgédo
tendo uma aproximacdao e troca de informacdes fluentes e de maneira amistosa com
a comisséo de gestdo de documentos do referido 6rgdo’.

A identificacdo arquivistica para tratamento de documentos em fase de
producdo ou mesmo em tratamento da massa documental acumulada é discutida
entre autores brasileiros e estrangeiros da area, como Ana Célia Rodrigues, Heloisa
Liberalli Belloto, Antonia Heredia Herrera, Pedro Lopez Gomez, Luiz Fernando
Sierra Escobar, entre outros, e € considerada uma etapa que necessita de normas e
padrdes a serem seguidos e aplicados.

Para elaborar a identificacdo, o arquivista precisar ser, segundo Pedro Lopez
Gomez (1998), um ‘“investigador das instituicdes”, isto & elaborar um estudo
aprofundado da instituicdo, ou da pessoa fisica que produziu os documentos. A
partir deste estudo o arquivista possui condicbes para definir as competéncias,
funcbes e atividades, podendo chegar a materializacdo do ato, ou seja, o
documento. E por meio deste conhecimento que o plano de classificacdo de
documentos é elaborado com concretude e se aproxima mais da realidade do

produtor.

A literatura registra diversos parametros conceituais utilizados para identificar
os 6rgédos produtores de documentos, como sera apresentado mais adiante, fato que
pode “demonstrar a auséncia de preocupacdes quanto a padronizacdo de
procedimentos metodologicos para identificar documentos de arquivos”,
apresentado, por exemplo, pela lacuna existente relacionada ao “como fazer” nos
casos em que nado existam documentos que relatem a histéria do 6rgéo, desde a sua

criacao até a relacdo com demais orgaos e entidades. (RODRIGUES, 2008, P.233)

1 A Comissdo de Gestio de Documentos do Degase a época contava com Renato Tavares Filho, como
presidente; Sandra Regina Dias, Jonas Martins da Costa Junior e Roseane Maria Salustriano da Rocha.
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Para realizar esta pesquisa, foi necessario identificar conceitos que
auxiliassem na construcdo e analise das categorias utilizadas para dar o melhor
andamento do trabalho.

Diante da abordagem tematica em questdo, conduziu-se a investigagdo em
duas fases: a primeira sendo a revisdo de literatura sobre as categorias
selecionadas para a pesquisa, isto é, identificacdo arquivistica, classificacdo de
documentos, gestdo de documentos e 6rgao produtor.

Em um segundo momento analisou-se os formularios de identificacdo de
atribuicdo preenchidos pelos representantes das areas que executam atividade fim
do DEGASE. E importante ressaltar que os formularios estdo devidamente
preenchidos conforme orientagcdo basica contida no préprio formulario como
exemplo no apéndice 1.

Para analisar os formulérios estudou-se quais foram os parametros utilizados
para o preenchimento dos campos e quais deveriam ser utilizados para transformar
os dados imputados em atribuicbes do 6rgao produtor, isto é, competéncia, funcdes
e atividades.

Para a producdo do manual de procedimentos, que tem como papel
primordial explicar como se deve realizar o preenchimento do Formulério de
Identificac&o de Atribuicdes de Orgdo Produtor e apds preenchido, como transformar
as informacfes em dados confiaveis para a alimentacdo dos elementos do Quadro
de Identificacdo de Orgdo Produtor, conforme exemplo no anexo 2. Este quadro é a
base do plano de classificacdo de documentos.

Seguindo a metodologia selecionada, o trabalho foi divido em cinco secdes.
Na primeira secdo buscou-se realizar uma reflexdo sobre um tema amplamente
discutido, que € a Gestdo de documentos. A secédo foi subdivida para se obter um
melhor entendimento dos principais conceitos e aplicagbes que a gestdo de
documentos nos permite e para fazer uma conexao mais coerente com 0S outros
itens do trabalho, como a subsecdo que trata do Programa de Gestdao de
Documentos, que faz interface com o marco empirico da pesquisa, o Programa de
Gestao de Documentos do Estado do Rio de Janeiro; e a subsec¢éo que versa sobre
os instrumentos da gestdo de documentos, tratando principalmente do plano de
classificagado de documentos .

A segunda secado foi dedicada a ldentificagdo Arquivistica, considerada o

nacleo duro da pesquisa. Nesta secdo buscou-se fazer uma revisdo de conceitos, e
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finalidades da identificacdo arquivistica e sobre o percurso seguido da consolidacéo
do termo até a aplicacdo por autores espanhdis e brasileiros.

Do ponto de vista metodologico, foi discutido quais eram os tipos de
identificacdo e como se aplicavam para a producédo de planos de classificacdo de
documentos e a relacdo das atribuicbes com as caracteristicas das organizacdes
burocréaticas. Por isso, um item dedicado somente ao modelo burocratico de
organizacoes.

Na terceira parte, ainda tedrica da pesquisa, buscou-se realizar um estudo
sobre a classificacdo para melhorar o entendimento e ligagcédo entre a identificacao
arquivistica e a classificacdo de documentos. Aproveitou-se para tratar também do
plano de classificacdo de documentos, instrumento do qual resulta a classificacao e
onde estdo as atribuicdes do érgdo produtor.

Na quarta seg¢do, como parte empirica do trabalho, buscou-se contar a
historia do Projeto de Modernizacdo da Gestdo do Estado do Rio de Janeiro, desde
0 momento da sua idealizacdo até a execucdo propriamente dita. Neste item, nao
foram utilizados muitos documentos de referéncia, pois ndo ha registro de
publicacdo. Para tal, foi utilizada a experiéncia da pesquisadora e o conhecimento
adquirido, pois participa do projeto desde o momento do seu inicio.

A quinta (e ultima secéo) foi dedicada ao produto deste trabalho, o Manual
propriamente dito. Para que o entendimento do manual fosse mais facil e completo,
sentiu-se a necessidade de explicar antes o porqué da escolha do tipo de manual,
fazendo uma reflexdo dos tipos de manuais administrativos existentes e qual foi o
caminho metodoldgico percorrido em toda a pesquisa para a producao do Manual de

Identificacdo de Atribuicées do Orgdo Produtor
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1 GESTAO DE DOCUMENTOS

O surgimento da gestdo de documentos esta relacionado com o advento da
Segunda Guerra Mundial, marcada pelo avango da ciéncia e tecnologia, e da
crescente producdo de documentos, de onde fez necessario controle e planos em

busca de solucbes para o gerenciamento dos acervos acumulados.

Indolfo (2008, p.31) afirma que o conceito de Gestdo de Documentos foi
difundido inicialmente pelos Estados Unidos e outros paises anglo-saxdénicos com
uma o6tica mais administrativa e econdmica do que propriamente arquivistica, “uma
vez que se tratava, essencialmente, de otimizar o funcionamento da administracéo,

limitando a quantidade de documentos produzidos e o prazo de guarda”.

Embora sua concepcéo tedrica e pratica tenha se desenvolvido apos a
Segunda Guerra Mundial, de acordo com Llansé | Sanjuan (1993 p. 67, traducéo
nossa) a gestdo de documentos teve suas raizes no final do século XVIII “quando o
Primeiro Congresso dos Estados Unidos ditou uma legislacdo referente ao

armazenamento dos documentos”.

J& o século XIX foi marcado por vérias iniciativas do Governo norte-americano
e de empresas particulares para tratar os documentos. A criacdo de inameras
comissdes com a missao de estudar o funcionamento e os problemas apresentados
nos servicos publicos e a legislacdo que naquele momento proibia a eliminagéo dos
documentos, foram fatores decisivos para o nascimento da Gestdo Documental
(LLANSO | SANJUAN, 1993, p. 67,68).

O século XX, talvez o mais decisivo e maior difusor da gestdo de documentos,
deu continuidade as comissbes criadas no século anterior, s6 que com mais
algumas atividades que foram sendo praticadas de forma lenta. E importante
salientar que estas comissfes mesmo atingindo a producdo documental, eram
essencialmente criadas para melhorar a burocracia e buscar a eficacia e a economia
nos servigos publicos norte-americano (LLANSO | SANJUAN, 1993, p. 67,68).

Outro marco na trajetéria da Gestdo de Documentos foi a votacdo no
Parlamento norte-americano do National Archives Act, em 1934. Esta lei determinou

a entrada dos Arquivos Nacionais dos EUA no campo da Gestdo de Documentos e
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ainda permitiu a expedicdo de outros atos mais especificos, que embasaram
inclusive a criacdo dos records management program (Programa de Gestdo de
Documentos). (LLANSO | SANJUAN, 1993, p. 69).

Depois da entrada dos Estados Unidos na Segunda Guerra Mundial, a
situacdo que era mais ou menos controlavel, se tornou extremamente critica. Mesmo
com a criacdo de mais comissdes com as fungdes de rever e mudar as atividades
realizadas nos departamentos produtores de documentos, os Arquivos Nacionais
ndo davam mais conta do volume exorbitante de documentos produzidos e
transferidos para estes locais. Foi desta forma que, em 1949, o Federal Property and
Administrative Services Act criou a General Services Administration, e 0s Arquivos
Nacionais deixam de existir dando lugar ao National Archives and Records Service 0
NARS. (LLANSO | SANJUAN, 1993, p. 73).

Em 1950, foi aprovada a primeira lei que definia, do ponto de vista legal, a
Gestdo de Documentos, incluindo a producdo, conservacdo, destruicdo ou
transferéncias dos documentos, obrigando desta forma a todos os organismos
governamentais a disporem de um Programa de Gestio de Documentos (LLANSO |
SANJUAN, 1993, p.73).

Artel Ricks (apud LLANSO | SANJUAN, 1993, p.73, tradugdo nossa)
considera que esta lei foi primordial para a difusdo da gestao de documentos, ja que
definia quatro pilares basicos: “1) conceito de ciclo de vida; 2) programas de atencéo

continuada; 3) controle da gestao e 4) especializagdo de quem a pratica.”

Nos dez anos subsequentes a promulgacdo da lei de 1950, Indolfo (2008,
p.32) afirma que:

estabeleceram-se praticas para a consolidagdo da éarea,
introduzindo acdes voltadas para o controle da producdo
documental, a racionalizacdo das eliminacBes e a conservacao
econbmica e concentrada dos documentos de guarda
intermediaria, bem como a difusdo de Manuais.

Mesmo com todas essas iniciativas, o Governo norte-americano ndo foi o
anico naquele momento a desenvolver acdes para pensar na Gestdo de
Documentos. Segundo Indolfo (2007, p.33), o Canada, em paralelo aos Estados

Unidos, “desenvolvia agdes que estimulavam a aplicagao da Gestdao de Documentos



16

nos oOrgdos departamentais, uma vez a administracdo e conservacao dos

documentos publicos tornavam-se cada vez mais dispendiosas”.

A década de 1980 foi também importante para a difusdo da gestdo de
documentos nos paises latino-americanos. Iniciativas como publicacfes de textos
sobre a gestdo documental foram de demasiada importancia para o posterior

lancamento de leis e implementacg&o de programas de gestdo de documentos.

1.1 Gestdo de documentos: conceitos e definicbes

Segundo Llansdé | Sanjuan, € em 1975, com a publicacdo do Records
Management Act, que se consagra a definicdo de gestdo de documentos, a qual,
segundo Soledad Benito, Carmem Cayetano e Paloma Fernandez (apud LLANSO |
SANJUAN, 1993, p.77, traducdo nossa) significa:

Planejamento, controle direcdo, organizacdo, capacitagao,
promocdo e outras atividades gerenciais relacionadas a criacédo de
documentos, sua manutencdo, assim como sua eliminagéo
incluindo o manuseio de correspondéncia, formularios, diretrizes,
informes, documentos legiveis por maquina, microformas,
recuperacdo da informacdo, ficharios, correio, documentos vitais,

equipamento e materiais de arquivos, eliminacdo de documentos e
centros de documentos e outras instala¢cdes de armazenamento.

Mesmo o conceito sendo definido em 1975 e depois ratificado no Dicionario
de Terminologia Arquivistica do Conselho Internacional de Arquivos (1984), sendo
seguido por varios paises, Indolfo afirma que nao se pode falar em um conceito de
gestdo documental Unico e de aplicacdo universal, e sim em conceitos. Mesmo que
os conceitos difundidos no mundo em sua maioria possuam elementos comuns,
relacionados a administracdo, a eficiéncia e a eficacia, ele esta sempre associado a

um contexto historico e institucional de cada pais (INDOLFO, 2008, p.33).

Justamente por conta desta diversidade histérica explicitada nos conceitos
apresentados em todo o mundo, a UNESCO, por meio Records and Archives
Managemet Program, RAMP, definiu Gestdo de Documentos como “dominio da
gestdo administrativa geral com vistas a assegurar a economia e a eficacia das
operacOes desde a criacdo, manutencdo e utilizacdo, até a destinacdo final dos
documentos”. (INDOLFO, 2008 p. 36)
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7

Sabendo-se desta diversidade de conceitos, € importante realizar um
mapeamento de algumas destas definicdes mais correntes, buscando referéncia de
dicionarios, legislacéo, e autores.

O Dicionario de Terminologia Arquivistica do Conselho Internacional de
Arquivos (1984), define gestdo de documentos como uma “area da administracdo
geral relacionada com a busca de economia e eficicia na produg¢do, manutencao,
uso e destinacao final dos documentos”.

O Dicionario de Terminologia Arquivistica editado pela Associacdo de
Arquivistas Brasileiros de nucleo Sao Paulo (DTAB, 1996, p. 100), se refere a um
“conjunto de medidas e rotinas que tem por objetivo a racionalizagao e eficiéncia na
producdo, tramitacdo, classificacdo, avaliacdo, arquivamento, acesso e uso das
informacdes registradas em documentos de arquivo”.

No Brasil, a Lei n° 8.159, aprovada em 08 de janeiro de 1991, que dispbe
sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, € também conhecida como

Lei Nacional de Arquivos, afirma que:

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacg@es técnicas referentes a sua producéo, tramitacdo, uso, avaliacéo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminag¢éo ou
recolhimentos para guarda permanente. (BRASIL. Lei Federal n.° 8.159:
p.01: 1991)

Fishbein e Cook (apud INDOLFO, 2008 p.37) afirmam ser gestdo de
documentos a “aplicagdo da administracdo cientifica com fins predominantes de
eficacia e eficiéncia, sendo considerados os beneficios culturais e de pesquisa para

os futuros pesquisadores, meros subprodutos”.

O regulamento do Sistema Andaluz de Arquivos, na Espanha, define gestéo
de documentos como o “processo arquivistico que articula todas as fungOes
relacionadas com a vida dos documentos, desde a sua producdo até a sua
eliminacdo, sua conservagdo e ainda depois” (HEREDIA HERRERA, apud
RODRIGUES, 2003 p.29).

Agustin Vivas Moreno define gestdo de documentos como:

conjunto de operacdes e técnicas da gestdo administrativa geral que se
ocupa os documentos durante sua criacdo, manutencdo, utilizacdo e
disposicédo final, que tem por objetivo consegui a eficiéncia e a economia
dos arquivos mediante a simplificacdo da criacdo documental, a melhora



18

dos subsistemas de classificagdo, conservacéo e eliminagdo e descricdo e
recuperacdo com o proposito final de conseguir uma eficaz gestdo da
informacéo. (2011 p.45, traducdo nossa)

Para Evans (1994), a gestdo de documentos coloca os fundamentos para um
enfoque global da administracdo de arquivos e documentos. Afirma que o0s registros
e 0s arquivos sao ferramentas e subprodutos dos processos administrativos. Deste
modo, os documentos, independentemente de sua forma fisica ou de suas
caracteristicas, sdo aqueles gerados ou recebidos e mantidos por uma instituicdo ou

organizacao, na administracédo de suas atividades.

Para Ana Célia Rodrigues (2007) a gestdo de documentos se “caracteriza
como um conjunto de procedimentos para controlar os documentos arquivisticos

durante o seu ciclo de que incide sobre o seu ciclo de vida”.

Destas referéncias se compreende que a gestao de documentos pressupde,
portanto, uma intervencao no ciclo de vida dos documentos desde sua producao até
serem eliminados ou recolhidos para guarda definitiva. O ciclo de vida dos
documentos € compreendido desde sua producdo ou recepcdo por qualquer
reparticdo, passando por sua manutencdo e sua recuperacdo na administracdo de
uma organizacdo, até a sua retencdo definitiva ou sua eliminacdo final. Em
observacao Couture e Rosseau (1998, p. 117) dita: “Evitemos dividir o ciclo de vida

de um documento em trés periodos distintos e sem ligagao”.

Este conjunto de tarefas que visam a racionalizacdo e o tratamento propicio
aos documentos arquivisticos, isto é, que visam uma eficaz administracdo dos
arquivos, engloba desde a fase da producdo documental, ou seja, da acado que deu
origem a tipologia documental de uma instituicdo, seja ela de carater privado ou

publico até sua destinacgéao final.

Portanto, para a melhor reflexdo sobre a gestdo documental, é preciso
entender o que € o ciclo de vida dos documentos ou as trés idades documentais.

Segundo a teoria das trés idades, os arquivos (conjunto de documentos)
passam por trés estagios de arquivamento, onde o0s arquivos sao considerados
correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por
suas entidades produtoras e a identificacdo de seus valores primério e secundario.
Sendo assim, o ciclo de vida dos documentos de arquivo compreende trés etapas

documentais.
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Ira A. Penn, Anne Morddel, Gail Penniz e Kelvin Smith consideram que o
documento possui a vida similar & de um organismo biologico, porqgue nasce (fase
de criacdo), vive (fase de manutencdo e uso) e morre (fase de disposicao) (apud
LLANSO | SANJUAN p. 81, traducéo nossa). Neste significado, a gestdo documental
garante o essencial controle do documento desde sua producdo até sua destinacéo
final: eliminacdo ou guarda permanente, por consequéncia permite a localizagao dos
documentos e acesso rapido as informacdes.

Foi com a teoria das trés idades que surgiu o modelo sistémico de
organizacdo de arquivos, no qual os documentos sédo controlados desde a sua
producédo (fase corrente) até a sua destinacéo final, que pode ser a eliminacdo ou a
guarda definitiva (fase permanente). A fase intermediaria surgiu apenas como um
estagio mediador entre as fases corrente e a permanente (FRANCO, 1984; CORTES
ALONSO, 1981).

Para Bellotto (2006, p. 24), a primeira idade é a correspondente dos arquivos
correntes, que se caracteriza pelos documentos produzidos durante o seu uso
funcional, administrativo, juridico, isto é, “sua utilizagdo ligada as razdes pelas quais
foram criados”. A segunda fase, chamada de arquivo intermediario, abriga o0s
documentos que ja tiveram o seu prazo juridico-administrativo expirado, mas ainda
podem possuir algum valor para o érgdo que o produziu. A Ultima (a terceira idade) é
chamada de arquivo permanente, em que o0s documentos sdo preservados e
conservados definitivamente, tendo o seu uso voltado para o campo cientifico, social
e cultural.

Ao se pensar nos valores dos documentos, para além da frequéncia de uso,
Shellenberg (2006, p.180) os define como valores primarios e valores secundarios,
sendo o0 primeiro relacionado a propria instituicdo onde se originaram 0S
documentos, ja que os documentos nascem do cumprimento de objetivos para os
quais orgao foi criado. Os valores secundarios, por outro lado, como os valores para
outras entidades e utilizadores privados, pensando que os documentos sao
preservados por outros motivos para além dos da producéo, servindo desta maneira
de interesse para outros, ndo os utilizadores iniciais.

Portanto, gestdo de documentos, enquanto processo arquivistico, compreende
todas as atividades inerentes as idades corrente e intermediaria de arquivamento, o

que garante um efetivo controle da produgcdo documental nos arquivos correntes,
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das transferéncias aos arquivos intermediarios, do processamento das eliminagcfes e

recolhimentos ao arquivo permanente.

1.2 Programa de Gestao de Documentos

James B. Rhoads (1989), ao realizar estudo sobre gestdo de documentos,
estabeleceu diretrizes para a implementacdo de um programa completo que
pudesse assegurar a economia e a eficiéncia na gestdo dos documentos em fase
corrente permitindo a identificacdo e a preservacédo do uso dos arquivos de forma
sistémica. Sendo eles: a) criacdo dos documentos, b) manutencdo e uso dos

documentos c) disposi¢cdo dos documentos, d) administracdo dos arquivos.

s

Rhoads (1989) afirma que para o programa obter éxito € importante que
possua em sua direcdo um responsavel central, preferencialmente nacional e que
em cada regional tenha um responsavel pela gestdo de documentos, a quem
promovera a gestdo de documentos e manterd um elo com o arquivo central do

Governo e com as autoridades da gestao de documentos.

Para Rodrigues (2007) os objetivos de um Programa de Gestdao de

Documentos séo trés:

“l. Avaliacdo e selecdo dos conjuntos de documentos que devem ser
preservados permanentemente e dos que podem ser eliminados sem prejuizo

de perda de informacgdes substanciais;

2. Coordenacédo do sistema de arquivos do 6rgao definindo procedimentos
para funcionamento dos arquivos e garantindo as transferéncias,

recolhimentos e pleno acesso aos documentos;

3. Centralizacdo normativa dos aspectos que envolvem producdo documental

do 6rgao”.

James RHOADS (1989) aponta quatro fases representativas para o

desenvolvimento de um Programa de Gestdo de Documentos:

e Producdo ou criagdo: concepcao e gestao de formulérios, preparacao e
gestdo de correspondéncia, gestdo de informes e diretrizes, fomento de
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sistemas de gestdo da informacgédo e aplicacdo de tecnologias modernas a
esses processos;

e Utilizacdo e conservacgédo: criacdo e melhoramento dos sistemas de
arquivos e de recuperacao de dados, gestao de correio e telecomunicacoes,
selecdo e uso de equipamento reprografico, analise de sistemas, producéo e
manutencdo de programas de documentos vitais e uso de automacdo e
reprografia nestes processos;

e Destinacdo: a identificacdo e descricdo das séries documentais,
estabelecimento de programas de avaliacdo e destinacdo de documentos,
arquivamento intermediario, eliminagdo e recolhimento dos documentos de
valor permanente as instituicdes arquivisticas.

e Administracdo dos arquivos: criacdo de repositérios de arquivo,
métodos e processos para conservacdo dos arquivos, arranjo e descricao;
desenvolvimento de politicas, procedimentos, servicos de referéncia, bem

como a difusdo dos arquivos e as informacdes sobre ele.

Na fase de producdo, da-se atencdo a prevencéo e a criacdo de documentos
ndo essenciais. Devem ser definidas normas de criacdo, visando ndo s6 a
racionalizacdo de recursos materiais, mas principalmente sua integridade,
autenticidade, fidedignidade e unicidade.

A utilizagdo envolve o controle, uso e armazenamento de documentos
necessarios ao desenvolvimento das atividades de uma organizacéo, refere-se ao
fluxo percorrido pelos documentos, necessarios para cumprir a fungdo administrativa

do 6rgao.

A fase de destinacdo envolve decisdes sobre quais documentos devem ser
preservados ou eliminados, e referindo-se a analise, selecao e fixacdo de prazos de

guarda dos documentos.

Com a diversidade ja explicitada na secdo 1.1, que muito tem a ver com a
situacao historica e conjuntural dos paises RHOADS (1989) defini quatro niveis de

implantacdo dos Programas de Gestdo de Documentos:

1. Nivel minimo: aqueles paises que contam com instrumentos, tais como
calendérios de conservagdo ou tabelas de evolucdo documental, gestédo
de seus documentos seguindo as previsdes inscritas em ditos quadros de
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classificagao, transferindo os documentos com valor permanente aos

arquivos Nacionais;

2. Nivel minimo incrementado: aqueles paises que incorporam os elementos

do nivel minimo a existéncia de um ou de mais depdsitos;

3. Nivel intermediario: aqueles paises que incluem ao anterior outros
subprogramas, como o desenho e gestdo de formularios, gestdo da
correspondéncia e informes, desenvolvimentos de sistemas de arquivo e
de recuperacdo de documentos, gestdo de documentos ativos, programa

essenciais e planejamento para possiveis desastres;

4. Nivel 6timo: aqueles paises que somam os niveis anteriores a gestdo de
diretrizes, correios, telecomunicacbes e maquinas reprodutoras de
documentos; sistemas de gestdo da informacéo e utilizacdo de tratamento
de textos na geracdo de correspondéncia, informes e diretrizes, e na
complementacdo de formularios; utilizam sistemas de analises,

automatizacéo e tecnologia reprografica em multiplas aplicacées.

Desta maneira, percebe-se que, para se sustentar a implantacdo de um
programa de gestdo de documentos é necessario, no minimo, a elaboracdo de
instrumentos que apoiam as atividades da gestdo de documentos, como tabelas de
temporalidade e planos de classificagao.

O autor conclui que os programas de gestdo de documentos sdo importantes,
nao somente porque as informacdes contidas nos registros sao um recurso valioso,
mas também porque é uma forma de promover a eficiéncia e realizar economias na

administracao.

1.3 Instrumentos Técnicos da Gestdo de Documentos

O plano de classificacdo e a tabela de temporalidade de documentos de
arquivos sao os instrumentos de gestdo de documentos que apoiam e garantem a
simplificacdo e racionalizacdo dos procedimentos de gestdo. Eles auxiliam na
recuperacdo dos documentos e permitem a sua eliminagéo criteriosa dos destituidos

de valor e a guarda e preservacao dos documentos de guarda permanente.
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O plano de classificacdo de documentos € o instrumento para a organizacéo e
agrupamento dos documentos, independente da idade a qual eles pertencam, a
partir de principios estabelecidos. (SOUSA, p.85). A organizacdo e 0 agrupamento
de documentos séo elaborados a partir do estudo das estruturas e funcbes de uma
instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido.

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (1995), plano de
classificacéo é:

“‘esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com
métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das
estruturas e funcdes de uma instituicdo e da andlise do arquivo ela
produzido. Expressao geralmente adotada em arquivos correntes”.

Reflexdes mais aprofundadas sobre o plano de classificacdo serdo descritas

na secao sobre classificacdo de documentos.

A tabela de temporalidade de documentos € o instrumento legal de gestéo
documental que regula as acbGes de transferéncia, recolhimento e eliminacédo e
define prazos para as fases corrente e intermediaria, em funcdo de seus valores

administrativos, legais e fiscais.

Segundo o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (1995) significa:
‘instrumento de destinagdo, aprovado por autoridade competente, que determina
prazos e condi¢cdes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte

ou eliminagcdo de documentos”.

7

A tabela de temporalidade de documentos é resultante da avaliacdo dos
documentos, que consiste em identificar o valor do documento dentro da instituicao
que o produziu e acumulou no decorrer de suas atividades, atribuindo prazos de
guarda de acordo com o proposito, o valor e a relevancia para a instituicdo e para o
meio externo (instituicdes que mantém relacionamento e interesse nas atividades e

informagdes produzidas, comunidade impactada, cidad&o e sociedade em geral).

Indolfo (2008, p.59) acredita que a tabela de temporalidade e destinacéo
como chama € um “instrumento arquivistico singular”, pois é capaz de “orientar os
técnicos na tarefa de selecao dos documentos a serem eliminados, apds cumprirem
0s prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, ou serem preservados como

de guarda permanente”.
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O plano de classificacéo e a tabela de temporalidade sao elaborados a partir
do estudo exaustivo do organismo produtor de documentos, analisando as suas
funcdes para chegar ao documento arquivistico propriamente dito, entendendo
documento arquivistico como os “produzidos por uma entidade publica ou privada ou
por uma familia ou pessoa no transcurso das func¢des que justifiguem sua existéncia
como tal, guardando esses documentos relagdes organicas entre si”. (BELLOTTO,
2006, p.37).

Esses dois instrumentos produzidos a partir de um Programa de Gestéao
Documentos permite a racionalizacdo e o controle da producdo e tramite dos
documentos de acordo com os objetivos para os quais foram produzidos, recebidos
e acumulados; a reducdo do volume documental que ndo agrega mais valor a
instituicdo que o produziu; agiliza o processo de recuperacdo dos documentos, além
de gerar economia e otimizar recursos (financeiros, humanos e materiais),
despendidos no tratamento e armazenamento destas informacdes e documentos

nao avaliados.
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2. IDENTIFICACAO ARQUIVISTICA — Contexto e Conceitos

A identificacdo arquivistica como fase necessaria ao tratamento de massa
documental acumulada, principalmente no que tange a avaliacdo, nasce a partir de
estudos espanhois, criando uma tradicdo que influenciou paises como Brasil,
México, Portugal, entre outros.

Grupos de trabalho nascem na Espanha com a finalidade de buscar solucdes
para 0s problemas apresentados nos arquivos gerais, municipais, locais e
autbnomos. Segundo Antonia Heredia Herrera, estes problemas se resumem em
producdo descontrolada, por falta de racionalizacdo na tramitacdo e pela
complexidade nos procedimentos administrativos dificultando a gestdo documental;
escassez de estudos referentes a identificacdo e a avaliacdo de documentos;
propostas de eliminacdo insuficientes; transferéncias irregulares e as vezes
inadequadas; falta de fluidez na tramitacéo e circulacdo dos documentos dentro do
ciclo vital, dentre outros. (HEREDIA HERRERA, apud LOPEZ GOMEZ 1998, p.83,

traducao nossa)

A andlise da realidade espanhola suscitou em inimeros estudos sobre
documentos contemporaneos, em que se destacaram publicacbes dos grupos de
trabalho sobre os fundos da Administracdo como o Grupo de Trabalho da
Administracdo de Servicos Sociais e Profissionais, o Grupo de Trabalho da Justica,
o Grupo de Trabalho da Fazenda e o Grupo de Trabalho dos Arquivos
Administrativos, ligados a Dire¢cdo de Arquivos Estatais do Ministério de Cultura da
Espanha. (LOPEZ GOMEZ, 1998)

Estes grupos estavam ocupados com a identificacdo e avaliagdo dos fundos
documentais acumulados, e 0s seus objetivos eram definir e consolidar uma
metodologia para tal atividade e contribuindo para a formagdo das bases da
identificagdo dentro da Arquivistica. Os resultados obtidos influenciaram diretamente
a arquivistica espanhola criando uma tradicdo que embasou outros estudos relativos
aos assuntos citados. Lopez Goméz (1998, p.83) explicita que os resultados
serviram de apoio para as unidades administrativas e para a tramitacdo de seus

documentos, tornando-se peca-chave para gestao documental.
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José Luis La Torre Merino e Mercedes Martin-Palomino y Benito (2000, p.12)
afirmam que a criagdo destes grupos de trabalho tinham como objetivo resolver o
problema “da acumulagcdo de fundos de forma global e coordenada” e que se
basearam nas seguintes prioridades: fundos volumosos cuja acumulacdo tinha
produzido em maior numero de arquivos; fundos que responderam a atividades
comuns da Administracdo; e fundos que permitiram analisar a atividade da

Administracdo em seus niveis central e periférico”.

Com o intuito de confrontar experiéncias com outros paises que possuiam
realidade parecida com a espanhola, ou seja, com uma grande tradicao
administrativa e arquivistica e que partilhavam dos mesmos problemas
apresentados anteriormente, foi criado o Grupo Iberoamericano de Gestdo de
Documentos Administrativos, onde participavam Espanha, Portugal, Brasil e México
(CONDE VILLAVERDE, 1992, apud RODRIGUES, 2008).

Foi neste grupo que se definiu o conceito de identificacdo, apresentado nas
Primeiras Jornadas de Metodologia para a ldentificacdo e Avaliacdo de Fundos
Documentais das Administragdes Publicas, ocorridas na Espanha, em 1991. Desta
forma, definiu-se que identificacdo (CARMONA MENDO, 2004, p.41, traducéo

nossa):

€ o processo de investigacao e sistematizacdo de categorias administrativas
e arquivisticas em que se sustenta a estrutura do fundo, sendo um de seus
objetivos principais assegurar atraveés de seus resultados a avaliacdo das
séries documentais.

Segundo Carmona Mendo (2004, p.42, traducdo nossa), essas “jornadas
representaram o respaldo definitivo e o langcamento do termo e do método de analise
para controlar os fundos documentais [...], em todas as fases do ciclo e ainda que
acumulados em arquivos centrais e histéricos” porém salienta que a origem da
metodologia esta em experiéncias e projetos criados e desenhados por Maria Luisa
Conde Villaverde.

O termo passou a ser utilizado em paises ibero-americanos fazendo
referéncia & metodologia de tratamento, que se deveria dar a fundos documentais
acumulados indiscriminadamente e a transferéncia sistematica dos mesmos. Na
Espanha, a metodologia consolidada nas Jornadas de Estudos, foi aplicada para

tratar os documentos da Administracdo Geral do Estado acumulada no Arquivo
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Geral da AdministragaoOcp.
em Alcalad de Henares e em inUmeros arquivos historicos e provinciais
(CARMONA MENDO, 2004 p.41).

Segundo Sierra Escobar (2004, p.2), o aparecimento do termo causou
inicialmente uma confusdo na Espanha, jA& que no processo arquivistico a
identificacdo era considerada uma operagdo prévia a classificacdo que conduzia ao
conhecimento do 6rgédo e das unidades administrativas produtoras do documento e

ndo uma etapa arquivistica.

Compartilhando deste entendimento Torres Merino e Palomino y Benito
(2000, p.14, traducdo nossa) acreditam que esta confusédo se deu ao fato de nédo se
saber onde se localizava a identificacdo dentro das tarefas arquivisticas. Os autores
afirmam que Molina Nortes e Leyva Palma “entenderam que [a identificacdo] viria a
substituir o termo tradicional de organizacdo, ou que era uma fase de tratamento
arquivistico anterior a mesma”; e que Ana Dupla Del Moral a entendia como uma

fase prévia a classificacdo.

Esta confusdo contribuiu para o aparecimento de duas correntes de autores.
A primeira afirmava que a identificagdo era uma funcéo arquivistica independente,
como Maria Luisa Conde Villaverde (1992), Antonia Heredia Herrera (1999), José
Luiz La Torre Merino e Mercedes Martin — Palomino y Benito (2000), Ramén Alberch
i Fugueras (2004) e Concepcion Carmona Mendo (2004); e a segunda, com
aproximacéo do que definiu Schellenberg na década de 1970, que a considerava

como um tratamento anterior a classificagdo, com autores como Ana Dupla Del
Moral (1997), Molina Nortes e Levya Palma (1996).

Antonia Heredia Herrera, representando os autores da corrente que afirma
que a identificacdo € uma funcéo arquivistica independente, a define como:
€ a primeira fase da gestdo documental vinculada ao uso administrativo da
documentacao e que deve ser vista como uma etapa perfeitamente definida,
diferenciada e sucessiva de tratamento arquivistico, € a primeira

intervencdo que o profissional da area deve fazer. (1999 p.88, traducao
nossa)

Ainda, compartilhando desta perspectiva, Carmona Mendo define

identificacdo como:
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a investigacdo das caracteristicas dos elementos implicados na génese do
fundo: sujeito produtor e objeto produzido, [isto €, o estudo do] [...] da
pessoa fisica, familia ou um 6rgéo de produziu e/ou acumulou o fundol...] [e
o estudo] do fundo e cada um dos seus agrupamentos [...]. (2004, p.42,
traducdo nossa)

José Luiz La Torre Merino e Mercedes Martin — Palomino y Benito
consideram a identificacdo como “[...] a primeira fase da metodologia arquivistica
gue consiste na investigacdo do sujeito produtor e do tipo documental, e que tem
como objetivo o conhecimento exaustivo da instituicdo que produziu o documento
[...I" (LA TORRE MERINO e MARTIN-PALOMINO Y BENITO, 2000, p.14, tradug&o

nossa).

13

Para Ramoén Alberch i Fugueras (2004, p.108, tradugcdo nossa) “a
identificacdo é o processo e a sistematizacdo das categorias administrativas e
arquivistica e, que se sustenta a estrutura de um fundo”, e seus objetivos principais

estdo relacionados a avaliacdo das séries documentais.

No Dicionario de Terminologia Arquivistica de Madrid identificagédo é definida
como: “a fase de tratamento arquivistico que consiste na investigacdo e
sistematizacdo das categorias administrativas e arquivisticas em que se sustenta a

estrutura de um fundo”?

Ana Dupla Del Moral no Dicionario de Termos Arquivisticos do Servico
Regional de Arquivos da Comunidade de Madrid, diferentemente dos autores da

corrente citada nos paragrafos anteriores, definiu a identificagcdo como:

Uma operacao prévia a classificagdo que conduz ao conhecimento do 6rgao,
das unidades administrativas, que produzem os documentos e suas funcgdes,
leis e atos normativos que o originaram, tipos documentais e séries
documentais produzidas no exercicio de suas fungdes. (DUPLA DEL MORAL
apud RODRIGUES, p.52)

Compartilhando de ideias semelhantes Juana Molina Nortes e Victoria Leyva
Palma (MOLINA NORTES e LEYVA PALMA apud RODRIGUES, 2008 p.52),
preconizam que a identificacdo se preocupa com a elaboracdo do quadro de
classificacdo, e que o estudo produzido nesta etapa € considerado “classificacdo

intelectual do fundo documental”.

2 Disponivel em http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/areas-cultura/archivos/mc/dta/diccionario.html# i.
Acesso em 06 de maio de 2014.
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Essas definicbes e conceitos foram se estabelecendo com a préatica do
trabalho e os resultados obtidos em metodologias testadas e aplicadas na Espanha
onde os resultados tém influenciado as préaticas no Brasil, como, por exemplo, os
trabalhos coordenados por Ana Célia Rodrigues, na prefeitura de Campo Belo, em
Minas Gerais, a qual teve como produto sua dissertagcdo de mestrado em 2002; na
Marinha do Brasil por Maria Rosangela Cunha, e no Governo do Estado do Rio de
Janeiro (2009), com uma parceria entre 0 Arquivo Publico do Estado do Rio de
Janeiro, a Universidade Federal Fluminense e a Secretaria de Estado da Casa Civil.
As discussfes em relacao ao lugar que a identificacdo deve ocupar na arquivistica
ainda divide correntes apesar de ndo possuir um numero consideravel de
discussbes sobre o tema. Na Espanha, a legislacdo pertinente a sistemas de
arquivos e os préprios arquivos reconheceram a importancia da identificacdo e o

colocaram em destaque na prética arquivistica.

Separados e anterior aos trabalhos desenvolvidos pelos grupos criados pela
Direcdo de Arquivos Estatais, o Grupo de Arquivistas Municipais de Madrid,
coordenados por Vicenta Cortéz, contava com a participacdo de arquivistas de
Alcobendas, Alcala de Henares, Alcorcén, Getafe, Leganes, Madrid, Mdéstoles e San
Sebastian de los Reyes, foi de grande importancia e se destacou com os estudos
relacionados a tipologia documental e quadros de organizacao de fundos, baseando-
se nas caracteristicas internas e externas dos documentos (CORTES ALONSO,
1986, p.420). Vicenta Cortéz definiu a identificagdo como a “analise documental”
com a funcéo de classificar e avaliar. Este grupo, também por meio de debates,
também publicou manuais relacionados a estudos de tipologia, quadros de

classificacdo, quadros de eliminacéo, entre outros (RODRIGUES, 2008, p.55).

A identificacdo e avaliagdo foram foco de muitos estudos na Espanha e
durante as décadas de 1980 e 1990. Este fato € perceptivel tanto na formacao dos
grupos de trabalho como na elaboracao de legislacdo sobre o tema, como salienta
Pedro Lopez Goméz (1998). O Brasil também participou dos debates internacionais,
apresentando contribuicbes para o0s estudos relacionados a identificacao,
classificacédo e avaliacdo (RODRIGUES, 2008, p.57).

A preocupacao com as grandes massas acumuladas em arquivos nacionais e

histéricos ndo era um foco somente na Espanha como foi explicitado com a criagéo
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dos Grupos de Trabalho. No Brasil, j& no inicio dos anos 1970, e nas décadas
seguintes, as grandes massas documentais acumuladas foram foco de estudo de
autores como Nilza Teixeira Soares (1975), Rose Marie Inojosa (1978), José Maria
Jardim (1986), do proprio Arquivo Nacional Brasileiro (1981), Heloisa Liberalli Belloto
(1982 e 1990) e Ana Célia Rodrigues (2003) entre outros. Estes estudos e
publicacdes contribuiram para a formacédo de uma tradicdo brasileira em torno da

identificacdo de documentos de arquivo.

Nilza Soares (1975, p.7) aponta que o grande aumento dos documentos
produzidos traz consigo a falta de controle e de técnicas para trata-los de forma que
nao se acumulem indiscriminadamente, ou seja, realizando avaliacdo, eliminando o
que nao € necessario e preservando o que possui valor historico. Para autora “o
conhecimento dos documentos produzidos no desempenho das fun¢des habilita a
uma decisdo criteriosa e fundamentada quanto a eliminacédo, ou guarda em carater

temporario ou permanente”.

A autora apontou a necessidade de avaliacdo e eliminacdo dos documentos
acumulados e sinalizou que estas atividades isoladas nao solucionariam os
problemas, mas reforcariam a criacdo de politicas nacionais que se preocupassem

em dirimir as questdes relacionadas a eliminacéo criteriosa de documentos.

O Arquivo Nacional brasileiro demonstrava na década de 1980 grande
preocupacdo com a acumulacdo de fundos e a implementacdo da gestao
documental nos érgdos do Poder Executivo. Foi neste contexto que, inserido no
Programa de Modernizacdo Institucional-Administrativa, o Arquivo Nacional,

conveniado com a Fundacao Getulio Vargas criou projetos com o objetivo de:

“fornecer [...] um quadro global da documentacdo para possibilitar a
criagdo de uma politica de recolhimento, o planejamento das prioridades
das transferéncias, bem como a implantacdo de um arquivo intermediario
no Rio de Janeiro” (BRASIL, 1985, p7)

A massa documental acumulada na sede do Arquivo Nacional no Rio de
Janeiro possuia cerca de 50% do acervo nao identificado, dos 18 mil metros lineares
existentes, e com o0 objetivo de identificar esta massa foi criado o Grupo de
Identificagcdo de Fundos Internos em 1981. A partir desta constatacdo, pensou-se

como estariam os orgaos da Administracao direta e indireta no ambito federal.
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Com esta preocupacédo, foi criado o Grupo de Identificacdo de Fundos
Externos, o GIFE, também em 1981 com o objetivo de “transformar em dados
concretos as informagbes esparsas de entdo dispunha” para desta maneira criar
politicas para recolhimento e transferéncias. O GIFE ficou “encarregado da
identificacdo e do cadastramento de acervos documentais produzidos e acumulados
pelos organismos e 6rgados da administracdo publica federal no estado do Rio de
Janeiro” (ARQUIVO NACIONAL, 1985, p.7 e 8).

As experiéncias e os resultados obtidos pelos estudos realizados pelo GIFE
foram apresentados no V Congresso Brasileiro de Arquivologia, realizado em 1982
no Rio de Janeiro, onde a repercussao dos trabalhos foi positiva de maneira que
“propiciou a ideia de se registrar num manual” visando orientar os demais arquivos
brasileiros na aplicacdo de uma metodologia de levantamento e identificacdo de
acervos arquivisticos. (ARQUIVO NACIONAL, 1985, p.8)

ApOs este congresso, em 1986, o Arquivo Nacional, criou o Projeto de Gestao
de Documentos, sob a coordenacdo de José Maria Jardim, com a necessidade de
“estabelecer organizacdo sistémica dos arquivos dos o6rgdos publicos federais”.
(ARQUIVO NACIONAL, 1986, p.7). Os objetivos do projeto foram divididos em
gerais e especificos. Ficou definido como um dos objetivos gerais: “proporcionar a
administracdo do Ministério de Agricultura maior eficAcia na realizacdo das

atividades” e os especificos:

“racionalizar a produgédo documental, evitando a proliferacdo desnecesséria
de documentos; controlar o fluxo de documentos e o cumprimentos das
diversas formas de destinacéo; otimizar o processo de recuperacdo de
informacdo técnico-administrativa; definir critérios e assegurar condi¢des
adequadas para a implantagcdo de recursos automatizados; estabelecer
normas de avaliacdo de documentos, determinando prazos de retencdo nos
arquivos correntes e intermediarios e de recolhimentos com fins de
arquivamento permanente, microfimagem e eliminagéo.”

Este projeto do Arquivo Nacional tinha como umas das metodologias de
trabalho o “levantamento da produgdo documental”’, que significa exatamente o
estudo do orgao produtor no desempenho de suas fungdes, o que muito se
assemelha a nocdo de identificacdo enunciada pelos Arquivistica espanhola.
(ARQUIVO NACIONAL, 1986, p.8)

Estes projetos, em busca de solu¢cdes metodoldgicas para o problema das
massas acumuladas, deram origem a trés manuais que serviram de apoio para as

atividades dos arquivistas, sendo eles o “Manual de Identificacdo de acervos
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documentais para a transferéncia e/ou recolhimento aos arquivos publicos” (1985),
como produto do GIFE, “Identificagdo de documentos em arquivos publicos” (1985),
como produto do GIFI e o “Manual de levantamento da produgdo documental”
(1986), como produto do Projeto de Gestdo de Documentos.

Segundo Rodrigues (2008, p.60), este processo de pesquisas metodoldgicas
para tratar a massa documental acumulada e as discussdes internacionais deram
base para a formulacdo do conceito de identificagdo que foi incorporado ao
Dicionario de Terminologia Arquivistica (2005), que a define como “processo de
reconhecimento, sistematizagéo e registro de informacgdes sobre arquivos com vistas
ao seu controle fisico e/ou intelectual”.

No periodo entre a década de 1980 e 1990, o Brasil avancou
consideravelmente no que se refere ao tratamento das massas documentais
acumuladas e na elaboracdo de diagnésticos dos arquivos, levando em conta a
etapa da identificagdo dando “origem a uma tradigdo no Brasil” (RODRIGUES, 2008,
p.60.)

Rodrigues (2008, p.61) afirma que a divulgacdo dos estudos do Grupo de
Arquivistas Municipais de Madrid, elaborado por Heloisa Liberalli Belloto (1982 e
1990), influenciou as “praticas desenvolvidas [...] especificamente no que se refere a
identificacdo de documentos na fase de producédo” e da como exemplo os trabalhos
realizados pela prépria autora no Arquivo Publico de Campo Belo de Minas Gerais
em 2003 e pelo Sistema de Arquivos de Sao Paulo — SAESP em 2005.

Desta maneira, outros autores brasileiros tratam a identificacdo como
parametro para o tratamento documental, tanto no momento da produg¢do, como no
caso das massas documentais acumuladas. Janice Goncgalves (1998, p.15)
considera a identificagdo como “primeiro passo para organizagdo e guardas
adequadas dos documentos de arquivo sendo fundamental ter como referéncia
os elementos caracteristicos dos documentos”. Marcia Pazin (2005) define a
identificagdo como diagndstico da producdo documental a partir da andlise de sua
estrutura administrativa e das fungdes por ela gerados.

Para Rodrigues (2008, p.65), identificacdo € o

“ato de determinar a identidade do documento de arquivo, de caracterizar
0s caracteres proprios e exclusivos que conferem essa identidade. Significa
determinar os elementos que o individualizam e o distinguem em seu
conjunto”.
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Por sua vez, Renato Tarciso Barbosa de Sousa (2009), ao realizar um estudo
sobre a classificacdo, revela que a identificacdo é “a missado da organizagdo que vai
permitir o aparecimento dos documentos de arquivo”. Ou seja, 0 desenvolvimento
desta competéncia determinara a existéncia de funcdes, atividades e tarefas
administrativas que nos levaram ao documento arquivistico.

A diferenciacdo conceitual e a utilizagdo do mesmo termo para designar
atividades relacionadas a diagndéstico de situacdo de arquivos como fizeram o GIFE
e GIFI no Arquivo Nacional, para identificar 6érgdo produtor, como fez também o
Arquivo Nacional por meio do Programa de Gestdo de Documentos, estando
relacionada com a identificacdo documental como fez Belloto e Ana Célia Rodrigues,
pode causar algum problema de entendimento sobre o conceito da identificacéo.
Nesta pesquisa, vamos nos deter ao estudo relacionado a identificacdo do 6rgao
produtor, que é o objeto principal a ser tratado neste trabalho discutindo também sua
finalidade e método tanto na tradi¢éo brasileira quanto na espanhola.

2.1. Identificacdo — Finalidade e Método

O conhecimento gerado pelo processo de reconhecimento do termo e
definicdo da identificacdo como base do tratamento técnico de documentos de
arquivos em qualquer fase do ciclo de vida dos documentos, gera um debate em
torno de parametros metodoldgicos a partir de correntes e tradicbes formadas e
apresentadas anteriormente.

A identificacdo € um trabalho complexo que requer o conhecimento profundo
da estrutura administrativa e das competéncias dos O6rgdos produtores
(BELLLOTO,2004, p.134), é considerado uma fase de pesquisa, em que o arquivista
deve levantar dados sobre a estrutura do 6rgédo produtor e suas atribuicbes. Lopes
Gomez (1998 p.39) afirma que o profissional da area deve agir e se colocar como
um investigador, o que o autor chama de “investigador das instituicbes™ “[...] o
arquivista é um investigador por oficio, mas ndo um investigador de qualquer tema.
E investigador das instituicdes [...]".

O autor afirma que, para realizar esta investigacdo, o arquivista deve buscar
nas origens legislativas, normas, procedimentos, e conhecimento do 6rgéo produtor
e receptor, analisando, funcbes, competéncias e atividades desenvolvidas no
exercicio da mesma. Este trabalho de investigacdo é observado como uma via de

mao dupla, ja que, partindo da identificacdo das atribuicbes, € possivel definir as
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séries documentais existentes, e 0 mesmo acontece ao contrario, partindo das séries

documentais, é possivel chegar a estrutura e as atribuicdes do érgao produtor.

Belloto (2006 p.141) apresenta trés atividades como método para

identificacdo de fundos visando a organizacdo dos documentos:

1.

2.

Levantamento da evolugédo institucional da entidade produtora dos
documentos. Isso supfe toda a legislacdo que cria e regulamenta; os
procedimentos administrativos; as funcdes que exerce para que se
cumpra o objetivo para qual foi criada; os documentos produzidos, cuja
tipologia € adequada as operacdes, atividades e fungbes que eles
testemunham;

“‘Prospeccao arqueoldgica” da documentagdo a arranjar. Essa
identificacdo preliminar, ainda que superficial, é obrigatéria. Isso
porque, além de permitir a alienacdo dos papéis que realmente nao
pertencam ao fundo, possibilita a percep¢do dos vazios em relacédo as
funcdes institucionais apontadas pela caracterizacao geral da entidade
feita anteriormente. A desejada justaposicdo entre as funcdes (que
desdobram em atividades) desempenhadas e as respectivas séries
documentais que as comprovam muitas vezes nado se realiza. As
razdes tém a ver com as lacunas causadas pelas baixas permitidas
(expurgos criteriosos) ou por desfalques (perdas causadas por incuria,
ma fé ou ignorancia);

Estudo institucional das produtoras do material detectado. Para estas
deve ser elaborado um quadro mais detalhado, contendo dados dobre
as entidades ausentes, ja que as lacunas porventura existentes podem
vir a ser preenchidas pelo achado de documentos desaparecidos como

é de acontecer.

Estas trés atividades sédo definidoras para a organizacdo de fundos de

arquivos, uma nao pode existir sem a outra, sendo complementares. Esse trabalho

deve ser sempre a primeira atividade para a elaboracéo do plano de classificacéo de

documentos, como acreditam Janice Goncalves (1998) e Renato Tarciso de Sousa

(2003), autores que, no Brasil, trabalham com a teoria sobre classificacdo de

documentos.

Carmona Mendo (2004, p. 42) afirma que o método para o tratamento

arquivistico dos documentos que compde um fundo é feito em duas fases, sendo a
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primeira o estudo do organismo produtor, onde se deve analisar as fontes internas e
externas. As internas sdo os documentos nascidos do préprio 6rgdo, como normas
internas, os documentos produzidos na execucdo das atividades e a até o que for
produzido por entrevistas; as externas sdo os documentos legislativos, ou seja,
documentos de criacdo do érgao, estudos historicos da instituicéo etc.

A segunda fase é considerada a andlise de cada série documental. Salienta-
se que a autora utiliza como série documental o que Ana Dupla Del Moral (apud
CARMONA MENDO 2004, p.43) designa “como conjunto de documentos que
correspondem ao mesmo tipo documental, produzido pelo mesmo 6rgéo [...] no
exercicio de uma fungao determinada”.

A aplicacdo destas duas fases da identificacdo tem como resultado o
tratamento arquivistico completo concluido. Este trabalho permite definir: a origem
documental; a evolucdo do 6rgdo que originou; o conhecimento legal, ou seja, o
estudo da legislacdo; a possibilidade de repensar a rotina de trabalho; a ordenacao
da série; a qualidade da informacado contidas nas séries; a vigéncia administrativa; a
definicdo do destino dos documentos, se de guarda permanente ou eliminacdo; e o
grau de acesso de cada série. (CARMONA MENDO, 2004, p. 44, traducdo nossa)

Antonia Heredia Herrera (1999, p.21) afirma que a identificacdo ndo é
necessariamente uma novidade, mas sim o seu uso e aplicacdo. Realizando uma
analise entre os grupos de trabalho criados na Espanha para tentar resolver o
problema da acumulac¢do de documentos, tratado no item anterior deste trabalho, a
autora percebeu que a identificacdo estava referenciada em muitas discussoes,
embora com metodologias diferentes.

Desta maneira, o trabalho de identificagédo se inicia nos setores produtores de
documentos e ndao somente nos setores de arquivos permanentes, por isso a
afirmacao de que a identificacdo esta ampliando os campos de aplicacéo.

A identificagdo é a primeira fase da gestdo documental e esta vinculada ao
uso administrativo dos documentos, deve ser vista como uma etapa perfeitamente
definida, diferenciada e sucessiva de tratamento arquivistico, sendo a primeira
intervencdo que o arquivista deve fazer. O arquivista deve atuar principalmente nas
areas de gestdo administrativa, ou seja, nas areas produtoras de documentos,
analisando os documentos que deram origem ao 6rgdo, como regimentos internos,
buscando definir competéncias, funcdes e atividades. (HEREDIA HERRERA 1999,
p.19)
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A ligacao da identificacdo a avaliacdo é ressaltada por Heredia Herrera (1999,
p.21) que afirma que é necessério saber qual o vinculo que o documento possui com
0 produtor para definir quanto tempo ira ser retido e se sera preservado, mesmo
afirmando que a avaliacdo de documentos € a fase mais conceituada na
Arquivistica. A autora explicita, no entanto, que a identificacdo néo se coloca menos
importante, ja que estes estudos de definicdo valores somente se dao através do
estudo do 6rgao produtor, suas competéncias funcbes e atividades, até chegar a
tipologia documental que ira sofre tal valoracdo. “A identificacdo faz o papel de
premissa e a avaliagao de conclusio”.

Ramon Alberch i Fugueras (2004, p. 108, 109) afirma que um dos objetivos
principais da identificagdo arquivistica “é assegurar mediante seus resultados a
avaliacao das séries documentais” e isto implica no conhecimento do 6rgao que
produz os documentos assim como suas fungbes e averiguagdo os “tipos
documentais que refletem as fungdes e as competéncias deste 6rgao.”

A base metodoldgica da identificacdo é o principio da proveniéncia, porque
gera a investigacdo das origens em duas facetas. A primeira ligada a proveniéncia
institucional, o que consiste no estudo da histéria do 6rgédo, quando foi criado, se
houve alteracdo de nomes, etc; a segunda, ao estudo da unidade produtora do
documento, ou seja, a estrutura organizacional, as suas competéncias funcdes e
atividades. Heredia Herrera (1999, p.21, traducdo nossa) afirma que estas duas
fases juntas determinam “a estrutura geral do fundo e a particular de cada uma de

suas divisdes e partes hierarquicas”.

O principio da proveniéncia determina a organicidade dos fundos e dos
arquivos (...) e condiciona 0 agrupamento natural dos documentos
determinando sua classificacao (...). Juntos ao principio da proveniéncia existe
o principio subsidiario, que tem estreita relagdo com aquele: o de respeito a
ordem natural. Tem a ver com a ordem sequencial e com a ordem
procedimental dos documentos, ou seja, reflete o0s procedimentos
administrativos que determina sua origem. (HEREDIA HERRERA, 2003, p. 5-6)

Compartilhando com a ideia de Heredia Herrera (2003), Lopez Gomez, (1998,
p.39, traducdo nossa) afirma que o principio da proveniéncia “deve ser a diretriz
basica para o nosso trabalho” como arquivistas, ja que permite a reconstrucéo da
organicidade e a finalidade dos arquivos e das instituicbes que a originaram.

Carmona Mendo (2004, p.42) considera a identificacdo a melhor ferramenta

para aplicar o principio da proveniéncia e o da ordem original, jA que esta
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preocupada em analisar as caracteristicas do “sujeito produtor e do objeto
produzido”.

Sendo o principio do respeito aos fundos (respect des fonds) ou principio da
proveniéncia, e o principio da ordem original a base da identificacdo, € importante
recuar um pouco a discussdo e trazer para a pesquisa algumas definicdes de

ambos. Sendo assim:

O respeito aos fundos, editado nas instrucdes francesas, nédo foi
devidamente entendido e cumprido naquele momento. Mais tarde, os
alemées definiram dois outros principios que refletem o respect des fonds: o
principio de proveniéncia, que costuma ser tratado como sin6nimo do
principio de respeito aos fundos, e o de manutencéo da ordem original. Mais
recentemente é definido como o principio de integridade ou indivisibilidade.
(RODRIGUES, 2006, p. 106).

O papel dos principios da proveniéncia e da ordem original € muito discutido
por Sousa:
Podemos [...] entender os principios de respeito aos fundos e o da ordem
original como principios de divisdo ou de classificagdo naturais, pois sdo
atributos essenciais e permanentes ao conjunto (arquivo) a ser dividido. [...].
Portanto, a origem desse conjunto de documentos € uma marca indelével,

inseparavel e o que lhe da inteligibilidade e identidade. (SOUSA, 2003,
p.251).

Principio da proveniéncia: € o “principio segundo o qual os arquivos
originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa devem manter sua indivisibilidade,
nao sendo misturados aos de origem diversa” (CAMARGO; BELLOTTO, 1996). De
acordo com Heredia Herrera:

Quando nos confrontamos com o principio da proveniéncia temos que
reconhecé-lo como primeiro, principal, natural e geral principio da Ciéncia
Arquivistica. Configurar4 toda nossa metodologia, estando presente em
todas as intervencdes arquivisticas. Dara especificidade aos arquivos

distinguindo-os das Bibliotecas e dos Centros de Documentagéo.
(HERRERA: 2003. p. 4).

Com esta afirmagéao, a citada autora nos faz refletir sobre a importancia de
estarmos amparados por este principio, no momento da aplicacdo da metodologia
arquivistica, independentemente da etapa do ciclo vital dos documentos em que se

esta trabalhando. O referido principio integra a base tedrica da Arquivistica e, por
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sua vez, constitui o mais significativo referencial para a Diplomética contemporéanea

na legitimacao dos documentos.

O outro principio que fundamenta a identificagdo arquivistica € o da ordem
original. Esse principio que, “levando em conta as relagdes estruturais e funcionais
que presidem a génese dos arquivos, garante sua organicidade” (CAMARGO;
BELLOTTO,1996, p.61). Ainda a ordem original:

e Na&o é a ordem fisica que os documentos tinham no setor de trabalho;

e E orespeito a organicidade;

e E a observancia do fluxo natural e organico com que foram
acumulados os documentos. (BELLOTO, 2004)

No Dicionario de Terminologia Arquivistica do Arquivo Nacional (2005), o
Principio do Respeito a Ordem Original € definido como “o principio segundo o qual
0 arquivo deveria conservar o arranjo dado pela entidade coletiva, pessoa ou familia

que o produziu”.

Entretanto, para Sousa (2003, p. 269) significa que “manter a ordem original é
preservar essa ligacdo organica que os documentos tém e representam da misséao,

das funcdes, das atividades e das tarefas”.

Além desses dois principios, deve-se ressaltar o principio de indivisibilidade
ou integridade, que sempre esteve implicito ao principio de respeito aos fundos, o
que confirma Heloisa L. Bellotto (2002, p.21): “os fundos de arquivo devem ser
preservados sem dispersdo, mutilacdo, alienacdo, destruicdo nao autorizada ou
adicdo indevida (...)". Considerando a proveniéncia do conjunto documental e a
ordem original como imprescindiveis para o tratamento dos arquivos, fica evidente
gue a dispersao de documentos pode comprometer a integridade do arquivo.

Joaquim Borras (2001, p.2) afirma que é consensual que o arquivista deve
atuar desde a criagdo do documento, nas unidades de gestdo administrativa
utilizando técnicas e métodos apropriados com cada local. Baseado neste preceito o
autor afirma que esta atuacdo na gestdo administrativa nos leva ao principio da
proveniéncia, no qual define que “os documentos de um fundo tém que estar
devidamente organizados segundo a estrutura originaria ou a ordem natural da

producao”.
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Ligando o principio da proveniéncia e o da ordem original a identificacdo, o
autor levanta a importancia de estudar e conhecer o organismo produtor, e afirma
que o “conhecimento do organismo ou da unidade produtora, suas funcgbes e
atividades séo fatores importantes desde a primeira fase do documento” (BORRAS
GOMEZ, 2001, p.2).

Luiz Fernando Sierra Escobar (2004, p. 51) afirma que a correta identificacéo

deve ser baseada na:
aplicacdo dos principios pelos quais se rege a organizacdo dos
documentos, sendo estes 0 respeito a origem e ou procedéncia

definido como a conservacdo dos documentos dentro do fundo
documental a que naturalmente pertencem.

O autor considera que existem cinco fatores, dentro da identificacéo,
necessarios para realizar o tratamento arquivistico: o estudo do organismo produtor;
a competéncia; a funcdo; o tipo documental; e a série documental, tendo como
finalidade a criagdo e elaboracdo do plano de classificacdo de documentos.
(SIERRA ESCOBAR, 2004, p.51)

Por entender que a correta metodologia de identificacdo a ser aplicada deve
ser bem definida e diferenciada para cada momento de aplicacdo, o autor considera
dois momentos do ciclo que sdo mais importantes: o primeiro nos arquivos
administrativos, de gestao, em que as tramitacdes estao registradas nos manuais de
procedimentos, com fungdes assinaladas. Neste momento, a identificagédo parte dos
documentos reguladores da unidade produtor. E 0 segundo momento € em fundos
acumulados, em que séries se identificam pelo proprio conteddo sendo por meio
delas possivel reconstruir as tramitacdes e a ordem original em que se produziram
os documentos, assim como as redes de relagbes entre as dependéncias. (SIERRA
ESCOBAR, 2004, p.51)

Sierra Escobar (2004, p.55) considera esta fase como investigacao
arquivistica, que tem por finalidade o conhecimento do sujeito produtor e suas
competéncias, que se operacionalizam a partir de seis etapas, sdo elas:
identificacdo do fundo; identificacdo da competéncia; identificagdo das funcdes;

identificacdo do organismo produtor; identificacdo da atividade administrativa; e a
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identificacdo da série e seus correspondentes tipos documentais. Coloca como
resultado desta etapa a identificacdo da totalidade das séries documentais.

La Torre Merino e Martin-Palomino y Benito (2000, p.15) afirmam que, ao
aplicar o principio da proveniéncia, a identificacdo é possivel vislumbrar inGmeras
tarefas, sendo elas a identificagdo do 6érgdo produtor, buscando desta maneira a
identificacédo do elemento funcional e do tipo documental.

Como produto final deste trabalho, enunciado por José Luiz La Torre Merino e
Mercedes Martins — Palomino y Benito (CONDEVILLAVERDE apud LA TORRE
MERINO e MARTIN-PALOMINO y BENITO, 2000, p.23), “¢ o conhecimento
exaustivo dos elementos que constituem cada série documental o que permitira
estabelecer os critérios adequados para a correta classificacdo e ordenagao”.

Partindo do pressuposto que a identificacdo arquivistica possui dois objetos,
baseado na discussédo acima e principalmente no que preconiza La Torre Merino e
Martin-Palomino y Benito (2000), Carmona Mendo (2004), Lopez Gémez (1998),
Heredia Herrera (1999), sendo eles a identificacdo do 6rgdo produtor e a
identificacdo dos tipos e das séries documentais, a presente pesquisa se fixa

somente no primeiro objeto, que é o foco do trabalho desenvolvido.

2.2 Identificacdo do Orgdo Produtor — Elemento organico e elemento funcional

A identificacdo do 6rgao produtor de documentos consiste no estudo das
atribuicées que dao origem ao tipo documental, sendo o elemento orgénico o estudo
do 6rgdo de que produziu os documentos e o elemento funcional é estudo das
funcBes e das atividades desempenhadas pelo 6érgao produtor.

Carmona Mendo (2004, p.43) e Rodrigues (2008, p.71), apontam que 0S
elementos a serem considerados neste estudo sobre as categorias administrativas
sao:

* As datas de criagéo e/ou extincdo de 6rgdo das administracoes;

* As normas e a legislagdo que regularam ou regulam o seu funcionamento
(competéncias, funcdes, atividades e procedimentos administrativos);

« Orgdo que tenham precedido o desenvolvimento das competéncias
analogas; e,

« Orgaos que herdaram competéncias semelhantes.



41

La Torre Merino e Martin — Palomino y Benito (2000, p.15) consideram a
identificacdo do 6rgédo produtor, do elemento funcional e do tipo documental. A
primeira tem como objetivo, como o préprio nome diz, estudo do érgdo produtor de
documentos que é a consequéncia do exercicio das funcbes que o geraram. Nesta
fase, os autores afirmam que o ideal seria que os proprios 6rgaos cuidassem desta
documentacao, j& que ao longo de sua existéncia acontecem, extingdes, supressdes
e até mudanca de local do arquivo.

Os autores consideram como melhor fonte de informacéo, a legislacdo sobre
0 6rgdo, colocando-as “como ponto de partida para o conhecimento do 6érgao
produtor”. Consideram também outros documentos como boletins oficiais e
repertorios legislativos, porém salientam as possiveis lacunas que a propria
legislacdo pode apesentar, como no caso de normas que nao Sao expostas em
boletins oficiais, ou mesmo a falta de documentos em periodos conflituosos, como
guerras por exemplo. (LA TORRE MERINO E MARTIIN — PALOMINO Y BENITO,
2000, p.15)

As fontes de informacgdo para o estudo do 6rgdo devem ser tantas quantas
possiveis. Por exemplo, se o produtor dos documentos for uma familia, objeto de
estudo devem ser “arvores genealdgicas; se a documentagao for histérica deve-se
buscar livros e histéricos sobre o funcionamento da instituicdo. (LA TORRE MERINO
E MARTIIN — PALOMINO Y BENITO, 2000, p.15)

Para melhor visualizar o material acolhido, La Torre Merino e Martin —
Palomino y Benito (2000, p.17) recomendam que os dados sejam sistematizados em
instrumentos, como:

e indice dos 6rgdos: onde devem ser fixadas a estrutura hierarquica com
seus relacionamentos, as evolu¢des organicas, contendo o nome do
orgdo, as datas de vigéncia do organismo e de eventuais mudancas
estruturais, competéncias atribuidas e 6rgdos que o antecederam se
possuir;

e Os organogramas: elaboracdo de quantos organogramas se fizerem
necessarios para cada uma das mudancas ocorridas, € importante que
0s organogramas reflitam todas as mudancas estruturais ocorridas na

instituicéo; e
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e indice legislativo: onde deve conter as informacdes das legislacfes
utilizadas para elaborar uma listagem contendo as datas de publicacao,
0 assunto da norma, o tipo de legislacao, etc.

A segunda etapa identificacdo é a do elemento funcional, que consiste na
identificacdo das competéncias e funcbes administrativas que produzem o tipo
documental. A terceira etapa € a identificacdo do tipo documental, que é entendia
como analise da “investigacdo da materializagdo por escrito das competéncias e
fungdes de cada 6rgao, que foram definidas no estudo da legislagdo” e que néo sera
tratada neste trabalho. (LA TORRE MERINO E MARTIIN — PALOMINO Y BENITO,
2000, p.20 e 21)

Compartilhando das ideias La Torre Merino e Martin — Palomino y Benito
sobre o estudo do 6rgéo produtor, Lopez Gémez (1998, p.39, traducdo nossa) afirma
que “a legislagdo nos da o conhecimento da finalidade do legislador através das
funcdes que determina aos organismos e que sao instrumentos pelo qual se tenta
alcancéa-la”.

E importante salientar, que por outro lado, mesmo sendo importante, a
legislacdo nem sempre € fonte mais segura de informacéo, ja que algumas vezes
nao reflete a realidade do 6rgdo. Lopez Gomez (1998, p.40, traducdo nossa) afirma
que “(...) a existéncia da uma norma que se supde obrigatéria ndo pressupde a
realidade de sua aplicacdo e continua quando explicita que os documentos
integradores do 6rgdo permitem a “reconstrucao da génese, evolugao e desaparigao
ou transformacgdes dos organismos”.

Outras fontes consideradas pelo autor (LOPEZ GOMEZ, 1998, p.40, traducéo
nossa) sao as fontes “secundarias”, ou seja, bibliograficas, onde se pode encontrar
auxilio para entender as instituicdes. Esta tarefa necessita de um cuidado minucioso,
pois os textos foram elaborados a partir do estudo e da interpretacédo de algum autor,
devendo-se antes de té-la como verdade realizar um estudo prévio de ‘0 qué,
quando, e quem escreveu sobre a instituicdo, objeto de nosso estudo”.

Janice Goncalves (1998, p.21) afirma que as fontes para este estudo devem
ser encontradas no proprio arquivo ou no estudo da legislacdo, fazendo inclusive

uma diferenciag¢ao nos tipos de organismos:

Se o organismo produtor de arquivo for uma entidade (pessoa juridica), muito
provavelmente estas fontes estardo no préprio arquivo, correspondendo a
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documentos relacionados a criacao e a instalacao da entidade e aos principais
momentos de reformulacdo ou redirecionamento administrativo. No caso de
instituic6es publicas, as informacdes sobre sua criacdo e sobre suas principais
transformacdes estruturais deverdo estar contidas na legislacédo, podendo ser
complementadas através da consulta de relatérios de atividades (indicando em
gue medida as disposicbes legais se efetivaram) e atas de reunibes das
instancias internas de poder.
A autora afirma que o documento arquivistico esta relacionado a um contexto
de producdo, que s6é pode ser conhecido com o conhecimento do 6rgdo que o
produziu:

O documento de arquivo é, assim, o documento que um determinado
organismo - seja ele pessoa fisica ou juridica — produz no exercicio de suas
fungbes e atividades (“producdo” que pode significar tanto a elaboragdo do
documento pelo proéprio organismo, como a recepcdo e guarda).
Consequentemente, compreender o contexto de producdo de um documento
de arquivo exige conhecer a histéria do organismo produtor, abordando-a,
principalmente, na perspectiva das funcdes e atividades por ele desenvolvidas -
na perspectiva da estrutura e funcionamento do organismo produtor. (JANICE
GONGCALVES, 1998, p.20)

Com base no estudo da legislacdo e dos documentos que versam sobre a
existéncia do 6rgdo, passamos, assim, para o elemento funcional, ou seja, as
competéncias, as fungbes e as atividades que sdo desempenhadas no decorrer da
existéncia do 6rgdo e que sdo responsaveis pela existéncia das tipologias
documentais. Carmona Mendo (2004, p.44) afirma que: “o tipo documental deriva
das funcbes desenvolvidas pelos 6rgdos que sao instrumentos que ostentam um
conjunto de competéncias”.

O estudo das competéncias, funcdes e atividades também sdo decorrentes do
estudo da legislacdo, mas neste momento com outro foco, que n&o rege o
conhecimento do 6rgdo, no que tange a data de criagcdo e mudancas de estruturas,
neste momento preocupa-se com a legislacéo que versa sobre as atribuicdes ligadas
a producdo documental. Maria Luisa Conde Villaverde (apud La Torre Merino e
Martin-Palomino y Benito, 2000, p.20) afirma que “nesta fase € importante selecionar
as disposi¢des que regulam suas competéncias e as normas de procedimento que
condicionam a aplicacao real das competéncias”.

La Torre Merino e Martin-Palomino y Benito acreditam ser importante
diferenciar as funcées em trés niveis, considerando a primeira, as grandes funcdes
da Administracdo, que estéo relacionadas com a estruturacdo dos grandes 0rgéos; a

segunda, as fungdes relacionadas a estes 6rgaos que “sdo a verdadeira razdo de
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ser, [...] as que permanecem no tempo; a terceira que corresponde a cada um dos
sujeitos produtores de um 6rgdo e que participe concretamente da formacao da série
documental. (LA TORRE MERINO E MARTIN-PALOMINO Y BENITO 2000, p.20, 21)

Carmona Mendo (2004), Ana Célia Rodrigues (2008), La Torre Merino e
Martin-Palomino y Benito (2000), Janice Goncalves (1998), Renato Tarciso Sousa
(2003) Maria Luisa Conde Villaverde (1992), consideram como uma etapa da
identificacdo a definicAo das competéncias, funcbes e atividades do organismo
produtor, e que estes elementos estdo presentes nos documentos que
regulamentam a existéncia do 6rgdo, e sendo por este motivo necessario, neste
momento, definir cada uma dessas categorias.

Para Carmona Mendo (2004, p.43)

“a competéncia é o conjunto de questdes ou assuntos que relativos a um
6rgdo administrativo [...]; a funcdo é a capacidade de atuac@o dos érgéos
gue se concretiza por meio das atividades e tarefas materiais, técnicas ou
de prestagdo de servigo que preparam o exercicio dos cargos”.

Renato Tarciso (2008 p.139), que, apesar de em seus textos apresentar a
existéncia da competéncia, ou missdo do 6rgdo, identifica trés elementos para
elaborar o conhecimento do 6rgdo, e os define como: funcdo, grupamento de
atividades que indicam “o que” fazer sem detalhar como fazer; atividade,
correspondente a um conjunto de tarefas, que sdo necessarias para a execucao da
funcao; e tarefa, meio pelo qual se realiza cada atividade, € a concretizacdo da
atividade a partir de um procedimento determinado.

A identificacdo do 6rgédo produtor em suas duas facetas € a forma mais
segura de conhecer o 6rgao produtor em sua totalidade de maneira que possibilite a

elaboracao do plano de classificagdo e uma avaliagdo mais coerente.

2.3 Burocracia e 6rgao produtor
Para entender melhor o estudo de uma organizagéo, ou seja, a forma como

se mantém e os elementos que a compbe, € necessario estudar o campo do
conhecimento chamado Teoria das Organizacbes, advindo da disciplina
Administracdo, ja que sao 0s conceitos e noc¢Oes trazidos por esta area de
conhecimento permite entender o que é um organismo produtor e qual é o

embasamento para a criacao dos seus instrumentos reguladores de funcionamento.
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A Teoria das Organizacdes € o campo do conhecimento que se ocupa do
estudo das organizacbes em ambito geral, e para estuda-lo é importante antes
entender o que € uma organizacdo. Analisando a concepc¢ao de dois autores como
Max Weber e Chester Barnard interpretam organizacdo como um sistema de papéis
a serem desempenhados, com fronteiras definidas. Mesmo tendo este entendimento
em consonancia, os autores propdem definicbes mais especificas, sendo para
Chester, organizacdo um tipo de sistema cooperativo existente entre homens e que
se caracteriza por ser consciente, deliberado e com propésitos definidos, isto € um
“sistema de atividades ou forcas de duas ou mais pessoas, conscientemente
coordenadas” (apud CARAVANTES; PANNO; e KLOECKNER, 2005). Para Weber
organizacdo se difere de um grupo corporativo, jA que uma organizacdo deve
possuir atividades que sejam implementadas de maneira sistematica, sem que haja
interrupcgoes significativas e que os objetivos perseguidos por seus membros sejam
relativamente especificos. (CARAVANTES; PANNO; e KLOECKNER, 2005)

As organizacdes sao caracterizadas, segundo Amitai (apud CARAVANTES;
PANNO; e KLOECKNER, 2005), pela divisdo de trabalho, poder, responsabilidade
pela comunicacado, divisbes planejadas para alcancar a realizagcdo de objetivos
especificos; presenca de um ou mais centros de poder que controlam os esforcos
planejados da organizacdo e os dirigem para o0s objetivos dela; e substituicdo de
pessoal com desempenho néo satisfatorio e suas tarefas redistribuidas.

Tendo a ideia do que é uma organizacao e quais sdo as suas caracteristicas,
devemos entender também o que Administracdo, que segundo Chiavenato (2000, p.
1)é

a consecucdo racional das atividades de uma organizacéo
seja ela lucrativa ou néo (...), trata do planejamento, da
organizacdo (estruturacdo), da direcdo e do controle das
atividades diferenciadas pela divisdo de trabalho que
ocorram dentro de uma organizacdo. Assim a Administracdo
é imprescindivel para a existéncia, sobrevivéncia e sucesso

das organizac0es.

Segundo Stoner (1999, p.4) administracao é:

0 processo de planejar, organizar, liderar e controlar os
esforcos realizados pelos membros da organizacdo e o uso
de todos os outros recursos organizacionais para alcancar
0s objetivos estabelecidos.
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A administracdo pode ser dividida em vérias areas especificas e esta disposta
em varias formas: Administracdo da Producdo, Administracdo Financeira,
Administracdo de Recursos Humanos, Administracdo Mercadologica e
Administracéo Geral.

Sendo cada organizacao Unica, a utilizacdo da forma de administrar também
deve ser. Realizando uma ligacdo entre a area do conhecimento em questéo e o
estudo do 6rgao produtor apresentado na presente pesquisa, o estudo do modelo de
organizacdo estudado sera o burocratico, jA& que os 0Orgaos participantes do
Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro funcionam com
este modelo administrativo.

Segundo Chiavenato (2000), o modelo burocratico de organizacdo da maneira
gue conhecemos atualmente, surgiu no século XX, a partir de uma reacao contra o
nepotismo e aos julgamentos tendenciosos e parcialistas, tipicos da Revolucéo
Industrial. E é definida como “uma forma de organizagdo humana que se baseia na
racionalidade, isto €, na adequacao dos meios aos objetivos (fins) pretendidos, a fim
de garantir a maxima eficiéncia possivel no alcance desses objetivos”.

Weber (1982, p.249) acredita que a organizacdo burocratica € superior

tecnicamente a frente de outros tipos de organizagdes e afirma:

Precisdo, velocidade, clareza, conhecimento dos arquivos,
continuidade, descricdo, unidade, subordinacdo rigorosa,
reducdo de atrito e dos custos de material e pessoal sdo
levados ao ponto Otimo da administracdo rigorosamente
burocratica.

O modelo burocratico ideal, segundo Max Weber (WEBER apud CHIAVENATO,

2000, p.309), possui as seguintes caracteristicas:

e Carater legal das normas e regulamentos

e Carater formal das comunicacdes

e Carater racional e divisdo de trabalho

e Impessoalidade das relacdes

e Hierarquia de autoridade

¢ Rotinas e procedimentos padronizados

e Competéncia técnica e meritocracia

e Especializacdo da administracao que € separada da propriedade
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e Profissionalizacdo dos participantes

e Completa previsibilidade do funcionamento

O carater legal € a legislacdo propriamente dita é o que define,
antecipadamente, como a organizacdo devera funcionar, prevendo todas as
ocorréncias e as enquadrando dentro de um esquema definido capaz de regular
todos os acontecimentos da organizagdo. Além de regulares as atividades das
organizacdes as normas e o0s regulamentos, também conferem poder e autoridades
agueles de direito com meios coercitivos capazes de impor a disciplina aos seus
subordinados.

O caréter formal das comunicacgfes esta ligado aos documentos produzidos
no decorrer das atividades de uma organizacdo. As regras, decisdes e acdes
administrativas sado formuladas e registradas por escrito e sdo estes registros
escritos que dao o carater formal da burocracia. Chiavenato (2000 p.310) afirma que
“todas as acdes e procedimentos sao feitos para proporcionar comprovacao e
documentacdo adequadas, bem como assegurar a interpretacdo univoca das
comunicagoes” e, como as a¢les sdo repetitivas e constantes a burocracia cria
rotinas e formularios para facilitar as comunicacgdes.

O carater racional e a divisdo trabalho sdo a divisdo sistematica das
atividades da organizacdo visando atingir a eficiéncia. Essa divisao racional é umas
das caracteristicas marcantes da burocracia, pois esta ligada a definicdo de cargos
especificos com funcdes especificas e a relacdo de poder que cada cargo devera
exercer.

Os cargos e as funcdes séo definidos sem levar em consideragéo as pessoas,
dando um carater impessoal as relacdes. As pessoas sao representacdes dos seus
cargos e é devido as suas funcbes que exercem o poder sobre as outras. “As
pessoas vém e vao, os cargos e as fungdes permanecem ao longo do tempo.”
(CHIAVENATO, 2000, p.311)

Os cargos sao estabelecidos segundo o principio da hierarquia, isto é todos
0s cargos inferiores estdo sob controle e supervisdo de um cargo superior. Esta
divisao é definida nos varios escaldes de autoridade e se justifica na necessidade de
‘reduzir ao minimo o atrito, por via do contato (oficial) restritivo, em relacdo as

maneiras definidas pelas regras da organizagédo.” (CHIAVENATO, 2000, p.311)
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Outra caracteristica da burocracia é a definicdo de rotinas e procedimentos
padronizados que regulam a conduta de cada ocupante de cargo e define quais
atividades devera exercer. A definicdo das atividades esta intimamente relacionada
a missao para qual foi criada a organizacgao.

J& vimos que as relacdes sao impessoais e baseadas na hierarquia, porém é
importante salientar que no modelo burocratico a escolha dos cargos também é
impessoal, ja que leva-se em conta a competéncia técnica e o mérito de cada
individuo. “A admissao, transferéncia e promog¢ao dos funcionarios sao baseados em
critérios validos para toda a organizacdo, de avaliacdo e classificacdo, e ndo em
critérios particulares e arbitrarios.” (CHIAVENATO, 2000, p.312)

A separacdo entre a propriedade e a administracdo diz respeito a nao
necessidade do dirigente da organizacdo ser o dono ou o grande acionista dela e
nem mesmo interferir de maneira decisiva na escolha dos cargos, isto é, os cargos
ndo podem ser vendidos e nem mesmo herdados em um modelo burocrético.

Os participantes de uma organizacdo burocréatica assim deve ser reconhecido
a partir de algumas caracteristicas: deve ser um especialista na atividade que
executa; ser assalariado de acordo com 0 cargo que ocupa; Ser necessariamente
ocupante de um cargo; ter sido nomeado por um superior hierarquico; ter o seu
mandato por tempo indeterminado; possuir uma carreira dentro da organizacao,
baseada na sua capacidade e competéncia; ndo ser proprietario dos meios de
producado e da administracdo da organizacao; ser fiel ao cargo que ocupa, colocando
0s interesses da organizagdo acima dos seus interesses pessoais. (WEBER, 1982)

E a dltima caracteristica da burocracia € a previsibilidade do seu
funcionamento e do comportamento dos funcionarios. J& que a burocracia se baseia
em regras e procedimentos pré-estabelecidos, Weber acredita ser possivel prever
antecipadamente todas as ocorréncias, rotinizar a sua execugado e desta maneira
alcancar a maxima eficiéncia. (CHIAVENATO, 2000, p.314)

Apresentando-se essas caracteristicas, pode parecer que 0 modelo
burocratico de organizagdo é o melhor e mais eficaz, porém Weber aponta alguns
problemas como a ndo aceitacdo por parte dos funcionéarios das regras, muitas
vezes bastante engessadas, as escolhas nem sempre impessoais dos cargos,
devido a relacdes familiares entre outros e as dificuldades da fluéncia das atividades
devido a excessiva rotinizacdo das atividades. (WEBER apud CHIAVENATO, 2000
p.317)
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Aproximando as caracteristicas da burocracia apresentadas por Weber das
caracteristicas de funcionamento dos 6rgdos da Administracado Publica do Estado do
Rio de Janeiro, incluindo até as dificuldades e as disfuncdes que este modelo pode
apresentar, pode-se entender melhor a importancia das funcbes serem
regulamentadas e bem definidas. A rotinizacdo e a padronizacdo das atividades sao
0 que permitem a producao das comunicacdes oficiais de maneira consciente, sem
desperdicio e com um motivo justificavel para existir, isto é, para fazer prova da acao

gue esta sendo executada.
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3. CLASSIFICACAO

7

A classificacdo € a uma fungdo arquivistica que visa o arranjo ideal dos
documentos de acordo com a fungdo das unidades administrativas que o
produziram. Segundo Schellenberg (2004, 83) “se o0s documentos sao
adequadamente classificados, atenderdo as necessidades das operacoes
correntes”. E um elemento importante para a transparéncia e o compartilhamento de

informagdes, que sdo caminhos seguros para a tomada de decisdo. (SOUSA, 2002,
p.5)

A classificacdo de refere-se a separacao dos documentos classes, grupos e
categorias exposto em um instrumento chamado de plano de classificacdo, ela
orienta a organizacdo intelectual do acervo de forma a refletir os documentos
produzidos pela instituicdo relacionados ao seu contexto de producdo. Esta fase é
onde ocorre o tratamento documental que tem por objetivo a analise dos

documentos de um fundo arquivistico.

Montejo Uriol (1997, p.51, traducdo nossa) define a classificacdo como:

“a fase do tratamento documental que tem por objeto a analise da
informacéo contida em um fundo de arquivo e sua estruturagdo conceitual
em um sistema objetivo e estavel de classes e categorias das familias das
competéncias e das fungdes.”

Janice Gongalves (1999, p.12) afirma que a classificagdo a deve ser
entendida como uma logica a partir “da andlise do organismo produtor de
documentos de arquivo, [onde] sdo criadas categorias, classes genéricas, que dizem
respeito as funcdes/atividades detectadas (estejam elas configuradas ou ndo em

estruturas especificas, como departamentos, divisées etc.).”

Para Renato Tarciso Sousa (2009, p. 85) classificagao € a “acao intelectual de
construir esquemas para agrupar o0s documentos a partir de principios
estabelecidos”, independentemente da idade a qual eles pertencam e tem como
objetivos relacionados a “utilidade pratica, rapidez, exatidao e facilidade de uso” dos

documentos.

Heredia Herrera (1991, p.266) afirma que o ato de classificar significa: “dividir

ou separar um conjunto de elementos estabelecendo classes, grupos ou séries de
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tal maneira que estes grupos fiqguem integrados formando parte da estrutura de um
todo” e continua tendo como cada um desses grupos um elemento unico e distinto

dos demais com “caracteristicas préprias que as diferenciam dos outros”.

No Dicionario de Terminologia Arquivistica editado pela Associacdo dos
Arquivistas Brasileiros, Nucleo de Sao Paulo, sob a coordenacdo de Ana Maria
Camargo e Heloisa Belloto de 1996, classificagdo de documentos significa:
“Sequéncia de operagdes que, de acordo com as diferentes estruturas, fungdes e

atividades da entidade produtora, visam distribuir os documentos de um arquivo”.

Ao classificar massas documentais acumuladas, muito comuns nas
instituicdes brasileiras, € necessario investigar o contexto de producao, recuperando
a organicidade e a estrutura administrativa. Neste sentido, faz-se necessario a
identificacdo arquivistica que permite compreender as funcbes, competéncias,
atividades e as tipologias documentais que determina a produ¢do da documentacao,

como melhor exemplificada no item anterior.

ApoOs analise na literatura, fica evidente que, para elaborar a classificacdo é
necessario partir da identificacdo das atribuicdes do produtor de documentos. Este
levantamento consiste em identificar a missdo da organizacdo, estudar a estrutura
organizacional, separar as unidades de atividade-meio e fim, definir funcdes e
atividades de cada uma das unidades de forma que figuem sempre vinculadas e

trabalhar com a realidade.

Para Sousa (2003 p.135), esta atividade do arquivista, de investigador, deve
ter como base trés elementos a serem estudados e que ndo podem ser vistos de
maneira isolada:

a organizacdo em toda a sua dimensdo histdrica: criacdo, extingdo
relacionamento com outras organizacdes e vinculagBes hierarquicas; a
organizacdo na sua individualidade: a missédo, a estrutura, as funcoes,
atividades e os procedimentos formais e informais; e os documentos
acumulados (produzidos e /ou recebidos): contextualizacdo quanto as

condi¢des de sua producdo e acumulacéo. As tipologias documentais como
decorréncia natural das funcdes atribuidas a uma organizacéo ou entidade.

Este estudo do 6rgao produtor faz parte da fase intelectual que antecede o

processo classificatorio, fazendo com que o0 arquivista seja um investigador e um

historiador das instituicdes.



52

Schellenberg (2004, p. 88) afirma que existem trés métodos de classificacao:
funcional, organizacional e por assunto. O método funcional consiste em agrupar o0s
documentos pelas funcdes exercidas pelo 6rgdo ou entidade produtora de
documentos. Sendo “as maiores classes ou as classes principais criadas tomando-

se por base as maiores fung¢des do o6rgao [...]”

O método organizacional reflete os principais elementos organizacionais da
reparticio do o6rgdo, e € somente aconselhdvel em administracbes onde as
estruturas organizacionais sejam estaveis, e as funcdes e 0S processos
administrativos bem definidos. Ja o método por assunto é elaborado a partir da
analise do assunto dos documentos, e segundo o autor s6 deve ser escolhido para
tratar documentos publicos em casos excepcionais, devido ao fato dos documentos
publicos serem geralmente agrupados segundo a organizacdo e a funcéo.
(SCHELLENBERG, 2004, p.92)

Goncalves (1998, p.23) compartilha das ideias de Shellemberg (2004) em
relacdo a classificacdo por assunto e salienta que este método de ndo deve ser
utilizado no ambito arquivistico, ja que causa muitas confusées em relacdo ao seu
significado. E afirma: “seria conveniente que o uso do termo ‘assunto’ fosse evitado,
pois se refere, mais propriamente, ao conteudo estrito de um documento”. A autora
(GONCALVES, 1998, p.22), considera dois métodos de classificacdo, o funcional e o
estrutural. A autora entende como classificacdo funcional aquela em que a divisdo
das classes é baseada, como o proprio nome ja diz, nas funcdes de um orgéo. E a

estrutural, nos departamentos, setores e divisées do érgéo.

Bernardes e Delatorre (2008, p.17) apresentam uma série de inconvenientes

relacionados a classificagcéo estrutural quando afirma que:

e “a estrutura, muitas vezes, ndo informa a totalidade das funcgbes e
atividades do organismo produtor;

e aestrutura pode sofrer constantes alteracées;

e um mesmo tipo documental podera constar no Plano de Classificagdo com
cédigos distintos quando registrarem atividades comuns as varias
unidades da estrutura do orgao produtor.”

La Torre Merino e Martin-Palomino y Benito (2000, p.20) consideram a melhor

forma de classificar os documentos arquivisticos por meio da classificagédo funcional,
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ja que para eles as “fungdes sdo muito mais estaveis ao largo do tempo que a

prépria estrutura do organismo”.

Os autores defendem a classificacdo funcional que é considerada mais
estavel, visto que nédo fica a mercé das tantas alteracdes que pode sofrer uma
estrutura organizacional. Para a realizacdo da classificacdo funcional, deve ser
elaborado o estudo do 6rgdo produtor visando a identificacdo da competéncia, das
funcdes, das atividades e da tipologia documental.

De modo geral, e salvaguardadas as excecfes de praxe, entendo que a
opcdo pela classificacdo estritamente “funcional”’, apesar de menos
frequente e tecnicamente mais complexa, costuma atender melhor as
exigéncias da classificagao arquivistica. (GONCALVES, 1998, p.23)

Sousa (2009, p.115 e 116) afirma que, independente do tipo de classificacdo
selecionada, é importante seguir alguns principios classificatorios que contribuem
para a elaboracao do plano de classificacdo, articulando-se de maneira muito clara,

sem compromete a integridade do documento. Sendo eles:
e Definir “niveis de tolerancia quanto a indeterminagao”;

e Ter em como horizonte que a “classificacdo persegue um fim, um

objetivo e uma finalidade, [...] que € a organizagdo dos documentos”;
e A classificacdo presume um agente classificador que € o arquivista;
e A necessidade de um principio classificador;

e O principio classificador deve ser natural quando € o mais adaptado ao

conjunto documental;
e Deve haver relagdo entre os niveis para além do género/espécie;

e A classificagdo tem como resultado o plano de classificagéo, e é nele

gue deverdo estar representadas as equivaléncias e as hierarquias.

7

A classificagdo é muitas vezes confundida com ordenagdo, cabe neste
momento diferencia-las. A primeira € uma enunciacdo logica e hierarquica que
possui a funcdo de representar a atividade intelectual de instrumentos para
organizacdo de documentos, independente da fase na qual estdo inseridos.
Enquanto que ordenacdo € o que Renato Tarciso Sousa (2009, p.85) define como
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parte fisica onde esta representada pelo “arquivamento dos documentos em um

local determinado pela classificagcédo e disposto segundo uma ordem definida”.

Para Janice Goncgalves (1998, p.12) essa diferenciacdo ser da porque a
classificacdo esta relacionada a um esquema no qual a hierarquia entre as classes &
representada pelo plano de classificacdo e a ordenagcédo tem como principio basico

“facilitar e agilizar a consulta aos documentos.

Ainda sobre a diferenciacdo da classificacdo e a ordenacdo, Heredia Herrera
(1991, p.108), afirma que a primeira esta preocupada dividir e separar, conforme
definiu nos paragrafos anteriores, e a ordenacgdo esta preocupada com a unido dos
elementos de cada grupo, estabelecendo uma “unidade-ordem, que pode ser a data,

o alfabeto, o tamanho ou o niumero”.

Para proceder a classificacdo e assim produzir um plano de classificacédo, é
necesséria a definicdo de alguns requisitos como: ter como base os principios da
proveniéncia e o da ordem natural; definir um principio de classificacao ou de divisdo
estabelecido por finalidade e pelas caracteristicas, utilizar um anico principio
classificatorio de cada vez, deve ser simples, objetivo, l6gico e estavel, para que 0s

qgue necessitem utiliza-lo entendo os seus fundamentos. (SOUSA, 2009)

Desta maneira, o ato de classificar € materializado no plano de classificacédo
em que os documentos estao relacionados a divisdes e subdivisdes de acordo com
as funcdes e atividades as quais estédo interligados. O proximo item ira tratar do

plano de classificagcéo, da sua defini¢cdo, objetivos e metodologias.

3.1 Plano de Classificacéo

O produto resultante do processo intelectual classificatorio é o plano de
classificacdo, que deve ser compreendido como um esquema hierarquizado onde
estdo dispostos os niveis de classificacdo e que possui diversas nomenclaturas e

definicbes dispostas na literatura.

No Dicionario de Terminologia Arquivistica do Arquivo Nacional (2005) e no
Dicionario de Terminologia Arquivistica da Associacdo dos Arquivistas Brasileiros
Nucleo de S&o Paulo (1996) afirmam que o plano de classificagdo consiste em,

respectivamente: “Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo
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com métodos de arquivamento especificos, elaborados a partir do estudo das
estruturas e fungbes de uma instituicdo e da andlise do arquivo por ela produzido.
Expressdo geralmente adotada em arquivos correntes” (ARQUIVO NACIONAL,
2005) e “Esquema pelo qual se processa a classificacdo de um arquivo”
(CAMARGO; BELLOTTO, 1996).

Segundo Bernardes e Delatorre (2008, p.19), o plano de classificacao
significa a “representagao logica da estrutura e do funcionamento da organizagao” e
apresenta os documentos hierarquicamente organizados de acordo com a as
funcdes, subfuncdes e as atividades no caso da classificacdo funcional, ou de
acordo com o grupo, subgrupos e as atividades no caso da classificagdo estrutural.
Tem como objetivo principal a recuperacao facilitada do contexto da producdo

documental.

Compartilhando deste entendimento, Janice Gongalves (1998, p.23 e 24)
afirma que o plano de classificacdo tem a finalidade de traduzir visualmente as
relacGes hierarquicas e organicas entre as classes definidas para a organizacao da
documentagdo, e que deve possuir trés qualidades: “simplicidade, flexibilidade e

expansibilidade”.

Sousa (2007) acredita que o plano de classificacdo, deve ser simples e
flexivel, para permitir que seja facilmente entendido e garantir a mobilidade entre os
niveis de classificacdo. O autor afirma que o plano estrutura-se em niveis que irdo
de acordo com a necessidade daquele que estiver elaborando o instrumento, e que
estes niveis devem ser o quanto forem necessarios, ndo existindo desta maneira,

uma numeragéo limite, porém utilizando-os um de cada vez.

Janice (1998, p. 23, 24) acredita que a divisdo dos niveis deve com muita
cautela, para que ndo contemple niveis excessivos que causem problemas no
momento da classificacdo propriamente dita, isto é, ter mais de um nivel onde se
encaixe 0 mesmo documento; ou niveis de menos, tornando muito volumosa um

unico nivel.

Portanto, para se produzir o plano de classificacdo de documentos, é
necessaria a ado¢éo de algumas etapas: identificacdo de documentos em tabelas e

estudos nas unidades e 6rgaos; identificacdo de funcdes e atividades; adequacéo a
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realidade organizacional e aos métodos utilizados; levantar sinbnimos e determinar
0s termos que serdo adotados; teste de uso do modelo pela classificagdo de uma

amostra dos arquivos; validacdo e aprovacao pelas instancias competentes.



57

4. PROJETO DE MODERNIZACAO DA GESTAO DO ESTADO DO RIO DO
JANEIRO

A modernizac¢ao da gestdo do Estado do Rio de Janeiro se reafirmou-se como
tema inserido na agenda a partir do de 2007 com o advento do Governo de Sérgio
Cabral, juntamente com outros quarenta projetos de governo. Este tema passou a
ser considerado como um problema no Estado a partir de um estudo realizado pelo
Instituto de Desenvolvimento Gerencial - INDG, o qual constatou que uma das areas
mais criticas do Estado, reunindo-se a educacédo e saude era o gerenciamento da
informacé&o publica estadual (RIO DE JANEIRO, 2013).

A partir deste estudo, percebeu-se a necessidade de criar e rever
instrumentos de gestdo que visassem o0 tratamento técnico de documentos
arquivisticos desde sua criacdo até a sua destinacdo de maneira segura e
duradoura. Tendo como intencdo a diminuicdo das grandes massas documentais
abandonadas em depdésitos sem infraestrutura e o acesso aos documentos e as
informacBes de modo rapido e eficiente no Estado como um todo, o governo criou o
projeto 41 de Modernizacdo da Gestdo da Documentacdo Publica do Estado do Rio
de Janeiro e Reestruturacdo do Arquivo Publico, integrando o Plano Estratégico do

Governo.

Sao 43 projetos gerenciados e tratados com prioridade por parte do Governo.
Os projetos séo divididos em dois conjuntos: Estruturantes, contemplados em
grande parte com recursos do PAC (Programa de Aceleracdo do Crescimento), que
sao monitorados pela Secretaria de Estado da Casa Civil, SECCIVIL; e os
Prioritarios, monitorados pela Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéao,
SEPLAG.

O projeto 41, de Modernizagdo da Gestdo da Documentacdo Publica do
Estado do RJ e Reestruturacdo do Arquivo Publico tem como objetivo beneficiar a
administracdo estadual, pesquisadores, entidades cientificas brasileiras e demais
instancias governamentais. E tem como objetivos principais a disponibilizagdo da
informacdo do Estado de forma organizada, acessivel e protegida; o Arquivo Publico
do Estado atuando como gestor da documentacdo estadual com modernas

instalagdes fisicas do arquivo; o fortalecimento de mecanismos de transparéncia
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administrativa e de comunicacdo; a modernizacdo da gestdo da informacdo e

integracao dos sistemas de tecnologia.

O projeto esta divido em trés grandes acdes que estdo sendo executadas em
paralelo: o Programa de Gestdo de Documentos (PGD), o Gerenciamento Eletronico
de Documentos (GED) e o projeto da nova sede do Arquivo Publico do Estado do
Rio de Janeiro. Estas trés acfes acontecem concomitantemente e para as duas
primeiras ha marcos legais definidos e publicados, além de outros para apoiar estas

acoes.

O Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro iniciou-
se com a publicacdo do decreto estadual 42.002 de 24 de agosto de 2009, no qual
determinou a elaboragéo das tabelas de temporalidade e plano de classificacéo de
documentos das atividades-fim e a revisdo da tabela de temporalidade e plano de
classificacdo de documentos das atividades-meio. A coordenacao do trabalho ficou a
cabo do Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro e a Secretaria da Casa Civil,
com auxilio e apoio metodolégico de consultoria da Universidade Federal

Fluminense.

O decreto estadual, além de dispor sobre a elaboracdo dos instrumentos
citados, determinou também a criacdo de comissdes para representar os 6rgaos e
secretarias da administracdo direta e indireta do Governo do Estado do Rio de
Janeiro, com a funcdo de elaborar os instrumentos de gestdo de documentos
relativos as atividades-fim. As comissdes representam cento e oitenta e cinco 6rgaos
da administracdo direta e indireta, envolvendo aproximadamente trés mil e
quinhentos funcionarios, sendo formalizadas em publicacdo de portaria ou resolugéo

no Diério Oficial do Estado.

Outro marco legal foi a formulacdo da Lei Estadual n° 5562 de 20 de outubro
de 2009, que dispbe sobre a Politica de Arquivos Publicos e Privados do Estado do

Rio de Janeiro, e é conhecida como a Lei Estadual de Arquivos.

Como resultado do PGD, no ano de 2013, o Estado do Rio de Janeiro
publicou o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade de documentos das
atividades-meio do Estado e apoiou a publicacédo de seis planos e tabelas das
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atividades fim de érgados da administracdo indireta e direta, com previsdo de mais
oito ainda este ano, abarcando 6rgdos que sao grandes produtores de documentos.

O Gerenciamento Eletrénico de Documentos como outra etapa do projeto 41,
teve seu inicio em 2010 com a contratagcdo de uma empresa para realizar o
mapeamento dos processos de trabalho e para automatizar processos
administrativos. O projeto prevé a automacao de processos administrativos que hoje,
além de serem manuais, movimentam dezenas, centenas e até milhares de
documentos em seu ciclo de vida. Isto €, visa automatizar e gerenciar de forma

eletrOnica tais processos.

A introducdo da informatizacdo dos processos administrativos ira eliminar,
paulatinamente, o uso de papel e a pratica de impressdes e 0s gastos com a
movimentac&o dos processos entre Orgdos, estimando-se uma economia de mais
de R$ 130 milhdes em 10 anos. O projeto, chamado Processo Digital, encontra-se
em fase de implantacdo, onde dois processos de trabalhos ja estdo sendo criados

em meio digital e utilizados em algumas secretarias de Estado.

Os documentos que deram embasamento legal para o desenvolvimento deste
projeto foram a Lei do Processo Administrativo, n° 5427 de 01 de abril de 2009, que
estabelece normas sobre os atos e processos administrativos no ambito do Estado
do Rio de Janeiro e o Decreto Estadual n° 43.352 de 15 de marco de 2010, que
regulamenta a Lei Estadual e dispbe sobre a informatizacdo de documentos e

processos administrativos.

Para regulamentar e unir todas estas acdes em um soé instrumento,
determinando responsabilidades em 2012, foi criado o Sistema Estadual de Arquivos
do Estado do Rio de Janeiro (SIARQ-RJ) por meio do Decreto Estadual n° 43.871 de
08 de outubro, que trata tanto das questdes do PGD como das questdes do GED, se
preocupando em articular a colaboracéo de todos os atores envolvidos na gestéo de

documentos.

4.1. Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro
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A implementagdo do Programa de Gestdo de Documentos no Estado do Rio
de Janeiro (PGD-RJ) se impds em razdo da necessidade de criar e rever
instrumentos de gestdo que visassem ao tratamento técnico do documento
arquivistico desde sua criacdo até a sua destinacdo. O programa pretende diminuir
as grandes massas documentais que estdo abandonadas em depositos sem
infraestrutura; evitar a eliminagéo a partir de principios subjetivos, causa de perda da
informacéo; e agilizar o acesso aos documentos e as informac¢6es no Estado como
um todo.

O Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro vem
sendo desenvolvido desde 2009 com a publicacdo do Decreto Estadual n° 42.002 de
24 de agosto de 2009, no qual foi estabelecida a elaboracdo de tabelas de
temporalidade e do plano de classificacdo da atividade fim; e a revisdo da tabela de
temporalidade e do plano de classificacdo da atividade meio. Este programa esta
sendo coordenado pelo Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro?, junto com a
Secretaria de Estado da Casa Civil*, com auxilio da Universidade Federal
Fluminense®.

O APERJ como instituicdo arquivistica representante e responsavel pelo

Programa de Gestdo de Documentos, possui as seguintes obrigacdes®:

e Coordenar as atividades do Programa de Gestdo de Documentos do Estado do
Rio de Janeiro (PGD), promovendo orientacfes tedrico-metodoldgicas relativas a
producao, classificacdo, avaliacdo, tramitacdo, uso, arquivamento, destinacédo de
documentos, entre outros;

e Orientar, em conjunto com as ComissOes de Gestdo de Documentos (CGD), os
respectivos 6rgdos e entidades da administracdo direta e indireta quanto a
implantagéo, execucgéo e aplicabilidade do Programa de Gestdo de Documentos
do Estado do Rio de Janeiro (PGD);

3 0 Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro, estava representado pela Divisdo de Gestdo de Documentos,
que a época tinha como diretora Viviane Marins Fagundes Fittipaldi, e como chefes de servico de
documentacdo, Patricia de Mello Silva e Mariana Batista do Nascimento.

4 A Secretaria de Estado da Casa Civil, estava representada a época por Maria Rosdngela da Cunha como
coordenadora geral do Programa de Gestdo de Documentos e assessorada por Luciane Tomé da Cunha.

5> A Universidade Federal Fluminense era responsavel pela metodologia do PGD-RJ, representada pela Professora
Doutora Ana Célia Rodrigues.

6 Atribuicdes determinadas pelo Decreto Estadual n2 43.871, de 08 de outubro de 2012, que dispde sobre a
criacdo do Sistema de Arquivos do Estado do Rio de Janeiro (SIARQ-RJ).
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e Aprovar o conteudo e as respectivas alteragcdes dos instrumentos de gestéo,
incluindo planos de classificacdo de documentos e tabelas de temporalidade das
atividades-fim do Poder Executivo do Estado, elaborados pelas Comissdes de
Gestao de Documentos (CGD);

e Manter atualizados os instrumentos de gestédo: Planos de Classificacdo e Tabelas
de Temporalidade de Documentos de Atividades-Meio do Poder Executivo do
Estado, elaboradas pelas Comissdes citadas no inciso anterior;

e Acompanhar e garantir a qualidade do Programa de Gestdo de Documentos do
Estado do Rio de Janeiro (PGD);

e Articular com o Orgdo Gestor do Processo Digital acbes de desenvolvimento e
implementacgé&o de sistemas de informagao e gestao eletronica de documentos, no
que tange a definicAo de requisitos arquivisticos referentes a producao,
classificacdo, indexacdo, controle terminolégico, avaliacdo, fidedignidade,
integridade, autenticidade, criticidade, tramitacdo, manutencéo e preservacao dos
objetos digitais;

e Fiscalizar, por intermédio das ComissGes de Gestdo de Documentos (CGD), os
orgaos e entidades da administracdo direta e indireta do Estado do Rio de Janeiro
no cumprimento das normas e procedimentos técnicos estabelecidos pelo
Sistema de Arquivos do Estado do Rio de Janeiro (SIARQ-RJ);

e Definir a politica de transferéncia e recolhimento da documentacdo do Poder
Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

e Promover a capacitacdo, o aperfeicoamento, o treinamento e a reciclagem dos
servidores, por meio de cursos, palestras e seminarios voltados para a gestéao de

documentos.

O decreto, além de determinar a elaboracdo dos instrumentos citados,
determina também a criagdo de cento e quinze Comissdes de Gestdo de
Documentos (CGD’s) para representar cento e oitenta 0rgdos e secretarias da
administracdo direta e indireta do Governo do Estado do Rio de Janeiro. As
comissdes de gestdo de documentos eram formadas pelos representantes dos
orgdos selecionados e nomeados em diario oficial, pelo préprio responsavel do
orgdo. As CGD’s podem ser auxiliadas por subcomissdes, integrando gestores e
operadores do Sistema de Identificacdo de Tipologia Documental (SITD). As

Comissfes e subcomissbes eram compostas por um representante de cada area
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fim, um especialista de documentacdo e um especialista de protocolo, com indicagéo
do membro presidente, e publicada em sequéncia de supléncia. As comissoes

deviam ter caracteristicas especificas para seguirem as seguintes determinacoes:

e Implementacdo das normas e procedimentos de gestdo documental no
seu respectivo 6rgéo ou entidade;

e Elaboracéo e atualizacdo, sob orientacdo do Arquivo Publico do Estado
do Rio de Janeiro — APERJ, dos seus instrumentos de gestdo de
documentos (Plano de Classificagéo e Tabela de Temporalidade)

e Gerenciamento dos procedimentos de selecdo e destinacdo de
documentos a partir de tabelas de temporalidade aprovadas pelo
APERJ;

e Fiscalizacdo do seu respectivo 6rgdo ou entidade em relacdo ao
cumprimento de normas e procedimentos técnicos estabelecidos pelo
Sistema de arquivos do Estado do Rio de Janeiro — SIARQ-RJ; e

e Gerenciamento e controle do acesso aos documentos, no seu
respectivo 6rgdo ou entidade e, com vistas ao atendimento dos
ditames da Lei Federal N° 12.527, de 18 de novembro de 2011 e do
Decreto Estadual N° 43.597 de 16 de maio de 2012.

O trabalho foi desenvolvido por iniciativa do Governo do Estado do Rio de
Janeiro, que utilizou suas ferramentas para elaborar o aparato necessario as etapas
do programa e com apoio do Centro de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao
do Estado do Rio de Janeiro (PRODERJ) que criou um sistema via web para fazer a
identificacdo das atribui¢cdes e das tipologias.

O trabalho foi estruturado em dois modulos, sendo o primeiro a identificacao
das atribui¢cdes do 6rgéo produtor e, o segundo médulo, a identificacdo de avaliagdo
das tipologias documentais.

A identificacdo do o6rgdo produtor era elaborada a partir do estudo das
atribuicbes do 0Orgdo, como regimentos internos, estatutos de funcionamento e
decretos de criagcdo, de onde eram extraidos as competéncias, funcdes e atividades
das unidades que eram selecionadas como produtoras de documentos relativas as

atividades-fim da instituicao.
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No segundo modulo eram identificadas e avaliadas as tipologias documentais
relacionadas as atividades exercidas pelos setores ja identificados no maddulo
anterior. Neste modulo eram identificados os elementos caracteristicos da tipologia
como: Nome atual, objetivo de producao, espécie, acdo, dados sobre o sigilo, se
compunha processo administrativo ou dossié, dados sobre a tramitagédo, tempo de
guarda e destinacéo e dados sobre a existéncia de copias e vias.

Todos os dados tanto do médulo um quando do modulo dois eram inseridos
no Sistema de Identificacdo de Tipologias Documentais (SITD), desenvolvidos pelo
PRODERJ, um sistema computacional, via web de onde eram extraidos, em forma
de relatérios, apds a inser¢cdo de todos os dados, o Plano de Classificacdo e a

Tabela de Temporalidade de Documentos.

4.2. Departamento Geral de Acbes Socioeducativas — DEGASE

O DEGASE foi criado pelo Decreto Estadual n° 18.493 de 26 de janeiro de
1993, subordinado a extinta Secretaria de Estado de Justica e tinha como misséo a
execucdo das medidas socioeducativas, preconizado pelo Estatuto da Crianca e do
Adolescente (ECA), aplicadas pelo Poder Judiciario aos jovens em conflito com a lei.
As atribuicdes do DEGASE apresentadas do Decreto de criacdo eram as promover,

coordenar e controlar as acgdes pertinentes:

e A prevencdo a ocorréncia de ameaca ou violacdo aos direitos da
crianca e do adolescente;

e A defesa e garantia dos direitos fundamentais e de protecéo integral a
crianca e ao adolescente, na forma da Constituicdo Federal e da
legislagéo especifica;

e A integracido operacional com os 0Orgdos do Judiciarios, Ministério
Puablico, Defensoria Publica Seguranca Publica e Assisténcia Social,
para efeito do atendimento inicial ao adolescente a quem se atribua ato
infracional;

e A execucdo dos programas de atendimento as medidas
socioeducativas e as medidas de protecdo especifica, quando
aplicadas correlatas as primeiras, em conformidade com a Constituicao
da republica, a legislacdo especifica e as normativas internacionais

sobre o tema;
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e Ao estudo, pesquisa, formacédo e capacitacdo e desenvolvimento de

recursos nas areas de atuacédo do DEGASE.

No momento da criagdo em 1993, o DEGASE possuia uma estrutura e um
grupo de atribuicbes que com o tempo foram de desfazendo porém nédo se
atualizando em termos documentais, isto €, sem instrumentos legais que tornassem

essas mudancas de atribui¢cdes oficialmente conhecidas.

No decorrer da sua existéncia, o DEGASE, por ser um o6rgdo da
Administracdo Indireta, foi vinculado a diversas secretarias estaduais, o que
possivelmente pode ter contribuido para esta falta de identidade e de documentos
que versem sobre a sua existéncia. O DEGASE ja foi vinculado as Secretarias
Estaduais de Justica e Interior, de Justica, Direitos Humanos Acdo Social e também
ao Gabinete Civil todas extintas, estando atualmente (desde 2008) vinculado a
Secretaria Estadual de Educacdo (SEEDUC/RJ). Atualmente possui dotacao

orgcamentéria prépria.

O DEGASE se reformulou e atualmente é chamado de Novo DEGASE, pois
mudou a forma de trabalhar e as bases com as quais foi criado. Atualmente esta
divido em unidades de internacgéo, unidades de semiliberdade, que possuem o home
de Centros de Recursos Integrados de Atendimento ao Adolescente (Criaad) e as
coordenacdes e assessorias administrativas que formam um organograma com 0S
seguintes setores referentes a atividades fins: Assessoria as Medidas
Socioeducativas e ao Egresso; Coordenadoria de Medidas Socioeducativas;
Coordenadoria de Saude Integral; Coordenadoria de Seguranca e Inteligéncia,;

Coordenadoria de Educagéao, Cultura, Esporte e Lazer.

O Novo Degase se apresenta como 0 Orgado executor das medidas
socioeducativas de privacdo e restricdo de liberdade que tem por proposta politica
tutelar os adolescentes infratores sem, contudo se desviar da trilha dos direitos
humanos. E pretende promover a socioeducacdo no Estado do Rio de Janeiro,
favorecendo a formacéo de pessoas autdbnomas, cidadaos solidarios e profissionais
competentes, possibilitando a construcao de projetos de vida e convivéncia familiar e
comunitaria. (NOVO DEGASE, s/d)
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Como um orgdo da Administracdo Publica Estadual, o Departamento de
AcOes Socioeducativas — Novo DEGASE faz parte do Programa de Gestdo de
Documentos. Ao iniciar o trabalho de identificacdo do 6rgdo produtor, neste caso o
DEGASE, nos deparamos com uma realidade diferente, porém né&o Unica, a falta do
regimento interno onde contassem todas as atividades deste 0Orgdo. Para
entendermos melhor, foi necesséario buscar o decreto de criagdo e outros

instrumentos que pudessem auxiliar na identificacao destas atividades.

E importante salientar que até a elaborac&o do trabalho o Novo Degase ainda
ndo possuia o Regimento interno aprovado e sim uma proposta que circulava
internamente pelo 6rgdo. Por ser um documento informal, ndo foi utilizado como

base para a identificacdo das atribuicdes.

O plano de classificacdo juntamente com a tabela de temporalidade de
documentos do Novo Degase foi publicado em 2014, por meio da Portaria Estadual
conjunta DEGASE/APERJ n° de 12 de 16 de abril 2014. (Ver anexo 11)
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5. MANUAL DE IDENTIFICACAO DE ATRIBUICOES DE ORGAO PRODUTOR

A pesquisa em questdo propde a criacdo de um manual de procedimentos
para identificar atribuicdes de 6rgdo produtor e, para tal, € necessario entender a
sistematica da sua producdo para situar melhor o trabalho e a construcdo do
produto.

Como foi explicitado no item 2.3 da presente pesquisa, um modelo burocratico
de organizacbes requer normas e rotinas de procedimentos, que, na maioria das
vezes € refletido em manuais administrativos de procedimentos, mas antes é
importante entender o que é e para que serve um manual administrativo de
procedimentos.

Para Stoner (1999), manual administrativo € um instrumento que regulamenta
uma instituicdo, um sistema ou uma atividade, pode ser considerado um guia para
0S agentes que participam de um processo, sejam eles executores, clientes ou
usuarios e seu objetivo principal é reunir informacdes de forma sistematizada e
criteriosa para facilitar a compreenséo de uma estrutura ou sistema, orientando a
execucao dos procedimentos administrativos de uma determinada area de atuacéo.

Segundo Oliveira (2006), manual administrativo consiste em todo e qualquer
conjunto de normas, procedimentos, funcfes, atividades, politicas, objetivos,
instrucdes e orientacdes que devem ser obedecidos e cumpridos pelos executivos e
funcionarios de uma empresa, bem como a forma como esses assuntos devem ser
executados, quer seja individualmente, quer em conjunto.

Existem vantagens e desvantagens na criacdo de manuais administrativos, ja
gue na maior parte eles auxiliam nos deveres rotineiros, porém as vezes engessam
o trabalho em situagbes que ndo estdo contempladas no manual. As principais

vantagens de um manual administrativo séo:

e Fonte de informacéo sobre os trabalhos na empresa;

e Fixacao de critérios e padrdes;

e Possibilitam adequacgao, coeréncia e continuidade nas normas e nos
procedimentos pelas varias unidades organizacionais da empresa;

e Evitam discussofes e equivocos;
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e Possibilitam treinamentos aos novos e antigos funcionarios da
empresa,;

e Representam um efetivo instrumento de consulta, orientagdo e
treinamento na empresa,;

e Representam uma restricdo para a improvisacao; e

e Representam um elemento importante de revisédo e avaliacdo objetivas

das préticas e dos processos institucionalizados;

As desvantagens aparecem principalmente quando o0s manuais ndo Sao
atualizados adequada e permanentemente e desta forma perdem rapidamente o seu
valor; sdo, em geral, pouco flexiveis; ou mesmo quando muito sintéticos, tornam-se
pouco Uteis e, por outro lado, quando muito detalhados, correm o risco de se

tornarem obsoletos diante de quaisquer mudancas pequenas.

Um manual deve possuir elementos basicos que o definam como tal. Oliveira
(2006) afirma que o manual deve ser composto por:

e Indice numérico ou sumario

e Apresentacao

e Instrugdes para uso

e Conteudo basico

e Apéndice ou anexo

e Glossério

e Indice temético

e Bibliografia.

Pode se apresentar em diversos tipos, como por exemplo, manual de
organizacdo, manual de normas e procedimentos, manual de politicas e diretrizes,
manual de instru¢des especializadas, manual do empregado e manual de finalidade
multipla.

Na presente pesquisa, € como 0s mais elaborados na arquivistica, nés iremos
elaborar um manual de normas e procedimentos, que tem como titulo Manual de
Identificacio de Atribuicbes de Orgdo Produtor. Os manuais de normas e
procedimentos possuem como objetivo, descrever e detalhar o desenvolvimento ou
a operacionalizacédo das atividades que compdem os diversos sistemas funcionais

da empresa; definir critérios e procedimentos que possibilitem a execucdo uniforme
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dos servigos; coordenar as atividades dos departamentos, permitindo a consecucao
racional dos propositos da empresa ou institui¢ao.
O manual de normas e procedimentos deve conter (VITORINO, 2012):
e Normas: documentos que contém orientacdes e instru¢cdes necessarias
ao desenvolvimento de determinadas atividade que séo de interesse e
aplicacao por todas as unidades administrativas da empresa.
e Procedimentos: é o detalhamento da operacionalizacdo das atividades
que comp&em um sistema.
e Formulérios: é a indicacdo dos impressos que circulam no processo
administrativo, bem como da forma de manipulacéo;
e Fluxogramas: é a indicacdo dos gréficos representativos dos diversos
procedimentos descritos;
e Anexos (tabelas, documentos, reproducdes de textos, legislagdo, ou
qualquer outra informacao referente ao assunto especifico).
Sendo, entdo manual um instrumento de grande relevancia em uma
organizacao, principalmente de modelo burocratico, € necessario realizar um estudo
da organizacdo e do tema que ir4 se tratar 0 manual, para que O Seu usO seja

facilitado e que as desvantagens nédo tenham grandes consequéncias.

5.1 Caminho metodolégico para elaboracdo do Manual de Procedimentos para
Identificacéo de AtribuicBes de 6rgao Produtor

O manual nasceu da necessidade de possuir um instrumento que pudesse
auxiliar os 6rgaos pertencentes ao Programa de Gestao de Documentos do Estado
do Rio de Janeiro (PGD-RJ) a identificar as atribuicbes o 6rgao produtor, isto €,
competéncias fungbes e atividades, quando ndo possuem documentos regulatorios,
como regimentos internos, estatutos de funcionamentos etc.

Para elaborar o manual, primeiramente criou-se um formulario (Anexo 1),
chamado de Formuléario de Identificacdo de Atribuicbes de Orgdo Produtor. Nele, é
solicitado que o usuario preencha os seguintes campos: setor, objetivos, estrutura e
principais atividades. Por meio das informacdes disponibilizadas nos campos foi
possivel produzir o plano de classificagéo.
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Seguindo a metodologia de trabalho do PGD-RJ, ao trabalhar com a
comissao de gestao de documentos (CGD) do DEGASE, foram-lhes solicitados, para
0 primeiro moédulo, os documentos que auxiliassem na identificacdo das atribuicbes
do 6rgao produtor. A CGD, por sua vez nos informou que ndo os possuiam.

A partir desta informacdo e com a os setores produtores de documentos ja
selecionados, foi-lhes solicitado que um representante de cada setor,
preferencialmente os coordenadores de areas, informasse quais eram as atribuicdes
dos setores, por quais motivos aquele setor existia e qual era a relacdo com a
competéncia do 6rgéo.

Até aquele momento, a Unica atribuicdo definida era a competéncia, que foi
identificada com base nas informac¢des do website cruzadas com as informacdes do
decreto de criacdo.

A decisdo de solicitar que o0s representantes das areas fossem
preferencialmente os coordenadores dos setores, se deu pelo fato de serem
hierarquicamente os responsaveis pelas informacfes fornecidas, de maneira que
nao causasse nenhum inconveniente no decorrer do trabalho.

Eram realizadas reunides com o0os membros da comissdo para que 0S
documentos elaborados pelos representantes dos setores fossem apresentados e
analisados pela coordenadora da CGD.

Na etapa de andlise dos dados fornecidos pelos responsaveis dos setores
gue encontramos dificuldades em consolidar as informacdes. As atribuicdes
fornecidas por estes responsaveis, eram em sua maioria, informagcao desnecessaria
e vazias, atrasando e atrapalhando o andamento do trabalho. Por exemplo, as
atividades da Secretaria técnica Ctr/IPS (anexo 3) que foram descritas como “atende
telefone”, “opera maquina copiadora”, “passa fax”, “atende oficiais de justi¢a”, abre,
“organiza e guarda prontuarios de adolescentes”, “remete malote ao Pl diariamente,
“vai CTR/ IPS diariamente, dentre outras.

Essas atividades além de ndo possuirem ligagdo com a missdo do DEGASE,
nao representam a funcéo do setor que as informou, causando, desta maneira mais
duvidas do que esclarecimentos.

Outro exemplo claro é o disposto nas atividades das “mesarias” (anexo 4),
gue além de ndo ser um setor propriamente dito, o que vem disposto no documento

nao sao atividades, mas sim os documentos produzidos, como: “folha de
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movimento”, “livro cofre”, “listagem de adolescente”, etc. Ao analisar o documento
encontramos dificuldade em entender quais sdo as atribui¢cdes deste vulgo setor.

As atribuicbes dos psicologos (anexo 5) também demonstram uma falta de
entendimento no que séo atribuicbes e o porqué devemos identifica-las para
elaborar o plano de classificacdo de documentos. Primeiramente o tipo de
informacdo que é considerada necessaria para elaboracdo do plano de classificacéo
de documentos nao esta relacionada aos deveres de uma pessoa, ou de um cargo e
sim com a atividade que setor de desempenha, desqualificando o documento
apresentado, jA que descreve as atividades do psicologo e ndo do setor de
psicologia.

Além dos problemas apresentados os documentos recebidos ndo possuem
nenhum tipo de padréo, uns versam sobre as atividades de um setor mesclado com
as atividades de um funcionério (anexo 3) e sdo numerados, outros S80 manuscritos
e versam sobre os documentos produzidos e o motivo da producdo (anexo 4 e 8) e
outros séo preenchidos com as atividades de um cargo especifico (anexo 5, 7 e 9).
Mesmo que as solicitacdes das informacdes e as orientacdes dadas fossem iguais.

Na tentativa de solucionar esses problemas, elaboramos o Formulario de
Identificacio de Atribuicbes do Orgdo Produtor, embasado na teoria arquivistica,
visando atender as necessidades metodoldgicas do PGD-RJ e auxiliar os membros

das CGD'’s. Conforme a figura abaixo.



Formulario de Identificacdo de Atribuic6es de Orgéo Produtor

Setor: Cologue neste campo 0 nome e a sigla do seu setor, se caso possuir, a UA
também.

Objetivo (s): Cologque neste campo o motivo pelo qual o seu setor existe. Se for mais
de um coloque em forma de icone e seja bastante breve.

Estrutura: Coloque neste campo quais sao os setores subordinados.

Principais atividades: Coloque neste campo quais sdo as atividades desempenhadas
por este setor baseada nos objetivos.

1. Fazer o levantamento dos setores subordinados;
2. Utilizar como auxilio os relatérios de atividades setoriais, regimentos antigos
(se ja existiu) e decretos de criacao;

Exemplo
Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
Setor: Divisdo de Gestdo de documentos - DGD
Obijetivo (s):

e Proceder & gestdo de documentos na administragéo publica estadual
o Estabelecer normas de organizacdo e controle de funcionamento dos
arquivos correntes e intermediérios do Estado do Rio de Janeiro.

Estrutura: N&o possui nenhum subordinado.
Principais atividades:

Implementacéo de programas de gestdo de documentos;

e Transferéncia de documentos para compor arquivo intermediario de acordo
com o disposto em tabelas de temporalidade;

¢ Recolhimento de documentos da administracdo publica estadual, para guarda
permanente, de acordo com o disposto em tabelas de temporalidade;

e Arquivamento de todos os documentos do departamento do arquivo publico
do Estado do Rio de Janeiro.

Setor: Divisdo de Documentos Permanentes — DDP
Estrutura: Servico de Documentagéo Especial
Objetivo:

e Fornecer guarda e tratamento técnico dos acervos arquivisticos estaduais de
carater nermanente’

71
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Principais Atividades:

e arranjo, identificacéo e descricdo dos documentos escritos de valor permanente;

e arranjo, identificacdo e descricdo dos documentos recolhidos e custodiados,
procedentes da administracdo do Poder Executivo estadual;

e arranjo, identificacdo e descricdo de colecdo ou fundo documental privado doado
por pessoas fisicas ou juridicas;

e leitura e edicdo paleografica de documentos manuscritos;

¢ indexacdo de documentos;

e elaboracédo de instrumentos de pesquisa com vistas a localizagdo dos documentos
e recuperacao de informacdes para consulta e divulgacdo do acervo;

e pesquisa e expedicdo de certiddes de documentos probatorios para garantia dos
direitos dos cidad&os.

Setor: Servico de Documentacgéo Especial — SDE
Estrutura: N&o possui subordinado.

Objetivo: guarda e tratamento técnico dos acervos arquivisticos estaduais de carater
permanente, tais como: tridimensionais, audiovisuais, iconogréficos, cartograficos e
outros documentos especiais nao escritos.

Principais atividades:
e arranjo, identificacdo e descricdo de fotografias, mapas, plantas, desenhos, fitas

audiomagnéticas, discos, fitas videomagnéticas, e outros documentos especiais
nao escritos;

Figura 1 — Producgé&o da autora

Apos a confecgdo do Formulario de Identificagdo de Atribuicbes de Orgédo
Produtor, foi solicitado que os representantes os preenchessem, na forma que
estava explicitado e somente com as informacdes ali solicitadas.

O retorno dos formularios preenchidos ndo foram 100% satisfatérios, ja que
alguns ndo preencheram exatamente como foi solicitado e fizeram adaptacdes. O
responsavel pelo setor chamado de Plantdo Interestadual, conforme o anexo 9,
utilizou os mesmos campos do Formulério de Identificacdo de Atribuicbes de Orgéo
Produtor, como setor, estrutura, objetivos e principais atividades, porém acrescentou
outros campos que julgou necessario, como por exemplo a justificativa.

Mesmo com o preenchimento de mais informagcfes do que o solicitado a
utilizacdo dos formularios era mais satisfatéria do que a forma com que acontecia
anteriormente, sem padrdo nenhum e com o nimero excessivamente desnecessario

de informacdes.
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O anexo 10 demonstra como o Formulario de Identificacdo de Atribuicbes do

Orgéao Produtor foi eficaz, as informagdes que estavam dispersas nos anexos 2, 3, 6,

7, foram compiladas de maneira coordenada em um sé documento e com conexao

entre as partes.

O Formulario de Identificacéo de Atribuicdes do Orgdo Produtor, foi elaborado

exatamente como demonstrado acima, utilizando como exemplo as atribuicdes do

APERJ, e com uma explicacdo prévia do que deveria ser escrito em cada campo.

A partir dos dados preenchidos no Formulario foi possivel compilar as

informacdes no Quadro de Atribuicdes do Orgdo Produtor (Conforme quadro abaixo)

e repassar as informacbes para o Sistema de Identificacdo das Tipologias

Documentais.

Quadro de Atribui¢cbes do Orgdo Produtor

COMPETENCIA

FUNCAO

ATIVIDADE

UA

Fonte: PGD - RJ

Com os formularios preenchidos, foi possivel entender como funcionava o

Degase e até mesmo produzir um organograma mais real, ja que 0 que possuimos
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também j& estava desatualizado. O Quadro abaixo relaciona os setores que foram
selecionados para identificacdo das atribui¢cdes das atividades fim do Degase:

Setores Subdivisdes

Coordenacdo de Saude Integral e |Divisdo de Psicologia, Divisdo de
Reinsercdo — CRIRS Servico Social, Divisdo de Saude,
Farmacia, Nutricao, nacleo

biopsicossocial e CITUAD

Coordenacéo de Seguranca e | Divisao de Educadores, Divisdo de

Inteligéncia Inteligéncia e Divisdo de Seguranca

Assessoria as Medidas Socieducativas e | Consultoria Técnica aos Municipios,
ao Egresso Nucleo de Controle Estatistico e
Designer, Consultoria as Unidades do
Departamento, Acompanhamento Social

e Educativo ao Egresso

Coordenacdo de Educacdo, Cultura, | Nucleo de Escolarizacdo, Divisdo sécio
Esporte e Lazer pedagdgica, Nucleo de Esporte e Lazer,
Nucleo de Cultura e CECAP

Centro de Recursos Integrados de | Servigco Social, Psicologia e Pedagogia,

Atendimento ao Adolescente — CRIAAD | Agente plantonistas e diaristas,

Unidades de Internacdo e Internacdo | Clinica médica, Servico Social, Nucleo
Proviséria Biopsicossial, Secretaria Técnica,
Pedagogia, Mesarios, Psicologia, Posto
avancado, Musicoterapia, Nudcleo de

Saude Mental, Enfermagem,

Coordenacéo de Execucédo de Medidas | DST, Plantdo interestadual

Socioeducativas

Desta maneira, 0s Unicos instrumentos existentes eram o formulario de
identificacdo de atribuicbes e quadro de atribuicbes do 6rgéo produtor, se fazendo
necessario um instrumento, que pudesse compilar os dois documentos e explicar
como, em qualquer lugar e momento, um arquivista preocupado com a elaboracao

do plano de classificacdo pudesse identificar as atribuicdes do 6rgdo produtor que
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ndo possuisse documentos regulatorio. E exatamente este o papel do Manual
Identificacdo de Atribuicbes do Orgdo Produtor.

E importante ressaltar que o Manual de Identificacdo de Atribuicdes de Orgdo
Produtor ndo tem como objetivo atender somente o Degase, mas sim auxiliar a
guem necessitar e interessar a elaboragcdo de um plano de classificacdo de
documentos funcional mesmo sem possuir documentos regulatérios como base para

extrair as funcdes e as atividades.

5.2. Manual de Identificag&o de Atribuicdes do Orgéo Produtor
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Introducéo

O presente manual foi pensado como um instrumento pratico para 0 uso
cotidiano de apoio aos arquivistas e aos produtores de documentos. Tem como
objetivo a identificacdo das atribuicbes do érgdo produtor de documentos que nao
possui regimento interno para elaborar o plano de classificagdo de documentos
funcional. Assim, além de uma breve apresentacdo dos fundamentos conceituais, 0s
itens seguintes procuram apresentar passo a passo o processo de identificacdo das
competéncias, funcdes e atividades, visando a construcao do Plano de Classificacao
de documentos. Ao lado disso, o0 manual apresenta referéncias basicas de consulta
e leitura além de um glosséario dos principais termos proprios da linguagem da

gestdo de documentos.

A aplicabilidade deste manual é mais recomendavel em 6&rgdos da
Administragcdo publica, ja que foi produzido com base nas experiéncias obtidas no
Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro — PGD-RJ. Por
este motivo ndo foi testado em empresas privadas com outros tipos de organizacéo,

gue senao a burocratica.

Serdo tratados neste manual os conceitos de identificacdo de 6rgao produtor
e plano de classificacdo. Para se obter melhor entendimento € necessario buscar
apoio em manuais de Gestdo de Documentos e outras definicbes que se julgarem

necessarias.
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1. Defini¢des:
1.1ldentificacdo do 6rgao produtor

A identificacdo do 6rgéo produtor consiste no estudo das atribui¢cdes que
dao origem ao tipo documental, sendo o elemento organico o estudo do 6rgéao
que produziu os documentos, isto €, o estudo das funcdes e das atividades
desempenhadas pelo 6rgao.

Neste caso, entende-se como atribuicbes as competéncias, funcdes e
atividades desempenhadas no Orgdo e materializadas em documentos,
estando dispostas em sua maioria em documentos regulatorios, como

regimentos internos, estatutos de funcionamento, etc.

1.2Plano de Classificacéo
O Plano de Classificacdo de Documentos é o instrumento técnico

da classificacao arquivistica e tem como objetivo:

¢ Identificar as atribui¢cdes do érgdo produtor;

¢ Identificar conjuntos documentais que possuam 0S mesmos
requisitos;

e Contextualizar a producdo do documento com seu objetivo e
processamento (tramitacdo) na atividade ao qual esta associado;

e Apresentar as competéncias, funcbes e as atividades do
organismo produtor, deixando explicitas as ligacbes entre os
documentos;

e Facilitar o arquivamento e a localizacdo dos documentos de

arquivo.
Entende-se por atribuicdes:

e Competéncia — E a misséo para qual o 6rgéo foi criado.

e Funcdo — S&o os encargos atribuidos ao 6rgéo para o desempenho
de sua competéncia.

e Atividade — E a acdo desempenhada no cumprimento de uma
funcéo, e esta diretamente relacionada a producdo e acumulacéo

documental.
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2. Formacao da equipe de trabalho

A formacao e escolha dos membros para compor a equipe de trabalho
visando a realizagdo da identificacdo das atribuicbes do 6rgdo produtor € de
suma importancia.

E necessario que o funcionario incumbido de fornecer as informacdes
sobre as funcdes e atividades do 6rgdo possa responder por elas, isto é, se
responsabilize caso seja solicitado por qualquer agente hierarquicamente
superior.

Para facilitar o transcorrer do trabalho o ideal € que se formem
comissGes ou grupos de trabalho, jA que este método permite que as
atividades desempenhadas ndo sejam executadas somente por um individuo,
sendo os deveres e as responsabilidades compartilhados entre todos. Dentro
da comissdo ou dos grupos de trabalho é necessario que cada participante
saiba a sua atividade e o seu papel para que nao aja retrabalho e nem mesmo
figuem lacunas em aberto.

A comissdo ou grupo de trabalho deve possuir um presidente ou um
representante que possa se responsabilizar pela divisdo das atividades, pela
cobranca dos prazos e pelo acompanhamento do trabalho em geral, de
maneira que a producdo do Plano de Classificacdo funcione como um projeto,
com inicio e fim.

Além do presidente ou representante a comissdo deve ser composta
pelos representantes de quantos forem os setores do 0rgao, ou empresa ou
instituicdo, de maneira que cada representante possa ser responsavel pelas
informagdes do seu setor.

E importante ressaltar que nestas comissdes ou grupos de trabalho
possua um arquivista, jA que este sera o responsavel por acompanhar o
preenchimento do Formulario de Identificacdo de Atribuicdes do Orgéo
Produtor, verificando se estd sendo preenchido corretamente, e ird apoiar a
comissdo no momento da analise dos dados, que irdo alimentar o Quadro de

Atribuicbes de Orgéo Produtor.

3. Preenchimento do Formuléario de Identificacdo de Atribuicbes Orgéo
Produtor - FIAOP (Modelo 1)
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O Formulario de Identificacdo de Orgdo Produtor é o instrumento que
dar4 base para que o arquivista possa, juntamente com o produtor de
documentos, identificar as funcdes e as atividades desempenhadas por cada
setor ou departamento de um érgao.

A primeira atribuicdo a ser identificada deve ser a competéncia, ja que
mesmo Ssem possuir regimentos internos, todos os 0Orgdos possuem um
documento oficial que versa sobre a sua existéncia. E neste documento que
consta qual é a missdo principal de qualquer 6rgdo. Esta informacédo é
encontrada, na maioria das vezes em decretos de criacdo ou até mesmo em
websites da empresa ou da instituicao.

O Formulério é composto pelos seguintes campos:

e Setor’: campo destinado a inser¢do do nome e da sigla do setor
no qual esta sendo realizada a identificacdo das atribuicdes;

e Objetivos: campo destinado a insercdo dos objetivos para qual o
setor foi criado, motivo pelo qual existe. Deve ser preenchido de
modo sucinto e de maneira breve. Caso exista mais de um,
preencher em forma de icone;

e Estrutura: campo destinado a insercdo da estrutura do setor,
caso exista. A estrutura significa setores subordinados a este
gue esta sendo identificado. Todos os setores da estrutura
deverédo preencher o formulario;

e Principais atividades: campo destinado a inser¢cdo das principais
atividades desempenhadas por este setor que estéo
relacionadas ao objetivo para qual este setor foi criado. Também

devem ser preenchidas em forma de icones.

Dicas para o preenchimento do formulario s&o:

e Utilizar como instrumento de apoio relatérios de atividades,
minutas de regimentos (caso existam) ou qualquer documento
gue verse sobre a existéncia do setor, como dados existentes

em websites.

7 Nome dado para designar a divisdo de um érgdo. Deve ser entendido como: Departamentos, coordenacdes,
coordenadorias, divisdes, assessorias, diretorias, unidades, superintendéncias, subsecretarias, ou qualquer
nome que seja utilizado no seu érgao.
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e Ter como base o organograma do setor, mesmo que nao oficial.

4. Preenchimento do Quadro de Atribuicdes do Orgédo Produtor - QAOP
(Modelo 2)

O quadro de atribuicdes € o produto da analise dos dados preenchidos
no Formulario de Identificacéo de Atribuicdo do Orgdo Produtor.

Os campos do Quadro de atribuicbes sdo competéncia, fungéo, e
unidade administrativa (UA).

COMPETENCIA FUNCOES ATIVIDADES UA

(Misséao) (O que?) (como?) (onde?)

e Como foi explicitado no item 3, a misséo, ou seja, a competéncia sera
extraida do Decreto de criagdo do 6rgao ou de websites.

e As fungdes serdao extraidas do campo “objetivo” FIAOP e devem ser
relacionadas as principais atividades também extraidas do FIAOP.
Essa relacdo deve ter como base a aproximacéo dos servigos, tendo
claro que a funcéo é “o qué” fazer e a atividade é “como” fazer.

e A Unidade administrativa é extraida do campo setor.

* E a missdo do  S30 0s encargos * S30 as agoes e E o setor que
orgao; ligados ao "o desempenhadas esta sendo
e Deve ser qué" fazer para para cumprir as identificado;
retirada do cumprir a fungdes do * Deve ser
decreto de missdo do setor; retirado do
criagado. orgao; e Devem ser campo "setor"
e Devem ser retirados do
retirados do campo
campo "principais
"objetivos" do atividades"
setor.

Exemplo de preenchimento:
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Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
Setor: Divisdo de Gestdo de Documentos - DGD
Objetivo (s):

e Proceder a gestdo de documentos no Arquivo Publico do Estado do Rio de
Janeiro

e Estabelecer normas de organizacdo e controle de funcionamento dos
arquivos correntes e intermediarios do Estado do Rio de Janeiro.

Estrutura: Nao possui nenhum subordinado.
Principais atividades:

¢ Implementacéo de programas de gestdo de documentos;

e Transferéncia de documentos para compor arquivo intermediario de acordo
com o disposto em tabelas de temporalidade;

¢ Recolhimento de documentos da administracédo publica estadual, para guarda
permanente, de acordo com o disposto em tabelas de temporalidade;

e Arquivamento de todos os documentos do departamento do arquivo publico
do Estado do Rio de Janeiro.

Competéncia Funcao Atividade UA
Proceder a Arquivamento de todos os documentos DGD
gestao de do departamento do arquivo publico do

documentos no Estado do Rio de Janeiro.
Arquivo Publico

do Estado do

Rio de Janeiro

Estabelecer Implementacdo de programas de gestdo DGD
normas de de documentos;

organizacdo e

controle de

funcionamento
dos arquivos
correntes e
intermediarios
do Estado do
Rio de Janeiro.

Transferéncia de documentos para DGD
compor arquivo intermediario de acordo

com o disposto em tabelas de
temporalidade;

Recolhimento de documentos da DGD
administracdo publica estadual, para
guarda permanente, de acordo com o
disposto em tabelas de temporalidade.
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5.1Formulério de Identificacdo de Atribuicdes do Orgéo Produtor —

FIAOP

Formulario de ldentificacio de Atribuicdes de Orgdo Produtor

Setor: Coloque neste campo 0 nome e a sigla do seu setor;

Objetivo (s): Cologue neste campo o motivo pelo qual o seu setor existe. Se for mais de um

coloque em forma de icone e seja bastante breve.

Estrutura: Coloque neste campo quais séo 0s setores subordinados.

Principais atividades: Cologue neste campo quais sdo as atividades desempenhadas por este setor

baseada nos objetivos.

3. Fazer o levantamento dos setores subordinados;
4. Utilizar como auxilio os relatérios de atividades setoriais, regimentos ndo oficiais (se ja
existiu) e decretos de criagéo;

5.2. Quadro de Atribui¢cdes do Orgédo Produtor

Competéncia

Funcao

Atividade

Unidade Administrativa

Missao

O que?

Como?

Onde?

Quadro 1- Fonte PGD-RJ
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CONSIDERACOES FINAIS

A Arquivistica ndo tem cessado esforcos em busca de metodologias para
melhor entender e tratar o seu objeto, os arquivos e seus documentos, e € neste
contexto que essa pesquisa contribui.

As dificuldades encontradas para tratar os documentos arquivisticos,
principalmente em érgdos publicos do Poder Executivo Estadual, ndo sdo novas e
nem unicas sdo problemas antigos e apresentam dificuldade para serem resolvidos
a luz da teoria arquivistica, o que pode sugerir falta de pesquisas que auxiliem a
pratica ou falta de funcionéarios aptos para aplicarem a metodologia da forma mais
eficaz e eficiente.

E um pouco dos dois, faltam pesquisas voltadas mais especificamente para a
pratica, isto €, pesquisas sobre metodologias de fato aplicaveis, mas também faltam
arquivistas nos 0rgaos. Sao poucos 0s 0rgaos que possuem profissionais de
arquivo, formados e com entendimento sobre as metodologias existentes para
serem utilizadas.

Essas lacunas, isto é, falta de estudos que versem sobre a pratica e falta de
arquivistas nos 6rgaos, fazem com que os documentos produzidos aumentem cada
vez mais, que a sua producado seja cada vez mais desnecessaria, a sua guarda cada
vez mais dificil e logo a sua eliminagdo praticamente inexistente.

A implementacdo de um Programa de Gestdo de Documentos, com todas as
suas fases se faz necessario, mas algumas perguntas ficam no decorrer do
processo. Como produzir os instrumentos basicos da gestdo documental, como
plano de classificacdo e tabela de temporalidade de documentos de atividades-meio
ou atividades-fim de 6rgdo sem que nele possua um profissional de arquivos que
possa dialogar com a instituicdo arquivistica que coordena o Programa? Como
produzir estes instrumentos sem possuir bases metodolégicas que se apliqguem a
realidade de cada 6rg&o? E possivel fazer um trabalho unificado para realidades as
vezes distintas? E principalmente como demonstrar a importédncia da Gestéo
documental para administracdo dos 6rgaos?

De fato, muitas destas perguntas, talvez todas, ndo tenham resposta de
imediato, e por este motivo temos que analisar e buscar trabalhar com o que temos

disponivel.
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Os documentos estdo diretamente relacionados a tomada de decisdo, os
orgdos de base burocrética vivem e necessitam dos documentos para existirem e
funcionarem, e € justamente por este motivo que devem se preocupar de maneira
mais consciente com o seu tratamento.

A gestdo documental permite que os 6rgdos possam se organizar desde o
momento da produc¢do do documento, perpassando todo o seu ciclo de vida até a
chegada ao arquivo permanente ou a eliminacédo. E a Unica maneira de garantir que
este processo acontece de maneira correta € tendo como base os instrumentos de
gestéao.

A elaboracdo dos instrumentos de gestdo pensando na producdo dos
documentos e ndo na massa documental acumulada € um trabalho praticamente
inverso, para realidade dos arquivos centrais e setoriais dos 6rgaos do Poder
Executivo do Estado do Rio de Janeiro, que foi marcado pela producdo destes
instrumentos visando tratar as montanhas de documentos guardadas em depdsitos
e salas espalhadas pelo Estado.

Nesse sentido a identificacdo arquivistica, a definicdo das competéncias,
funcdes e atividades e o conceito de tipologia documental, foi a base para se obter
éxito no PGD-RJ. Foi esta metodologia que permitiu que os instrumentos produzidos
se aproximassem da realidade dos 6rgdos do Poder Executivo do Estado do Rio de
Janeiro, e que demonstrou que era possivel tratar o documento sem que em algum
momento se tornasse um problema, tanto para guardar quanto para encontrar.

E importante salientar que a metodologia da identificagdo arquivistica e da
tipologia documental s6 foi aplicada com éxito, devido ao esforco e dedicacédo de
todos os participantes do PGD-RJ, tanto os representantes do APERJ, quanto os
membros das Comissdes de Gestdao de Documentos e os representantes de cada
orgao que estao produzindo planos de classificacdo e tabelas de temporalidade de
documentos.

A contribuigc&o trazida de outras disciplinas também demonstrou que € sempre
enriquecedor dialogar. A busca de conceitos da Administracdo e do Direito
Administrativo permite que se conheca melhor as estruturas de Governo, as suas
funcdes e as suas ramificacbes, auxiliando no entendimento dos documentos que
sdo a base para identificar as atribuicbes do 6rgdo produtor, como os regimentos

internos, estatutos de funcionamento, relatérios de atividade etc.
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Sem este dialogo, dificil saber o que buscar quando ndo se tem nada, ou
mesmo o0 qué buscar quando a informacdo existe, mas ndo se conhece sua
localizacéao.

O Manual apresentado como produto desta pesquisa, esta voltado para a
identificacdo das atribuicbes do 6rgdo produtor, visando a producdo de planos de
classificacdo de documentos, mas serd que ndo poderiam ser aplicados para auxiliar
na producdo de regimentos internos mais proximos da realidade do que é de fato
executado?

A pesquisa pretende auxiliar e contribuir para o crescimento da Arquivistica, e
ndo tem o seu fim na produgdo deste manual. E importante que esta seja a “ponta
do iceberg”, isto é, o inicio de estudos sobre o0 6rgdo produtor, que ainda tem muito o
gue ser testado e aplicado.

A Arquivistica necessita urgentemente de metodologias que apoiem as
atividades dos arquivistas em seus arquivos e que o estudo destas atividades e seus

desafios nos arquivos retroalimentem suas metodologias.
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APENDICE 1

Formulério de Identificag&o de Atribuicdes de Orgédo Produtor

Setor: Cologue neste campo 0 nome e a sigla do seu setor, se caso possuir, a UA também.

Objetivo (s): Coloque neste campo o motivo pelo qual o seu setor existe. Se for mais de um
coloque em forma de icone e seja bastante breve.

Estrutura: Coloque neste campo quais sdo 0s setores subordinados.

Principais atividades: Coloque neste campo quais s@o as atividades desempenhadas por este
setor baseada nos objetivos.

5. Fazer o levantamento dos setores subordinados;
6. Utilizar como auxilio os relatérios de atividades setoriais, regimentos antigos (se ja
existiu) e decretos de criagao;
Exemplo
Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
Setor: Divisdo de Gestdo de documentos - DGD
Objetivo (s):
e Proceder a gestado de documentos na administragcao publica estadual
e Estabelecer normas de organizagéo e controle de funcionamento dos arquivos correntes

e intermediarios do Estado do Rio de Janeiro.

Estrutura: N&o possui nenhum subordinado.
Principais atividades:

e Implementacdo de programas de gestdo de documentos;

e Transferéncia de documentos para compor arquivo intermediario de acordo com o
disposto em tabelas de temporalidade;

e Recolhimento de documentos da administracdo publica estadual, para guarda
permanente, de acordo com o disposto em tabelas de temporalidade;

e Arquivamento de todos os documentos do departamento do arquivo publico do Estado
do Rio de Janeiro.

Setor: Divisdo de Documentos Permanentes — DDP
Estrutura: Servico de Documentacéo Especial
Objetivo:
e Fornecer guarda e tratamento técnico dos acervos arquivisticos estaduais de carater

permanente;
e Garantir a utilizacdo da documentacéo custodiada;
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Principais Atividades:

e arranjo, identificacdo e descri¢cdo dos documentos escritos de valor permanente;

e arranjo, identificacdo e descricdo dos documentos recolhidos e custodiados, procedentes da
cadministracdo do Poder Executivo estadual;

e arranjo, identificacdo e descricdo de colecdo ou fundo documental privado doado por pessoas
fisicas ou juridicas;

e leitura e edi¢é@o paleogréafica de documentos manuscritos;

e indexacdo de documentos;

e elaboracdo de instrumentos de pesquisa com vistas a localizagdo dos documentos e recuperacao
de informacdes para consulta e divulgagéo do acervo;

e pesquisa e expedicdo de certiddes de documentos probatdrios para garantia dos direitos dos
cidadéos.

Setor: Servigco de Documentacéo Especial — SDE
Estrutura: N&o possui subordinado.

Obijetivo: guarda e tratamento técnico dos acervos arquivisticos estaduais de carater permanente, tais como:
tridimensionais, audiovisuais, iconogréficos, cartograficos e outros documentos especiais ndo escritos.

Principais atividades:

e arranjo, identificacdo e descricdo de fotografias, mapas, plantas, desenhos, fitas audiomagnéticas,
discos, fitas vidleomagnéticas, e outros documentos especiais ndo escritos;

Fonte: Elaboracéo da autora
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ANEXO 1

COMPETENCIA

FUNCAO

ATIVIDADE

UA

Fonte: PGD-RJ
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ANEXO 2
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A\

¥ GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO =
DEPARTAMENTO GERAL DE AGOES SOCIOEDUCATIVAS
COORDENAGAO DE EXECUGAO DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

Divisdo Central de Secretarias

GOVERNODO
RiodeJaneiro

|
N

ANALISE DE CARGO. .
SECRETARIA TECNICA GtR]IPS

»

1. Recebe e confere os documentos que se referem a entrada e a saida de de
adolescentes e ainda os que provém de audiéncia; == ‘
2" Recebe diariamente a documentagdo do Pl, fazendo a sua distribuicdo se
necessario for (quando pertencem a outra unidade);
3.. Faz oficios e Cls de encaminhamento de adolescentes para ‘o cumprimento de
medidas judiciais; :
4. Faz termo de entrega-ao-responsavel;
5. Da ressalva trabalhista-para-pais ou-responsavel;—
6. Abre, organiza e guarda-os-prontudrios-de-adolescentes;.-
7 "Eaz contato CtR/IPS diariamente para verificacao conjunta de passagens
anteriores;
8. Da numero de registro interno aos novos prontuarios (atividade conjunta CtR/IPS);
9. fcios;
10.Presta informag&es através de-oficios, Cl ou verbais sobre.adolescentes para as
diversas. unidades ‘do DEGASE, para o proprio DEGASE, bem como para
delegacias, conselhos tutelares, abrigos e outros que puderem ter ‘acesso a
essas;
11. Atende fiscalizagdo do CDEDICA;
12. Atende fiscalizagéo do comissariado do JIJ/RJ;
13:Confere-documentos de advogados;-
14 Faz contato com os Juizados a cerca de documentos pendentes e outras
informagdes que facilitem o cumprimento da das MSE;
—15-Atende oficiais de-justi¢a;-
k%&rgu’wa prontuarios de adolescentes residentes e documentos em geral;
17:Digita-documentos em geral que se referem aos adolescentes; e
18.Eaz-planilha de controle de cadastro referente aos adolescentes;
+9Faz earquiva-fichas-de-identificagéo;—
20-Passafax;—
22 Faz-copia-de-documentos;-
23 Troca documentos-CtRAPS diariamente;~

25.Controla casos de maiores na casa e pede reversao a delegacia de origem,;

.Protocola e _encaminha diversos docum SW\EW@ as
zﬁ ida&s/kﬁm&c@aﬁg\sw L

27.Protocota-e-encaminha para-equipe técnica prontuarios e documentos pertinerntes;

-28.Faz formu :

29.Presta informagdes ao MP, Defensoria publica e Poder. Judiciario, por escrito<ou
‘ \(/erbalmente,,bem comd a outros-6rgaos que eventualmente possam ter acessoa
| essas,;

§ ;
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30.Faz pauta de audiéncia da unidade e a distribui nos setores;
31. Controla e guarda o movimento-diério dos plantées e remete copia do mesmo ao
lebmissariado da-VIJ/RY;
32 Remete malote-ao- Pl diariamente;
33.Faz levantamento mensal de entradas e saidas, audiéncias realizadas e nao
realizadas, de escolaridade, reincidéncia e ato infracional cometido, tudo por

comarcas (s6 IPS); -
34.Faz planilha contendo tais dados estatisticos e entrega mensalimente ',20

- DEGASE;
~-35-Solicita material de escritorio € outros para o seto TquIvo;
36:E jza/deslig nentos_de ,ad@lescentes-e'arquivc'-mortc‘na”ausént:'ra”(f’éﬁ"ei’s’lﬁéehga)
AE rquivista;: . ’

37.Faz contato com a mesa do plantdo a fim de recolher documentos que porventura
foram passados ao plantéc de agentes fora do horario de seu funcionamente;

38.Faz levantamentos estafisticos solicitados pelos Juizados;

39.Faz identificagéo /2!6 adolescente: /(pesquisa de dados € investigagdo de
documentos); ‘ '

40.Faz controle de adolescentes qué passa pela outra unidade afim (CtR/IPS);

41 Faz oficios-de-praze-expirado; -

42.Envia prontuérios e documentos para o apoio técnico(so IPS);

43. Atende a solicitagdo da diregdo quanto aos adolescentes;

44.L&, interpreta 0s documentos judiciais ou de outras origens-que-digam respeito
20s adolescentes, emitindo documentos que culminem com o cumprimento das
determinacoes;

45.Agenda-datas marcadas previamgnte-=tais como audiéncias, oitivas, atendimento

médico, odontolégico; de servigo social ou psicologia, de-avaliagao para-TAD. de
at;aﬁdimec% no servico social dos Juizos e outros locais que “precisem de
agendgrﬁento;

467Controla os novos atos praticados na Unidade;

47.|dentifica-por matricula o adolescente residente a fim de facilitar o trabalho da
portaria e da equipe técnica ( visitas,-atendimento com advogados e etc);

48 X/ai ao CtR/IPS diariamente; ~ ~ —

49 Faz contato com Juizados de-outros estados para facilitar o recambiamento de
adolescentes; :

50.Requer compra de passagens para adolescentes-que por ventura sejam
recambiados;

51.Confere os documentos de encaminhamento advindos da Unidade-origem ou de
Juizos ou delegacias com a finalidade de dar o OK no recebimento de
adolescente quando de seu ingresso na unidade;

52.Fazvisita esporadica aos Juizados para resolver caso pendentes;

53.Faz cadastro de adolescentes no SIAD;

54.Instrui e faz registro manual no prontuério/SIAD;

55. Presta informacdes em habeas corpus;

56.Presta informagdes em acdo civil-ptblica.
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ANEXO 4

Atribuicdes dos Psicologos

@ Acolher o adolescente desde seu ingresso em qualquer unidade do DEGASE, orienta-lo,
assisti-lo e acompanhd-lo no decorrer do periodo do cumprimento de sua medida
‘socioeducativa, mantendo o foco na promogdo da Saude Mental e na garantia de
direitos fundamentais da pessoa humana; .
Acolher, orientar e acompanhar 0s familiares dos adolescentes durante 0 periodo em
“ que o adolescente estiver cumprindo medida socioeducativa, providenciando os
encaminhamentos para atendimento e apoio psicologico e de prevengdo no campo da
saide mental;
Realizar a_tc_xfl.dimentO..psi.(:Qngicgl_ind_iyi,c_lug_lh_e_;m__grupo, com..os-adolescentes, bem
como as familias, efetuando os devidos registros nos respectivos prontudrios;

@ anter postura ética, asse; urando o devida_sigilo prof] ssiagi; em relagio_a medida
sogioed éngéroceiﬁn@,&evisto;" para*'sna/avaliag epaecrn%g:r?h\axﬁﬁvaﬂo’e\\/-
tral nto;
5. Eldborar'e implementar o;Plano Individual de Atendimento do adolescente.
@ Sensibilizar o adolescente para refletir sobre sua trajetoria de vida, como forma de
visualizar possibilidades ndo destrutivas para construgdo de seu projeto futuro;
@Elaborar ¢ participar de Reunifo de Estudo de Caso Supervisionado, para ampliar a
~ compreensdo do contexto familiar, social e comunitrio, considerando a singularidade
do adolescente em foco, as condigdes do ato infracional praticado, as perspectivas de
intervengdo e encaminhamentos, visando seu retorno ao convivio familiar e
comunitario; )
8. w;;}i’ \ReuniSes Gerais dos._ PsieSlogos;-Retnides de Estudo de Caso-¢__
_Supervisie;

9. Realizar diagnésticos psicolégicos procedendo as indicagdes terapéuticas adequadas a
cada caso;

10. Etaborar Reladrios-Téenicos-Avalisivos, segundo-a Resolugdo-de Consetho-Federal—
de-Psicologia-N>-007/2003; sinalizahdo como o adolescente tem enfrentado o periodo
de permanéncia no sistema socioeducativo, seu compromisso com 0 cumprimento da
medida, encaminhamentos propostos € perspectivas para o futuro, preparando-o0s para
a progressio, manutengao ou regressdo das Medidas Sécio-Educativas;

11. Orientar educadores sociais, demais funcionarios da instituigéio e parceiros, quanto aos
procedimentos ¢ abordagens junto aos adolescentes e seus familiares, enquanto
atendidos pelo DEGASE; .

12. Participar da elaboragdo, desenvolvimento e implementagdo de programas ¢ projetos,
de comum acordo com a Divisdo de Psicologia e Escola de Gestdo Socioeducativa -
EGSE, para a melhoria das condigdes e de metodologia de trabalho, bem como o
aperfeigoamento do atendimento aos adolescentes e familiares, com a devida

.~ fundamentago técnico-metodolégica e em consonéncia com 0 SINASE;

@ Participar de equipes interdisciplinares, grupos de trabalho, reunides técnicas, foruns,
cursos, palestras, semindrios, para atualizagdo e o aperfeigoamento tedrico,
aprimoramento constante de suas praticas cotidianas e intercAmbio de experiéncias,
em razdo das diferentes percepgdes € abordagens de cada categoria, constituindo uma
rede interna e externa de parcerias, em razio da incompletude profissional e
institucional; .
Orientar e supervisionar estagidrios, contribuindo para a formagdo-dos estudantes” dos

N Cursos de Psicologia (graduag#o, especializagdo, mestrado, doutorado) que
demonstrem interesse em conhecer ou atuar no campo da Psicologia Juridica ou da
aplicagdo das medidas socioeducativas;
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15. Tratar adolescentes com demanda relativa ao uso e abuso de drogas, incluindo a

16.

17

18.

19.
20.

21.

orientagfo aos seus familiares (CITUAD);

Elaborar planos de intervengdo para o desenvolvimento da agdo socioeducativa
visando o protagonismo juvenil, a educagdo pelos valores e a cultura da
trabalhabilidade, segundo os principios da orientagdo vocacional;

Acolher, orientar € encaminhar os servidores do DEGASE, com demandas relativas a
satde no trabalho, inclusive, nos casos de readaptagdo funcional (NUPST);
Representar 0 DEGASE e/ou a categoria profissional dos Psicélogos em eventos
externos, quando designado pela Diregdo Geral do DEGASE, pela Coordenagdo de
Satde Integral e Reinsergdo Social ou pela Divisdo de Psicologia, para debater
assuntos pertinentes as Medidas Socioeducativas e/ou a atuagdo do profissional de
Psicologia no atendimento aos adolescentes e seus familiares.

Acolher o adolescente egresso promovendo a orientagdo psicologica melhor indicada;
Desenvolver estudos, pesquisas € produgdes técnicas relativas as préticas cotidianas,
tanto no aspecto quantitativo quanto qualitativo, divulgando as experiéncias,
propiciando maion visibilidade da atuagdo do psicélogo no ambito do DEGASE e
Manter a Divisdo'de Psicologia informada sobre as agBes desenvolvidas nas unidades
e servicos referentes a psicologia.
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ANEXO 7
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ANEXO 8

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAQ

DEPARTAMENTO GERAL DE ACOES SOCIOEDUCATIVAS
COORDENACAO DE EDUCAGCAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER
DIVISAO SOCIOPEDAGOGICA

(At
v‘.“"’ 4

o sove: 'po :
R/ Rio de Janeiro

ATRIBUICOES DO PEDAGOGO

Lei n® 4.802 de 29 de junho dé 2006.

Revisaﬁa e reformulada pelo grupo de pedagogia em 14/08/08.
g _
.

% .
I — Promover e acompﬁq‘har o processo articulador das acbes pedagogicas,

desenvolvidos nas unidades escolares em consonancia com a unidade

socioeducativa, respeitada a Ieg’ha\lagéo em vigor,
N

Il — Participar da elaboracdo da proposta pedagégica da unidade socioeducativa

em conjunto com os demais atores envolvidos no processo;

N\

N

Il — Participar com a Dire¢do da Unidade nglar, em consonancia com as

diretrizes d Unidade Socioeducativa da elaboragao, B\o;npanhamento e avaliacao .

de projetos educacionais, observando o aspecto atual da necessidade breve,

excepcional e limitadora da institucionalizacao; N

E

\~.
IV — Assessorar o Diretor da Unidade Socioeducativa em'todas as agées
pedagogicas; ‘
V — Propiciar a participagéo dos adolescentes em atividades esportivas, ‘Cglturais e
. N
de lazer, previstas no projeto pedagégico, respeitando as escolhas e interesses

\

dos mesmos; X
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ANEXO 9

MANUAL DE LEVANTAMENTO DE ATRIBUICOES

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SETOR: PLANTAO INTERINSTITUCIONAL

JUSTIFICATIVA:

. . . ; : [

*Q setor foi criado devido a necessidade de estabelecer urrig@_d_qj;g@go_rentre 0
Judiciério, Ministério Piblico, Defensoria Piblica e Seguranga Piblica, visando'atender
a todas as unidades da comarca da capltal de forma predominante, e do interior caso

haja alguma nece531dade de sua atuagdo.

OBJETIVO (S):
*Desenvolver um—trabatho cem—base~T03 prineipios-de-interlocugio ativa e

2
(p? part1c1pauva que possibilite um melhor atendimento das necessidades dos adolescentes

L
Q\)ﬂ( 1 em ¢o conflito com a le 1e1 ¢ suas fz famlllas pr@m&anMad&ﬂsm&s&messo—a’dTW
Mmmmwmuwmwgmmmumpﬁo@mm\/

/éé realuax a conducdo e contengdo dos adolescentes.

PRINCIPAIS ATIVIDADES:

LA azer a condugdo dos adolescentes das Unidades para a Vara da Infancia e da

Juventude da Comarca da Capital, realizando Oyacautelamento dos mesmos;

*Apresentar os adol sc/eﬁtes a0 ministério publico, servico social e em

audiéncia; nas dependéncias da/vara;

" *Receber toda a documentagdo expedida pela comarca da capital, procedendo a

sua distribuigdo para todas as unidades do DEGASE por meio de malote;

\% Informar as unidades sobre as pautas de audiéncias;



105

n{[})(’..,O\.
* Fazer o acompanhando processual eema-finalidade-de agilizar o tramite seja.
no que tange a reavaliagdo, risco de vida, solugéio de pendéncias, encaminhamento para
atividades culturais, atendimento médico, suspensio da medida para tratamento de

saude e anti-drogas, autorizagdo para oitiva em sindicAncia-e-onde-mais-seja-necessario__

f”‘Atender pais e familiares em busca de informagdes de natureza juridico-

processual;

—

(_*Elaborar planilha de atendimento contendo dados referentes a entrada e

de_consulta-sempre-que—

*Manter controle dos pertences dos adolescente ocasido da entrada no

medida determinada para cada adolescente

70

sistema eainda localizar os adolescentes nas unidades do siéte a;

Y,
\ %tender as solicitagdes do ministério pul
funcionarios do DEGASE e do juizado;

Receber adolescentes de triagem (adolescentes em descumprimento de medida
que se apresentam espontaneamente para reiniciar o cumprimento da medida) e ainda
adolescentes provenientes de outras comarcas com carta precatoria, encaminhando-os
ao CTR;

/ T
\do / ‘ O
*Atuar nas questdes de pessoal dos funcionarios do'DEGASE lotados no PI.
ESTRUTURA/RECURSOS HUMANOS:

*Contamos para a implementagdo do trabalho com um total de 16 (dezesseis) »
funciondrios dos quais 06 (seis) desempenham fungio administrativa ¢ de 10 (dez) R =

desempenham a fungo de contengéo e 01 (um) diretor.
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ANEXO 10

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GOVERND DD SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO

DEPARTAMENTO GERAL DE ACOES SOCIOEDUCATIVAS-DEGASE
COORDENACAO DE SAUDE INTEGRAL E REINSERGAO SOCIAL-CSIRS

RiodeJaneiro

GT Gestéo de Documentos
Levantamento de Atribuicdes — CSIRS e Setores

Setor: Coordenacédo de Satide Integral e Reinsercdo Social — CSIRS — UA 184 880

Objetivo(s):

Assegurar o Direito a Salde aos adolescentes em cumprimento de medida
socioeducativa de Internagéo Provisoria e Internagéo.’

Providenciar, junto a rede externa de saude, o atendimento dos adolescentes em
cumprimento de medida socioeducativa de Semiliberdade.

Estrutura:
{Assessoria - atividade meio, ndo oficializada)
{Comissbes Permanenies - exigéneia legal, a ser constituida)
" Divisdo de Psicologia
Divisdo de Servigo Social
Divisdo Médica
Nucleos: Nucleo de Promogao & Salde no Trabalho - NUPST - n&o oficializade;
Nucleo de Acolhimento - alividade especifica da unidade de Recepgdo, stual BIO,
Nicleo de Acompanhamenio de Medida Sociceducativa - atividade realizada
em lodas as Unidades de internagéo
Provisdria, Internagéo e Semiliberdade;
Nucleo de Avalisgdo e Tratamento - atividade realizada na Unidade de Intermnagéo
Provisoria
Nucleo de Tratamento - atividade realizads em todas as Unidades de Intermaco
Servicos: Farmécia
Nutricgo)
CITUAD (unidade de atendimento para Tratamento ao Uso e Abuso de Drogas) - nome
afual - Centro Integrado de Tratamento ao Uso e Abuso de Drogas, ndo oficializada -
antigo Centro de Tratamento de Dependéncia Quimica - CTDQ).

Principais atividades:
Determinar intervengdes multidisciplinares no @mbito da Saude Integral, de acordo com
politicas, normas, procedimentos, que atendam aocs preceitos éticos e legais.
Administrar o quadro de pessoal,' os recursos materiais e insumos necessarios ao
desenvolvimento das atividades profissionais.
Gerenciar convénios e parcerias (Secretaria de Estado de Saude, Secretaria Municipal
de Saude, CREDEQ, UERJ, etc.).
Atuar como interlocutor junto aos Operadores de Direito (Juizado, Ministério Publico,
Defensoria Publica), a Rede externa de Saude e Assisténcia Social, e outras
instituicoes.

! Conforme legislagdo vigente: Constituicdo Federal — CF/88, Estatuto da Crianga e do Adolescente — ECA/90, normativas
nacionais (Sistema Nacional de Atendimento Socioeducativo — SINASE/06, Portaria Interministerial n® 1426, de 14/07/04, que
estabelece a obrigatoriedade da formulagdo do Plano Operativo Estadual — POE, pactuadas entre o gestor estadual de salde, o
aestor do sistema socioeducativo e os aestores municipais de salde: e normativas internacionais ratificadas pelo Estado
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GT Gestao de Documentos
Levantamento de Atribuicdes — CSIRS e Setores (cont.)

Setor: Divisdo de Psicologia

Objetivo(s):

Realizar Gestdo Técnica dos profissionais de Psicologia, lotados em todas as unidadf(s
do DEGASE.

Definir Politicas de Atendimento Socioeducativo no ambito da Psicologia, estabelecend
normas, sistematizando procedimentos, orientando, acompanhando e supervisionando \g:
intervengdes técnicas realizadas pelos Psicélogos do DEGASE, junto aos adolescentes e seus
familiares.

Estrutura: N&o possui subordinados.

Principais atividades:

Implementagéo da' Politica de Atendimento Socioeducativo no ambito da Psicologia,
incluindo Saude Mental e uso/abuso de Drogas.

Elaboragéo de instrumentais e sistematizacdo do fluxo dos procedimentos de
intervencao técnica.

Controle do Quadro de Lotag¢do dos Psicélogos do DEGASE

-Acompanhamento das atividades técnicas realizadas pelos Psicélogos, nas respectivas
unidades de lotagéo.

Visitas de Supervisdo Técnica nas unidades do DEGASE.

Setor: Divisdo de Servigco Social

Objetivo(s):

Realizar Gestdo Técnica dos profissionais de Servico Social, lotados em todas as
unidades do DEGASE.

Definir de Politicas de Atendimento Socioeducativo no ambito do Servigo Socnal
estabelecendo normas, sistematizando procedimentos, orientando, acompanhando e
supervisionando as intervengdes técnicas realizadas pelos Assistentes Sociais do DEGASE,
junto aos adolescentes e seus familiares.

Estrutura: Ndo possui subordinados.

Principais atividades:

Implementacéo da Politica de Atendimento Socioeducativo no ambito do Servigo Social,
incluindo uso/abuso de Drogas.

Elaboragdo de instrumentais e sistematizagdo do fluxo dos procedimentos de
intervencao técnica.

Controle do Quadro de Lotacdo dos Assistentes Sociais do DEGASE.

Acompanhamento das atividades técnicas realizadas pelos Assistentes Sociais, nas
respectivas unidades de lotacéo.

Visitas de Supervisdo Técnica nas unidades do DEGASE.
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GT Gestédo de Documentos
Levantamento de Atribuicdes — CSIRS e Setores (cont.)

Setor: Nutricao

Objetivo(s):
Assegurar a qualidade no fornecimento de alimentagdo aos adolescentes,
principalmente aqueles com necessidades nutricionais especificas.

Estrutura: Nao possui subordinados.

Principais atividades:
Elaboragéo do Cardéapio das refeicbes a serem fornecidas aos adolescentes.
Avaliagdo e diagnéstico nutricional, com acompanhamento da evolugéo antropométrica
dos adolescentes internados no DEGASE.

Setor: Nucleo Biopsicossocial — 184 882 (a ser incorporado pelo novo CTR)
Objetivo(s): e
//Acolher o adolescente apreendido e orienta-lo sobre o fluxo processual.
r ///?'/Prestar o atendimento inicial, avaliar as condicdes de salde fisica e ‘mental do
(“adolescente e providenciar os encaminthamentos necessarios.
___.—Recepcionar os familiares, quando comparecem ao DEGASE no periodo inicial de 24 h.
|~ Sensibilizar os adolescentes sobre cuidados pessoais e com a saude, prevengdo as
[ drogas e doengas sexualmente transmissiveis.
?
]
1}

' | Estrutura: N&o possui subordinados.

“\| Principais atividades: g™
R\ 7 Contatg.inicial € orientacdo sobre a Oitiva/MP e o fluxo processual/JlJ. |
A ertgvrgﬁe” Prontuario para atendimento individual, de adolescentes. <~

| —%@éﬁ e orientagdo a familia, individual ou em grupo.
1 % Palestra sobre atengdo basica a Salde e Prevencéo as Drogas e DSTs/AIDS.

Setor: Centro Integrado para Tratamento ao Uso e Abuso de Drogas — CITUAD — 13{?_83
Objetivo(s):

Acolher e tratar adolescentes com uso/abuso de drogas, buscando o apoio de seus
familiares.

Estrutura: Ndo possui subordinados.

Principais atividades:
Atendimento individual ou em grupo, de adolescentes.
Atencéo e orientagdo a familia.
Atividades terapéuticas e ocupacionais.



GT Gestédo de Documentos
Levantamento de Atribuicdes — CSIRS e Setores (cont.)

Setor: Divisdo de Satde

Objetivo(s): )

Realizar Gestdo Técnica dos profissionais de Saulde (excluidos Psicélogos e
Assistentes Sociais), lotados em todas as unidades do DEGASE.

Definir Politicas de Atendimento Socioeducativo no ambito da Salde, estabelecendo
normas, sistematizando procedimentos, orientando, acompanhando e supervisionando as
intervengbes técnicas realizadas pelos profissionais de Salde do DEGASE, junto aos
adolescentes.

Estrutura: Nao possui subordinados.

Principais atividades:
Implementagdo da atengdo basica a Saude Integral (cuidados de Enfermagem, Médico,
Odontoldgico e terapias complementares), incluindo Transtornos Mentais e uso/abuso
de Drogas.
Elaboragdo de instrumentais e sistematizacdo do fluxo dos procedimentos de
intervengéao técnica:

. Controle'do Quadro de Lotag&o dos profissionais de Satde do DEGASE.
Acompanhamento das atividades técnicas realizadas pelos profissionais de
Enfermagem, Médico, Odontolégico e terapias complementares, nas respectivas
unidades de lotacao.

Campanha de vacinag&o.
Visitas de Supervisdo Técnica nas unidades do DEGASE.

Setor: Farmacia

Objetivo(s):
Manter, controlar e dispensar medicamentos e insumos odontolégicos e de enfermagem
para atendimento aos adolescentes.

Estrutura: Nao possui subordinados.

Principais atividades:
Controle de estoque e prazo de validade de medicamentos e insumos odontol6gicos e
de enfermagem.
Controle de liberagdo de medicamentos especiais (psicotropicos).
Requisigéo de suprimentos para reposi¢éo de estoque ou pedido de compra.
Visitas de Supervisdo Técnica nas unidades do DEGASE.
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ANEXO 11

Plano de Classificacao de Documentos
Secretaria de Estado de Educacéo
Departamento Geral de Agbes Socioeducativas - NOVO
DEGASE

40 - Competéncia: Acolhimento, cuidado, acompanhamento, atendimento e
tratamento dos adolescentes em conflito com a lei, bem como seus familiares,
objetivando reinseri-lo na sociedade

40.01 - Fungdo: Acompanhamento do desligamento dos adolescentes/jovens
egressos, junto as Unidades do Sistema

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Monitorar o fluxo dos Base de dados/banco de
40.01.01 jadolescentes e jovens 40.01.01.01 dados de analise do perfil dos
egressos adolescentes egressos

Base de dados/banco de
40.01.01.02 dados de anéalise do
guestionario da equipe técnica

40.01.01.03 Formulario de cadastro de
egressos

Tabela de progresséo de
40.01.01.04 medida socioeducativa para o
meio aberto na Capital

Tabela de progresséo de
medida socioeducativa para o
meio aberto no Estado do Rio
de Janeiro

40.01.01.05

40.02 - Funcéo: Assessoria e acompanhamento das medidas socioeducativas em
meio aberto e ao egresso

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Base de dados/banco de
dados de analise do
40.02.01.01 |questionario dos Centros de
Referéncia Especializada de
Assisténcia Social

Questionario de identificacéo
40.02.01.02 da metodologia do trabalho
aplicado

40.02.02 Orientar e acompanhar as 40.02.02.01 |Questionario de identificacdo

Mobilizar e prestar consultoria

40.02.01 " municipios do Estado



unidades na inclusao social
dos egressos
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das atividades desenvolvidas
na progressao da medida para
0 meio aberto

40.03 - Funcéo: Assisténcia ao adolescente durante sua permanéncia na instituicao,
bem como os familiares e ou afins

ATIVIDADES

Cadastrar e atualizar as

40.03.01 |.

40.03.02

informacgdes dos adolescentes

Controlar a entrada de
pertences dos adolescentes

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Base de dados/banco de
40.03.01.01 Qados de~|dent|f|cagao e
informacé&o do adolescente

(SIIAD)

Base de dados/banco de
40.03.01.02 |dados de movimentacao dos
adolescentes

Ficha de Identificacédo do

40.03.01.03
adolescente

40.03.01.04 Formulario de assentada do
adolescente

Formulario de cadastro de
informacdes dos adolescentes
para o Conselho Nacional de
Justica

Formulario de registro de
40.03.01.06 lacompanhamento da medida
socioeducativa do adolescente

Formulario de registro de
documentos dos adolescentes

Oficio de solicitacéo de
documentacéo de adolescente

Oficio de solicitagao de
40.03.01.09 |informacao de adolescente a
outras Entidades

40.03.01.10 "rontuario de atendimento
socioeducativo

40.03.01.05

40.03.01.07

40.03.01.08

Relagéo de registro e
identificacdo do adolescente

Relatorio de informacéo
40.03.01.12 semanal de desligamentos de
adolescentes

40.03.01.11

Relatério de informacgéo
40.03.01.13 [semanal de entrada de
adolescentes

Declaragao de bens e

40.03.02.01 pertences do adolescente

40.03.02.02 Livro de controle de pertences



40.03.03

Controlar a entrada e saida
dos adolescentes
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dos adolescentes na Unidade

Planilha de controle financeiro
dos adolescentes

Recibo de entrega de
documentos de adolescentes

Tabela de entrega de
40.03.02.05 |pertences dos adolescentes
por familiares

Autorizacao de locomocgéao do
40.03.03.01 |adolescente desacompanhado
do responsavel

Autorizacao de saida de
40.03.03.02 |adolescentes para finais de
semana

Comunicacao interna de
desligamento de adolescente
gue cumpre medida
socioeducativa

Comunicacéo interna de
40.03.03.04 encaminhamento de _
adolescente para cumprimento

de medida socioeducativa

Comunicagéo interna de
encaminhamento de
adolescentes para emissao de
documentacéo

Comunicacao interna de
informacéao de atividades
externas dos adolescentes em
medida socioeducativa

Comunicagéo interna de
solicitacao de vaga de
adolescente em Unidade
Socioeducativa de Internagéo

Comunicagéo interna de
transferéncia de adolescente
para cumprimento de medida
socioeducativa

40.03.02.03

40.03.02.04

40.03.03.03

40.03.03.05

40.03.03.06

40.03.03.07

40.03.03.08

Formulério de controle de
desligamento de adolescente

40.03.03.10 Formulario de controle de
entrada de adolescente

40.03.03.09

Formulario de controle de
40.03.03.11 entradas e saidas diarias de
adolescentes na Unidade
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Formulario de controle de
40.03.03.12 imovimentacao de atendimento
de adolescentes na Unidade

Formulario de horario das
atividades dos adolescentes

Lista/listagem de controle de
40.03.03.14 |adolescentes que receberam
medida socioeducativa

Lista/listagem de informacéo
40.03.03.15 |de saida de adolescentes da
Unidade

Oficio de apresentacao de
40.03.03.16 |adolescente em
audiéncias/oitivas

Oficio de autorizacdo de
40.03.03.17 lentrega de adolescente ao
responsavel

Oficio de comunicacao de
40.03.03.18 |desligamento de adolescente
do DEGASE

Oficio de encaminhamento de
40.03.03.19 |adolescente a outras
instituicoes
Oficio de entrega do
adolescente ao responsavel

Oficio de solicitacao de vaga
1 Para cumprimento de medida
socioeducativa em outras
instituicdes
Planilha de acompanhamento
mensal de adolescente

Planilha de adolescentes que
40.03.03.23 [cumprem medida
socioeducativa

Planilha de controle de saida
40.03.03.24 |de atendimento para rede
externa

Planilha de controle de saida
para audiéncias

Relagéo de adolescentes para
atividades socioculturais

Relagéo de controle de saida
40.03.03.27 |de adolescentes para
atividades externas

40.03.03.28 Requisicao de saida do

40.03.03.13

40.03.03.20

40.03.03.2

40.03.03.22

40.03.03.25

40.03.03.26



40.03.04

40.03.05

Orientar as familias quanto
aos procedimentos
institucionais

Prestar acompanhamento
psicossocial aos familiares e
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adolescente

Tabela de controle de
alojamento do adolescente

Termo de entrega de
adolescente a outra Instituicao

Termo de responsabilidade da
saida e retorno dos
adolescente nos finais de
semana

40.03.03.29

40.03.03.30

40.03.03.31

Autorizacao de visita do

40.03.04.01 ;
responsavel ao adolescente

Declaracao de
responsabilidade do
adolescente pelo familiar no
final de semana

Folder/folheto de orientacéo
40.03.04.03 |aos responsaveis dos
adolescentes

Formulério de solicitacdo de
40.03.04.04 |comparecimento de
responsavel a Unidade

Norma de visitacao dos
responsaveis

Oficio de autorizacdo de visita
de responsavel

Oficio de solicitacao de
40.03.04.07 |autorizacédo de visita de
adolescente a familiar

Termo de autorizacdo de
40.03.04.08 |saida de adolescente a
terceiros

Termo de convocacao de
familiares

Termo de entrega e
responsabilidade de
adolescente ao responsavel
legal

Termo de responsabilidade do
adolescente por parentesco

Termo de responsabilidade
40.03.04.12 |para visita domiciliar de
adolescente

40.03.04.02

40.03.04.05

40.03.04.06

40.03.04.09

40.03.04.10

40.03.04.11

Formulario de acolhimento

40.03.05.01 - ) :
familiar pela musicoterapia



afins durante o cumprimento
da medida socioeducativa

Prestar acompanhamento
40.03.06 psicossocial e pedagogico aos
adolescentes

Recepcionar e atender os

40.03.07
adolescentes

Registrar o comportamento e
40.03.08 expectativas de vida dos
adolescentes
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Formulario de
40.03.05.02 lacompanhamento das visitas
ao adolescente

Formulario de identificacéo
40.03.05.03 |dos familiares e responsaveis
dos adolescentes

Relacgéo de visita familiar do

40.03.05.04
adolescente

Formulério de Sintese do

40.03.06.01
adolescente

Formulario de controle dos
40.03.06.02 |atendimentos realizados pela
equipe técnica da unidade

Formulario de estudo de caso
do adolescente

Formulario de reavaliacdo do
adolescente

Oficio de solicitacao de
relatorio de adolescente

Parecer de avaliacao
pedagdgica do adolescente

Relatoério de avaliacéo do
adolescente

Relatério de descricdo social
do adolescente

Sintese de informacéo sobre o
adolescente

Ficha de recepcéo de
adolescente

Termo de compromisso com a
40.03.07.02 i/manutencéo de alojamento e
objetos pessoais

Termo de compromisso do
40.03.07.03 regulamento disciplinar pelo
adolescente

Formulério de Plano Individual
40.03.08.01 |[de Atendimento do
adolescente (PIA)

Formulario de registro de
40.03.08.02 |autoavaliacéo dos
adolescentes

40.03.06.03

40.03.06.04

40.03.06.05

40.03.06.06

40.03.06.07

40.03.06.08

40.03.06.09

40.03.07.01



116

Termo de adverténcia ao

40.03.08.03
adolescente

Termo de adverténcia ao

40.03.08.04 .
responsavel

40.04 - Funcéo: Coordenacao da execucao da medida socioeducativa
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Lista/listagem de controle de
40.04.01.01 |adolescentes acautelados nas
unidades

Mapa estatistico de evasodes
40.04.01.02 |anual de adolescentes nas
Unidades

Planilha da populacao
atendida nas Unidades

Relacéo de adolescentes com
40.04.01.04 |progresséao de medida
socioeducativa

Tabela de controle da
40.04.01.05 |populacédo atendida anual das
Unidades

Tabela de controle da
40.04.01.06 populacédo atendida e
desligamentos das Unidades

Tabela de controle de
40.04.01.07 |lentradas anual de
adolescentes nas Unidades

Controlar a populacao

40.04.01 atendida nas unidades

40.04.01.03

Tabela de controle diario de
40.04.01.08 |lentrada de adolescentes nas

Unidades
Realizar pesquisa junto as Comunicacgéo interna de
40.04.02 u_nldad~es a respeito da 40.04.02.01 situacéo do_adolesc:_ante em
situagao do adolescente no medida socioeducativa na
sistema socioeducativo Unidade

Oficio de requisicéo de
informacgéo do adolescente em
cumprimento de medida
socioeducativa

Oficio de resposta a
40.04.02.03 |solicitacao de situagao atual
do adolescente

40.04.02.02

40.05 - Funcéo: Desenvolvimento da comunicagéo institucional
ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Divulgar acoes 40.05.01.01 Cartilha de apresentacéo das

40.05.01 . : ~ : :
socioeducativas acoes socioeducativas
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Folder/folheto de informacgé&o

40.05.01.02 das atividades setoriais

40.06 - Funcéao: Desenvolvimento da interlocucéo ativa e participativa entre as
unidades e 6rgaos do judiciario

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Acompanhar junto ao Poder
Judiciario e outros 6rgaos

interessados informagdes
sobre os adolescentes

Carta de delegacao de
40.06.01.01 lexecucao de medida
(Precatoria)

40.06.01

Comunicagéo interna de
solicitacdo de relacédo de
40.06.01.02 |adolescentes que aguardam
reavaliacdo de medida
socioeducativa

Comunicagéo interna de
40.06.01.03 |solicitacao de reverséao a
Unidade

Decisao de determinacao
judicial ao adolescente

Guia de acolhimento de
adolescentes

Guia de Execucao de
Internacao Provisoria

Guia de Execucdao de
Internacdo-Sancao

Guia de Execucao de Medida
40.06.01.08 |Socioeducativa em Meio
Aberto

Guia de Execucao de Medida
40.06.01.09 |Socioeducativa em Meio
Fechado

Guia de Unificacao de
Execucao de Medida
Socioeducativa com transito
em julgado

Notificagéo de
comparecimento de

adolescente e responsavel
para oitiva e audiéncia

Oficio de comunicacao de
adolescente apto para
reavaliacdo de medida
socioeducativa

Oficio de comunicacao de
prazo expirado de

40.06.01.04

40.06.01.05

40.06.01.06

40.06.01.07

40.06.01.10

40.06.01.11

40.06.01.12

40.06.01.13
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acautelamento de adolescente

Oficio de encaminhamento de
40.06.01.14 |adolescente para cumprimento
de medida socioeducativa

Oficio de manutencao de
40.06.01.15 medida socioeducativa do

adolescente

Oficio de requisicéo de
40.06.01.16 |adolescente para

audiéncias/oitivas

Oficio de solicitagao de
40.06.01.17 |aplicacao de medida
socioeducativa ao adolescente

Oficio de solicitagao de
reversao de adolescente

Oficio de solicitagao do Plano
40.06.01.19 Individual de Atendimento ao
adolescente (PIA)

Pauta de audiéncias de
adolescentes

Planilha de controle de
40.06.01.21 |atendimentos judiciais de
adolescentes

Termo de apresentacédo de
adolescente em audiéncia

Termo de assentada do
adolescente

40.06.01.18

40.06.01.20

40.06.01.22

40.06.01.23

40.07 - Funcéao: Garantia do direito a saude do adolescente no sistema

socioeducativo
ATIVIDADES

Acompanhar atividades
técnicas realizadas pela
equipe multidisciplinar de
saude

40.07.01

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Base de dados/banco de
dados de acompanhamento

40.07.01.01 |das atividades técnicas dos
profissionais de psicologia e
servico social

Comunicagéo interna de
40.07.01.02 |informacéao das irregularidades
dos relatorios de superviséo

Ficha de solicitacéo de
40.07.01.03 |adolescentes para
atendimento multidisciplinar

Formulario de
40.07.01.04 lacompanhamento das
atividades técnicas nas



Avaliar os adolescentes
usuarios de alcool e outras

40.07.02 drogas e/ou adolescentes
portadores de transtornos
psiquicos
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Unidades

Formulario de
40.07.01.05 encaminhamento de _
adolescente para atendimento

pela equipe multidisciplinar

Formulario de movimentacgéo
40.07.01.06 de ad_olescentes no
atendimento pela equipe

multidisciplinar

Formuléario de quantitativo de
40.07.01.07 atendimento médico diario aos
adolescentes

Formulario de quantitativo de
40.07.01.08 |atendimentos de enfermagem
diarios aos adolescentes

Formulario de quantitativo de
40.07.01.09 |atendimentos odontolégicos
diarios aos adolescentes

Formulério de registro de
componentes da equipe
multidisciplinar de atendimento
dos adolescentes

Formulario de supervisdo
técnica nas Unidades

Lista/listagem de controle de
adolescentes assistidos na
unidade pela equipe
multidisciplinar

Registro de supervisao as
40.07.01.13 |Unidades pela equipe
multidisciplinar

Relagéo de controle de
40.07.01.14 atendimentos dos .
adolescentes pela equipe

multidisciplinar

40.07.01.10

40.07.01.11

40.07.01.12

Formulario de
acompanhamento das
avaliacoes para tratamento ao
uso e abuso de drogas

40.07.02.01

Formulario de
40.07.02.02 lacompanhamento de saude
mental

Formuléario de avaliacao de

40.07.02.03 drogas do adolescente



Desenvolver acbes de
40.07.03 promocgédo a saude do
adolescente
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Formulario de avaliacao de
40.07.02.04 |drogas e transtornos mentais
dos adolescentes

Formulario de avaliacao de
40.07.02.05 |[saude mental dos
adolescentes

Formulério de identificacédo de
40.07.02.06 transtornos mentais dos
adolescentes

Formulério de identificacdo do
40.07.02.07 luso e abuso de drogas do
adolescente

Livro de registro e controle de
40.07.02.08 |atendimento e avaliacao de
saude mental

Solicitagéo de atendimento
psiquiatrico

Comunicacgéo interna de
40.07.03.01 encaminhamento de
adolescentes para

atendimento de saude

Ficha de avaliacéo
antropométrica do adolescente

Formuléario de aprazamento do
adolescente

Formulario de avaliacao
antropométrica do adolescente

Formulério de avaliacao
clinica do adolescente

Formulario de avaliacdo e
40.07.03.06 |identificacéo das atividades de
oficinas de terapia ocupacional

Formulario de avaliacdo
ginecologica da adolescente

Formulario de avaliacdo
odontologica do adolescente

Formuléario de evolucéo do
40.07.03.09 adolescente pela equipe
multidisciplinar

Formulario de identificacdo do
40.07.03.10 adolescente em atividade de
musicoterapia

Formulario de identificagdo do
adolescente na Psicologia

40.07.02.09

40.07.03.02

40.07.03.03

40.07.03.04

40.07.03.05

40.07.03.07

40.07.03.08

40.07.03.11
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Formulario de identificacdo do
adolescente no Servico Social

Formulario de relato de
enfermagem do adolescente

Formulario de testificacéo
musical do adolescente

40.07.03.12
40.07.03.13

40.07.03.14

40.08 - Funcéao: Orientacao quanto a profissionalizacao e insercdo no mercado de
trabalho

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Encaminhar e acompanhar os Comunicacao interna de
40.08.01 adolescentes em cursos 40.08.01.01 insercdo de adolescentes em
profissionalizantes curso profissionalizante

Comunicagéo interna de

5 justificativa de auséncia de
adolescente em curso
profissionalizante

Ficha de frequéncia individual
40.08.01.03 |de adolescente nas atividades
pedagogicas
Ficha de identificacao
pedagogica dos adolescentes

Formuléario de adverténcia do
adolescente

Formulério de controle de
40.08.01.06 [frequéncia de adolescente em
Cursos

Formulério de informacao de
40.08.01.07 |atraso do adolescente em
cursos profissionalizantes

Formuléario de suspenséao do
40.08.01.08 |adolescente em cursos
profissionalizantes

Ficha de cadastro para
capacitacao profissional

Formulério de controle de
40.08.02.02 [frequéncia no mercado de
trabalho de adolescente

40.08.01.0

40.08.01.04

40.08.01.05

40.08.02 Motivar o exercicio profissional |40.08.02.01

Termo de compromisso de
40.08.02.03 |trabalho do adolescente pelo
empregador

40.09 - Funcéo: Promocao da seguranca dos adolescentes

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Plano de Seguranca
Socioeducativo

Definir conceitos, normas e

procedimentos basicos de 40.09.01.01

40.09.01



seguranca para as Unidades
de atendimento
socioeducativo

Registrar as ocorréncias

40-09.02/ yi4rias dos adolescentes
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Comunicacgéo interna de
evasao/descumprimento de
40.09.02.01 jadolescente em cumprimento
de medida
socioeducativa/protetiva

Livro de controle de
movimentacgéo de
adolescentes dentro e fora da
unidade do DEGASE

Oficio de autorizacdo de
40.09.02.03 retirada de adolescente
guando de alta hospitalar

Oficio de autorizacdo para
40.09.02.04 |comparecimento do
adolescente a Corregedoria

Oficio de comunicacéo a rede
40.09.02.05 |hospitalar para liberacéo do
adolescente para audiéncia

Oficio de comunicacao de
evasao/descumprimento de
adolescente que cumpre
medida socioeducativa

Oficio de determinacao de
40.09.02.07 busca de adolescente
acautelado em delegacia

Oficio de solicitacdo de escolta
policial a adolescente

Oficio de solicitagao de
40.09.02.09 filmagens de fatos ocorridos
nas Unidades

40.09.02.02

40.09.02.06

40.09.02.08

Planilha de controle de efetivo
40.09.02.10 (diario de servidores e
adolescentes nas Unidades

Planilha de controle mensal
40.09.02.11 |dos adolescentes nas
Unidades

Relatorio de supervisao

40.09.02.12 periddica nas Unidades

40.10 - Funcéo: Promocao do atendimento aos adolescentes junto a rede externa de

saude
ATIVIDADES
40.10.01 Prestar assisténcia aos

TIPOLOGIA DOCUMENTAL
40.10.01.01 |Comunicagéo interna de visita



profissionais das Unidades
guanto ao encaminhamento
para a rede de saude
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hospitalar realizada ao
adolescente

Demonstrativo de
40.10.01.02 permanéncia mensal de
adolescentes

Formulério de
encaminhamento de
adolescente para atendimento
multidisciplinar

Formulario de
40.10.01.04 lencaminhamento para exames
dos adolescentes

Formulario de resultado de
40.10.01.05 exames clinicos dos
adolescentes

Oficio de comunicacéo de alta
hospitalar do adolescente

Oficio de encaminhamento de
40.10.01.07 |adolescente para atendimento
na rede hospitalar

Oficio de encaminhamento de
40.10.01.08 |adolescente para exame de
corpo delito

Oficio de encaminhamento de
40.10.01.09 |adolescente para tratamento
antidrogas

Oficio de solicitacao de
40.10.01.10 realizacédo de exame
laboratorial de adolescente

Relatorio de acompanhamento
40.10.01.11 diario dos adolescentes
(RADA)

Relatdrio de visita hospitalar
40.10.01.12 pela equipe multidisciplinar ao
adolescente

40.10.01.03

40.10.01.06

40.11 - Funcéo: Promocéao e avaliacdo de acdes referentes a educacao, cultura,

esporte e lazer
ATIVIDADES

Acompanhar as questdes

40.11.01 pedagdgicas nas unidades

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Formuléario de avaliacdo das
40.11.01.01 |atividades socioculturais
externas das Unidades

Formulario de avaliacao

40.11.01.02 pedagogica das Unidades



Avaliar e acompanhar a
40.11.02 implantacéo e funcionamento
de cursos e oficinas

Promover e acompanhar a
insercao escolar e a

40.11.03 |permanéncia dos
adolescentes nas redes de
ensino
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Proposta de solicitagéo de
atividades socioculturais

40.11.01.04 Questl(znano d_e planejgmento
das acOes socioculturais

Registro de visita as Unidades
Socioeducativas

Relatério de acompanhamento
40.11.01.06 |das atividades pedagogicas na
Unidade Escolar

Relatorio de atividades
educativas,
profissionalizantes, culturais,
esportivas e de lazer

Relatério de visita pela equipe
multidisciplinar nas Unidades

Termo de acompanhamento
as Unidades Escolares

Termo de acompanhamento
40.11.01.10 |de visita as Unidades
Socioeducativas

Planilha de controle diario de
40.11.02.01 |atividades internas e externas
dos adolescentes

Quadro de horarios das
40.11.02.02 |atividades semanais dos
adolescentes

40.11.01.03

40.11.01.05

40.11.01.07

40.11.01.08

40.11.01.09

Ficha de avaliacéo

40.11.03.01 pedagégica do adolescente

Ficha de cadastro do
40.11.03.02 |adolescente na unidade
escolar

40.11.03.03 Ficha de (—;-ncamlnhamento
para matricula escolar

Formulario de
acompanhamento das
atividades pedagdgicas dos
adolescentes

40.11.03.04

Formuléario de avaliacao de
40.11.03.05 desempenho escolar do
adolescente

Formulario de avaliagao inicial

40.11.03.06 .
pela pedagogia dos



Propiciar aos adolescentes
40.11.04 atividades de cultura, esporte
e lazer

125

adolescentes

Formulario de controle de
40.11.03.07 [frequéncia escolar de
adolescente

Folder/folheto de divulgacéo

40.11.04.01 de atividades socioculturais

40.11.04.02 Formulario de cadastro do
aluno

Lista/listagem de presenca de
40.11.04.03 |adolescentes em atividades
socioculturais

Oficio de agendamento de
40.11.04.04 |atividades socioculturais dos
adolescentes

Oficio de apresentacao de
40.11.04.05 |adolescente em atividades
socioculturais

Oficio de autorizacdo de
40.11.04.06 |adolescente em atividades
socioculturais

Oficio de solicitacédo para o
40.11.04.07 |adolescente participar de
atividades socioculturais

Questionario de avaliacédo do
40.11.04.08 |adolescente nas atividades
socioculturais

40.12 - Funcéo: Promocao, coordenacéo e controle das acdes preventivas de
ameaca ou violacao aos direitos do adolescente

ATIVIDADES

40.12.01 Autorizar transferéncia de
adolescentes

40.12.02 Verificar agoes e

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Comunicagéo interna de
autorizagéo de transferéncia
de adolescente para outra
Unidade

Comunicacéo interna de
40.12.01.02 |ocorréncia de situacao de
risco envolvendo adolescentes

Oficio de autorizacéo de
transferéncia de adolescente

Oficio de informacéao de
transferéncia de adolescente

Oficio de solicitagao de
transferéncia de adolescentes

40.12.02.01 |Comunicagéao interna de

40.12.01.01

40.12.01.03

40.12.01.04

40.12.01.05



irregularidades nas unidades
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informacgao de ocorréncia na
Unidade

Oficio de informacao de
irregularidades nas Unidades

Relatério de atividades das
Unidades

Relatoério de atividades
40.12.02.04 |internas e externas das
Unidades

Relatorio de fiscalizagédo da
40.12.02.05 |execucao das medidas
socioeducativas

Relatério de inspecao nas
Unidades

Relatério de visita técnica nas
Unidades

40.12.02.02

40.12.02.03

40.12.02.06

40.12.02.07



