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RESUMO

O tema de pesquisa refere-se ao Arquivo Publico de Macaé no contexto da
situacdo das instituicdes arquivisticas publicas brasileiras, especialmente dos
arquivos publicos municipais. Os objetivos séo: identificar e analisar o
cenario arquivistico e institucional do Arquivo, reconhecé-lo no escopo do
Poder Executivo Municipal, bem como suas atribui¢cfes; analisar a estrutura
politico-juridica e técnico-arquivistica do Arquivo Publico, a partir dos
marcos legais no periodo de 2005 a 2016 e mapear 0s procedimentos
arquivisticos existentes no Arquivo. Trata-se de uma pesquisa qualitativa que
compreende as seguintes etapas: a) pesquisa bibliografica a respeito da
historia dos municipios como entes federativos ap6s a Constituicdo de 1988,
no intuito de compreender o municipio de Macaé; b) analise documental nos
dispositivos legais produzidos 2005-2016 pelo poder publico com relacdo ao
Arquivo Municipal e c) aplicacdo de instrumentos de coleta de dados. A
partir dos resultados, pode-se concluir que apesar da existéncia de aparatos
legais referentes a questdo documental, o Arquivo necessita de maior
institucionalidade. Recomendam-se, por meio do modelo de ciclo de
politicas publicas, alguns requisitos para que o Arquivo possa se estabelecer
como uma autoridade arquivistica, a fim de exercer suas fungdes nos termos
da Lei 8.159 e do que se concebe como missdo de uma instituicdo
arquivistica.

Palavras-chave: Arquivo Publico Municipal. Municipio. Macaé. Institui¢des
Arquivisticas. Gestdo de documentos.



ABSTRACT

This research aims to examine the Macaé Public Archive in the context of
Brazilian public archival institutions, especially municipal archives. This
study will identify and analyse the archival and institutional setup of the
Macaé archive, examine its role within the scope of the Municipal Executive
Office, analyze its technical-archival and political-archival framework based
on legislation from 2005 to 2016, and finally map its existing archival
procedures. It is a qualitative analysis that comprises the following steps: a)
bibliographical research on the history of municipalities as federal entities
after the new Federal Constitution of 1988, in order to understand the Macaé
municipality; b) documentary analysis of the legislation from 2005 to 2016
created by the government in relation to the Municipal Archive, and c) the
use of data collecting instruments. The conclusion is that despite the existing
legal apparatus, the Archive still needs to improve its institutional. Through
the public policy cycle some requirements are recommended so that the
Archive can establish itself as an archival authority, in order to be able to
accomplish its assignments as per Law no. 8.159 as well as what is
commonly expected as the mission of an archival institution.

Key words: Municipal Public Archive. Macaé. Archival Institutions. Records
management.
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1 INTRODUCAO

As mdltiplas demandas de acesso a informagdo no Brasil, no século
XXI, advindas de uma concepc¢éo do Estado que prevé participacao cidada,
transparéncia administrativa e modernizacdo tecnologica, geram
questionamentos a respeito de como se operam 0s arquivos publicos
brasileiros.

No Brasil, 0 acesso a informacdo publica, muitas vezes, acaba sendo
destoante dos locais de custddia dos documentos. Isso significa que ha
discussOes recentes acerca da transparéncia, da accountability e de outros
requisitos que contribuem para a nogdo de uma boa governanca
informacional®, mas é necessario salientar a importancia da existéncia de
uma politica arquivistica que ampare a gestdo, a guarda, a conservacao e a
eliminacgdo dos documentos.

No artigo do professor Dr. José Maria Jardim, denominado “De que
falamos quando falamos em politicas arquivisticas? Percep¢des sobre
politicas arquivisticas no Poder Executivo Federal”, observam-se a
inexisténcia de uma politica de arquivos, bem como grande desconhecimento
sobre a adocédo de politicas arquivisticas por parte dos diversos 6rgdos dessa
esfera do poder.

Historicamente, os arquivos publicos do Brasil tendem a ser vistos,
pelo Estado e pela sociedade, apenas como locais de custodia. Embora esse
cenario venha se modificando, principalmente com a Lei de Arquivos n°
8159, de 1991, tal pensamento ainda ndo foi extinto da realidade brasileira.

De acordo com Jardim (1995, p.74, grifo nosso),

a vocacdo autoritdria do Estado brasileiro tem sustentado a
precaria sobrevivéncia das diversas instituicdes publicas
voltadas para o patrimdnio documental. Como equipamento
governamental, os arquivos puablicos brasileiros subsistem como
instituicBes voltadas quase exclusivamente para a guarda de

! Tematica discutida na Ciéncia da Informagdo. Na Arquivologia, o projeto de pesquisa do
Professor Dr. José Maria Jardim intitulado: Governanca Arquivistica Contemporanea:
trajetos e (re)configuracBes das politicas e sistemas publicos de Arquivos no Brasil sob
novos cenarios sociais e informacionais (1978-2018).
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documentos considerados, na maior parte das vezes sem
critérios cientificos, como de valor historico.

A Lei de Arquivos outorgou um estatuto juridico as institui¢oes
arquivisticas antes inexistentes. Além disso, a Lei rompeu com a perspectiva
de que os arquivos publicos s6 poderiam realizar a custddia dos documentos
por dota-los de autoridade arquivistica para gerenciar todo o ciclo
documental.

Apesar de o Brasil dispor de uma Lei que contemple 0s arquivos
publicos e privados, a realidade de algumas instituicbes arquivisticas
publicas é complexa, no que tange a auséncia de recursos tecnoldgicos,
humanos e materiais. Fato esse verificado pelo Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ)z, a partir de uma pesquisa realizada em 2008, com o
intuito de conhecer a situacdo arquivistica dos estados e dos municipios
brasileiros. Foram enviados questionarios aos 5.564 municipios brasileiros,
na época, com perguntas gerais sobre a instituicdo, envolvendo
posicionamento hierdrquico do Arquivo Publico na estrutura do 6rgdo ao
qual estd subordinado, questdes sobre o acervo, sobre recursos humanos,
financeiros e tecnoldgicos, infraestrutura, servicos, entre outros. As respostas
obtidas ndo foram satisfatdrias, visto que apenas 45 arquivos municipais
responderam, ao passo que dos 26 estados, 23 arquivos dessa esfera deram
retorno.

Em 2011, a equipe técnica do Arquivo Publico do Estado do Rio
Grande do Sul analisou a situacdo arquivistica dos arquivos dos 6rgaos da
administracdo direta estabelecidos em Porto Alegre. O relatorio apontou
algumas deficiéncias quanto a gestdo de documentos, ao desconhecimento
das instrucdes normativas, aos backups realizados de forma periddica, dentre
outros fatores que ameacam a preservacdo e 0 acesso aos documentos
arquivisticos (SIARQ/RS, 2011).

Com relacdo a afirmacdo apontada acima, Bellotto (2014, p.171,

grifo nosso) ressalta também que:

2InformagGes retiradas da Ata 52° da Reunido Plenéria Ordinaria do CONARQ, de
12/12/2008.
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o0s arquivos das reparti¢des publicas no Brasil, tanto no nivel
federal, como no estadual ou no municipal, nem sempre
funcionam com a devida eficiéncia. Muito pelo contrério:
apresentam, em sua maioria, problemas cotidianos de demora
excessiva na localizacdo de documentos necessarios que, as
vezes, estdo até extraviados. Isso decorre ndo s das técnicas
deficientes impostas a sua organizagdo, mas também do rapido
preenchimento dos espacos e equipamentos disponiveis.

A realidade arquivistica da Regido Metropolitana da Grande Vitoria
foi objeto de analise, por meio de um pré-diagnostico realizado por Silva e
Venancio (2016), que investigou seis arquivos municipais e identificou

apenas um institucionalizado. Os autores ressaltam que

ao abordar o tema Arquivos Municipais, chama a atengdo a
pouca existéncia deles, principalmente os estruturados e
com autonomia ou vinculados aos arquivos setoriais
executivos municipais. Falta-lhes, muitas vezes, a atencéo
administrativa além da devida institucionalizacao legal. As
pessoas frustram-se ao demandarem direitos de cidaddos, que
dependem de comprovacdo documental, mas cujos registros ndo
sdo localizados nos arquivos dos municipios (2016, ndo
paginado, grifo nosso)

Outro trabalho que merece destaque é o Plano Setorial de Arquivos
(2016-2026) elaborado pelo Conselho Nacional de Politica Cultural (CNPC).
Com o intuito de propor acbes de curto, médio e longo prazo, este
documento prevé a criacdo de um arcabougo basico para o cumprimento da
legislacdo arquivistica e de uma politica integrada do Governo Federal com
o Distrito Federal, Estados e Municipios, além de ter apresentado como um
dos indicadores a existéncia de apenas 250 arquivos municipais, sendo que,
na época, 0 Brasil contava com 5.565 municipios. E ressaltado no plano que
0s documentos arquivisticos produzidos nos municipios ndo contam com
tratamento arquivistico adequado e 0 acesso a informacéo é escasso.

O tema arquivos publicos municipais também foi salientado por
Ferreira (2005, p.9), ao observar que “0 desconhecimento de suas
caracteristicas e a inexisténcia de uma eficiente gestdo desses documentos

provocam sua desvalorizagdo, seu abandono e muitas vezes, sua destruicao”.
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Atualmente, ha aproximadamente 5.570 municipios®. Poucos sdo 0s
que apresentam arquivos organizados e dotados de politicas arquivisticas,
como mencionado nas pesquisas apresentadas acima, o que demonstra uma
realidade bem preocupante para o auxilio a cidadania.

Vale lembrar que, para compreender as instituicbes arquivisticas
municipais, é imprescindivel delimitad-las na conjuntura dos municipios,
estabelecidos apos a Constituicdo de 1988, pois 0s municipios tornaram-se
autbnomos para se organizarem no que diz respeito a saude, educacao,
cultura, assisténcia social, seguranca alimentar, moradia, meio ambiente e
patrimdnio historico. Fato esse descrito na Lei Organica*, um instrumento
legal que sedimenta e descreve as fun¢cdes municipais, conforme ressaltado
no art. 29 da Constituicdo Federal.

A Lei de Arquivos contempla a gestdo e 0 acesso aos documentos em
diferentes entes da federagdo, como verificado no Art. 21:

Legislagéo estadual, do Distrito Federal e municipal definira
0s critérios de organizacdo e vinculagdo dos arquivos
estaduais e municipais, bem como a gestdo e 0 acesso aos
documentos, observado o disposto na Constituicdo Federal e
nesta Lei (BRASIL, 1991, grifo nosso).

Nessa perspectiva, o tema desta pesquisa refere-se ao Arquivo
Publico de Macaé no contexto da situacdo das instituicdes arquivisticas
publicas brasileiras, especialmente dos arquivos publicos municipais. A
escolha por esta delimitagdo temética de pesquisa ocorreu devido ao
interesse em investigar a situacdo arquivistica (atual e passada) do Arquivo
Publico de Macaé. Para isso, foi importante tracar os seguintes objetivos: 1)
identificar e analisar o cendrio arquivistico e institucional do Arquivo; 2)
identifica-lo no escopo do Poder Executivo Municipal, bem como suas

atribuic@es; 3) analisar a estrutura politico-juridica e técnico-arquivistica do

3 Segundo informagdes do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE). Disponivel
em: <http://www.cidades.ibge.gov.br/v4/brasil/rj/macae/panorama>acesso em 27 de
maio de 2017.

4 O artigo 29 da Constituicdo de 1988 determina que o municipio seja regido pela Lei
Organica, que se constitui em um aparato legal que reflete a realidade municipal. Para Krell
(2003), a Lei Organica nos municipios brasileiros possui a qualidade de uma Constitui¢do
Local.
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Arquivo Puablico, a partir dos marcos legais, no periodo de 2005 a 2016 e 4)
mapear 0s procedimentos arquivisticos existentes no Arquivo.

Justifica-se a pertinéncia do tema por dois fatores relevantes: 1) a
importancia dos arquivos municipais no contexto nacional; e 2) a quantidade
notavel de aparatos legais aprovados pela Camara sobre a institucionalizagdo
do Arquivo Publico de Macaé e suas fungdes como 6rgdo do Executivo
Municipal;

O recorte temporal analisado refere-se aos onze anos (2005-2016) da
criagdo do Arquivo Puablico, na época denominado como Arquivo Geral.
Considerando-se esse marco temporal, questionou-se: como ocorre 0
recolhimento, o processamento técnico-arquivistico e 0 acesso aos
documentos sob custddia do Arquivo Publico de Macaé? Os marcos legais
sdo cumpridos e contemplam as necessidades do Arquivo Publico? Os
aparatos legais produzidos a partir da criagdo do Arquivo auxiliaram a gestéo
de documentos e 0 acesso a informacéo?

Adotou-se uma abordagem metodologica qualitativa, com a
finalidade de responder os questionamentos acima. Os métodos empregados
foram: 1) revisdo da literatura arquivistica sobre institui¢cbes arquivisticas e
arquivos municipais; 2) pesquisa bibliografica a respeito da histéria dos
municipios como entes federativos ap6s a Constituicdo de 1988, no intuito
de compreender o municipio de Macaé; 3) levantamento e analise
documental dos marcos legais produzidos (2005-2016) pelo poder publico
com relag@o ao Arquivo Municipal; e 4) a aplicacdo de dois instrumentos de
coleta de dados (um questionario e um roteiro de entrevista com questdes
fechadas e abertas - aplicados junto ao atual e ao antigo coordenador do
Arquivo Publico, respectivamente).

No que concerne as fontes documentais pesquisadas, tratam-se de
registros institucionais escritos em formato de leis, decretos e portarias, que
foram localizados no site da Prefeitura Municipal de Macaé, assim como no
Portal Transparéncia do municipio.

Com relacdo a escolha pela pesquisa documental, Gil destaca que:

Assemelha-se muito a pesquisa bibliografica. A Unica diferenca
entre ambas estd na natureza das fontes. Enquanto a pesquisa
bibliografica se utiliza fundamentalmente das contribuigdes dos
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diversos autores sobre determinado assunto, a pesquisa
documental vale-se de materiais que ndo receberam ainda um
tratamento analitico, ou que ainda podem ser reelaborados de
acordo com os objetivos da pesquisa. (GIL, 2008, p.51).

As perguntas formuladas nos dois instrumentos de coleta de dados
foram baseadas na obra “Guia para la encuesta sobre los sistemas y servicios
de la gestion de documentos y la administracion de archivos: un estudio del
Records and Archives Management Program (RAMP)” (EVANS;
KETELAAR, 1983). Os autores apresentam um diagndstico estruturado em
nove eixos: apresentacdo geral; legislagdo e normas; recursos humanos;
recursos financeiros; edificio e materiais; fundos e processos de trabalho;
servicos oferecidos e centros de documentacdo. Além disso, outros
diagndsticos® realizados em servigos arquivisticos corroboraram com leituras
auxiliares para a confecgédo dos instrumentos.

Este trabalho de conclusdo de curso estrutura-se em quatro secdes. As
duas primeiras delimitam o quadro teorico-conceitual de fundamentacdo da
pesquisa e as duas ultimas descrevem o campo empirico deste trabalho. A
seguir, serd tracada a estruturacdo das quatro secGes desenvolvidas nesta
pesquisa.

A primeira se¢do apresenta a formacdo e a no¢do das instituicoes
arquivisticas, com a intencdo de realizar uma fundamentacdo tedrica, visto
que a funcionalidade dessas institui¢cfes ultrapassa a definicdo de arquivo
identificada na bibliografia arquivistica, como também as funcdes e
caracteristicas dos arquivos municipais.

Na segunda secdo, € abordada a configuracdo municipal no Brasil,
desde o seu surgimento até a Constituicdo de 1988, na qual suas

® A construgdo dos instrumentos de coleta de dados foi embasada nos trabalhos destacados
abaixo:

1) Produto Técnico-Cientifico apresentado ao Programa de Po6s-graduacdo em Gestdo de
Documentos e Arquivos da Universidade Federal do Estado do Rio do Janeiro (UNIRIO),
como requisito para a obtencdo do grau de Mestre, no curso de Mestrado Profissional em
Gestdo de Documentos e Arquivos, elaborado por Carvalho (2015).

2) Como implantar arquivos publicos municipais de autoria de Machado e Camargo (2000).
3) Diagnostico dos arquivos da Faculdade de Filosofia, Letras e Ciéncias Humanas da
Universidade de Sdo Paulo, coordenado por Camargo (1996).

4) O artigo de Campos (1986) publicado no periddico Arquivo & Administragdo intitulado:
Metodologia para diagndstico de arquivos correntes em organismos da Administragdo
Publica Federal.
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funcionalidades municipais foram ampliadas. SupGe-se que tal fator pode se
refletir nos arquivos puablicos municipais. Foi necessario identificar as
principais caracteristicas do municipio de Macaé, referentes as suas
atividades econdmicas, seu territério, assim como sua configuragdo no
Estado do Rio de Janeiro.

A terceira secdo apresenta a andlise da estrutura politico-juridica do
Arquivo Publico de Macaé, ou seja, demonstra 0 seu cendrio institucional,
com base nos marcos legais no periodo de 2005 a 2016.

Na quarta secdo, o cenario arquivistico do Arquivo Municipal é
exposto, a partir da analise dos dados obtidos com a aplicacdo dos dois
instrumentos de coleta de dados: o questionério e o roteiro de entrevista, que
se revelaram ferramentas importantes para identificar as problematicas
existentes.

Nas consideragdes finais, retratam-se o0s aspectos abordados no
quadro teorico-conceitual, relacionando-os aos dados coletados e aos
resultados da analise. Além disso, apontam-se algumas recomendaces para
0 Arquivo Publico de Macaé e alguns elementos que fomentam novas
investigacOes para pesquisas futuras sobre a tematica.

Espera-se que esta pesquisa possa colaborar para o fomento de novas
discussOes relativas aos arquivos municipais brasileiros, na intencdo de que
essas instituicbes se fortalecam e sejam dispositivos a efetivo servico do

Estado e da sociedade.
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2 INSTITUICAO ARQUIVISTICA PUBLICA E ARQUIVOS
MUNICIPAIS

O pensamento epistemoldgico atual, que concebe a Arquivologia
como um campo do conhecimento cientifico, ndo surge de forma académica.
Os debates acerca das praticas arquivisticas, que contribuiram para o
desenvolvimento da area, surgiram nas institui¢ces responsaveis pela guarda,
conservagao/preservagdo e acesso aos documentos. Com base nesta
afirmativa, esta secdo tem por finalidade investigar como e onde surge o
modelo de institui¢do arquivistica conhecido atualmente.

Deve-se considerar a relevancia da tematica a respeito de instituicoes
arquivisticas e arquivo publico para a area da Arquivologia, especialmente
para entender a sua competéncia. Além disso, € importante identificar tais
locais como representantes da funcionalidade administrativa, uma vez que
eles possuem um papel importante relacionado a custddia de documentos,
que é um instrumento necessario a solucdo de diversas atividades inerentes
ao ambiente publico.

E notdria a importancia dos arquivos como arcaboucos do Estado,
elementos ndo somente de prova, mas, sobretudo, ferramentas essenciais
para a eficiéncia administrativa, memodria de uma nacdo e direito a
informacdo pelo cidaddo. Bellotto (2014, p.58) reforca que eles sé&o
instrumentos para serem usados. Neste sentido, é primordial que as
instituicBes exercam as competéncias necessarias para um adequado acesso
a informacado.

O documento final, elaborado pela Mesa Redonda Nacional de
Arquivos, ressalta informaces relativas ao acesso a informacdo publica,
como um direito de cidadania garantido no Brasil, tanto na Constitui¢do

Federal, como em textos legais complementares.

[...] Entretanto, a existéncia de fundos documentais néo
organizados ou sem um adequado tratamento técnico dentro dos
arquivos publicos, bem como de arquivos correntes sem cddigos
e/ou planos de classificagdo e/ou tabelas de temporalidade séo
constantes na realidade da administragdo publica e representam
um importante fator dificultador do exercicio do direito do

cidadao de acesso a informacdo (CONARQ,1999, p.3).
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Com relacdo aos arquivos publicos municipais, sua missdo deve
contemplar as fungbes arquivisticas estabelecidas por Rosseau e Couture
(1998), que  remetem a  producdo®, avaliacdo, aquisicéo,
conservacao/preservacdo, classificacdo, descricdo e difusdo. Além disso, a
gestdo de documentos deveria ser institucionalizada nas instancias
administrativas, sob orientacdo do arquivo publico, que o configuraria como
uma instituicdo arquivistica publica, com a finalidade de garantir uma gestéo
e acesso aos documentos de forma eficiente.

Ao longo dos anos, demonstrou-se indispensavel o investimento em
politicas arquivisticas, para as instituigdes arquivisticas publicas em diversas
esferas do poder. Diversos aparatos legais referentes a gestdo e ao acesso
aos documentos publicos foram produzidos.

A Arquivologia apresenta algumas reflexdes sobre instituicdes
arquivisticas, conforme pesquisas realizadas por Fonseca (1996), em sua
dissertacdo, na qual a autora apurou 0 acesso aos arquivos publicos no
Brasil; e Jardim (2011), que abordou o cenario das institui¢des arquivisticas
apos a Constituicdo de 1988. Segundo o autor, a defini¢do do tema é pouco
trabalhada, ndo aparecendo no Dicionario de Terminologia do Arquivo
Nacional (AN) e nem no Dicionario de Terminologia Arquivistica do
Conselho Internacional de Arquivos.

Para Fonseca (1996), a partir da Revolucdo Francesa foi concebido
um local para receber documentos advindos da administracdo publica e esse
Orgdo teria a responsabilidade de recolher, preservar e dar acesso aos
documentos gerados pela administracdo publica, nas diferentes esferas de
organizacéo.

Esse tipo de instituicdo é definido por Jardim (2011, p.4) como
“orgdo responsavel pela gestdo, recolhimento, preservacdo e acesso aos
documentos gerados pela administracdo publica, nos seus diferentes niveis

de organizagéo”.

¢ A produgéo foi prevista como uma das fungGes de um Arquivo Municipal, a fim de evitar
producbes desnecessarias de documentos, que posteriormente sejam encaminhadas a
custodia nessas instituicdes, com o intuito de fomentar politicas arquivisticas, no que se
refere a gestdo de documentos.
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Neste sentido, serdo discutidos a seguir 0s seguintes aspectos: a
formacdo e a nogdo das instituicBes arquivisticas, funcdes e caracteristicas

dos arquivos municipais.

2.1 A formacao das instituicdes arquivisticas e a nogdo de instituicdes

arquivisticas

A historia das instituicbes arquivisticas como auxiliares da
administracdo publica remontam ao periodo da Revolucdo Francesa, que se
constituiu em um marco para a Arquivologia e para a formagdo dessas
instituicbes. A luta por inumeros direitos proporcionou a ascensdao da
burguesia, enfraquecendo o poder da Igreja e do Estado Absolutista. Além
disso, permitiu a centralizacdo e 0 acesso aos documentos por meio da
criagcdo do Arquivo Nacional da Franga, em 1790, na intencdo de o Estado
manter sua memoria reconhecida. Segundo Marques (2013, p. 46), “a
criacdo do Arquivo Nacional na Franca marca o surgimento das institui¢cbes
arquivisticas, como o estabelecimento central dos arquivos do Estado”.

No Brasil, o Arquivo Nacional (AN) foi criado em 1838 e
denominado Arquivo Publico do Império. Apesar de sua institucionalizacao
datar do ano de 1838, a Constituicdo de 1824, no capitulo IV — Da
Proposicdo, Discussdo, Sancdo, e Promulgacdo das Leis, faz alusdo ao
Arquivo como responsavel pela guarda das leis, como pode ser verificado no
Art. 70.

Assignada a Lei pelo Imperador, referendada pelo Secretario de
Estado competente, e sellada com o Sello do Imperio, se
guardara o original no Archivo Publico, e se remetterdo os
Exemplares della impressos a todas as Camaras do Imperio,
Tribunaes, e mais Logares, aonde convenha fazer-se publica
(BRASIL, 1824, grifo nosso).

A partir da criagdo do Arquivo Publico do Império, firmado pelo
regulamento n® 2, de 02 de janeiro de 1838, que fez cumprir o art. 70 da
Constituicdo mencionada acima, estabeleceu-se a instituicdo arquivistica
publica brasileira com a competéncia de custodiar os documentos publicos

produzidos e acumulados pelo governo (MARQUES, 2013).
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As primeiras instituicbes arquivisticas publicas no Brasil foram
criadas no século XIX e possuiam a perspectiva de uma administragcdo com
moldes patrimonialistas e com inteng&o de serem locais de custddia.

Com base nessa tendéncia, que ndo deve ser incisiva e geral, algumas
instituicOes e alguns servicos arquivisticos’ brasileiros se instituiram, a partir
do acumulo de documentos sem procedimentos de organizagdo, na auséncia
de investimento na capacitagdo profissional, no desconhecimento da
diferenciacdo entre o publico e o privado, assim como na falta de
planejamento de acBes em longo prazo. Tal concepcdo estende-se até a
insercdo da gestdo de documentos em algumas instituicdes publicas.

As instituicBes arquivisticas foram o locus da producdo de
conhecimento arquivistico, ou seja, emergiram teorias que sedimentaram o
campo arquivistico, a partir das dificuldades encontradas na organizacdo dos
documentos, como, por exemplo, no século XIX, com o surgimento do
principio de respeito aos fundos (1841) e o manual dos arquivistas
holandeses (1898). Nesse periodo é notoria a aproximacdo da Arquivologia
como disciplina auxiliar da Historia, o que perdurou, em parte, até a Il
Guerra Mundial.

No século XX, apés a Il Guerra Mundial, com o aumento
significativo da producdo de documentos, a Arquivologia se reconfigurou
como disciplina, aproximou-se da Administracdo e tornou-se um apoio
executivo ao Estado. O formato da instituicdo arquivistica é alterado,
especialmente nos paises anglo-saxénicos, com a emergéncia do conceito de
gestdo de documentos (records management) devido a alguns fatores
elencados por Indolfo (2013, p.44).

O aumento significativo da produgdo documental com o
incremento  das atividades econémicas, socio-culturais,
governamentais, empresariais, entre outras, além da ampliagéo
da producdo, uso e difusdo das informacBes registradas em

" Entende-se por servicos arquivisticos, os locais que ndo possuem por atividade-fim as
competéncias de uma instituicdo arquivistica. Segundo Jardim (2012, p.402), 0s servigos
arquivisticos referem-se “as unidades administrativas incumbidas de funcdes arquivisticas
nos diversos 6rgdos da administracdo publica, no dmbito dos quais se configuram como
atividades-meio (ex.: o Servico de Protocolo e Arquivos do Departamento de Administragao
do Ministério da Saude) ™.
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novos suportes, como 0s magnéticos e os eletrdnicos ou
digitais. Os Estados Unidos, entre outros paises anglo-
sax0nicos, sdo considerados pioneiros, desde os anos de 1940,
na elaboracdo do conceito de gestdo de documentos (records
management).

A gestdo de documentos estd intrinsecamente associada a
racionalizacdo da producdo documental e a sua eficicia. Surgida no fim de
1940, o conceito advém dos Estados Unidos e do Canada, tornando-se a
solucdo para resolver a problematica questdo da producdo documental em
alta escala, advinda de mudancas econémicas e sociais de um mundo pdés-
guerra. Fato esse que modifica e amplia as vocagbes das instituicoes
arquivisticas, que passam a ser responsaveis pela geréncia de todo o processo
de producdo documental, ndo sendo restritas a custddia e a perpetuacao da
memoria.

Quanto a gestdo de documentos, a norma 15.489, produzida pela

International Organization for Standardization (ISO), preconiza que:

0 campo do gerenciamento responsavel pelo controle eficiente e
sistematico da criagcdo, recebimento, manutencdo, uso e
disposicdo dos registros, incluindo processos para captura e
manutengdo de evidéncias da informacdo sobre atividades
comerciais e transacdes em forma de registros (1SO, 2001, p.3,
traducdo nossa)

Ao longo dos anos, a evolugdo da Arquivologia, como campo de
conhecimento autdbnomo, apresentou mudangcas na organizacdo das
instituicbes arquivisticas. E recorrente, pelo senso comum, associar
instituicdo arquivistica a um Orgdo estritamente responsavel pela
conservagdo e preservacdo da memoria de uma determinada época e de uma
sociedade, porém, embora essa instituicdo possua a atribuicdo de
salvaguardar os documentos arquivisticos, ela ndo deve suprimir as suas
outras fungdes, que devem atender as demandas de uma sociedade da
informacao®.

A definicdo de instituicdo, no sentido da génese da palavra, consiste

na capacidade de um determinado organismo em delimitar escolhas e

8 Para Takahashi (2000, p.3), Sociedade da Informacio é “uma nova era em que a
informacdo flui a velocidades e em quantidades hd apenas poucos anos inimaginaveis,
assumindo valores sociais e econdmicos fundamentais.”
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apresentar mecanismos de implementacdo de decisbes, aléem de reduzir
custos de transagdo, diminuir o grau de incerteza sobre acgdes e
comportamentos (NORTH, 1990).

Desse modo, compreende-se como nogéo® de instituicdo arquivistica
aquele orgdo responsavel por desenvolver politicas arquivisticas, no que
concerne ao planejamento das ac¢Oes voltadas para a producgéo, utilizacdo e
destinacdo, com capacidade para coordenar todas as fases da gestéo
documental, bem como se responsabilizar pelo acesso e pela conservagédo
dos documentos permanentes.

A Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados, ndo contempla a nocdo de
instituicdo arquivistica, apesar de mencionar o termo em um capitulo, trés
artigos e dois paragrafos, conforme ser verificado na tabela 1. Entretanto, a
Lei de Arquivos confere poderes as instituicbes arquivisticas, antes
inexistentes, e as reconfiguram com moldes contemporaneos.

O Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos (e-Arg) define instituicdo arquivistica como
“aquela que tem como finalidade a guarda, preservacao, acesso e divulgagéo
de documentos arquivisticos, ainda que integrando bibliotecas, museus e
centros de documentacdo” (BRASIL,2011, p.16).

Em 2011, a | Conferéncia Nacional de Arquivos (CNARQ) sugere
revisdo da Lei de Arquivos, no eixo | destinado ao Regime juridico dos
Arquivos no Brasil, e a Lei n® 8159/1991, destacando, assim, a necessidade
de se definir o perfil da instituicdo arquivistica publica, no sentido de
esclarecer sua atuacdo, tanto como 6rgdo de custodia e preservacdo de
documentos, quanto como 6rgdo normativo e coordenador da politica de
gestdo documental (BRASILIA, 2012).

® Com relagdo a utilizagdo do termo “nogdo”, para denominar a questdo das instituicdes
arquivisticas, ndo ha um consenso sobre o assunto. Segundo Minayo (1992, p.93), entende-
se por noc¢do “elementos de uma teoria que ainda ndo apresentam clareza suficiente e sdao
usados como imagens na explicacdo do real. Eles expressam também o caminho do
pensamento”.
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Como resultado da CNARQ, hd um projeto de revisdo da Lei de
Arquivos aprovado pelo CONARQ, desde o ano de 2014, o qual insere uma

proposta de definicdo para instituicdo arquivistica, como consta no Art. 17:

Aquela que tem por finalidade orientar, coordenar e
acompanhar as atividades de gestdo, recolhimento, preservacéo,
acesso e divulgacdo dos documentos de arquivo produzidos,
recebidos e acumulados pelos 6rgdos e entidades no ambito da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, no
exercicio de suas fungdes e atividades. (BRASIL, 2014)%.

Sendo assim, a partir das defini¢fes acerca de instituicao arquivistica,
a tabela abaixo possui a finalidade de demonstrar como esse termo é

apresentado na Lei de Arquivos e em sua proposta de revisao.

10 A proposta dessas alteracBes teve origem na | Conferéncia Nacional de Arquivos — |
CNARQ, em dezembro de 2011. O projeto de revisdo da Lei de arquivos proposta pelo
CONARQ disponivel em:
<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/images/noticias/Projeto_de revisao_da_Lei _de
_Arquivos.pdf >Acesso em 11 de outubro de 2016.



Tabela 1 — Instituicdo arquivistica e o seu uso: na Lei de Arquivos e em sua proposta de revisdo.
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LEI DE ARQUIVO N° 8159 DE 1991

Art. 17 Instituigdo arquivistica publica é aquela que tem por finalidade
orientar, coordenar e acompanhar as atividades de gestdo, recolhimento,
preservacao, acesso e divulgacdo dos documentos de arquivo produzidos,
recebidos e acumulados pelos 6rgdos e entidades no ambito da Unido, dos

—
9 CAPITULO IV - DA ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DE § Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, no exercicio de suas
E INSTITUICOES ARQUIVISTICAS PUBLICAS L funcdes e atividades.
E g o) Art. 17-A As instituicdes arquivisticas pablicas, no ambito do Poder
o w1 Qe Executivo sdo o Arquivo Nacional, os arquivos publicos dos Estados, o
L |k Arquivo Publico do Distrito Federal e os arquivos publicos dos
f) < Municipios.
g Art. 19. As institui¢fes arquivisticas puablicas, no ambito do Poder
Art. 9° - A eliminagéo de documentos produzidos por instituigdes | 5 Legislativo, séo os arquivos da Camara dos Deputados, do Senado Federal,
publicas e de carater publico sera realizada mediante autorizacdo da o das Assembleias Legislativas Estaduais, da Camara Legislativa do Distrito
instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia é“,: Federal, das Camaras Municipais, do Tribunal de Contas da Unido, dos
'-éJ Tribunais de Contas dos Estados, do Tribunal de Contas do Distrito Federal
o e dos Tribunais de Contas dos Municipios.
8 Art. 15 - Os arquivos privados identificados como de interesse - Paragrafo Unico. A autorizacdo de que trata o caput dependera da
= publico e social poderdo ser depositados a titulo revogavel, ou doados a <D‘: aprovacdo de planos ou codigos de classificacdo, de tabelas de
g:: instituicdes arquivisticas publicas o temporalidade e de planos de destinagdo de documentos pela instituicéo
’;E) arquivistica publica, bem como da listagem de eliminagdo de documentos
Art. 17 - Aadministragao da documentacao publica ou de carater | S previamente a publicacdo de edital de ciéncia da eliminagdo de
publico compete as institui¢gdes arquivisticas federais, estaduais, do o Q documentos.
Distrito Federal e municipais. w | < Paragrafo tnico. Os documentos de valor permanente ndo podero ser
S: % eliminados apds a microfilmagem, digitalizagdo ou qualquer outra forma
§ 2° - A cessacdo de atividades de instituicGes publicas e de carater | = < de reproducéo, devendo ser preservados pelo proprio 6rgéo produtor ou
o publico implica o recolhimento de sua documentacao a instituicéo G | < | recolhidos a instituicdo arquivistica pablica de sua especifica esfera de
';<'- arquivistica publica ou a sua transferéncia a institui¢do sucessora. % o competéncia.
% o § 1° As instituicGes arquivisticas publicas, em suas especificas deverdo:
§ § 1° - O Conselho Nacional de Arquivos sera presidido pelo § 2° O Poder Publico devera assegurar as institui¢des arquivisticas
< Diretor-Geral do Arquivo Nacional e integrado por representantes de publicas, para desenvolvimento de suas competéncias:

instituicOes arquivisticas e académicas, publicas e privadas.

Fonte: Elaboragdo propria, com base na consulta a Lei de Arquivos e a proposta de revisao da Lei de Arquivo.
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Jardim (2012) aponta que a nocdo de instituicdo arquivistica requer
maior densidade como categoria tedrica e faz consideracfes sobre a
associacdao entre arquivo publico e instituicdo arquivistica como termos
sinbnimos.

O Plano Setorial de Arquivos (2016-2026)elucida instituicdo

arquivistica como:

Orgédo que tem por finalidade normatizar e fiscalizar a gestéo
dos documentos nos diversos niveis do Poder Pulblico e
executar o recolhimento, a preservagao, o acesso e a divulgacao
dos documentos de arquivos, em qualquer suporte, produzidos e
recebidos pelos 6rgdos e entidades do ambito da Unido, dos
estados, do Distrito Federal e dos municipios (CNPC, 2016, ndo
paginado).

Considera-se, portanto, instituicdo arquivistica como o local que
realiza ndo apenas a custddia documental, mas que coordena e contempla
todas as funcbes arquivisticas. Tal tarefa requer treinamento dos recursos
humanos envolvidos, assim como incentivo e condi¢bes apropriadas de
trabalho com relacdo aos recursos tecnolégicos, materiais e orcamentais
existentes nesses locais.

E importante mencionar que uma institui¢o arquivistica publica deve
ser um ator politico responsavel pelas politicas publicas arquivisticas. A
relevancia delas é influenciar o Estado e a sociedade sobre a necessidade de
formular e implementar politicas arquivisticas que se desdobrem em um
programa de gestdo de documentos arquivisticos, a fim de contemplar todo o
ciclo documental.

Portanto, uma instituicdo arquivistica deve ser a unidade dotada de
conhecimento para desenvolver e amparar 0s servigos arquivisticos a ela
vinculados. Trata-se de um 6rgdo que nao é apenas responsavel pela guarda
e acesso a documentos permanentes, mas, também, pela gestdo das fases

correntes e intermediéria dos documentos, com o intuito de nortear agdes de

11 Conforme verificado na pagina 17 desta pesquisa, o Plano Setorial de Arquivos é um
instrumento que propde agdes de curto, médio e longo prazo, visando criar um arcabougo
basico para cumprimento da legislagdo arquivistica. As medidas propostas envolvem,
crucialmente, uma politica integrada do Governo Federal com o Distrito Federal, Estados e
Municipios. Além disso, o Plano prevé uma nova composicao para o Conselho Nacional de
Arquivos, que possa abranger a incorporacdo de novos membros, a fim de estimular uma
maior representatividade da sociedade civil envolvida com a organizagdo dos arquivos
publicos e privados no pais, bem como de seus profissionais (CNPC, 2016, ndo paginado).
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classificacdo e de avaliacdo de documentos. E, ainda, como autoridade
competente para supervisionar 0s servicos arquivisticos.

Assim sendo, compreender o surgimento das institui¢Oes
arquivisticas publicas brasileiras e as institui¢des arquivisticas municipais é

um requisito para a analise de um Arquivo Pablico Municipal.

2.2 Funcdes e caracteristicas dos arquivos municipais

Para que seja possivel compreender as fungfes e as caracteristicas
de um arquivo publico municipal, é importante conhecer, primeiramente, o
substantivo arquivo e, depois, o0 seu adjetivo: publico.

Derrida (2001) explica que o termo arquivo, originario do grego
arkheion, remetia a uma casa, a um domicilio, a um endereco ou a
residéncia dos magistrados superiores. Era um local que pertencia aos
cidadaos que detinham o poder politico e reconheciam o direito de fazer ou
de praticar a lei. Tal qual hoje em dia, era nessa casa que se depositavam 0s
documentos oficiais.

O Novo Dicionario de Lingua Portuguesa apresenta cinco

defini¢cdes para designar arquivo, sendo:

1. Conjunto de documentos manuscritos, gréficos,
fotogréficos, etc., recebidos ou produzidos oficialmente por
uma entidade ou por seus funcionarios, e destinados a
permanecer sob a custddia dessa entidade ou de seus
funcionarios. 2. Lugar onde se recolhnem e guardam esses
documentos. 3. Conjunto organizado de recortes de jornal, de
revistas, correspondéncia particular, anotacfes pessoais, etc.,
para consulta. 4. Movel, geralmente de metal e com gavetas,
para guardar documentos. 5. Agrupamento de dados,
instrucbes ou registros, seguindo determinada regra de
estruturagdo, armazenado em meio digital e identificado por
nome (AURELIO, 2010).

A definicdo de arquivo publico é explicitada no artigo 07 da Lei de
Arquivos como ‘“conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no
exercicio de suas atividades, por 6érgdos publicos de ambito federal,
estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fungdes
administrativas, legislativas e judiciarias” (BRASIL, 1991). Além de ser

apresentada no Multilingual Archival Terminology, produzido pelo
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International Council on Archives, como “Arquivo de entidade coletiva
publica, independentemente de seu ambito de acdo e do sistema de governo
do pais” (ICA, 2010).

Percebe-se que ambas as explicacBes sobre arquivo e sobre arquivo
publico podem ser compreendidas tanto no vies do documento quanto da
instituicdo de custodia.

Nesta perspectiva, as caracteristicas dos arquivos publicos
municipais ultrapassam a custodia de documentos do ambito municipal e
constituem-se como um espaco de auxilio a administracdo, preservacao da
memdaria e promogdo da cidadania. Ademais, os arquivos publicos devem
responsabilizar-se pela gestdo e acesso aos documentos publicos, além de
ser encarregado pelo direcionamento das acdes voltadas para producéo,
utilizacdo e destinacdo dos documentos de arquivo. Devendo, assim, ser
denominado como uma institui¢do arquivistica municipal.

A Lei de Arquivos indica, no artigo 17 e paragrafo 4°, que sao
“Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do Poder
Legislativo” (BRASIL, 1991).

No Dicionéario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, arquivo
municipal é aquele 6rgdo publico “mantido pela administracdo municipal,
identificado como o principal agente da politica arquivistica nesse ambito”
(BRASIL, 2005, p.33).

O Dicionario de Terminologia Arquivistica, publicado pela
Associacdo dos Arquivistas do Estado de S&o Paulo, conceitua arquivo
municipal como aquela “instituicdo responsavel pelos conjuntos de
documentos acumulados por 6rgdos dos poderes executivo e legislativo, no
ambito da administragdo municipal direta ou indireta” (ARQ-SP,2012, p.23).

Machado e Camargo (1999) afirmam que essas instituices
arquivisticas publicas municipais devem respeitar a independéncia entre 0s
poderes, a autonomia municipal e ter uma flexibilidade a respeito do

domicilio territorial®2.

12 para Machado e Camargo (1998, p. 16), Domicilio legal do documento é a jurisdicdo a
que pertence cada documento, de acordo com a area territorial, a esfera de poder e 0 &mbito
administrativo onde foi produzido e recebido.
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Segundo Fonseca (1996), o formato institucional dos arquivos
municipais difere pouco das institui¢cbes arquivisticas presentes nas demais
esferas da federacdo. Entretanto, a autora reforca a peculiaridade do arquivo
publico municipal, visto que ele possui maior proximidade com o cidadé&o.

A Cartilha de Criacdo e Desenvolvimento de Arquivos Publicos

Municipais diz que o arquivo municipal € uma

instituicdo responsavel pelos conjuntos de documentos
produzidos, recebidos e acumulados por 6érgdos publicos
municipais no exercicio de suas atividades, ou seja, pelos
poderes Executivos e Legislativos, representado,
respectivamente, pela prefeitura e pela cAmara dos vereadores,
em decorréncia de suas fungbes administrativas e legislativas.
Sdo também publicos os conjuntos de documentos de carater
publico produzidos efou recebidos por instituicBes privadas
responsaveis pela prestacdo de servigos publicos. (CONARQ,
2014, p. 20).

A partir desse entendimento encontrado na literatura arquivistica
sobre o conceito de arquivos pablicos municipais, entende-se por arquivos
municipais aquela autoridade arquivistica municipal responsavel pela
formulacdo e implementacdo de politicas publicas arquivisticas que
contemple a gestdo, a preservacdo e 0 acesso aos documentos municipais.
Além disso, essas instituicGes devem respeitar e se beneficiar da autonomia
municipal, a fim de produzir e investir em programas, normas e
instrumentos de gestdo (plano de classificacdo e tabela de temporalidade).

Referente a importancia dos arquivos municipais, Rodrigues (2002,
p.22) utilizou a tipologia documental como pardmetro para a gestdo de
documentos, em sua dissertagdo, e afirmou que os arquivos municipais

contém

aspectos relevantes a histéria da comunidade no contexto
nacional, no cenario das transformacBes historicas do
mercado de trabalho, da economia e das lutas sociais pela
democracia e pelos direitos a plena cidadania que marcaram a
vida brasileira.

Apesar da relevancia dos arquivos publicos municipais brasileiros,
conhece-se pouco sobre sua autoridade arquivistica e sua capacidade de

interagir com os cidaddos e com a administracdo publica municipal. A luz
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dessa discussdo, Jardim (2011) aponta que, no ambito dos arquivos
municipais e estaduais, as dificuldades de gestdo dos acervos e 0s
obstaculos ao acesso a informagdo arquivistica parecem adquirir
propor¢Oes ainda maiores do que nos niveis federais.

No Estado do Rio de Janeiro®, hd noventa e dois municipios e poucos
dados sobre a existéncia de arquivos municipais e como eles se organizam.
Alguns trabalhos foram desenvolvidos, ao longo dos anos, com a finalidade
de descortinar e conhecer 0s servicos, as instituicbes e 0s acervos
arquivisticos localizados no antigo Estado da Guanabara. Cita-se, assim, 0
Guia do Patriménio Documental (1997), o Roteiro Documental de Macaé
(2001) e o Diagnostico dos servigos arquivisticos do Poder Executivo do
Municipio de Duque de Caxias (2015).

O Guia do Patrimonio Documental do Estado do Rio de Janeiro,
publicado pelo Arquivo Pablico do Estado do Rio de Janeiro (APERJ), em
1997, procurou identificar os arquivos fluminenses, publicos e privados.
Apresentou entidades custodiadoras de acervos arquivisticos, com a
finalidade de mapea-las e difundi-las. Para tal, foi feito um levantamento
em trinta e sete municipios, dos noventa e um existentes na época.

A tabela 2 apresenta vinte e seis possiveis'® arquivos municipais

localizados no guia citado acima.

13 Optou-se por abordar informagdes referentes aos arquivos municipais do Estado do Rio de
Janeiro, porque é onde o Arquivo Pablico de Macaé, objeto desta pesquisa, esta localizado.
14 Procurou identificar o 6rgdo municipal com caracteristicas e nomenclaturas aparentes de
um arquivo dessa esfera da federagéo.

15 Utilizou-se o termo: “possiveis arquivos municipais”, porque eles sio denominados no
Guia do Patrimbnio Documental do Estado do Rio de Janeiro como arquivos, mas ndo ha
informagdes sobre a institucionalizagdo de todos esses locais.
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Tabela 2- Entidades custodiadoras de acervos arquivisticos, do Estado do Rio de Janeiro,
gue poderiam ser arquivos municipais.

MUNICIPIO NOMENCLATURA

Angra dos Reis Arquivo da Prefeitura Municipal de Angra dos Reis

Campos dos Arquivo Geral da Prefeitura Municipal de Campos dos Goytacazes
Goytacazes

Cantagalo Arquivo da Prefeitura Municipal de Cantagalo

Duas Barras

Arquivo da Prefeitura Municipal de Duas Barras

Itaborai Arquivo da Prefeitura Municipal de Itaborai
Itaguai Arquivo da Prefeitura Municipal de Itaguai
Macaé Arquivo da Prefeitura Municipal de Macaé

Mangaratiba

Arquivo da Prefeitura Municipal de Mangaratiba

Niterdi

Arquivo da Prefeitura Municipal de Niterdi

Nova Friburgo

Arquivo da Prefeitura Municipal de Nova Friburgo

Nova lguagu

Arquivo da Prefeitura Municipal de Nova Iguacu

Paraiba do Sul

Arquivo da Prefeitura Municipal de Paraiba do Sul

Parati Arquivo da Prefeitura Municipal de Parati

Petropolis Arquivo Historico de Petrépolis

Pirai Arquivo Municipal de Pirai

Quissama Arquivo do Departamento Municipal de Cultura de Quissama
Resende Arquivo Publico Municipal de Resende

Rio Bonito Arquivo Geral da Secretaria Municipal de Administracdo de Rio

Bonito

Rio das Flores

Arquivo da Prefeitura Municipal de Rio das Flores

Séo Fidélis

Arquivo da Prefeitura Municipal de S&o Fidélis

Sdo Jodo da Barra

Arquivo Geral da Secretaria de Administracdo da Prefeitura de S&o

Jodo da Barra

Sumidouro Arquivo da Prefeitura Municipal de Sumidouro

Trés Rios Arquivo da Prefeitura Municipal de Trés Rios

Valenga Arquivo Geral da Prefeitura de Valenca

Vassouras Arquivo da Prefeitura Municipal de Vassouras

\Wolta Redonda Secdo de Documentacdo e Arquivo da Prefeitura Municipal de

Volta Redonda

Fonte: Elaboracdo prépria, com base no Guia do Patriménio Documental do Estado do

Rio de Janeiro.
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O Roteiro Documental para a Historia de Macae, publicado no ano
de 2001 pela Prefeitura Municipal Macaé/ Fundacdo Macaé de Cultura,
possuia a finalidade de ser uma referéncia para a pesquisa sobre a historia
de Macaé. Esta obra reconheceu os documentos de carater arquivistico, tais
como: materiais manuscritos e iconograficos, gravuras e cartografia,
impressos, especialmente os periddicos jornalisticos e registros estatisticos.

Carvalho (2015) diagnosticou a realidade arquivistica dos servigos
arquivisticos do Poder Executivo do Municipio de Duque de Caxias e
constatou a necessidade de reestruturd-los, bem como desenvolver programas
de gestdo de documentos daquela localidade.

Em consulta ao site do CONARQ, especificamente nas entidades
custodiadoras do Estado do Rio de Janeiro, localizaram-se apenas trés
arquivos municipais com o Cadastro Nacional de Entidades Custodiadoras
de Acervos Arquivisticos (CODEARQ), sendo eles: Arquivo Geral da
Cidade do Rio de Janeiro, Arquivo Publico e Historico Municipal de
Valenca e Arquivo Publico Municipal de Campos dos Goytacazes.

Vale lembrar ainda que a auséncia do CODEARQ de alguns
arquivos publicos municipais ndo significa que a presenca dessa instituicdo
seja inexistente no municipio. Por exemplo, o Arquivo Publico de Macaé,
campo empirico deste trabalho, ndo possui CODEARQ mas ¢
institucionalizado, de forma legal. Faz-se necesséaria, portanto, a construcéo
de um censo dos arquivos municipais, para diagnosticar a realidade dessas
instituicGes no Brasil.

Deve-se considerar a relevancia da tematica a respeito de
instituicdes arquivisticas e dos arquivos publicos para o campo
arquivistico, sobretudo para entender a sua competéncia e identificar que
tais locais sdo representantes da funcionalidade administrativa. Some-se a
isso, a intensificacdo de pesquisas referentes a realidade das instituicdes
arquivisticas municipais, para que haja um acompanhamento mais incisivo

sobre a efetiva posicdo, praticas de gestdo, identificacdo das caréncias,

6 O Cadastro Nacional de Entidades Custodiadoras de Acervos Arquivisticos
(CODEARQ), instituido pela Resolugcdo n°® 28 do CONARQ, fornece, por meio de
preenchimento do formulério eletrénico, um cédigo previsto na Norma Brasileira de
Descricdo Arquivistica (NOBRADE).
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cumprimento da legislacdo e dificuldades dessas instituicbes em gerir o
patrimonio documental, de relevancia ndo apenas municipal, mas de todo
um pais.

Diante do exposto, analisar-se-a a compreensdo dos municipios
brasileiros, a fim de conhecer essas estruturas administrativas produtoras de
documentos as quais, em determinado momento, encaminhardo esses
documentos para o Arquivo Publico. Vale lembrar que contextualizar o
municipio como um ente federativo que emerge e se configura a partir da
Constituicdo de 1988 auxilia na compreensdo das instituicBes arquivisticas

municipais e nas fun¢Bes dos arquivos publicos municipais.
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3 CONFIGURACOES DO MUNICIPIO NO BRASIL: O CASO DE
MACAE

Segundo Krell (2003), a reivindicacdo de um municipio mais potente
e eficiente ganhou forga com o inicio do governo democratico, em 1985, fato
reforcado na Constituicdo de 1988, a qual demonstra uma nova configuragao
para 0s municipios brasileiros. Anteriormente a esse periodo, 0s municipios
brasileiros ndo possuiam o grau de autogoverno que se apresenta atualmente.

O acentuado aumento dos municipios, com a Carta Magna de 1988,
trouxe um perfil especifico para o poder local. Designando, assim, a essas
administracdes autonomia referente a taxacdo de impostos, a formulacao de
legislacdo prépria, a contratacdo de recursos humanos e a outras atividades
inerentes ao ambito municipal.

A autonomia angariada pelos municipios gera alguns
guestionamentos sobre as suas verdadeiras funcdes. No Brasil, percebe-se
certo desconhecimento sobre as competéncias destinadas a cada ente da

Federacdo. Referente ao assunto, Krell (2003, p.145) reforga que:

Uma distribuicdo nitida dos deveres concretos de prestacdo dos
servigos publicos basicos, no entanto, ainda néo foi realizada e
podemos afirmar que uma das maiores razBes pela falta de
efetividade social das politicas publicas sempre residiu na falta
de clareza no que diz respeito as competéncias e
responsabilidades de cada nivel de governo.

Por este angulo, reforca-se a fragilidade de algumas instituicGes
municipais, pois, embora tenha havido a discussdo acerca dos municipios
brasileiros como entes federativos, a sua sedimentacdo ocorreu
contemporaneamente, ha vinte e nove anos. Nesse contexto, Bastos (1996, p.
280, grifo nosso) afirma que “o municipio, devido a importancia que destaca
na Federagéo, tem, certamente, natureza de ente Federativo”.

Alguns municipios brasileiros possuem pouco tempo de emancipagdo
e estdo em processo de consolidacdo administrativa e politica. Em razédo
disso, ha dificuldades para a estruturacdo de uma instituicdo arquivistica
publica municipal eficiente, conforme lembra Silva e Venancio (2016, nédo

paginado, grifo nosso)
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Os arquivos municipais sdo identificados como testemunhos da
pratica administrativa na conducdo dos negdcios da
municipalidade. S8 possuidores de contetdos historicos,
administrativos e culturais; apesar de serem ignorados, pela
auséncia da aten¢do administrativa a eles indispensavel. Isso
pode resultar na destruicdo indiscriminada ou o acumulo
cadtico de conjuntos documentais que sdo Uteis para a
reconstituicdo do passado e base para o gerenciamento
municipal

Desse modo, esta secdo pretende discutir a origem do municipio, a
fim de compreendé-lo dentro da configuracdo do pais. Intenta, também,
ressaltar a sua origem, a configuracdo do poder local apés a Constituicdo de
1988, as interlocugdes com a administragdo publica, o que € o municipio no

Brasil e como se configurou o municipio de Macae.

3.1 O municipio e o seu contexto histdrico

A forma de administracdo municipal foi caracteristica de Roma e da
Peninsula Ibérica e, de acordo com Edmundo Zenha, “a autonomia destas
entidades foi realmente um dos seus mais importantes predicados e
efetivamente vigorava mesmo debaixo da dominacdo” (ZENHA, 1948,
p.10).

O termo municipio é derivado do latim e significa “possuir
personalidade juridica propria, possuindo capacidade de ser pessoa de
direitos e obrigacdes na ordem juridica” (BATISTA, 2012, p.229). O
Diciondrio de Lingua Portuguesa o define como “circunscricdo
administrativa autbnoma do estado, governada por um prefeito e uma camara
de vereadores; municipalidade, concelho” (AURELIO, 2010).

Os municipios foram criados no Brasil desde a colonizacdo como
entidades politico-administrativas e embasadas nas instituicbes romanas.
Além disso, eles possuiam a intencdo de reproduzir a ordem politica da
sociedade ibérica. As circunscricbes administrativas eram elevadas a
categoria de vilas e criavam-se as Camaras Municipais. As vilas foram
caracterizadas no Brasil como “as primeiras instituicdes regulares da nossa
evolucdo politico-social, primeiros passos da Nagéo, células das Capitanias e
do futuro do Estado” (BANDECCHI, 1983, p.10).
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As primeiras vilas brasileiras, segundo Zenha (1948, p. 24), “foram
produtos exclusivos da vontade metropolitana. Nada de espontaneo ou
natural Ihes preside o nascimento. Algumas até o local vém predeterminadas
da Corte”. Vale lembrar que, quando havia o crescimento de uma vila, elas
se tornavam cidades.

A palavra cidade muitas vezes foi e é utilizada como sindénimo de
municipio mas ha distingbes. A dissimilitude entre municipio e cidade
consiste na abrangéncia do territorio, visto que o municipio € um territorio
que possui area rural e, algumas vezes, area urbana, sendo administrado por
uma prefeitura. Enquanto a cidade é um territorio urbano delimitado, que
distingue a &rea urbanizada do campo.

E importante compreender a origem dos municipios brasileiros, o que
ocorreu por meio da criacdo de vilas, para conhecer como ocorreu 0 processo
de producdo documental e seus locais de guarda.

Outro ponto que requer compreensdo € a instalacdo das Camaras
Municipais no Brasil, que foram inspiradas nas existentes em Portugal. As
Camaras tinham a finalidade de gerir os territorios brasileiros, divididos por
capitanias hereditarias apo6s o descobrimento. As Camaras Municipais se
constituiam como extensdo do poder local com a metrdpole. Para Bandecchi
(1983, p.28), “as Camaras se organizavam de conformidade com a lei
portuguesa”. Desta forma, atuavam como instancias nas quais 0s “homens
bons 7 tomavam decisdes e exerciam seus poderes sobre os demais colonos.

Sendo um poder administrativo local submetido a coroa portuguesa e

com relativa autonomia, Bicalho ressalta que as Camaras Municipais foram:

Elementos de unidade e de continuidade entre o Reino e seus
dominios, pilares da sociedade colonial portuguesa nos quatro
cantos do mundo, as Camaras Municipais Ultramarinas foram
igualmente 6rgdos fundamentais de representagdo dos interesses
e das demandas dos colonos. (BICALHO, 1998, p. 2).

As Céamaras representavam poderes administrativos locais e

submetidos a coroa portuguesa. Com relativa autonomia, elas tinham como

7 De acordo com Edmundo Zenha (1948), os homens-bons eram uma corporacdo de
homens notéveis da localidade, que tomavam parte nas deliberacGes graves dos municipios e
forneciam para as func6es destes os respectivos membros.
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funcdo principal o gerenciamento das atividades comerciais, a prerrogativa
de legislar, administrar, exercer competéncias judiciais, assim como garantir
a defesa local.

A Constituicdo Federal de 1824 do Brasil, pds-independéncia,
menciona as Camaras em seu capitulo 2° e artigos 167 a 169. Sendo
objetiva, ao destacar no Art.167 que “em todas as cidades e vilas ora
existentes, e nas mais que para o futuro se criarem, havera camaras, as quais
compete 0 governo econdmico e municipal das mesmas cidades e vilas”
(BRASIL, 1824).

E importante contextualizar as Camaras Municipais, pois, como
6rgdos administrativos municipais, foram umas das primeiras produtoras e
recebedoras de documentos publicos nos municipios. No municipio de
Macaé, a instalacdo da prefeitura teve inicio em 1910. Anterior a essa
instauracdo, a Camara do municipio era um local que centralizava as
atividades publicas municipais, tal como produzir e receber documentos em
decorréncia de sua atividade administrativa.

Com relacdo a autonomia dos municipios, destaca-se a nova
Constituicdo no Brasil, que foi elaborada no fim do século XIX, devido a
proclamacgdo da Republica em 1889. Nessa Constituicdo, mencionava-se 0
carater federativo do pais e no Art. 68 que “os Estados organizar-se-iam de
forma que ficasse assegurada a autonomia dos Municipios em tudo quanto
respeitasse ao seu peculiar interesse” (BRASIL, 1891).

As Constituicdes de 1934, 1937, 1946 e 1967 ressaltam certa
autonomia nos municipios, em especial no que se refere a eleger os
governantes, administrar o proprio territorio local e taxar impostos na
municipalidade. Mas, foi a Constituicdo Federal de 1988 que concedeu ao
municipio a autonomia de legislar sobre o seu proprio territorio.

Por conseguinte, os periodos do Império (1827 a 1889), do Estado
Novo (1930 a 1945) e do Governo Militar (1964 a 1984) foram categodricos
com relagdo ao poder hegeménico da Unido. Segundo Teixeira (2009 apud
TEIXEIRA, 2012, p.61), “essa hegemonia era uma consequéncia das
diversas facetas dos regimes autoritarios levados a cabo no pais, com a
submissdo da politica de estados e municipios aos designios de um poder

central”.
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A partir do exposto, faz-se necessario, na proxima subsecéo, analisar
a configuracdo do municipio apds a Constituicdo de 1988 e compreender sua

autonomia como ente federativo.

3.1.1 A configuracdo do municipio apés a constituicdo de 1988

E importante compreender o processo de descentralizacdo dos
municipios brasileiros com a nova Constituicdo Federal de 1988, que
ofereceu autonomia no que diz respeito a gestdo administrativa, conforme
pode ser verificado no Art. 18: “A organizacdo politico-administrativa da
Republica Federativa do Brasil compreende a Unido, os Estados, o Distrito
Federal e os Municipios, todos autbnomos, nos termos desta Constitui¢do”
(BRASIL, 1988, p. 9).

Entende-se, assim, que os entes federados, apds a Constituicdo de
1988, sdo autdbnomos e possuem competéncias administrativas e legislativas
determinadas constitucionalmente. Fato esse que favoreceu a tomada de
algumas decisdes locais antes inerentes a instancias superiores. Vale lembrar
qgue, com a descentralizacdo, prevista na Constitui¢do, foi atribuido aos
estados legislar sobre a criacdo de novas unidades municipais, contribuindo
para a emancipacao de novos municipios.

Teixeira ressalta que:

Fica evidente que, a partir de 1988, a inexisténcia de
requisitos para definir as condicdes para a instalacao
de novas municipalidades (tais como a populacdo
minima para a transformacdo de um distrito em
municipio) acabou facilitando o surgimento de novas
unidades locais de governo. (TEIXEIRA, 2012,
p.68).

O municipio, com a Constituicdo de 1988, passou a ter a funcdo de
elaborar a sua Lei Organica e eleger seus préprios governantes, ou seja, apos
0 pacto federativo, a administracdo local conta com autonomia politica,
administrativa e financeira. Sendo a autonomia financeira a competéncia que

0 municipio possui para instituir e arrecadar 0s seus proprios impostos,



45

enquanto a administrativa refere-se a capacidade de gerenciar o territorio
local, ao passo que a politica envolve propor politicas, legislar e prestar
servicos publicos de interesse local.
A respeito da autonomia dos municipios, Soares e Espinosa (2013,
p.2) ressaltam que:
Sob a égide da nova Carta Constitucional a realidade do
Municipio sofreu grandes modificacbes. Essas modificacdes
configuram-se, principalmente, nas mudangas ocorridas na
distribuicdo dos recursos tributarios e também no processo de
descentralizacdo de politicas publicas, que conferiu ao
Municipio novas responsabilidades politico administrativas para
exercitar com autonomia 0s assuntos relativos ao peculiar

interesse local em decorréncia de seu inédito papel no novo
padrdo de organiza¢do federativa que a Constituicdo implantou.

Com referéncia a nova configuracdo que o municipio adquiriu a partir
da Constituicdo de 1998, Fonseca (1996, p.3) menciona que “0 municipio
constitui um espago privilegiado das relagfes entre o Estado e a Sociedade
Civil”. A administragdo do proprio territorio proporcionou ao municipio mais
proximidade entre o cidaddo e o poder local.

A competéncia da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios foi prevista nos incisos | a XIV, do art. 23°, da Constituicdo
Federal de 1988, conforme destaca-se abaixo:

e zelar pela guarda da Constituicdo, das leis e das instituicdes
democraticas e conservar o patrimonio publico;

e cuidar da salde e assisténcia publica, da protecdo e garantia das
pessoas portadoras de deficiéncia;

e proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histérico,
artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais notaveis e
0s sitios arqueoldgicos;

e impedir a evasdo, a destruicdo e a descaracterizacdo de obras de arte
e de outros bens de valor historico, artistico ou cultural;

e proporcionar 0s meios de acesso a cultura, a educacgéo e a ciéncia;

e proteger 0 meio ambiente e combater a poluicdo em qualquer de suas
formas;

e preservar as florestas, a fauna e a flora;
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e fomentar a producdo agropecudria e organizar o abastecimento
alimentar;

e promover programas de construcdo de moradias e a melhoria das
condicdes habitacionais e de saneamento basico;

e combater as causas da pobreza e os fatores de marginalizacgéo,
promovendo a integracdo social dos setores desfavorecidos;

e registrar, acompanhar e fiscalizar as concessGes de direitos de
pesquisa e exploragdo de recursos hidricos e minerais em seus
territdrios;

e estabelecer e implantar politica de educacdo para a seguranca do

transito.

Face ao que foi elucidado, o objetivo desta subsecdo foi discutir um
pouco como ocorreu a autonomia dos municipios ap6s a Constituicdo
Federal de 1988, que modificou o status de pessoa politica a0 municipio,
ampliando suas competéncias, a partir da descentralizacdo com o pacto

federativo apds um periodo de censura advindo do periodo militar.

3.1.2 O municipio e a administracdo publica

O municipio brasileiro adquiriu novas demandas pds-1988 mas, para
compreendé-lo como um poder local autbnomo, é importante elucidar como
ocorreu o processo de administracdo publica no Brasil e, consequentemente,
as mudancas de modelos administrativos. Afinal, o reflexo da estrutura
administrativa do municipio € resultado de uma ordem democrética, que
surgiu ap6s um longo periodo de ditadura militar.

Com isso, é importante conhecer o cenério brasileiro e sua heranga
histérica adquirida de Portugal, no intuito de refletir sobre como alguns
modelos administrativos se perpetuam até hoje.

O Brasil, desde a sua colonizacdo, possuia caracteristicas marcantes
de um sistema patriarcal oriundo de sua tradigdo ibérica. Sérgio Buarque de
Holanda menciona, a respeito disso, no classico Raizes do Brasil, publicado
em 1936. O autor lembra, no capitulo 5- O Homem Cordial, sobre a

dificuldade de exercer a cidadania, devido & auséncia de distin¢do entre o
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publico e o privado e, consequentemente, devido a auséncia de distingédo

também entre o Estado e a familia. Ele ressalta que:

[..] é possivel acompanhar, ao longo de nossa historia, o
predominio constante das vontades particulares que encontram
seu ambiente proprio em circulos fechados e pouco acessiveis a
uma ordenacdo impessoal. Dentre esses circulos, foi, sem
duvida, o da familia aquele que se exprimiu com mais forca e
desenvoltura em nossa sociedade. (HOLANDA,1995, p.146)

A administracdo publica brasileira precisou se reestruturar e cercear
praticas patrimonialistas que visassem apenas ao bem-estar de um
determinado grupo social. Logo, as reformas administrativas tornaram-se
necessarias para imprimir novo modo ao cuidado dos bens publicos.

Para alguns autores, as reformas administrativas no Brasil passaram
por fases, conforme destaca Klering, Porse e Guadagnin (2010):

1) A criagdo do DASP em 1936 - com o intuito de promover uma
maquina administrativa nos padrdes burocraticos de Weber;

2) O Decreto Lei n° 200/67 - uma tentativa de aplicacdo do modelo
gerencial no Brasil no periodo ditatorial;

3) A Constituicdo de 1988 - mudanga tanto na estrutura administrativa
quanto na dimensao politica;

4) A reforma nos anos 90 - teve inicio no governo Collor e foi
consolidada nos dois governos de Fernando Henrique Cardoso — cuja
ideia principal era a ado¢do de um modelo de administracdo publica

gerencial.

O marco da adocdo do modelo burocratico foi a criagdo do DASP. As
instituicbes publicas brasileiras passaram a possuir caracteristicas
burocraticas, como impessoalidade, formalidade, interferéncia do Estado na
economia, bem como a tentativa da profissionalizagdo de carreira e

hierarquia funcional. Por modelo burocratico, Weber compreende que:

[...] o capitalismo moderno ndo é “irracional”; suas instituicdes
Ihe parecem, na verdade, como a materializagdo mesma da
racionalidade. Como um tipo de burocracia, a grande empresa
sO encontra rival na burocracia estatal, na promogdo da
eficiéncia racional, continuidade de operacéo, rapidez, preciséo
e calculo dos resultados (WEBER, 1982, p. 66).
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O ano de 1960 foi caracterizado pelo autoritarismo na forma de
governar e pela tentativa de aplicar o modelo gerencial, por meio do
Decreto-Lei n° 200, de 1967. Uma das ideias do Decreto era o
estabelecimento de uma administracdo descentralizada. Porém, as reformas
operadas pelo Decreto ndo desencadearam mudancas no ambito da
administragdo burocrética central, coexistindo, assim, nucleos burocraticos.

Nos anos 1980, ressalta-se o retorno & democracia e a promulgacédo
da Constituicdo de 1988 e, nesse sentido, o municipio se reconfigurou,
abarcando novas responsabilidades politicas, legislativas, administrativas e

financeiras, conforme citado na subsecédo anterior. De acordo com Teixeira:

Os municipios, além de assumir um conjunto de novas
atribuicbes, como planejadores e escutadores de politicas
publicas em educagdo, entre outras areas, tiveram garantida sua
auto-organizagdo, com a prerrogativa de elaborar suas préprias
leis organicas, as “constituicbes municipais”. (TEIXEIRA,
2012, p.67).

Os municipios, p06s-1988, tiveram responsabilidades e recursos
expandidos, mas fala-se pouco a respeito dos aumentos das demandas sociais
e do desafio em gerenciar as problematicas existentes, derivadas da
globalizacdo.

Com relacdo aos anos 1990, periodo caracterizado por reformas
administrativas do aparelho do Estado e resgate da eficiéncia do servico
publico, destaca-se como marco importante a estabilizacdo da economia,
assim como as tendéncias internacionais em relacdo ao desenvolvimento
tecnoldgico e a globalizagdo da economia mundial, que proporcionaram a
insercdo de um modelo gerencial no Brasil, conforme afirmam Klering,
Porse e Guadagnin (2010).

MARE (1995) salienta, no Plano Diretor da Reforma do Aparelho do
Estado, que existem duas formas de administracdo publica relevantes: a
administracdo puablica burocratica e a administragdo publica gerencial. O
autor reforca que a primeira possui por qualidades: a seguranca e a
efetividade das decisdes. Enquanto que a segunda caracteriza-se pela

eficiéncia dos servigos prestados aos cidadaos.
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O modelo gerencial é a auséncia de concentracdo nos processos, para
a preocupagdo com os resultados. Sendo assim, o trabalho por metas, o
controle por resultados, a transparéncia do governo e a participacdo do
cidadao sdo caracteristicas da maneira gerencial da administracédo publica.

No final do século XX, ocorreu a continuidade do modelo gerencial
mas, especialmente, o desenvolvimento das tecnologias de informacéo e
comunicacéo e a globalizagdo da economia. Fato que significou a construgéo
de uma rede interna ao Estado, entre os diferentes niveis e esferas de
governo, com énfase na descentralizacdo e redistribuicdo de recursos,
competéncias e poder para as esferas subnacionais, bem como tornou
possivel “a proximidade do cidaddo com a figura do poder ptblico” (KLERING,
PORSE e GUADAGNIN, 2010, p.10).

Atualmente, uma das acbes envolve que o Estado respeite a
transparéncia informacional. Disponibilizar a informagdo de forma segura e
fidedigna é um bom exemplo de democracia. No entanto, para que isso
ocorra é necessario organizar tal informacéo, acondiciona-la adequadamente
e aplicar principios arquivisticos solidificados.

Para Pinheiro (2014), o Estado transfigura-se, deixa de ser
burocrético e se autodenomina "Estado informacional” ou “Estado digital",
por suas possibilidades de dominio da informacéo.

Os modelos de administracdo publica, explicitados nesta subsecéo,
ndo significam que algumas préticas deixaram de existir. Os modelos
coexistem nas diversas praticas da administragdo publica, mas, para que nao
haja uso do patrimonialismo nas praticas sociais, Pacheco (1999, p.48-49)

lembra que:

[..] transparéncia e da informacdo sobre os resultados
esperados e obtidos, os formadores de opinido possam exercer
pressdo e denunciar abusos. Este, alids, é o caminho para
impedir o uso indevido da méquina na Administracdo Publica,
segundo aqueles que ndo se contentam apenas com os controles
burocraticos exercidos pelas auditorias e pelos tribunais de
contas. O contrato de gestdo é um instrumento que permite dar
transparéncia ao uso de recursos publicos, uma vez que
determina previamente os resultados a obter com o uso daqueles
recursos, bem como os indicadores para mensurar 0
desempenho institucional.



50

A atual administracéo publica, portanto, é desafiada a conceber uma
gestdo eficiente, democratica e transparente. Mas, para que tais fatores sejam
inseridos na esfera publica, é indispensavel uma adequada gestdo de

documentos; a respeito do assunto, Indolfo (2013, p.33) afirma que:

Somente com a adogdo dos principios e praticas a gestdo de
documentos, essencialmente aquelas relacionadas a avaliagdo
dos documentos de arquivos, é que as dificuldades de acesso as
informacdes publicas poderdo ser sanadas.

Em vista disso, retorna-se a necessidade de investigar a histéria do
municipio de Macaé, a fim de compreender o cendrio institucional e
arquivistico de seu Arquivo, bem como os procedimentos arquivisticos

realizados por ele.

3.1.3 O Municipio de Macaé: histérico e caracteristicas econémicas, sociais,
geograficas e politicas

Considerada a Capital do Petroleo, Macaé localiza-se no Norte
Fluminense e estima-se que tenha uma populagdo de 239.471 habitantes
(populacdo residente no ano de 2016). Em 2012, representou o quadragésimo
(40°) lugar na posicao ocupada pelos 100 maiores municipios em relacdo ao
Produto Interno Bruto (PIB), de acordo com informacgdes do Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE). Atualmente, o municipio
apresenta alguns problemas caracteristicos de cidade grande.

Seu crescimento habitacional, advindo da instalacdo da Petrobras,
devido ao descobrimento do petréleo na Bacia de Campos®®, desde o fim
dos anos 70, é perceptivel até os dias atuais. A busca por melhores
oportunidades, em razdo da oferta de emprego, proporcionou um "boom"
demogréafico na regido, fato que pode ser verificado nos censos de 1970 a
2016.

O censo referente ao ano 1970 registrou 47.221 habitantes, enquanto

em 1980 esse nimero se elevou para 59.397. No ano de 1991, o municipio

18 Disponivel em: <http://www.macae.rj.gov.br/conteudo/leitura/titulo/petroleo>. Acesso
em 21 de outubro de 2016.
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contava com mais de 93.657 cidaddos, ja no ano 2000 a quantidade de
municipes era 131.550. O IBGE estima que, no ano de 2016, Macaé tenha
239.471 residentes. Esse significativo crescimento, ndo obstante, ocorre de
forma desordenada, conforme é destacado por Tavares (2010, p.1, grifo

Nosso)

Ao se instalar na cidade, a Petrobras ocupou trés pontos da
rodovia RJ-106, no centro e nos extremos do centro urbano.
Situou no centro da cidade, sua principal base de operacdes, no
bairro Imbetiba, descaracterizando aquela que era a praia mais
bela e mais acessivel a populacdo local, instalando ali seu porto.
Atualmente a atividade de exploracéo offshore de petréleo e
gas envolve cerca de 60 mil trabalhadores das empresas
diretamente ligadas a exploragdo e outras 50 mil nas que
trabalham indiretamente.

Macaé encontra-se entre 0s municipios que mais cresceram do fim
dos anos 1970 aos dias de hoje. Esse aumento desordenado trouxe alguns
problemas ao municipio, antes tranquilo e distante da agitacdo de grandes
cidades, sendo necessario um planejamento. Na opinido de Dowbor (1987, p.
49), “planejar ndo é elaborar um simples documento — o ‘plano’—, € criar
um sistema racional e democratico de decisdo sobre o processo de
desenvolvimento econdmico e social do municipio”.

O autor complementa e afirma que o planejamento municipal parte de
um conhecimento da realidade do municipio e deve possuir um mecanismo
ampliado e participativo para que as decisGes correspondam realmente aos

desejos da comunidade. Ressalta ainda que:

N&o h& modelo para isto. Ha o sélido trabalho de organizacdo
da base informativa do planejamento, o esforco de formagéo de
quadros da prdpria prefeitura, e a longa e paciente estruturacéo
da participagdo comunitdria nas decisbes municipais
(DOWBOR, 1987, p. 4).

A respeito das dificuldades advindas da instalacdo da Petrobras no
territorio macaense, fato verificado por algumas pesquisas académicas, Dias
(2013, p.151) destaca em um artigo intitulado: “Instituicbes e
desenvolvimento territorial: um estudo a partir do caso do arranjo produtivo

de petréleo e gas natural localizado em Macaé-Brasil”, que:
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[...] a consolidacdo das atividades de exploracdo e producdo de
petréleo e géas natural determinou profundas transformacdes
territoriais, econdmicas e sociais no Rio de Janeiro, projetando
0 municipio de Macaé a uma posi¢do de destaque nos cenarios
regional e nacional. A despeito do grande crescimento
econdmico verificado localmente, deve-se ressaltar que o
periodo também foi marcado pelo surgimento e
recrudescimento de inimeros problemas que relativizam o mito
do crescimento acelerado.

O autor salienta sobre o crescimento econ0mico e sobre o
aparecimento de alguns problemas advindos do crescimento acelerado, a
saber, 0 aumento da violéncia, noticiada frequentemente por alguns veiculos
de comunicacéo, a favelizagéo e o desgaste do meio ambiente.

Segundo informagdes disponibilizadas no site da prefeitura do
municipio de Macaé, houve uma grande evolucdo nos ultimos anos, no que
se refere as atividades econdmicas desta localidade. Dentre elas, vale
mencionar a exploragdo de petrdleo, investimento da BR-Distribuidora,
especulacdo do pré-sal, implantacdo de empresas de offshore'®, recebimento
dos royalties®, construcdo civil em alta, desenvolvimento do comércio,
tradicdo na pesca, pecudria e agricultura. Embora tais beneficios tenham
trazido lucros, o municipio tem sentido um forte impacto financeiro em
relacdo a crise do petréleo e a crise econdémica que o Brasil atravessa
(MACAE, 2016).

Macaé é o segundo municipio do estado em maiores valores de
royalties. “Mas se dividirmos os royalties pelo nimero de moradores, a
cidade serd a sexta em royalties per capita. Sendo uma forma de
compensacéo pelos problemas advindos da exploracdo” (MACAE, 2016).

Neste contexto, a planilha de coeficiente individual de participacao
de cada municipio, produzida pela Agéncia Nacional do Petréleo, Gas
Natural e Biocombustiveis (ANP) identifica que o municipio analisado

19 Segundo o Dicionario de Lingua Inglesa, a palavra offshore significa no mar ou em
ambiente submarino ndo distante da costa (traducdo nossa). MAYOR, Michael. Longman
Dictionary of Contempory English. 5 ed. Inglaterra: Pearson Education Limited, 2009.
20O royalty é uma compensagéo financeira devida a Unido pelas empresas que produzem
petréleo e gas natural no territdrio brasileiro: uma remuneracdo & sociedade pela exploragéo
desses recursos ndo-renovaveis. Informacgdes retiradas do site da Agéncia Nacional do
Petrbleo Gas Natural e Bioombustivel.  Disponivel em: Acesso em:<
http://www.anp.gov.br/?id=526> 24 de setembro de 2016.
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arrecadou 20.000%, o que significou o maior valor rateado dos municipios
no eixo do qual fazia parte.

A respeito da historia do municipio, Franco (2009) reforca que as
primeiras tentativas de colonizacdo de Macaé ocorreram por volta da
segunda metade do século XVI, como forma de controlar o contrabando do
pau-brasil. Nesse sentindo, a Coroa Portuguesa dava inicio a distribuicdo de
sesmarias para as ordens religiosas e para particulares, ao incorporar a regiao
ao seu projeto de colonizacao.

Entretanto, a criacdo da Vila de S&o Jodo de Macaé ocorreu por meio
do Alvara de 29 de julho de 1813, constituiu-se como marco para o contexto
historico do municipio em questdo e destacou-se na Legislacdo do Estado do
Rio de Janeiro. Seu territorio foi desmembrado da Vila de Campos e da
Cidade de Cabo Frio. Anteriormente a esse periodo, havia tentativas de
povoamento pelos portugueses, na primeira metade do século XVI. Para
Penha:

As terras da nascente coldnia entdo ocupadas, majoritariamente,
por indios, foram repartidas pela Coroa Portuguesa, a partir de
1534, sob a designacdo de Capitanias Hereditarias. Entre as
quinze capitanias entdo instituidas pela Coroa, figurava a
Capitania de Sdo Tomé, limitada ao norte pela Capitania do
Espirito Santo e, ao sul, pela Capitania de S&o Vicente.
(PENHA, 2001, p.21).

Como as demais areas submetidas a colonizacdo portuguesa, a
populacdo indigena da regido, distribuida pela denominada baixada
campista, foi sendo dizimada a medida que avangcava a ocupagao, com 0
desenvolvimento da criacdo de gado e, posteriormente, fixacdo da cultura
canavieira na regiao.

Entre as principais atividades econdmicas desenvolvidas em Macaé
destacam-se a pecudria, nos séculos XVI e XVII, o estabelecimento de
canaviais, no seculo XVIII, e de cafezais, no século XIX.

No que diz respeito & formacdo administrativa do territorio macaense,
ressalta-se a instalacdo da Camara Municipal, que ocorreu em 22 de janeiro
de 1814.

A Camara de Macaé possuia por funcdo o gerenciamento das

atividades comerciais, a prerrogativa de legislar, administrar, exercer
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competéncias judiciais, assim como garantir a defesa local, fato verificado
em um documento custodiado no Solar dos Mellos?. Com data de 1815, o
documento é uma solicitacdo de isencdo ao cargo de juiz ordinério da Vila de
Sdo Jodo de Macaé. Existem ainda outros documentos custodiados no
referido Museu, pertencentes a Camara Municipal. Dentre eles, algumas
solicitacGes de obras publicas e outros assuntos inerentes & administracéo
municipal da época.

Macaeé tornou-se municipio em 25 de janeiro de 1814 e foi no ultimo
quartel do século que o cultivo do café se expandiu pelas encostas serranas.
Logo, verifica-se que o municipio ndo produziu apenas aglcar, mas a
producdo de mantimentos e café fez parte de sua vocacdo econdmica. Tais
produtos foram destinados ao proprio consumo e ao do Rio de Janeiro.

Ainda sobre o século XIX, percebe-se que o trabalho escravo era
significativo no municipio em andlise. “Macaé contava, segundo
recenseamento realizado em 1872, com 35.000 habitantes dos quais foram
matriculados 11.599 escravos” (PENHA, 2001, p.27).

Vale mencionar a viagem de Charles Darwin ao Brasil e,
consequentemente, a terras macaenses, em seu livro: Viagem de um
naturalista ao redor do mundo. Nesta obra, o autor destaca uma cena
marcante com relacdo a escraviddo. Um dos proprietarios de escravos
possuia a intencdo de retirar dos homens escravos o convivio com a familia,
com a intencdo de vendé-los separadamente em leildo, por sorte essa
proposta nédo se efetivou.

No ano de 1846, por meio da Lei Provincial n° 364, de 15 de abril de
1846, Macaé foi elevada a condi¢do de cidade, enquanto em 1910 foi
instituida sua administracdo municipal.

Em 1958, por meio da Lei n° 3.386, é constituida a Comarca de

Macaé. Os distritos do municipio eram compostos por: Macaé, Barra de

21 Solar dos Mellos - Museu da Cidade de Macaé, criado por meio da Lei n°2.463/2004. O
Museu custodia diversos documentos publicos que deveriam estar sob a responsabilidade do
Arquivo Publico Municipal, visto que os historiadores do Solar comegaram a salvaguardar
os documentos que possuiam valor historico, segundo a concepcéo deles. Disponivel em:
<http://sistemas.macae.rj.gov.br:84/sim/midia/anexolegislacao/(Lei-2463-

2004) Lei%202463-2004.pdf >. Acesso em 25 de outubro de 2016.
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Macae, Carapebus, Quissamd, Coérrego do Ouro, Cachoeiro de Macae,
Glicério e Sana. Um tempo depois, foram incorporados os distritos de Vila
Paraiso, Frade, Parque Aeroporto e Imboassica. Atualmente, pela divisdo
territorial de 2005, o municipio é constituido por seis (6) distritos: Macag,
Cachoeiros, Corrego do Ouro, Frade, Glicério e Sana. No fim de 1970, o
municipio sofreu alguns impactos com o aumento da sua populacao, alguns
citados no inicio desta subsecdo. Atraidos pela esperanca de um local melhor
para novas oportunidades de trabalho, ou até mesmo por pessoas transferidas
de empresas que se instalaram em Macaé, a localidade deixou de possuir
caracteristicas rurais e se tornou um centro urbano, o que ndo é caracteristico
apenas dessa municipalidade. Dowbor (2016, p. 24) ressalta que “no Brasil,
enguanto nos anos 1950 éramos dominantemente um pais rural, em 2016 a
populacdo urbana atinge 85%. O pais se tornou urbano”.

A regido de Macaé sofreu esses impactos, apesar de ter apresentado
grande evolucdo nos Gltimos anos, em relacdo as atividades econémicas, por
meio da exploracdo de petroleo pela Petrobras e por outras empresas,
especulacdo do pre-sal, implantacdo de empresas de offshore, recebimento
dos royalties, construcdo civil em alta, desenvolvimento do comeércio,
tradicdo na pesca, pecuaria e agricultura.

A respeito dessa nova configuracdo econdmica do municipio de
Macaé, Swatowiski (2006, p. 15-16) discorre sobre os impactos trazidos pela
instalacdo da Petrobras e o posicionamento dos antigos moradores daquela
localidade

Isto porque a estatal pode ser considerada um agente que
acelerou, bruscamente, o processo de crescimento e
modernizacdo da cidade, forcando um re-ordenamento espacial,
social e de hierarquias. Os antigos moradores de Macaé, com os
quais mantive maior contato, assistiram a uma rapida mudanca
da paisagem sem poder ficar na condicdo de meros
espectadores. Foram impelidos a se encaixar, de alguma forma,
num novo ritmo de vida, a remapear 0 espaco urbano e a lidar
com uma populacdo cada vez mais heterogénea — que tem
crescido 4% ao ano (segundo estimativas do IBGE).

Com a insercdo da industria petrolifera na regido, houve também
certa rotatividade. Em alguns casos, o numero dos trabalhadores no

municipio € bem maior do que o nimero da populacdo permanente. Muitas
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pessoas, no fim do dia ou no fim da semana, retornam para suas residéncias e
fazem de Macaé apenas um local propicio a estabelecerem vinculos
empregaticios. Fato verificado até os dias atuais, prejudicial a construcdo da
identidade local, por ocasionar auséncia de pertencimento do territorio pelo
cidado.

A respeito da organizacéo e distribuicdo do territério, a administracdo
publica municipal realizou em 2011 e 2012 um reordenamento territorial nos
setores administrativos dos seus respectivos bairros e distritos. No intuito de
manter a configuracdo territorial, a Camara Municipal aprovou a Lei
Complementar® de n°214, de 2012, que derroga ou revoga parcialmente a
Lei Complementar Municipal n°045, de 2004, dispondo sobre o novo
reordenamento territorial do Municipio de Macaé.

Sendo assim, a Lei n°214, de 2012, configurou uma nova divisao,
com onze setores administrativos, do municipio de Macaé, totalizando
quarenta e trés bairros e seis distritos. O fracionamento em setores
administrativos possui por finalidade a descentralizacdo da administracao
publica, conforme ressaltado na introducdo do atlas escolar publicado em
2015 e denominado: Atlas Socioterritorial de Macaé — Contribuigdo ao perfil
territorial e demogréafico. O atlas apresenta dados interessantes sobre a
populacdo, renda, grau de escolaridade, raca, género e idade dos cidadaos
macaenses, além de apresentar a quantidade de moradores rurais e urbanos.
No que concerne a populacdo urbana x rural houve uma diminuicdo da
ultima, na qual a populacéo residente rural é de 3.869 e a urbana de 202.859,
segundo dados do IBGE, relativos ao recenseamento de 2010.

Percebe-se que Macaé, ao longo dos anos, passou por um processo de
urbanizagdo contundente. Alguns estudos apontam para essa transformacao,
conforme é ressaltado no artigo - Trabalho, reestruturacdo do capital e

mercado de trabalho em Macaé:

A industria offshore arrebatou mudancas e possibilidades de
condicBes para reestruturacdo da base econdmica e social da
cidade. Campos dos Goytacases, centro produtivo na regido até
a década de 1970, vai perdendo sua fungdo como polo atrativo

22| ei Complementar- Trata-se de uma lei na qual a maioria absoluta dos membros do
legislativo aprova.
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de emprego na &rea sucroalcooleiro para Macaé. Este processo
traz novos contornos para a estrutura migratdria e de emprego
na regido, bem como uma nova dindmica de desenvolvimento
econdmico. Esta transicdo das atividades da inddstria
sucroalcooleiro, predominantemente rural, da lugar a atividades
ligadas a industria de petrdleo, atividade urbana, tendo como
centro dinamico a cidade de Macaé (PAGANOTO, 2008 apud
SIRELLI, OLIVEIRA, CAMPOS, SILVA, 2012, p. 190).

A migracdo ocorrida em Macaé gerou inumeros problemas no que
tange ao espaco territorial, pois muitas familias que vislumbram o municipio
como um lugar possivel para enriquecimento migram para a localidade e
acabam se instalando em locais impréprios como manguezais, restingas e
outros. O que gera ao municipio, antes caracterizado como “princesinha do
atlantico”, grandes danos, como o aumento da favelizacdo, impactos
ambientais e violéncia.

A especulacdo imobiliaria do municipio foi caracteristica do
momento da instalacdo das Petrobras, bem como de outras empresas, fato
verificado nos dias atuais. Sendo assim, para a populacdo desprovida de
recursos, era mais facil adquirir locais impréprios, por um preco acessivel,
ou ocupar lotes, para fixar residéncia, nessas mesmas condigdes.

E perceptivel a grande quantidade de bairros em um local que possui
uma area territorial de 1.216.846 km. Com o aumento da populacdo
macaense, ocorreu o surgimento de maior nimero de escolas. Atualmente o
municipio conta com 107 unidades municipais de ensino, além de possuir
uma faculdade publica municipal dentro de uma cidade universitaria, na qual
funcionam alguns cursos da Universidade Federal Fluminense (UFF) e da
Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ).

Com relagdo ao campo politico, desde a instalacdo definitiva da
prefeitura, em 1910, até o ano de 2016, recorte deste trabalho, Macaé ja
possuiu aproximadamente vinte e nove prefeitos. Dentre 0s quais, muitos se
reelegeram e algumas familias se mantiveram no poder.

As dificuldades politicas ndo sdo caracteristicas apenas de Macaé,
estdo presentes em partes significativas dos municipios brasileiros. A
complexidade em diferenciar o que ¢é publico do que vem a ser privado é

verificada em diversos setores publicos. Todos os dias sdo noticiados casos
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de corrupcdo, que atingem o @mbito municipal, estadual e federal, ou seja, o
pais como um todo.

Macaé se modificou na area econdmica, ou seja, Seus negocios
mudaram. Antes considerada como um local inabitado, passando por um
local vislumbrado pela metropole até a formacdo da Vila, e, depois, sua
construcdo administrativa como municipio.

As transformacGes vocacionais do municipio ndo foram algo isolado,
afinal o Brasil se modificou e, como consequéncia, suas atividades
econémicas. O municipio de Macaé foi um local proprio para descanso e
com caracteristicas naturais notorias até meados de 1970, em que se viu
deparado com uma nova demanda - estruturar a cidade para ser um centro
comercial. A rapida urbanizacdo ocasionou diversos danos ao municipio e
muitos deles sdo dificeis de aferir.

A seguir, serdo apresentados: o cendrio institucional do Arquivo
Publico de Macaé, seu vinculo na estrutura do Poder Executivo e 0s seus

marcos legais.
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4 CENARIO INSTITUCIONAL: O ARQUIVO PUBLICO DE MACAE

O acesso a informacdo no Brasil € um direito adquirido por lei desde
a Constituicdo de 1988, conforme ressaltado no artigo 5° e inciso XIV — “¢
assegurado a todos o acesso a informacéo e resguardado o sigilo da fonte,
quando necessario ao exercicio profissional” (BRASIL, 1988, p.5), fato esse
verificado nas secdes anteriores desta pesquisa. Apos a Constituicdo Federal,
surgem outros dispositivos legais que asseguram 0 acesso, entre eles a Lei de
Arquivos e a recente Lei de Acesso a Informagdo n° 12.527 de 2011 (LAI).

Os arquivos publicos possuem extrema relevancia e contribuem para
a cidadania. Acerca da importancia dos arquivos, Schellenberg (2006, p.32)
destaca que “os arquivos, mesmo Os mais antigos sdo necessarios as
atividades do governo. Refletem sua origem e crescimento”.

Ao delimitar o estudo do campo dos arquivos, encontram-se 0S
arquivos municipais como fontes privilegiadas para a pesquisa em varios
ambitos. Mas, para que esses arquivos sejam verdadeiramente Uteis, sdo
necessarios investimentos na gestdo e na preservacdo dos documentos
arquivisticos custodiados. Vale lembrar ainda que a gestdo de documentos
aplicada aos arquivos auxilia no acesso e proporciona boas praticas
institucionais.

A dificuldade na gestdo, preservacdo e acesso aos documentos
arquivisticos publicos continua sendo imperativa. Muitos arquivos
brasileiros possuem auséncia de inimeros recursos, 0 que acaba despertando
praticas sem embasamento tedrico, pois falta investimento no que seria
essencial: recursos humanos especializados. Lopes (2009, p.174) destaca

essas dificuldades quando diz que:

Apesar da grande influéncia da arquivistica tradicional, de
origem europeia, no contexto latino-americano, o exame da
situacdo da maioria de nossos arquivos publicos demonstra
facilmente que, com algumas excecfes importantes,
predominam praticas arquivisticas espontaneas, mesmo quando
se usa 0 jargdo formal da arquivistica tradicional.

A auséncia de recursos humanos especializados nos arquivos publicos

brasileiros ndo é apenas um dos problemas encontrados nessas instituicoes,
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deparando-se ainda com a caréncia de orcamento proprio, com a grande
quantidade de documentos produzidos pelo poder publico, com a falta de
espaco para aloca-los, bem como a inexisténcia de legislagcdo que sedimente
métodos e praticas arquivisticas.

E indiscutivel o parco investimento nos arquivos publicos brasileiros,
como visto em diversos textos da area. Sendo assim, essas instituicdes sdo
por muitas vezes consideradas depdsitos de documentos velhos, pelos quais
poucos demonstravam interesse, exceto por uma pequena parte da
populacéo.

A pouca preocupacdo com os documentos arquivisticos publicos
brasileiros pode ser motivada por uma administracdo publica pautada em
modelos administrativos sem distincdo entre o publico e o privado,
refletindo, assim, pouco cuidado com os documentos de carater publico.
Bernardes (2015) enumera algumas dificuldades encontradas nos arquivos
publicos brasileiros, nas esferas estaduais e municipais, e reforca que elas se
tornam mais graves quando se considera a complexidade das estruturas
governamentais.

E importante ressaltar que ndo se pode justificar a falta de cuidado
com o0s arquivos publicos brasileiros e os seus documentos apenas pelos
fatores elencados acima. Deve-se levar em conta que 0S arquivos Sao
instrumentos de acumulacdo do conhecimento, conforme destaca Bourdieu
(1996), e talvez inexista interesse por parte do Estado® em disseminar esse
conhecimento custodiado pelos arquivos.

Nesse sentido, a escassez de investimento nas instituices
arquivisticas publicas brasileiras pode ser consequéncia da auséncia de
interesse politico em democratizar as informagdes sob custddia dessas
instituigbes. Logo, o ndo fazer pode ser uma atitude politica, conforme
afirma Dye (1972).

Atualmente, o governo brasileiro esta se posicionando no intuito de
incentivar o acesso a informagdo, como, por exemplo, a Lei de Acesso a

Informacgédo, que possui ligacdo com diversas outras politicas em ambito

Z3para Andrada (2012, p.166), o Estado, na pratica, é o poder organizado, estruturado para
impor a comunidade em que esta implantado normas que atualmente chamamos juridicas,
mas que, em fases antigas da humanidade, foram de outro tipo.
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internacional. Em relagcdo ao acesso a informagdo em ambito municipal, a
preocupacdo € latente, visto que a realidade dos arquivos publicos
municipais brasileiros ndo é a mais adequada.

Com o intento de compreender a realidade dos arquivos publicos
municipais versus a LAI, a Profe. Dr* Ana Célia Rodrigues esta
desenvolvendo uma pesquisa?* intitulada: Gestdo de documentos, arquivos e
acesso a informacgdo: identificacdo dos requisitos da transparéncia
administrativa nos municipios da Grande Rio, na qual aponta que “as
consequéncias da falta de preparo da administracdo publica brasileira e da
dificuldade para estabelecer politicas de gestdo para seus documentos e
arquivos vém causando impactos para a aplicabilidade da LAI no Brasil,
sobretudo nos municipios (RODRIGUES, 2016)%”.

Objetiva-se, nesta secdo, compreender e apresentar 0 cenario
institucional e arquivistico do Arquivo Publico Municipal de Macaé, a partir
dos marcos legais existentes, a fim de levantar as probleméticas e, também,
pontuar novas questdes.

Diante do apresentado, prosseguem 0s questionamentos sobre como
uma investigacdo dos arcaboucos legais pode auxiliar na compreensdo do
Arquivo Pablico Municipal e de suas praticas arquivisticas.

4.1 A estrutura politico-juridica do Arquivo Publico de Macaé

As definicdes e compreensdes sobre politica pablica sdo indmeras.
Alguns autores, como Dye (1972) e Bucci (2002), abordam a perspectiva de
que ela é publica quando é proveniente de um ator estatal. Enquanto para
outros, como Rhodes (1997), a politica publica deve ser construida por
varios atores, sendo o problema a ser enfrentado um ato publico.

Souza (2006, p.26) define politica pablica como “o campo do

conhecimento que busca, a0 mesmo tempo, colocar o governo em agéo e/ou

24 pesquisa financiada pelo Programa Jovem Cientista do Nosso Estado — 2015 / FAPERJ,
que conta com a participacdo de bolsistas de Iniciagdo Cientifica, PIBIC/UFF/CNPq e
integra a produgéo do Grupo de Pesquisa “Génese Documental Arquivistica”, UFF/CNPq.

BTexto extraido do Seminarios y Conferencias de Documentacion- Universidad
Complutense, V Seminario Hispano Brasilefio de investigacién en Informacion,
Documentacion y Sociedade. Disponivel em:< http://seminarichispano-
brasileiro.org.es/ocs/index.php/shb/2016/paper/view/51> Acesso em: 05 de agosto de 2017.
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analisar essa acdo (variavel independente) e, quando necessario, propor
mudancas no rumo ou curso dessas acdes (variavel dependente) ”. Ao passo
que, para Secchi (2013, p.3), “as politicas publicas s&o elaboradas dentro do
aparato institucional-legal do Estado, embora as iniciativas e decisdes
tenham diversas origens”.

Referente a politica puablica arquivistica, Jardim (2003 apud
JARDIM, 2013, p.37) a define como

[...] o conjunto de premissas, decisdes e acdes - produzidas pelo
Estado e inseridas nas agendas governamentais, em nome do
interesse social - que contemplam os diversos aspectos
(administrativo, legal, cientifico, cultural, tecnol6gico etc.)
relativos & producdo, uso e preservagdo da informacdo
arquivistica de natureza publica e privada).

Um dispositivo legal ndo é sindbnimo de uma politica publica, porém
é preciso levar em conta a legislacdo para realizar a analise do cenario no
qual se insere uma instituicdo arquivistica. O intuito desta subsecdo é
perceber se as decisGes/acbes do Poder Executivo Municipal de Macaé,
realizadas em formato de mecanismos legais, contemplam a questdo
arquivistica. A seguir, sdo apresentados os dispositivos legais?® produzidos
pelo municipio em andlise, com relacdo ao seu Arquivo e aos seus
documentos arquivisticos.

O primeiro aparato legal que faz referéncia aos documentos
arquivisticos € a Lei Organica do municipio de Macaé, com data de 05 de
abril de 1990. Tal lei passou a ser uma obrigatoriedade para 0s municipios
brasileiros ap6s a Constituicdo Federal de 1988, conforme ressaltado no Art.
29, que preconiza que o municipio deve reger-se por Lei Organica e ser
responsavel pela sua elaboracao.

A Lei Organica do municipio de Macaé menciona, no art. 12, inc. I,
certa preocupacdo com os documentos arquivisticos, ao destacar a

competéncia do municipio em:

% As informacdes referentes aos marcos legais desta subsecdo foram obtidas a partir da
consulta ao Portal da Transparéncia do municipio de Macaé e a pedidos de acesso a
informacdo.
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Proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histérico,
artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais notaveis
e os sitios arqueoldgicos localizados dentro dos limites do
Municipio, bem como impedir a evasdo, no que couber.
(MACAE, 1990, p.10).

A Lei Orgénica de Macaé também menciona algumas precaucées, no
que se refere a protecdo e ao recolhimento dos documentos histéricos, fato
verificado no art.210, incisos VIII e 1X, assim como no art.213. Além disso,
essa lei ressalta a importancia na temporalidade dos documentos, conforme
consta no art.250 — “Lei municipal dispora sobre prazos e condigdes para a
guarda e incineragdo de documentos” (MACAE, 1990, p.132).

O cargo de Arquivologista foi criado pela Lei Complementar n°030
de 2003, antes mesmo da criacdo do Arquivo, sendo assim um indicador para
este trabalho.

Destaca-se o Art. 1: “Fica criado o cargo de Arquivologista no quadro
permanente da Prefeitura Municipal de Macaé” (MACAE, 2003). O cargo
citado integra-se ao grupo ocupacional de nivel superior e com carga horaria
de 30 horas semanais, sendo trés niveis e quatro vagas. A criacdo do cargo de
arquivologista em ambito municipal, por meio da lei mencionada, suscita
certa precaucdo com a construcdo do corpo técnico do Arquivo Pablico do
municipio de Macaé. Porém, nota-se certo desconhecimento da Lei n° 6546,
de 1978%. Logo, ndo existe essa profissdo: arquivologista, devendo-se,
assim, revisar a Lei n°030, de 2003, do municipio estudado.

Ao longo da elaboracdo desta dissertacao, foi percebido que o Poder
Publico de Macaé se preocupou, em um determinado momento, com a
preservacdo da histéria local. Essa atencdo dada pela administracdo
municipal pode ser verificada nos aparatos legais ja citados e naqueles
produzidos durante o periodo de 2005-2016, recorte desta pesquisa, com
relacdo ao Arquivo e a gestdo dos documentos, mas também foi mencionada

em trabalhos académicos, como pode ser destacado:

Percebe-se, neste contexto, uma valorizacdo da histdria da
cidade, aspecto que se evidencia com a criacdo da Secretaria
Municipal de Acervo e Patrimdnio Histdrico de Macaé,

27 A Lei n° 6.546 de 1978 “dispde sobre a regulamentacdo das profissGes de Arquivista e de
Técnico de Arquivo, e da outras providéncias” (BRASIL, 1978, grifo nosso).
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oficializada em 17 de margo de 2005. A vigéncia da secretaria
deve ser vista dentro de um contexto mais amplo, no qual se
inclui a fala de muitos moradores antigos da cidade. Em reacéao
a presenca da Petrobras, com seu aporte modernizador, nota-se
uma adesdo a um discurso de afirmacdo identitaria, tanto por
parte dos macaenses, quanto por parte daquele que é o seu
representante politico. Tal discurso gira em torno da ideia de
que “Macaé tem historia”; melhor dizendo, a historia de Macaé
ndo se restringe a Petrobras. E isto deve ser lembrado num
momento que em se pensa no futuro da cidade, quando néo
haverd mais a Petrobras (SWATOWISKI, 2006, p.23, grifo
N0ss0)

A criacdo da antiga Secretaria Municipal de Acervo e Patrimonio
Historico de Macaé foi um fator importante para o municipio, assim como a
criacdo legal do Arquivo Publico — na época denominado Arquivo Geral do
Municipio de Macaé.

O Arquivo Geral do Municipio de Macaé foi criado por meio da Lei
Complementar n° 051 de 2005, e ele foi integrado a Secretaria Municipal de
Administracdo. O aparato legal traz as algumas finalidades do Arquivo,
conforme pode ser verificado no anexo A.

A Lei mencionada refere-se também a definicdo do Protocolo no Art.
3°, que deve encarregar-se “do recebimento, registro, distribui¢do e controle
de tramitacdo de documentos” (MACAE, 2005, p.1). Além de ressaltar a
estrutura organizacional composta pelas divisdes de: Arquivo Intermediério,
Arquivo Permanente, Apoio Normativo e Técnico, Apoio Cultural e Apoio
Administrativo.

No Art. 9, da Lei em andlise, admite-se que o Arquivo Geral,
mediante convénio, podera custodiar os documentos da Camara Municipal
de Macae.

A avaliacdo de documentos no municipio foi prevista na Portaria n°
1.218/2005, publicada no jornal intitulado: O Diéario- Diario de Macaé, do
dia 11 de agosto de 2005. O prefeito da época nomeou o0s servidores
relacionados, sob presidéncia do coordenador do Arquivo Geral, para
constituirem a comissdo encarregada de analisar e avaliar prazos para a
implantacdo da Tabela de Temporalidade Documental (TTD).

No ano de 2006, foi publicada nova Portaria n° 512, de 2006, sobre a
questdo documental, que designou alguns servidores, também sob

presidéncia do coordenador do Arquivo Geral, para constituirem a comissé@o
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responsavel pela microfilmagem e digitalizacdo de documentos do Arquivo
Geral do Municipio de Macae.

O Decreto n° 257, de 2009, intitulou alguns integrantes do Grupo de
Trabalho para elaboracdo da Tabela de Temporalidade de Documentos, com
novos membros e composta por um arquivista (atual coordenador do
Arquivo Publico), um técnico de arquivo (graduado em Arquivologia) e sete
outros servidores com formacOes diversas. O aparato supracitado foi
substituido pelo Decreto n° 279, de 2009, que modificou cinco integrantes
do grupo de trabalho.

A Lei Complementar n° 102, de 2008, dispds sobre a criacdo do
Arquivo Publico do Municipio de Macaé, reafirmou-se a criacdo do arquivo
com outra denominacdo, que foi vinculado a Unidade da Secretaria
Municipal Especial de Planejamento e Gestdo e estabeleceram-se outras
funcionalidades, que n&o foram previstas na Lei n°® 051, de 2005. Com
relagdo as funcionalidades previstas na Lei n° 102, de 2008, destacam-se:
proceder a racionalizacdo e a eficiéncia administrativa. Nesse sentido, a Leli
destaca a gestdo de documentos para proporcionar eficiéncia administrativa e
faz alusdo a utilizacdo dos instrumentos de gestdo, diferencia as fases
documentais, assim como ressalta a importdncia de se constituir uma
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos.

Essa Lei traz uma nova nomenclatura para o Arquivo, antes
denominado pela Lei n° 051, de 2005, como Arquivo Geral do Municipio de
Macaé e atualmente identificado como Arquivo Publico de Macaé. Para o
Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005), arquivo central é
sinbnimo de arquivo geral, sendo um local responsavel pelas publicacdes de
normas técnicas, centralizacdo e custodia dos documentos.

Soma-se a isto, 0 Decreto n° 211, de 2011, que regulamentou o artigo
7° da Lei Complementar n° 102, de 2008, mencionada no paragrafo anterior,
além de instituir a Tabela de Temporalidade dos documentos no ambito da
Administracdo Publica do Municipio de Macaé e aprovar o Termo de
Eliminag&o de Documentos.

A Tabela de Temporalidade de Documentos, instituida pelo Decreto
supracitado, traz em suas classes assuntos referentes as areas meio e fim do

executivo municipal de Macaé. Nesse Decreto, o prefeito destaca a
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necessidade de racionalizar e otimizar o espaco do Arquivo Publico
Municipal, definir prazos de guarda, distinguir os documentos considerados
como correntes e/ou intermedidrios e a preservagdo do patrimonio
documental, nas suas diversas finalidades, em consonancia com o principio
de eficiéncia.

A Portaria da Controladoria Geral do Municipio (CONGEM) n° 002,
de 2016, designou os servidores para compor a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos, para acompanhar a diminuicdo do acervo
documental da PMM e o acondicionamento de toda documentacdo desta
municipalidade no Arquivo Geral do Municipio.

Para Rosseau e Couture, (1998, p.159), “a legislacdo surge como
essencial para criar uma rede arquivistica viavel, ou pelo menos para
consolidar as infraestruturas existentes e preparar 0s desenvolvimentos
futuros”.

Os aparatos legais referentes a questdo documental no municipio de
Macaé demonstram certa responsabilidade da administragdo publica com os
documentos arquivisticos custodiados no Arquivo Publico Municipal.

A tabela abaixo apresenta os aparatos legais publicados no periodo de
2005-2016, relacionados a questdo politico-juridica do Arquivo.

Tabela 3- Legislagdo Arquivistica de Macaé (2005-2016).

ANO ASSUNTO LEGISLACAO

2005 Cria-se 0 Arquivo Geral de Macaé e d& Lei Complementar
outras providéncias. 051

2005 Designa alguns servidores a constituirema | Portaria n°1.218

Comissao encarregada de Analisar e Avaliar
Prazos Documentais.

2006 Designa alguns servidores a constituirem a Portaria n°512

Comissdo Responsavel pela Microfilmagem

e Digitalizagdo de Documentos do Arquivo
Geral do Municipio de Macae.

2008 Institui 0 Arquivo Pdblico do Municipio de |Lei Complementar n®
Macaé, a Comissdo Municipal de Arquivo, e 102
dé outras providéncias.

2009 Designa integrantes do Grupo de Trabalho Decreto n°257
para a elaboracdo da Tabela de
Temporalidade de Documentos.

2009 Substitui integrantes do Grupo de Trabalho Decreto n°279
para elaboracdo da Tabela de Temporalidade
de Documentos
2011 Institui a Tabela de Temporalidade dos Decreto n°211
documentos no &mbito da Administragdo
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Publica do Municipio de Macaé.

2016 Designa os servidores para compor a Portaria Congem n°
Comissdo Permanente de Avaliacdo de 002
Documentos, para acompanhar a diminuicdo
do acervo documental de Prefeitura
Municipal de Macaé e o acondicionamento
de toda documentacdo desta municipalidade
no Arquivo Geral do Municipio.
Fonte: Elaboragdo propria, com base na legislacdo de Macaé.

E importante destacar, nesse processo de institucionalizagdo do
Arquivo e de seus instrumentos de gestéo, o artigo 11 da Lei Complementar
n° 164, de 2010%, que descreve as competéncias da Controladoria Geral do
Municipio e, especificamente, o inciso IX, o qual destaca que esse 6rgdo
deve efetuar o controle do arquivo geral de documentos, bem como da
movimentacdo dos processos do Protocolo Geral, ao passo que no art. 13
efetua-se a subordinacdo do Arquivo a Controladoria, da seguinte maneira:
“ficam vinculados a Controladoria Geral do Municipio: I- Arquivo Geral; I1-
Protocolo Geral” (MACAE, 2010, p.6).

No Plano Diretor?®, instituido no municipio de Macaé pela Lei 076,
de 2006, em seu Art.103 ficam estabelecidas algumas estratégias das
politicas publicas para o Patriménio Histérico e Cultural e, dentre essas
politicas, a questdo estrutural do local de guarda do patriménio documental

do municipio foi pensada, conforme € ressaltado no inciso VI:

[...] dotar o ¢érgdo publico municipal responsavel pelo
patriménio histdrico cultural com as condi¢Bes adequadas de
espaco fisico, equipamentos, infraestrutura, logistica e outros
mecanismos operacionais capazes de garantir a preservacdo de

28 Lei Complementar n° 164 de 2010- Dispbe sobre a reestruracdo na Administracao
Pdblica Municipal. Partes da Lei encontram-se no anexo F.

2 O Plano Diretor é instrumento global e estratégico da politica municipal de
desenvolvimento social, urbano, econdmico, ambiental e dos servigos de utilidade publica
do Municipio de Macaé, determinante para todos os agentes publicos e privados que atuam
no Municipio, tendo como objetivo fundamental definir o contetido das politicas publicas,
da funcéo social da cidade e da propriedade urbana, de forma a garantir 0 acesso a terra
urbanizada e regularizada, o direito a moradia, ao saneamento basico, aos servigos urbanos
publicos, ao transporte, ao trabalho, a educacéo, as culturas, a sadde, ao lazer, ao meio
ambiente para as presentes e futuras geracdes, voltado para implementar uma gestdo
democratica e participativa, com vistas a reduzir as desigualdades sociais e promover a
elevacdo da qualidade de vida (MACAE, 2006, p.1).Vale lembrar que o Plano Diretor de
Macaé teve como principal prazo de revisdo o dia 10 de outubro de 2016.
Disponivel em: <http://sistemas.macae.rj.gov.br:84/sim/midia/anexolegislacao/(LC-
0762006)_Anex0%20da%20LC%20076-2006.pdf>
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documentos e outras fontes de diversas naturezas que
constituem o acervo relacionado a histéria de Macaé (MACAE,
2006, p.89).

E valido reforcar que o Arquivo é um 6rgéo integrante de uma esfera
do Executivo e, para compreender o seu cenario institucional, foi necessario
conhecer o arcabouco da Prefeitura Municipal (PMM). O executivo (até o
ano de 2016) esta dividido por quarenta e trés secretarias®, uma autarquia e
sete fundos. No intuito de identificar o Arquivo Publico na PMM, segue
abaixo uma representacdo do organograma pertencente ao executivo

municipal.

Figura 1- Secretarias pertencentes ao Executivo Municipal de Macaé®!
| SECRETARIA MUNICIPAL DA CASACIVIL

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL,
DIRFITOS HUMANOS F ACESSIRII IDADE

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA

SECRETARIA MUNICIPAL DE AMBIENTE E
SUSTENTARII IDADE

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO TRARAI HO F RENDA

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGROECONOMIA

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA |

LITLLI LTI ]

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES

Fonte: Elaboracéo propria, com base no organograma da Prefeitura, disponibilizado pelo e-
Sic.

%0 A Lei Complementar n° 256, de 2016, disponivel no anexo G, reestruturou a
Administracdo Publica Municipal, reduziu secretarias e alguns cargos comissionados. A
quantidade aproximada de secretarias foi baseada no organograma do municipio,
disponibilizado pelo e-SIC.

31 Organograma completo no anexo H.
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Atualmente, o Arquivo Publico de Macaé é vinculado a Controladoria
Geral, uma posigdo hierarquica favoravel ao contrario de outras realidades
de arquivos municipais brasileiros. Em concordancia com esse acoplamento,

a figura 2 apresenta o arcabouco da Controladoria Geral.

Figura 2 — Estrutura da Controladoria do Municipio de Macaé

SUBCONTROLADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

SUBCONTROLADORIA
DE CONTAS E GESTAO

AUDITORIA GERAL DO
MUNICIPIO

CONTROLADORIA ASSESSORIAS
GERAL DO
MUNICIPIO

GABINETE DO
PREFEITO

COORDENADORIAS
GERAIS

COORDENADORIAS

CONSULTORIA FISCAL

PROTOCOLO GERAL

|

Fonte: Elaboracdo propria, com base na estrutura da Controladoria Geral do Municipio.

R

Quando o Arquivo Geral foi criado, ficou subordinado a Secretaria de
Administracdo, fato este que subordinou o Arquivo a Secretaria, 0 que pode
ndo ter sido a melhor solucdo. Em 2008, na pesquisa desenvolvida pelo
CONARQ, com o intuito de conhecer a situacdo arquivistica dos estados e

dos municipios brasileiros, identificando, assim, as seguintes informagoes:
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baixa posicdo hierarquica dos Arquivos na estrutura
administrativa; escassez de pessoal qualificado e inexisténcia
de profissionais graduados em Arquivologia, 0 que leva as
secretarias estaduais € municipais a contratarem prestacdo de
servicos de empresas terceirizadas de organizacdo, digitalizacdo
e guarda de documentos (CONARQ, Ata da 522 Reunido
Plenéria — 12/12/2008, grifo nosso).

Referente a Lei n° 256, de 2016, que dispde sobre a reestruturacdo da
Administracdo Publica Municipal de Macaé, em seu inciso V, do art. 57,
destaca a responsabilidade da Controladoria com relacdo a fiscalizacdo e a
aplicacdo dos dispositivos contidos nas leis vigentes, ou seja, a Controladoria
fiscaliza se os dispositivos legais sdo aplicados. Questiona-se, assim, se a
legislacdo arquivistica existente no municipio é praticada. A fim de
compreender tal questdo, a proxima secdo desenvolvera uma analise do
cenario arquivistico do Arquivo Publico.

A Subcontroladoria de Fiscalizacdo e Controle, além de inUmeras
outras atividades, deve planejar, gerenciar e implementar as logisticas
necessarias ao desempenho da atividade-fim de suas respectivas areas.
Pergunta-se, assim, se a Subcontroladoria planeja, gerencia e influencia as
atividades do Arquivo Pablico Municipal.

O Protocolo Geral (PROGER), assim como o0 Arquivo, estéa vinculado
a Controladoria Geral do Municipio, como observado na figura 2. Na
intencdo de compreender um pouco mais sobre a producdo documental da
PMM, foi realizada uma analise®®> em partes dos relatorios anuais do
PROGER, entre 2013-2016%. Percebeu-se um aumento significativo de
documentos produzidos e que, ap6s cumprirem sua funcdo, deveriam ser
avaliados, para posteriormente serem encaminhados a custddia no Arquivo.

No ano de 2013, foram abertos pelo Protocolo Geral 64.510
processos. Ao passo que, no ano de 2014 houve uma reduc¢do desse nimero,
resultando na quantidade de 45.957 processos. Ja no ano de 2015 o numero
foi de 42.186 e, em 2016, de 46.637.

%2 Informagdes obtidas por meio de visita ao Protocolo Geral da Prefeitura Municipal de
Macae.

33 Os relatdrios referentes a periodos anteriores (2005-2012) ndo foram localizados, devido a
obsolescéncia de um antigo sistema utilizado, segundo informacdes do atual coordenador do
Protocolo.
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Os mecanismos legais publicados pelo municipio, ausentes de carater
arquivistico explicito, foram esquematizados na tabela 4 e possuem
relevancia, pois auxiliaram na compreensdo do cenario institucional do

Arquivo Publico de Macae.



Tabela 4- Mecanismos legais da Prefeitura Municipal de Macaé que abordam a questao arquivistica de forma direta e/ou indireta
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ANO ASSUNTO LEGISLACAO
Art. 210. O Municipio garantira a todos o pleno exercicio dos direitos culturais e o acesso as fontes de cultura nacional, estadual e municipal
\VIIl — protegdo, restauragdo e divulgacdo de documentos, de obras e de outros bens materiais e imateriais de valor historico, artistico, cultural e| Lei Organica
cientifico, bem como de monumentos, paisagens naturais notaveis, sitios arqueoldgicos, espeoldgicos, paleontoldgicos e ecolégicos; Municipal
IX - manutencdo do patrimdnio histérico cultural, material e imaterial, devidamente preservado, dotando o setor responsavel de recursos humanos,
materiais e financeiros, promovendo pesquisas, preservacdo, veiculagdo e ampliagdo de seus acervos e atividades;
1990|Art. 12. Além das competéncias previstas no artigo anterior, 0 Municipio atuard em cooperagdo com a Unido e o Estado para o exercicio das
competéncias comuns, a saber:
Il - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histérico, artistico e cultural, 0s monumentos, as paisagens naturais notaveis e 0s sitios
arqueoldgicos localizados dentro dos limites do Municipio, bem como impedir a evasao, no que couber;
Art. 213. O Poder Publico, com a colaboracdo da comunidade, promovera e protegeré o patriménio cultural do Municipio por meio de inventarios,
registros, vigilancia, tombamento, desapropriacdo e de outras formas de acautelamento com a finalidade de preservagéo.
Art. 250. Lei municipal dispora sobre prazos e condi¢des para a guarda e incineragéo de documentos.
/Art. 1. Fica criado o cargo de Arquivologista no quadro permanente da Prefeitura Municipal de Macaé
Lei
Complementar
2003 n° 030
/Art. 11 A Controladoria Geral do Municipio tem as seguintes competéncias:
IX- efetuar o controle do arquivo geral de documentos, bem como da movimentacdo dos processos do Protocolo Geral. Lei
2010 Art. 13 Ficam vinculados & Controladoria Geral do Municipio:  I- Arquivo Geral; I1- Protocolo Geral” Complelrg:ntar
nO
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IArt. 103 - Sdo acdes estratégicas das politicas pablicas para o Patriménio Historico e Cultural:
d) as formas de gestdo do patrimdnio histérico e cultural, inclusive os mecanismos e os instrumentos para a preservacdo do patriménio; as Lei
compensacdes, incentivos e estimulos a preservacdo; e 0s mecanismos de captacdo de recursos para a politica de preservacéo e conservagao. Complementar
2006 VI dotar o 6rgdo publico municipal responsavel pelo patrimdnio histérico cultural com as condi¢des adequadas de espaco fisico, equipamentos, n° 076
infraestrutura, logistica e outros mecanismos operacionais capazes de garantir a preservacdo de documentos e outras fontes de diversas naturezas
que constituem o acervo relacionado a historia de Macaé.

/Art. 11 A Controladoria Geral do Municipio tem as seguintes competéncias:

IX- efetuar o controle do arquivo geral de documentos, bem como da movimentagéo dos processos do Protocolo Geral. Lei
)Art. 13 Ficam vinculados & Controladoria Geral do Municipio: I- Arquivo Geral; 11- Protocolo Geral” Complementar
n° 256

2016

Fonte: Elaboracdo propria, com base na legislagdo de Macaé.
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Apesar dos dispositivos legais apresentados na tabela acima néo
serem especificos com relagdo aos documentos arquivisticos e ao Arquivo
Publico de Macaé, percebeu-se que ha uma razodvel quantidade deles que
demonstram preocupacéo e interesse da municipalidade quanto as tematicas
arquivisticas, mesmo que de forma indireta. Notou-se que 0s mecanismos
legais apresentados aludem a preservacao dos documentos arquivisticos, aos
recursos humanos especializados e ao vinculo administrativo do Arquivo
Publico.

Mesmo sem ter sido o objetivo de analise desta se¢do, os Planos
Plurianuais (PPA)3* pertencentes aos anos: 2010-2013 e 2014-2017%° foram
pesquisados. No quadriénio 2010-2013, foi prevista a construcdo do prédio
do Arquivo Publico Municipal, como uma das atividades do PPA. No
periodo 2014-2017, a implantacdo e a manutencdo do Sistema de Gestdo de
Documentos foram integradas ao Plano como um Programa, porém, nao
chegaram a ser inseridas na peca orcamentaria, ou seja, ndo foram
contempladas na Lei Orcamentaria Anual (LOA)®*. Os valores destinados ao
Sistema de Gestdo de Documentos podem ser verificados na tabela abaixo.

34 Plano Plurianual (PPA) possui o objetivo de estabeler diretrizes, objetivos e metas a
serem seguidas pelo Governo nas esferas: federais, estaudais e municipais. Tal instrumento é
previsto no no artigo 165 da Constituicdo Federal de 1988.

35 Ndo foram localizados os PPAs anteriores no Portal da Transparéncia do municipio,
apenas 0s que pertencem ao periodo de mandato do atual prefeito.

% Segundo a Lei Orgéanica do municipio de Macaé (1990, p.58), em seu Art. 121. A Lei
Orgamentaria Anual compreendera: | - o orcamento fiscal referente aos Poderes do
Municipio, seus fundos, érgdos e entidades da Administragdo direta e indireta, inclusive
fundagdes instituidas e mantidas pelo Municipio; Il - o or¢camento de investimento das
empresas em que o Municipio, direta ou indiretamente, detenha a maioria do capital social
com direito a voto; Il - o orcamento da seguridade social, abrangendo todas as entidades e
6rgaos da Administracdo direta ou indireta, bem como os fundos e fundagdes instituidos e
mantidos pelo Poder Pablico, a ela vinculados.
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TABELA5 - Plano Plurianual 2014/2017: Metas das A¢des do Programa de Governo

Acéo/ Programa/ Subfuncéo/ Funcdo Unidade/ Ano
Orgdo
2014 2015 2016 2017
1.1 Gestdo administrativa
1.1 Implantagdo 1.2 Tecnologia da
e Manutencéo Informacao
do Sistema de 1.3 Ciéncia e Tecnologia |527.826,50 |578.303,08 |633.185,65 |694.157,70
Gestdo de
Documentos 1.4 Controladoria Geral do
Municipio

TOTAL: 2.433.472,93

Fonte: Elaboracdo prépria, com base no Plano Plurianual 2014-2017

Foram demonstrados nesta se¢éo os aparatos legais publicados, ao
longo de onze anos, sobre o cuidado com os documentos e com 0 Arquivo
Publico. Notou-se que a Lei Complementar de criagcdo do Arquivo Geral - n°
051 de 2005- foi norteada pelo ato de criacdo, que consta no livro Como Fazer
3 - Como Implantar Arquivos Publicos Municipais. Diferenciando apenas nos
cargos, pois na obra mencionada o cargo atribuido era diretor e em Macaé
optou-se por coordenador do Arquivo Geral.

Os mecanismos legais produzidos pelo municipio de Macaé
demonstram preocupacdo com a aplicacdo da gestdo de documentos, no
intuito de visar a eficiéncia administrativa e estimular a burocracia em
ambito publico. Conceitualmente, esses aparatos foram bem formulados e
baseados em outros estudos sobre arquivos municipais. Nao se pode afirmar
a institucionalizacdo do Arquivo Pablico de Macaé sem antes conhecer o seu
cenario arquivistico.

A vista disso, foi imprescindivel uma investigagdo mais criteriosa,
assunto a ser debatido na secdo 4, para entender e perceber se houve
aplicacdo da legislacdo arquivistica no Arquivo do municipio, durante o
periodo de 2005 a 2016, bem como o desenvolvimento de atividades

inerentes a gestdo, preservacgao e acesso aos documentos.
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5 O CENARIO ARQUIVISTICO DO ARQUIVO PUBLICO DE
MACAE

Para compreender o cenério arquivistico do Arquivo Publico de
Macaé foi necessaria a aplicacdo de alguns métodos. Segundo Mills (1975,
p.133 apud GONDIM, 2010, p.8), “quem detem o dominio da teoria e do
método, tem consciéncia das suposi¢es e implicagdes do trabalho que
pretende fazer”. Minayo (1992) afirma que um bom método serd sempre
aquele que, permitindo uma construcdo correta dos dados, ajude a refletir
sobre a dindmica da teoria. E valido afirmar que o método tem que ser
possivel de ser concebido.

A partir do entendimento de Demo (2007), a metodologia precisa
compreender que: a) a ciéncia trabalha com objeto construido, b) o
pensamento nunca é esgotado, ¢) a ciéncia é produto social e d) a ciéncia ndo
gera certezas. Serdo feitas, no que se segue, algumas consideracfes sobre o
método utilizado nesta pesquisa.

Definiu-se a abordagem qualitativa com a finalidade de descrever,
compreender e analisar os dados coletados, conforme ressalta Granger (1982
apud MINAYO, 1993, p. 246). Gondim (2010) lembra que a pesquisa
qualitativa busca a compreensdo dos fendmenos por meio de instrumentos de
natureza qualitativa (observacédo, participante, entrevista em profundidade,
histéria de vida e outros). E importante salientar que é a natureza do objeto
que definira o método a ser implantado.

De acordo com o campo epistemoldgico da Arquivologia, em
especial com o objeto estudado neste trabalho, o Arquivo Publico de Macaé,
foi importante compreender como estava a situacdo arquivistica apds onze
anos de sua criacdo. Para obter tal, foi necessaria a aplicacdo de dois
instrumentos de coleta de dados, sendo eles o roteiro de entrevista (Apéndice
A) e o questionario (Apéndice B), a fim de mapear os procedimentos
existentes no Arquivo Publico de Macaé.

Acerca do questionario, entende-se:

Como a técnica de investigacdo composta por um conjunto de
questdes que sdo submetidas a pessoas com o propdsito de obter
informacBes sobre conhecimentos, crencas, sentimentos,
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valores, interesses, expectativas, aspiracdes, temores,
comportamento presente ou passado etc (GIL, 2008, p.121).

O mapeamento realizado no Arquivo Publico de Macaé, por meio do
questionario e do roteiro de entrevista, foi importante para diagnosticar, de
uma forma geral, como se configura o Arquivo. Silvestre e Bedin (2016, p.
267) reforcam que “para se elaborar o planejamento e implementar
melhorias em acervos é necessario verificar as condi¢cbes ambientais e de
guarda dos documentos, inspecionar as instalagbes, conhecer 0s
equipamentos e mobiliarios utilizados, dentre outros”.

Machado e Camargo (1999, p.69-70) reforcam que o diagnostico visa

alertar os dirigentes de um Arquivo para 0s seguintes problemas:

* desinforma¢do dos governantes, dos administradores ¢ da
comunidade em geral sobre o papel dos arquivos no
desenvolvimento s6cio-econémico e cultural da cidade;

» alheamento, com raras excegdes, no que respeita a ligagdo dos
arquivos com as func@es do governo municipal;

» escassez de profissionais, na area de documentagdo,
notadamente de arquivistas;

» desorientagdo na escolha de dirigentes da éarea pela
inobservancia de qualificagdes e/ou experiéncias técnico-
administrativas e culturais minimas necessarias ao seu
desempenho;

 desinteresse dos administradores, pesquisadores e outros
usuarios em relagcdo aos protocolos e arquivos correntes, como
se neles ndo se iniciasse a trajetéria dos documentos,
fundamental tanto para as comunica¢des administrativas, quanto
para a memdria do poder publico, espelho, afinal, do que ele fez
ou deixou de fazer;

* descaso com a estrutura organizacional e funcionamento dos
arquivos, como se 0S mesmos nao contribuissem para o
desempenho do governo a que servem;

« dificuldade de implantar o modelo sist€émico de administragio
de arquivos municipais, de acordo com a Teoria das Trés Idades.

A metodologia utilizada nos instrumentos de coleta de dados foi
fundamentada em um, especificamente nos eixos estabelecidos na proposta
de Evans e Ketelaar (1983), que discute os principais elementos necessarios
para o diagndstico de arquivos, conforme ja especificado na introdugéo deste
trabalho.

Os eixos utilizados no questionario e na entrevista foram distribuidos
da seguinte forma: apresentacdo geral/identificacdo, legislacdo e normas,

recursos humanos/tecnologicos/financeiros, edificios e materiais, assim
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como fungdes arquivisticas, métodos e processos de trabalho. A escolha por

eixos é importante para compreender a estrutura arquivistica, as fungdes

exercidas pelo Arquivo Publico, os métodos de guarda e preservacao

documental, dentre outras atividades inerentes a0 campo arquivistico.

a)

b)

d)

A seguir, descrevem-se 0s objetivos de cada um dos eixos:

Apresentacdo geral/identificagdo- demonstrar dados gerais sobre os
entrevistados, tais como: data do preenchimento, cargo, formacéo, tempo
de atividade exercida no Arquivo e na prefeitura - pelo ator respondente,
bem como outras informacgdes pertinentes sobre o local de custodia do
acervo, endereco e telefone.

Legislacdo e normas- buscar informacdes relativas a aplicabilidade dos
aparatos legais no Arquivo Publico de Macaé. Procurou-se investigar se
0s mecanismos legais sdo utilizados; se existem outros instrumentos
legais no municipio; se a formulacdo da Legislacdo arquivistica de
Macaé teve como base dispositivos legais de outros municipios, estados
ou do plano federal; se ha uma justificativa para a inexisténcia de um

regimento interno; e se 0 Arquivo possui hormas técnicas.

Recursos Humanos- apresentar a quantidade de funcionarios, as
atividades exercidas por eles, as informacGes relativas a capacitacdo e
treinamentos, assim como o salario médio dos servidores e dos

terceirizados do Arquivo.

Recursos Tecnologicos- verificar a quantidade de equipamentos
tecnologicos existentes no Arquivo, realizagdo de microfilmagem,
utilizacdo de software, e-mail institucional, intranet, sitio, documentos

digitalizados e backups.

Edificios e materiais- averiguar as instalagdes do Arquivo Publico de
Macaé, tais como: configuracdo do imdvel, periodo em que ocupam o

imével, eventualidades ocorridas, mecanismos de prevencdo contra
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incéndio, total de salas disponiveis para a guarda de documentos e area

destinada a armazenagem.

f) Caracteristicas dos fundos custodiados- inquirir a respeito das
principais caracteristicas dos fundos custodiados com relacdo a
quantidade, data-limite, estagio de tratamento dos fundos, espécies sob

guarda do Arquivo e existéncia de massa documental sem tratamento.

g) Funcgdes Arquivisticas, Métodos e Processos de Trabalho- mapear se
as fungdes, as técnicas e os métodos arquivisticos foram e séo executados

pelo Arquivo Publico.

A aplicagéo dos instrumentos de coleta de dados foi importante para
mapear assuntos inerentes ao fazer arquivistico, como os aspectos referentes
a estrutura e a existéncia de metodologia de trabalho no Arquivo Pablico, o
respeito as normas arquivisticas e o0 modo como as legislacdes existentes
auxiliam e trazem embasamentos necessarios a identificagdo e analise do
cenario explorado. As referidas informagdes foram levantadas, tendo como
base o presente e 0 passado.

O questionario foi aplicado junto ao coordenador atual do Arquivo
Publico de Macaé (CAAP), com o proposito de identificar os procedimentos
realizados e conhecer a situacdo atual arquivistica do Arquivo Pablico de
Macaé.

Com relacdo a entrevista, optou-se por esta técnica, pois € possivel
obter informac6es que, na analise documental e na aplicacdo do questionario,
ndo ficaram esclarecidas, sobretudo para compreender o antigo cenario
arquivistico¥ e o que contribuiu para a elaboracdo dos marcos legais
existentes.

A entrevista consiste na “obtencdo de informacgdes acerca do que as
pessoas sabem, creem, esperam, sentem, desejam, pretendem fazer, fazem ou
fizeram, bem como acerca das suas explicacdes ou razdes a respeito das
coisas precedentes” (SELLTIZ et al., 1967, apud GIL, 2008, p.109).

37 Considera-se “antigo cenario arquivistico” o periodo iniciado em 2005, em que foi criado
0 Arquivo Geral e que, em 2008, passou a ser chamado Arquivo Publico de Macaé.
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O roteiro de entrevista foi estruturado de acordo com 0s eixos
descritos acima e que foram comtemplados no questionario; isto se justifica
pois h& uma correlagdo entre os elementos de tais instrumentos. A escolha
por esses procedimentos metodoldgicos visou atender os objetivos propostos
na pesquisa.

A entrevista foi aplicada a um dos principais atores responsaveis pela
criacdo dos marcos legais arquivisticos — o antigo coordenador do Arquivo
de Macaé (ACA).

Para realizar a divulgacdo das informacdes coletadas na entrevista e
no questionario, foi necessario que o antigo e o atual coordenador do
Arquivo concedessem autorizagdo. Para isso, ambos assinaram o Termo de
autorizacao de uso e imagem e depoimentos, conforme descrito no Apéndice
C.

O questionario foi aplicado no dia 01/02/2017, de 9h 34min as 10h
57min, em uma Unica etapa, porém algumas duvidas foram sanadas em um
segundo momento. O instrumento foi respondido por trés funcionarios,
sendo eles: o Coordenador atual do Arquivo Publico (CAAP), o Técnico de
Arquivo (TA), e uma servidora, que é Auxiliar de Servigos Gerais (ASG).

A entrevista foi realizada em duas etapas e em dias distintos com o
antigo coordenador do Arquivo (ACA), 06/02/2017 - 10h 56min as 11h
11min e 08/02/2017 - 10h 40min as 10h53min.

Na primeira etapa, 0 entrevistado respondeu a questionamentos
referentes aos eixos: apresentacdo geral, legislacdo e normas, edificios e
materiais. Na segunda etapa, foram obtidas respostas sobre recursos
humanos/financeiros/tecnolégicos e funcBes arquivisticas/métodos e
processos de trabalho. Atualmente, o antigo coordenador do Arquivo esta
alocado na Secretaria de Patrimonio, localizada em um prédio ao lado da
Prefeitura Municipal, realizando, assim, algumas func6es no arquivo dessa
Secretaria. Esse ator, como mencionado anteriormente, era influente com o
antigo prefeito do municipio e, com isso, conseguiu formular 0os marcos

legais existentes e encaminha-los a Camara dos Vereadores para aprovacao.



81

5.1. Analise dos dados coletados

E importante compreender que a analise ndo é a ultima fase do
processo de pesquisa, pois “ela é ciclica ou concomitante a coleta de dados.
Acrigor, o processo de andlise inicia-se no momento da prépria coleta e essas
duas etapas se comunicam” (TESCH, 1990 apud GIL, 2008, p. 176).

A analise dos resultados obtidos no questionario foi realizada a partir
da tabulacdo dos dados, isto €, da construcdo de uma tabela com as respostas
auferidas de questOes abertas e fechadas. Entretanto, por conter somente
dados quantitativos, optou-se pela ndo inclusdo da tabela; a avaliacdo e a
analise das informacdes contidas nos dados serdo expostas a seguir. Vale
lembrar que ndo houve tabulagdo das informacg6es adquiridas na entrevista e
sim uma transcricdo de tudo que foi informado pelo antigo coordenador.

As respostas foram analisadas por eixos, em concordancia com o
roteiro de entrevista, e 0 questionario aplicado. A partir da triangulacdo dos
dados coletados, tornou-se possivel identificar e analisar a situacéo
arquivistica do Arquivo Pablico de Macaé, conforme demostrado a seguir.

e Apresentacdo Geral

Na entrevista, 0 antigo coordenador informou que ocupou 0 cargo
durante os anos de 1998 a 2008 e que comecou a faculdade de
Administracdo, porém ndo a finalizou. Ele relatou o interesse e o incentivo
da sua chefia direta para que ele cursasse Arquivologia, mas a distancia foi
um ponto negativo, visto que a Universidade mais préxima que oferece o
curso é a UFF, distante uns 177 km de Macaé. Além disso, ele informou que
a antiga sede do Arquivo era composta por duas salas, localizava-se no
centro da cidade (propicia a poluicdo), alem de o imdvel, na época, ser
alugado.

Ao aplicar o questionario, no primeiro quesito: apresentacdo
geral/identificacdo - foi detectado que a atual sede do Arquivo Pablico esta
localizada no centro da cidade, ao lado da rodoviaria intermunicipal,

revelando-se um local poluido e propicio a proliferacdo de agentes externos
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de deterioracdo. A respeito do assunto, Atkinson (1997, p.14), explica como
e por que uma tomada de deciséo acaba definindo o que deve e o que néo
deve “sobreviver”, dentro do que ele chama de “sistema de deterioracdo
planejada”. Constatou-se, em um primeiro momento, um certo
distanciamento do que deveria ser uma instituicdo arquivistica municipal,
principalmente no que diz respeito a escolha da sede, ao cuidado com as
salas destinadas ao deposito, bem como a forma de tratar os documentos,
fato verificado por meio de visita ao local.

Por meio das respostas obtidas verificou-se que o Arquivo ocupa a
nova sede desde o ano de 2015, localiza-se no centro da cidade e possuli
telefone. Os respondentes do questionério possuem caracteristicas peculiares
guanto ao tempo de trabalho e informaram que, quando tomaram posse no
concurso publico %, foram encaminhados diretamente para o Arquivo e estdo
lotados nele por temporalidades distintas, como pode ser verificado:

e Coordenador atual do Arquivo Publico (CAAP) — ocupa o cargo de
Arquivologista ha onze anos, tendo se tornado Coordenador do
Arquivo apds a saida do antigo, no ano de 2008;

e Técnico de Arquivo - (TA) — ha doze anos no cargo;

e Auxiliar de Servigos Gerais - (ASG) — ha cinco anos no cargo.

Foi identificado que o atual coordenador do Arquivo Publico de
Macaé ¢ arquivista, trabalha ha onze anos no Arquivo, ao passo que o antigo
coordenador ndo € arquivista e ndo possui formacdo em nivel superior. Nos
dias de hoje, trabalham no Arquivo dois servidores com conhecimento em
nivel universitario, visto que o técnico de arquivo possui formacdo em
Arquivologia; no entanto, foi perceptivel, na aplicacdo do questionario, que
pouco é realizado, devido a caréncia de alguns recursos basicos. Enquanto,
no passado, 0 conhecimento empirico era caracteristico, mas havia

desinteresse nas decisdes e nas praticas arquivisticas.

38 O Edital n° 02/2004 contemplou o cargo de Arquivologista. Porém, a posse do arquivista
atual do Arquivo Publico de Macaé ocorreu no ano de 2006.
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e Legislacdo e Normas

Respostas obtidas: roteiro de entrevista

A entrevista realizada com o antigo coordenador do Arquivo
procurou compreender como e por que foi concebida a legislacdo
arquivistica de Macaé e quais foram os principais atores envolvidos nesse
processo. O entrevistado afirmou que a Procuradoria do municipio teve
participagdo incisiva neste processo e que o Arquivo de Macaé nunca
cumpriu a legislacdo vigente, porque a Prefeitura ndo ofereceu e ndo oferece
suporte para manter organizadas suas informagdes. Ele informou ainda que a
legislacdo foi criada com a intencéo de participar do CONARQ.

Segundo o antigo coordenador do Arquivo, a Procuradoria contribuiu
no processo de criacdo da legislacdo arquivistica, conforme € destacado a

sequir:

[...]Jeu tinha que enviar a Procuradoria para ela dar o parecer.
Tanto é que quando a Lei foi sancionada pelo antigo prefeito,
ela veio com algumas alteragdes, por exemplo, eu ndo tinha
colocado o cargo comissionado para coordenador. Eu acabei
recebendo remuneracdo de coordenador, ap6s a lei. Porém,
quando finalizou o governo, veio um arquivista. Eu sugeri que a
prefeitura tinha que ter um arquivista formado. N&o houve
participacéo do cidaddo (ACA, 2017, grifo nosso).

O respondente mencionou a respeito da insercdo de cargos na
legislacdo criada, bem como a auséncia de participacdo, por parte da
sociedade, ao elaborar os dispositivos legais.

Respostas obtidas: guestionario

O atual coordenador do Arquivo foi questionado a respeito dos
marcos legais existentes e, a partir disso, foi possivel perceber que eles ndo
sdo utilizados e alguns deles sdo até mesmo desconhecidos pelo corpo
técnico do Arquivo. Foi informado ainda que os aparatos legais existentes
foram fundamentados na legislacdo arquivistica em ambito federal, sendo

citado o CONARQ como 6rgdo que os alicercou. O Gréfico 1 apresenta as
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respostas obtidas com a aplicacdo do questionario junto ao atual coordenador

do Arquivo.

Gréfico 1- Aplicacdo e embasamento da legislagdo; existéncia de outros marcos legais e de
normas técnicas, bem como do regimento interno.

Respostas
SIM
17%

Fonte: Elaboragdo propria, com base no questionario.

Andlises dos dados: guestiondrio e entrevista

O regimento interno para o Arquivo foi explicitado na Lei 051, de
2005, com a seguinte afirmativa: “as competéncias especificas de cada
unidade do Arquivo constardo no regimento interno, a ser baixado por ato
proprio (MACAE, 2005, ndo paginado, grifo nosso). Entretanto o antigo e o
atual coordenador ndo souberam justificar a inexisténcia dele, assim como
das normas técnicas arquivisticas.

Com relacéo a Legislacdo Arquivistica do municipio em anélise, a Lei
051, de 2005, que dispde sobre a criagdo do Arquivo Geral do Municipio de
Macaé, estabelece em seu artigo 2° algumas® de suas competéncias, dentre
elas: garantir acesso as informacdes contidas nos documentos sob sua guarda
(MACAE, 2005, p. 1). Porém, é paradoxal o fato de que o Arquivo Publico
de Macaé possua aparatos legais, mas ndo os aplique. A legislacéo

arquivistica existente em Macaé poderia auxiliar na gestdo e no acesso aos

3% As competéncias do Arquivo Geral do Municipio de Macaé foram explicitadas na pagina
52
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documentos, compreendendo também que os mecanismos legais “[...] ndo
podem ser analisados sob o ponto de vista estritamente legal. Inimeros
outros fatores estdao envolvidos na questdo” (FONSECA, 1996, p.98).

Os dispositivos legais do municipio ndo sdo aplicados e uma parte
significativa dos funcionarios do proprio Arquivo os desconhece, porgque nao
h& treinamento que possa proporcionar disseminacdo desses aparatos legais
para 0s seus servidores, bem como para os demais lotados em outros setores
da Prefeitura. Dessa forma, é imperativo, em relacdo a afirmacdo anterior,
que seja produzido um regimento interno, com a finalidade de estabelecer
diretrizes necessarias para o funcionamento do Arquivo, além de inserir a
legislacdo arquivistica de Macaé no escopo do trabalho.

Assim sendo, surgem davidas na pesquisa a respeito da verdadeira
necessidade ou da motivacdo por tras da criacdo dos marcos legais do

municipio de Macae.

e Recursos Humanos

Respostas obtidas: roteiro de entrevista

Com relacdo aos recursos humanos existentes no Arquivo, 0 antigo
coordenador informou que havia cinco funcionarios: um terceirizado e

quatro servidores, cada um com funcgdes distintas na época.

Respostas obtidas: guestionario

Atualmente, o Arquivo Puablico conta com onze funcionérios: dez
servidores e um assessor, que realizam as mesmas atividades: atendimento a
solicitacdo; tém eles rendimentos médios de dois salarios minimos,
excetuando-se o coordenador, que recebe (de forma liquida) cerca de oito
salarios minimos, ja estando incluida a gratificacdo pelo cargo de
coordenacdo. Foi informado pelos funcionarios que a Prefeitura passou por
uma Reforma Administrativa e, com isso, ocorreram alguns cortes
financeiros relacionados aos salarios dos servidores. As atividades

desenvolvidas pelos onze funcionarios, que foram informadas pelos
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respondentes, correspondem a procedimentos de arquivamento,
desarquivamento, atendimento ao publico, limpeza no arquivo, atendimento
telefénico e atividades de mensageiro (office boy). Notou-se, por meio da
aplicacdo do questionario, que o arquivamento, o desarquivamento e 0S
servicos de mensageiro sdo atividades realizadas a fim de atender as

inimeras solicitagdes do Poder Executivo e dos municipes.

Analises dos dados: guestiondrio e entrevista

Os recursos humanos existentes no Arquivo no periodo de (2005-
2008) eram insuficientes — apenas cinco funcionarios, mas havia certa
divisdo de tarefa.

No momento atual, o executivo municipal possui um quadro de
servidores efetivos de 20.088- incluindo administracdo direta e indireta.

Um dos fatores mais preocupantes na estrutura organizacional
vigente do Arquivo sdo os recursos humanos, pois, conforme destacado
acima, sdo onze funcionérios que desempenham as mesmas fungdes —
atendimento as solicitacbes — e ndo ha divisdo de tarefas, nem funcionario
destinado a limpeza do prédio e dos depdsitos. Além de ndo existir
capacitacdo para os funcionarios lotados no Arquivo e para as demais
secretarias existentes no Poder Executivo, apesar de previsto na Lei n°051,
de 2005, no Art.3, inciso IV “estabelecer diretrizes e normas, articulando e
orientando tecnicamente as unidades que desenvolvem atividades de
protocolo e arquivo corrente no ambito do Poder Executivo Municipal”
(MACAE, 2005, p. 1). Quanto a isso, a Cartilha de Criacdo de Arquivos
Municipais salienta que

Antes de qualquer recurso material, € fundamental que o
arquivo publico municipal possa contar com um quadro de
pessoal adequado e especializado, tendo em vista o vulto e a
especificidade das acbes a serem empreendidas na gestdo
integral da documentacgdo e das informacdes (CONARQ, 2014,
p. 49, grifo nosso).

40 A informacdo referente & quantidade de funcionarios do Executivo Municipal foi obtida a
partir da consulta ao Portal da Transparéncia do Municipio de Macaé e a pedidos de acesso a
informacéo.
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Portanto, a realidade atual do Arquivo Publico de Macaé nédo ¢
distante daquela apresentada por outros arquivos publicos municipais, fato
verificado e mencionado na Ata da 52 @ da Reunido Plenéria ordinaria do
CONARQ, de 12 de dezembro de 2008, sobre a escassez de pessoal
qualificado e a inexisténcia de profissionais graduados em Arquivologia, o
que leva as secretarias estaduais e municipais a contratarem prestacdo de
servicos de empresas terceirizadas de organizacdo, digitalizagdo e
guarda de documentos. Tal afirmacdo revela uma realidade lastimavel dos
arquivos publicos municipais brasileiros. Esses que deveriam ser dotados de
uma equipe técnica qualificada, a fim de favorecer o acesso a informaces
publicas, ficam em locais periféricos e sem investimento, sobrevivendo com
reduzidos recursos e com dificuldades de planejamentos sobre as suas a¢des.

Relativo ao planejamento, Cook, Millar e Roper (2008, p. 25,
traducdo nossa) diz que: “O planejamento envolve a necessidade de pensar
antecipadamente (a visdo) e planejar elementos tais como a acdo que se
efetuard e as tarefas que se completarao”.

Vale lembrar ainda que, para a aplicacdo das demais funcdes
arquivisticas, assunto a ser abordado mais adiante, no eixo sete deste
trabalho, é imprescindivel que o Arquivo realize a definicdo em dispositivos
normativos ou regimento interno de suas tarefas e atue de forma politica,
com o propodsito de conscientizar e treinar os seus funcionarios, bem como

realizar certa diviséo na execucdo do trabalho.

e Recursos Tecnoldgicos

Respostas obtidas: roteiro de entrevista

Com referéncia aos recursos tecnologicos, o ACA informou que

possuia quatro computadores e uma impressora.

Respostas obtidas: guestionario

No momento atual, 0 Arquivo possui apenas um computador, uma

impressora/scanner e ndo possui equipamentos micrograficos. Foi informado
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pelos respondentes do questionario que 0 arquivo contratou servicos de
microfilmagem ha algum tempo e que ndo foram obedecidas as disposi¢des
contidas na Lei n° 5.443, de 8 de maio de 1968, e do Decreto n° 1799, de 30
de janeiro de 1968. As respostas sobre a existéncia de software, e-mail
institucional, intranet e sitio foram negativas.

Ao responder o questionario, os funcionarios informaram que
existem documentos digitalizados, porém os backups ndo ficam no Arquivo
e sim na Controladoria. O critério utilizado para justificar a digitalizacao
refere-se a qualidade no acesso, sendo uma das prerrogativas adotadas pela
Controladoria, quando se iniciou a digitalizacdo de alguns documentos
arquivisticos do Arquivo Publico. Porém, esse trabalho ndo foi continuado.

Analises dos dados: guestiondrio e entrevista

Sabe-se que a tecnologia € uma ferramenta que auxilia no
desempenho de algumas funcdes arquivisticas, dentre elas, a preservacao.
Uma das preocupagdes neste eixo ndo foi apenas a existéncia de
equipamentos de informatica, mas, sobretudo, o desempenho de atividades
de preservacao dos documentos arquivisticos, por meio do uso da tecnologia.

Para Silva (2008, p.105),

a preservagdo retne medidas para garantir a transmissdo da
informacdo através dos tempos, e, a partir dessas medidas,
assegurar que, ao longo do tempo a informacao seja transmitida
e comunicada através do espaco estando disponivel para todos
que a queiram usar.

Neste sentido, percebe-se que algumas lacunas referentes aos
recursos tecnoldgicos identificados na entrevista e na aplicacdo do
guestionario sdo resultados de gestdes que, em determinado momento,
permitiram que a auséncia de vontade politica regesse suas decisfes. N&do

havendo, desse modo, a existéncia de uma politica de governo*, voltada para

41 Segundo Oliveira (2011) politicas de governo sdo aquelas que o Executivo decide num
processo elementar de formulacdo e implementacdo de determinadas medidas e programas,
visando responder as demandas da agenda politica interna, ainda que envolvam escolhas
complexas. Ja as politicas de Estado sdo aquelas que envolvem mais de uma agéncia do
Estado, passando em geral pelo Parlamento ou por instancias diversas de discusséo,
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a area informacional de uma forma explicita?, ao passo que, em outras,

pareceu haver disposicao de refletir sobre a importancia dos arquivos.

Edificios e Materiais

Respostas obtidas: roteiro de entrevista

Na entrevista realizada com o antigo coordenador, foi informado que,

na sede anterior do Arquivo, a quantidade de salas existentes eram duas,

conforme ressalta abaixo:

Eram duas lojas pequenas. Eu precisava descartar documentos
para dar a vez a outro. O descarte era realizado de acordo com a
Tabela de Temporalidade e a listagem de eliminacdo foi
publicada. Havia uma Comissdo de Avaliacdo que analisava 0s
prazos de guarda e o que poderia ser feito ou ndo, ou seja, o
arquivo corrente, intermediario e permanente. Tudo direitinho...
Cada secretaria tinha o seu espago, as secretarias importantes- €
claro. As principais, né? A Secretaria de Fazenda, Educagdo e
Salde, cada uma tinha o seu espago. As outras secretarias
menos importantes ficavam de forma mista com as demais.
Entdo, era realizada a selecdo, montava-se a Comissédo.
Faziamos isso quase todo ano e langdvamos em edital para a
ciéncia da comunidade. Eu pedia para publicar no jornal, s6 que
eu ndo acompanhava. Eu fazia tudo que mandava a lei. O meu
descarte era realizado da seguinte forma: colocava no carro
e levava para o lixao e deixava os documentos. Quando eu
nao conseguia levar, os funcionarios do Arquivo picotavam
0s documentos. Durante um tempo eu cheguei a vender
documentos para obter dinheiro para comprar material que
as vezes ndo chegava ao Arquivo, era assim que funcionava
(ACA, 2017, grifo nosso).

Outro questionamento levantado foi se existia um espaco adequado e

destinado a consulta. O entrevistado informou que ndo existia espago para a

pesquisa; apesar disso, havia um ambiente para 0s pesquisadores

consultarem documentos. O antigo coordenador mencionou um projeto

resultando em mudangas de outras normas ou disposi¢fes preexistentes, com incidéncia em
setores mais amplos da sociedade.

42 0O Plano de Governo do periodo (2013-2016), pertencente ao prefeito reeleito no ano
passado, contemplou a seguinte afirmativa, na parte destinada a Gestdo Publica: “a
participagdo popular na gestdo publica praticamente inexiste e ndo ha utilizacdo de
mecanismos modernos de gestao e transparéncia, tanto or¢amentarios quanto de gestio”
(PLANO DE GOVERNO, 2013, p.58, grifo nosso).
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arquiteténico, projetado por ele, que previa uma sala de consulta, mas este

projeto ndo se concretizou, devido a auséncia de interesse politico.

Respostas obtidas: questionario

Neste quesito, foi informado, pelo atual coordenador, que o imovel
pertence a administracdo direta e 0 Arquivo ocupa o prédio atual ha cerca de
um ano. Com relacdo as eventualidades ocorridas, os funcionarios relataram
que o esgoto da rodoviaria vazou no prédio do Arquivo, ocasionando mau
cheiro, mas esse fato ndo prejudicou os documentos arquivisticos. Para o
eventual uso, em funcdo de possiveis incéndios, existem alguns extintores
que se encontram dispersos pelas salas destinadas a guarda dos documentos.

Existem nove salas reservadas para a armazenagem do acervo
arquivistico, porém, segundo os funcionarios, o espaco € mal dividido,
embora seja amplo. H& salas que, além de acondicionarem documentos,
alocam outros materiais. Como, por exemplo, a que se destina a refeicdes e a
guarda de documentos, que é composta por utensilios de cozinha e por

documentos em caixa.

Analises dos dados: questiondrio e entrevista

Para Cruz Mundet (1994, p. 337, traducdo nossa), “as instalacfes do
arquivo estdo logicamente determinadas pelas finalidades do servico, de
modo que devem garantir a adequada conservacao dos fundos e facilitar sua
difuséo”.

De acordo com a Cartilha de Criagdo de Arquivos Municipais,
elaborada pelo CONARQ,

o prédio do arquivo municipal deve ficar em local de facil
acesso pelo publico, porém distante de elementos que possam
representar risco para a seguranca ou preservacdo dos
documentos, como usinas de energia, entrepostos de materiais
inflamaveis e explosivos, refinarias de combustiveis,
aeroportos, vias de trafego intenso, instalagdes industriais
poluidoras e locais sujeitos a inundag@es, umidade e fortes
ventos, especialmente ventos salinos (CONARQ, 2014, p. 50,
grifo nosso).
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Apesar das recomendagOes descritas acima, referentes ao prédio
destinado ao Arquivo Publico, o Poder Executivo Municipal de Macaé nao
atenta para a necessidade de transferir o referido Arquivo para uma zona
mais segura, com acessibilidade e propicia para a guarda de seus
documentos. Tal acdo faz-se necesséria, visto que o local atual estd
localizado perto do mar e da rodoviaria intermunicipal, estando
constantemente exposto a excessiva poluicao.

Os Planos Plurianuais do periodo de 2010-2013 e de 2014-2017
destacam o seguinte: 1) 2012- Construcdo do Prédio do Arquivo Publico
Municipal; 2) 2013- Construcdo e Reforma do Arquivo Municipal,
implantacdo do Arquivo Geral da Prefeitura Municipal de Macaé e
construcdo do prédio do Arquivo Publico Municipal; 3) 2014- Construcao,
ampliacdo, reforma e manutencdo do Arquivo Geral da Prefeitura. Além
disso, a LOA faz alusdo a uma estimativa de valor para a construcéo,
ampliacdo, reforma e manutencao do Arquivo Geral da Prefeitura, por meio
do Quadro de Detalhamento das Despesas dos anos de 2015 e 2016, que
correspondem a 500.000,00 e 480.000,00, respectivamente

No momento, o Arquivo ndo dispde de orcamento para adquirir novas
estantes e muito menos para construir uma nova sede. Ao adentrar as
dependéncias do Arquivo Publico, torna-se perceptivel a quantidade de
documentos expostos dentro de um veiculo em desuso, nas escadas e em
outros lugares inusitados. O prédio atual era ocupado pelo Poder Legislativo,
que o utilizava como sede de uma oficina mecanica.

Ao aplicar o questionario, foram verificados alguns casos em que 0s
pesquisadores chegam ao Arquivo e utilizam a sala destinada as atividades
administrativas do setor, pratica oposta ao que é recomendavel na Cartilha de
Criacdo de Arquivos Municipais.

Por conseguinte, a atual sede do Arquivo ndo possui local destinado a
consulta. Segundo a Cartilha do CONARQ (2014, p.51),

a preocupacgdo com o conforto dos usuarios e dos funcionarios,
e com a seguranga do préprio acervo imp8e um planejamento
de circulacdo adequado, capaz de prever o transito de cadeiras
de rodas e de carrinhos para transporte de documentos. Para
maior funcionalidade e seguranc¢a do arquivo publico municipal,
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recomenda-se que sejam destinadas areas especificas para o
publico, para os trabalhos técnicos e administrativos, e para a
guarda dos documentos.

Sendo assim, consultar documentos na sala destinada ao trabalho dos
servidores ndo € ideal, gera ameacas para 0S demais acervos arquivisticos,
além de ser desconfortavel para o atendente e para o usuario do Arquivo.

e Caracteristicas dos fundos custodiados®

Respostas obtidas: roteiro de entrevista

O antigo coordenador do Arquivo ndo foi inquirido nestas questoes;
apesar disso, informou que existiam algumas tipologias na época, como:
dossié de funcionario, processo de habite-se, processos de Imposto Predial e
Territorial Urbano (IPTU) etc., além de alguns documentos cartogréficos,

como mapa do municipio e plantas de casas.

Respostas obtidas: questionario

No que concerne a quantidade do acervo, foi informado pelos
respondentes do questionario, que das quarenta e trés secretarias, todas
encaminham documentos para o Arquivo Publico. As datas-limite sdo de
1930 a 2016 e o periodo de maior concentracdo dos fundos é o fim do ano. O
estagio de tratamento foi considerado como organizado de forma parcial. As

espécies  encontradas tratam  de:  processos, oficios,  dossiés,

43 0 Guia do Patriménio Documental do Estado do Rio de Janeiro, publicado pelo Arquivo
Plblico do Estado do Rio de Janeiro (APERJ) em 1997, fez um apanhado geral sobre a
identificacdo de acervos em algumas instituicbes e servigos arquivisticos e 0 Arquivo
Publico de Macaé foi contemplado, apesar de ele ndo ser institucionalizado na época. Essa
obra ndo sera objeto de estudo neste trabalho, porém é valido destacar algumas informacdes
relevantes apontadas pelo Guia, como € o caso das datas-limite (1815-1996) e da descrigdo
sumaria do acervo (documentos da Camara Municipal, livros de atas de eleicdes,
documentos do 2° Oficio de Notas e outros). Algumas tipologias foram mencionadas pelo
atual coordenador do Arquivo, porém outras ndo. A data-limite informada na aplicacdo do
questionario ndo corresponde ao século XIX, como consta no levantamento realizado pelo
APERJ, e sim ao século XX. O guia mencionou que parcela da documentacdo do século
XIX foi transferida para o Centro de Memdria Professor Antonio Alvarez Parada, que
atualmente é instalado no Solar dos Mellos — Museu da Cidade de Macaé.
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balangos/balancetes, jornais, leis, decretos, portarias e memorandos. Além de
algumas tipologias* como: dossié de servidores, folha de ponto, livro e guia
de sepultamento, boletim de atendimento médico, documentos relacionados
a concurso publico, prestacao de contas e diario oficial. Na questao referente
a existéncia de massa documental acumulada foi respondido que existem
alguns documentos sem tratamento e a justificativa para tal é a falta de

funcionarios, segundo informacdes dos servidores.

Analises dos dados: guestiondrio e entrevista

Farge (2009, p. 15) lembra que “[...] a descoberta do arquivo é um
mana que se oferece, justificando plenamente seu nome: fonte”. A autora
aponta para a importancia dos arquivos descobertos e, com base nessa
afirmativa, foi pertinente conhecer as caracteristicas principais do acervo
custodiado pelo Arquivo, além de contribuir para o embasamento da
identificacdo do cenério arquivistico.

Segundo Delmas (2010, p.59), “todos os arquivos sdo resultado da
acdo do individuo ou do organismo que os produz, recebe e retne ao longo
de uma atividade, e tais documentos se revestem de carater pessoal”. A
funcdo do Arquivo de Macaé é realizar a guarda dos documentos
pertencentes a todas as secretarias da administracdo publica municipal e dar
acesso, fato esse ressaltado na Lei n° 051, de 2005, que dispde sobre a
criacdo do Arquivo Geral do Municipio e enumera algumas finalidades dele
no Art. 2°, como: | Garantir acesso as informacdes contidas nos documentos
sob sua guarda, observadas as restricdes regimentais, na fase intermediéria e,
de forma plena, na fase permanente; Il Custodiar os documentos de valor
temporario e permanente acumulados pelos oOrgdos da Prefeitura no
exercicio de suas fungdes, dando-lhes tratamento técnico.

Conforme destacado, o estado de tratamento dos fundos sob guarda

do Arquivo ndo se encontra totalmente organizado, visto que os documentos

4 Uma listagem com a localizacdo e as tipologias encontradas foi disponibilizada pelo
Coordenador atual, as descritas remetem-se as que sdo comuns sob custédia do Arquivo
Publico.
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que sdo transferidos deveriam chegar minimamente sistematizados pelo
setor de origem, 0 que n&o ocorre.

A respeito da organizacdo arquivistica dispensada aos arquivos
municipais, (ROMERO TALLAFIGO, 2000 apud RODRIGUES, 2002, p.3)

lembra que:

Os municipios apresentam uma realidade complexa e uma
extrema caréncia de recursos, inclusive metodolégicos, para o
desenvolvimento dos arquivos, mas é onde se apalpa a plenitude
do conceito de arquivo como memoéria viva do passado, como
memoria Util a comunidade em geral e como memodria integrada
a gestdo cotidiana do tempo presente.

Para tanto, faz-se necessdrio que seja reconhecida a massa
documental sem tratamento, no intuito de complementar e desvendar novas
espécies e tipologias documentais existentes com a finalidade de

proporcionar maior eficiéncia na gestao e no acesso.

e Funcdes arquivisticas, métodos e processos de trabalho

Respostas obtidas: roteiro de entrevista

Perguntou-se ao antigo coordenador do Arquivo se existia 0 emprego
de alguma metodologia arquivistica no periodo em que atuava e ele

informou que a metodologia existente era a seguinte:

Duas funcionarias responsaveis em receber documento, conferir
e colocar na pasta. Elas etiquetavam a pasta com a numeracao,
porque na caixa ndo havia identificacdo do assunto, para ndo
haver curiosidade e, depois, 0 nome era colocado e langado na
guia de localizagdo. Enquanto a outra funcionaria fazia uma
verificacdo de documentos que podiam ser jogados fora, para
depois mostrar a Comissdo, ou seja, o despacho dos processos.
Os documentos eram recebidos, arquivados e desarquivados,
quando solicitado (ACA, 2017).

Acerca da metodologia utilizada, procurou-se verificar se ela
respeitava as normas arquivisticas. Segundo o antigo coordenador do
Arquivo, ndo era respeitada a metodologia arquivistica e ele mesmo criou

uma, conforme pode ser verificado abaixo:
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Quando eu assumi o Arquivo estava tudo nominal e um dos
cursos que eu fiz ensinou que ndo era adequado manter 0 nome
do documento, para ndo gerar curiosidade. Assim sendo, eu
passei a numerar. Eu numerava a caixa e possuia um guia, no
computador, identificando em qual local estava o documento.
Sé os processos de aprovagao e habite-se que estavam la (ACA,
2017).

Procurou-se compreender, no momento da entrevista aplicada ao
antigo coordenador do Arquivo, como se encontrava a situagdo do Arquivo

Publico, no periodo de sua gestdo, 0 que resultou na seguinte resposta:

Quando eu recebi o Arquivo, era dep6sito de papel como é hoje.
Com prateleiras de madeiras, algumas quebradas correndo o
risco de se desmontar, as caixas todas rasgadas, documentagéo
amarrada no chdo. O Arquivo era muito sujo, empoeirado
porque era na beira do asfalto, parecia uma oficina
mecanica. O que aconteceu? Eu consegui ir organizando,
coloquei balcéo, fiz um letreiro, consegui limpar o chéo e
deixa-lo vermelho, levei duas palmeiras la de casa e
coloquei.

Comuniquei ao secretdrio que as prateleiras precisavam ser
trocadas e era necessario o aluguel da loja ao lado (pertencente
a antiga sede do Arquivo); ele liberou. Ai fui organizando e
virou um Arquivo, tudo organizado e com padrdo de caixa. Os
documentos que ndo podiam sofrer acdo de traca ficavam em
caixa plastica lacrada, sempre pedindo a dedetizagdo. Mas a
dedetizacéo era errada, acabava com o documento. Eu tive que
colocar fogo em umas dez ou quinze caixas gque estavam cheias
de cupins. Tudo era processo de aprovagdo que ndo dava mais
jeito. O que eu tive que fazer? Pegar aquele ninho, colocar no
asfalto e tacar fogo, para ndo contaminar os outros. Nao tinha
mais jeito, 0 documento estava todo cheio de traga, ai taquei
fogo (ACA, 2017, grifo nosso).

De acordo com o antigo coordenador, a avaliacdo era realizada
porque ele precisava eliminar documentos devido a auséncia de espaco,
conforme consta na pagina 91 deste trabalho.

Foi perguntado qual era o perfil dos usuérios do Arquivo Publico de
Macaé e quais eram os documentos mais solicitados. Ele informou que
mensalmente o prefeito realizava uma reunido com os secretarios. Os
coordenadores e assessores deveriam prestar contas das atividades
realizadas. Com isso, era preparada uma apresentacdo em PowerPoint,
contendo relatorio de arquivamento, desarquivamento, visitas e quais 0S
processos mais solicitados. Os principais usuarios do Arquivo, segundo o

antigo coordenador, eram: os fiscais de obras, os fiscais de fazenda,
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contadores e cidaddos. Ele informou ainda que 0s processos mais
requisitados eram referentes a secretaria de obras (com relagdo a aprovagao
de projeto e habite-se). O publico externo solicitava boletim de atendimento
médico para dar entrada no seguro do Imposto sobre a Propriedade de
Veiculos Automotores (IPVA), algumas escrituras que 0s municipes queriam
saber para o lancamento correto do imovel, aprovacao de projeto, copia da
guia de sepultamento, pesquisa histérica - quando existia 0 documento no

Arquivo — e, as vezes, atestado de dbito.

Respostas obtidas: guestionario

No questionario aplicado ao atual coordenador do Arquivo, no eixo
destinado as funcGes, realizou-se a divisdo em sete itens: 1) classificacdo; 2)
avaliacdo e selecéo; 3) transferéncia e recolhimento; 4) arranjo e descricao;
5) acesso; 6) difusdo e 7) preservacdo. Entende-se que as funcdes
arquivisticas possuem relevancia para a configuracdo de uma instituicao
arquivistica. Portanto, a seguir, serdo debatidas as funcdes exercidas ou nao
pelo Arquivo Puablico de Macaé, a partir das respostas obtidas no

questionario.

1) Classificacao

No item destinado a classificacdo, foi questionado se os documentos
arquivisticos chegam ao Arquivo classificados, se o Codigo de Classificacdo
de Documentos da Administracdo Publica Direta foi criado e se ha outra
metodologia de classificacdo dos documentos arquivisticos. Ambas as

respostas foram negativas.
2) Avaliagéo e Selecéo
Neste item, foi detectado que a avaliacdo de documentos é de

responsabilidade do Arquivo Publico e ele, por sua vez, ndo tem atuado neste

processo. O Arquivo Publico nunca avaliou documentos e a Tabela de
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Temporalidade precisa de atualizacbes para atender todo o Executivo

Municipal, o que nunca foi feito.
3) Transferéncia e Recolhimento

Os documentos, quando chegam ao Arquivo Publico, séo registrados
em uma listagem no Excel, denominada indice pelos servidores do Arquivo,
na qual realizam o preenchimento dos seguintes campos: secretaria, tipo,
descricdo, data, ano, caixa e observacdo. Esse preenchimento € realizado ha
mais de onze anos.

Referente a atuacdo do Arquivo no processo de transferéncia e/ou
recolhimento de documentos, a resposta obtida foi afirmativa; porém, essa
atuacdo ocorre pela demanda dos orgdos da Prefeitura. Os setores que
encaminham os documentos para 0 Arquivo séo, em grande maioria, todas as
secretarias vinculadas ao Executivo Municipal.

Os registros de entrada dos documentos no Arquivo sdo realizados
por meio de sistema informatizado, denominado Mc file*, e de forma
manual, com livro de protocolo, guia de remessa, memorando e oficio. Os
documentos sdo conferidos e, posteriormente, arquivados, porém esse
arquivamento acaba sendo postergado, pois € preciso realizar remanejamento
nos documentos ja existentes, a fim de disponibilizar espaco fisico para os

novos.

Gréfico 2- Entrada de documentos no Arquivo Publico de Macaé

- M Conferéncia Controle Liberacao de - P

Fonte: Elaboracéo propria, com base no questionario aplicado ao Coordenador do Arquivo.

4 Mc file é o programa utilizado pelo Protocolo Geral da Prefeitura Municipal de Macaé na
autuacdo dos processos. Segundo informagdes do site desse programa, o objetivo é gerenciar
arquivos eletrdnicos, e-mails, arquivos fisicos e bibliotecas de qualquer lugar e a qualquer
hora.
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4) Arranjo e Descricao

O Arquivo nunca desenvolveu um quadro de arranjo, mas possui um
sistema informatizado de recuperacdo de informacdes, que foi identificado
como indice no item: transferéncia e recolhimento. Porém, essa listagem
mencionada é utilizada pelos funcionarios do Arquivo como auxilio na

localizag&o de documentos, conforme verificado no item anterior.

5) Acesso

No que diz respeito ao empréstimo de documentos, foi informado que
a solicitacdo é realizada diretamente no Arquivo e a retirada acontece no
préprio local. O contato telefénico e o correio eletrénico (apesar de o
Arquivo ndo possuir um e-mail institucional) também sdo veiculos de
solicitagdo de documentos e sdo encaminhados ao destinatario via servico
oficial de malote ou por intermédio de um servidor autorizado.

N&o existe local reservado a consulta, como mencionado no eixo
destinado a edificios e materiais, sendo a consulta realizada na estagdo de
trabalho dos servidores do Arquivo. Os usuarios que utilizam o servigo do
Arquivo sdo em geral: publico interno, caracterizado como servidores da
administracdo municipal, e publico externo. Ndo ha pesquisas sobre o perfil
dos usuarios e os métodos utilizados para controle de acesso e empréstimo
de documentos sdo planilhas eletronicas e guias-fora. O Arquivo nunca
atendeu uma solicitacdo advinda da Lei de Acesso a Informacdo. Vale
lembrar ainda que, em caso de atraso na devolucdo, o controle no prazo de
empréstimo acontece de forma passiva, 0 Arquivo aguarda a devolugdo por
parte do solicitante. O horéario de atendimento a consulta no Arquivo

acontece das 9 as 17h.
6) Difuséo
O intuito deste item foi inquirir se 0 Arquivo Publico de Macaé

desenvolve essa fungdo arquivistica, por meio da divulgacdo em alguns

veiculos de comunicacdo e por praticas de educacdo patrimonial. As
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respostas obtidas foram negativas e 0s respondentes informaram que o
motivo dessa auséncia de investimento é a caréncia de tempo e a existéncia

de demandas maiores no Arquivo.

7) Preservacdo e Restauracao

O item referente & preservacdo e restauracdo tem a finalidade de
entender como o Arquivo Publico dialoga nesse sentido, visando apresentar
como ele planeja e implementa esta funcéo arquivistica.

As informagOes obtidas foram que o0s documentos Ss&o
acondicionados em caixas — arquivo de papeldo e polionda, o mobiliario
utilizado para armazenar documentos consiste em: arquivos — armarios de
aco, estante do mesmo material e de madeira. O acesso ao ambiente de
guarda do acervo é restrito e as pessoas permitidas a entrar na area destinada
aos depositos sdo os funcionarios. Ndo h& procedimentos de conservacao
preventiva, ndo é realizada limpeza periddica no Arquivo, o ambiente de
guarda dos documentos ndo possui circulacdo de ar, ndo ha sistema de
refrigeracdo, bem como controle de temperatura e umidade relativa do ar. E
importante mencionar que ha dois galpdes que sdo de telha de fibrocimento,
fator que eleva em muito a temperatura nas areas destinadas a guarda.

Os depositos recebem luz natural, porém ha auséncia de lampadas
artificiais, proporcionando certa escuriddo no momento de realizar os
procedimentos de busca e de arquivamento documental. N&o h&a método de
prevencdo e combate a insetos, roedores e microrganismos. Existem no
Arquivo seis extintores de incéndio localizados no galpdo e em outros
lugares destinados a guarda de documentos.

Perguntou-se no questionario qual era a escala de 0 a 100 - no qual 0
€ péssimo e 100 é excelente - do estado geral de conservacdo dos
documentos. O que ocasionou a seguinte resposta: sessenta (60), ou seja,
uma resposta considerada regular acerca da conservacdo documental. Vale
lembrar que existem documentos sob guarda do Arquivo que necessitam de
restauracao, mas esse servico nao é realizado e nem contratado por ele.

O Arquivo Publico de Macaé possui outros géneros documentais sob

custédia, como é o caso dos documentos em microformas, que ficam
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acondicionados em um armario e suas copias ficam guardadas em locais

diferentes.

Analises dos dados: guestionério

Segundo Rosseau e Couture (1998, p.265), “as fungOes devem ser
abordadas de modo a cobrir o conjunto dos principios, dos métodos e das
operacdes que se aplicam a organizacdo e ao tratamento dos arquivos,

independentemente da idade destes”.

1) Classificacdo: questionario

A classificacdo € uma funcédo arquivistica que deve ser abrangida em
um programa de gestdo de documentos, ndo gerando beneficios apenas para
o documento, por questdes de manté-lo rastreado e preservado, mas contribui
sobremaneira para o bom funcionamento do servigo ou de uma instituicao
arquivistica. Para Indolfo (2013, p. 56), a classificacdo “permite a
compreensdo do conteudo dos documentos de arquivo dentro do processo
integral de producdo, uso e acesso a informacgdo arquivistica, mantendo os
vinculos organicos especificos que possuem com a entidade geradora”.

Vale lembrar que, no ano de 2011, por meio do Decreto n° 211 que
institui a Tabela de Temporalidade dos documentos no ambito da
Administracdo Publica do Municipio de Macaé, sdo ressaltados alguns

codigos de classificacdo, conforme pode se verificar na figura abaixo:
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Figura 3 — Tabela de Temporalidade dos Documentos da Prefeitura Municipal de Macaé
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Fonte: Decreto n. 211 de 22 de novembro de 2011, anexo I, Tabela de Temporalidade dos
Documentos da Prefeitura Municipal de Macaé.

A partir do exposto, percebe-se que ndo € realizada a classificacéo
nos documentos, apesar de existirem tentativas de inclui-la na gestdo dos
documentos publicos municipais, conforme verificado no Decreto
apresentado acima. Apesar de ndo ser o objetivo deste trabalho, foi
identificado que o Protocolo Geral, que se encontra vinculado a
Controladoria, assim como o Arquivo Publico, realizam autuacdo de
processos diariamente.

No Manual de Normas e Procedimentos para a Gestdo do Protocolo
Geral de Macaé, elaborado por Andréia Nascimento Ernandes Machado, na
parte destinada ao atendimento, encontra-se a seguinte frase: “\erificar a
classificacio do documento para utilizacido das capas. E obrigatoria a
utilizagdo de capas nos processos” (MACHADO, 2015, p.6). Assim,
identifica-se que os funcionarios do Protocolo aplicam uma metodologia no
momento de atuacdo do processo para auxiliar a identificacdo dos

documentos arquivisticos.
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A autora também destaca que a cor da capa do processo sera de
acordo com o ano corrente e esquematiza um metodo dado no momento de

autuacdo dos processos, conforme consta abaixo:

Numero do Processo: preencher com o cddigo numérico do processo no
padrdo
0000/0000

Ano da emissao

L Numerag&o sequencial

Subentende-se, entdo, que ha uma metodologia no momento de
abertura dos processos desenvolvida pelo Protocolo Geral e desconhecida
pelo Arquivo Publico, constatando-se, assim, certa auséncia de comunicacéo
entre o Protocolo e 0 Arquivo com relagdo a autuacdo dos processos.

Abaixo, destaca-se uma tabela com referéncia a metodologia
utilizada pelo protocolo sobre a cor adotada nas capas dos processos, ou seja,
baseada na tipologia documental, as capas sdo definidas no momento de
autuacédo. Vale recordar que as informagdes a seguir foram fundamentadas no

Manual elaborado pelo Protocolo Geral, no ano de 2015.

Tabela 6- Metodologia de autuacdo e suas respectivas cores nas capas processuais.

CORES ASSUNTO

Capa amarela Todos os documentos de despesas (sub-empenhos, repasses
financeiros, execucéo de servigos, pedidos de compra,
contratacdo de obra, adiantamento, dotagdo orcamentaria,
crédito suplementar ou suplementagdo orcamentaria, diarias,

prestacdo de contas.

Capa comum Demais documentos: gratificac@es, afastamentos, pedidos de
exoneracdo, pedidos referentes a Secretaria de Fazenda e etc.

Fonte: Elaboracéo propria, com base na consulta ao Manual de Normas e Procedimentos
para Gestdo do Protocolo Geral do ano de 2005.

A tabela 6 representada demonstra divisdo de duas capas no momento
de abertura dos processos. No ano de 2016, uma nova versao do Manual de
Normas e Procedimentos foi elaborada pelo PROGER, na qual ha a seguinte

afirmacéo “a cor da capa do processo sera de acordo com o ano corrente”
(MACHADO, 2016, p.6).
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A Lei n° 102, de 2008, que institui o Arquivo Pablico do Municipio
de Macaé e a Comissdo Municipal de Arquivos, especificamente em seu Art.
5°, sobre a gestdo de documentos e a sua organizacdo, considera como
instrumentos basicos: o Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade.

Observou-se, a partir das respostas adquiridas neste item, certa
inconsisténcia das atividades desenvolvidas pelo Protocolo Geral e pelo
Arquivo, principalmente no desconhecimento e na aplicabilidade de
metodologia para identificar os documentos publicos. Propde-se, portanto,
que o Arquivo realize iniciativas de integragdo com os demais setores da
Prefeitura, mas, principalmente, com o Protocolo Geral, a fim de conhecer os

procedimentos aplicados na primeira fase do ciclo documental.

2) Avaliacdo: questionario

A importéncia e a necessidade de avaliacdo ndo consistem apenas na
liberagdo do espaco fisico. Avaliar € uma atividade primordial para o
funcionamento adequado de um arquivo. Indolfo (2013, p. 42) salienta que
“avaliar para a teoria e préatica arquivisticas significa analisar o uso dos
documentos de arquivo para poder se definir (ou estabelecer) os prazos de
guarda nas fases corrente e intermediéria dos arquivos”.

Santos (2007, p.178) afirma que “a avaliagcdo demanda conhecimento
do funcionamento da instituicdo, sua estrutura administrativa, sua missao,
objetivos e atividades geradoras de documentos [..].” A partir do
entendimento explicitado pelos autores acerca da avaliagdo, reconhece-se a
necessidade dela ser aplicada aos documentos arquivisticos publicos do
municipio em anélise, posto que, além do espaco fisico inapropriado para a
guarda dos documentos, advindos das secretarias do Executivo Municipal, a
avaliacdo e fundamental para a efetivacdo da gestdo de documentos. Isto
estd previsto na Lei n° 102, de 2008, artigo 7° sobre a Tabela de
Temporalidade como um instrumento arquivistico resultante de avaliacéo
documental, aprovada pelo Chefe do Executivo, que define prazos de guarda

e destinacdo final - eliminacdo ou guarda permanente, em fungéo de valores
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legais, fiscais, administrativos, técnicos, operacionais, histéricos ou
culturais.

Comprova-se a existéncia da legislacdo no municipio que oferece
suporte a avaliacdo e selecdo, porém as respostas obtidas por meio da
aplicacdo do questionario ndo foram satisfatorias. Em um total de cinco itens
perguntados a respeito da atuacdo, producéo, atualizacdo e implementacgéo da
Tabela, quatro respostas foram negativas, comprovando-se, entdo, que o
Arquivo ndo atua, conforme consta na legislacdo arquivistica municipal, na

avaliacdo de documentos.

3) Transferéncia e recolhimento: questionario

A auséncia de espaco fisico € um problema constante no Arquivo
Publico de Macaé e a reorganizacdo também necessita ser uma pratica
continua. A respeito da transferéncia e recolhimento, Cruz Mundet (1994,

p.190, traducao nossa) ressalta que:

Em suma, consiste em transferir os acervos de uma etapa a
outra conforme a idade dos documentos, mas nao de qualquer
maneira sendo observando algumas regras e alguns prazos de
cumprimentos obrigatorios. Esta operacdo, essencial para 0
tratamento arquivistico e amplamente observada na atualidade,
foi encontrada e suporta ainda, as vezes, sérias resisténcias por
parte do pessoal administrativo responsavel por encaminhar a
documentacdo quando esta ameaca dissipa seu ambiente de
trabalho.

O Arquivo Publico de Macaé deveria executar a atividade de
custodiar os documentos intermedidrios e permanentes advindos da
Administracdo Publica por processo de transferéncia e recolhimento,
respectivamente, conforme previsto na Lei n. 051, de 2005. E possivel
afirmar que o Arquivo se ausenta de tarefas inerentes a gestdo de
documentos, ou seja, ndo atua de forma politica na conscientizacdo e
aplicacdo dos instrumentos de gestdo: Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade, conforme abordado em itens anteriores.

Foi identificado, por meio da aplicacdo do questionario, que 0s
documentos sdo recolhidos ao Arquivo por recolhimento selvagem, isto é,

guando “grandes massas aleatorias sdo literalmente descarregadas nos
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arquivos permanentes, sem obediéncia a critérios técnicos” (BELLOTTO,
2004, p.143). Com isso, esse recolhimento n&o contribui para 0 acesso a
informagdes futuras.

Percebe-se, portanto, por meio desta analise e pelas visitas realizadas
no Arquivo, que essa instituicdo precisa se afirmar e se posicionar como uma
estrutura organizacional dotada de fungGes e mecanismos arquivisticos. A
falta de conhecimento e investimento da secretaria a qual ele esta vinculado
sdo dificultadores, porém tal situacdo ndo € distinta de outras realidades

encontradas em arquivos municipais brasileiros.

4) Arranjo e descri¢do: questionario

Este item tem por objetivo identificar e esclarecer questionamentos
levantados no questionario a respeito dessas duas atividades caracteristicas
do arquivo permanente. Percebe-se que ambas denotam extrema relevancia
para o trabalho arquivistico, contribuindo, assim, para o acesso e a difusdo
das informac0es, antes desconhecidos pelos pesquisadores.

Para Schellenberg (1995 apud BELLOTTO, 2004, p.134), o arranjo é
“0 processo de agrupamento dos documentos singulares em unidades
significativas e o agrupamento, em relacdo significativa, de tais unidades
entre si.” Enquanto o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica o
define como “sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a
organizagdo dos documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo com um
plano ou quadro previamente estabelecido” (BRASIL, 2005, p.37). O
Arranjo pode ser estrutural ou funcional; a nomenclatura aplicada dependera
da maneira como foi construido o quadro de arranjo, ou seja, se foi baseado
na estrutura ou nas funcdes da entidade produtora.

A respeito da descricdo, Santos (2007 p. 180) lembra que “¢ uma
acao que perpassa todo o ciclo de vida do documento, devendo ter seus
elementos adequados a cada uma das suas fases, a unidade documental a
qual se refere e as necessidades do usudrio.” Tal afirmagdo gera indagacgdes
quanto a restricdo da descricdo vinculada apenas ao arquivo permanente,
visto que ela é realizada a todo momento no trabalho arquivistico. O

Multilingual Archival Terminology afirma que a descri¢do é o “conjunto de
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procedimentos que leva em conta os elementos formais e de conteudo dos
documentos para elaboracgdo de instrumentos de pesquisa” (ICA, 2010).
Nesse sentido, percebe-se que o Arquivo de Macaé possui
fragilidades com relacdo ao cuidado com os documentos arquivisticos nas
fases correntes e intermediarias, pois ndo é realizada a avaliacao e, com isso,

a construcdo de um arquivo permanente eficiente acaba sendo afetada.

5) Acesso: questionario

A Lei de criagdo do Arquivo Geral do Municipio de Macae, Lei
Complementar n° 051, de 2005, menciona em seu Art. 2°, inciso I, uma das
funcionalidades do Arquivo: garantir acesso as informacgdes contidas nos
documentos sob sua guarda, observadas as restricGes regimentais, na fase
intermediéria, e de forma plena, na fase permanente. Segundo Lima,
Cordeiro e Gomes (2014, p.47), “a lei é uma das fontes e forma privilegiada
do estabelecimento de politicas publicas que deve ser sustentada por
equivalente investimento em infraestruturas minimas de organizacdo da
informacao”.

Vale salientar que, para a existéncia de um acesso a informacdo
publica de uma maneira apta, € necessario que haja algumas funcdes
arquivisticas bem desenvolvidas e aplicadas no trabalho arquivistico. Como
afirma (GOLDSTEIN, 2014, p. 23, tradugéo nossa),

implementar o acesso a informagdo publica constitui em criar
um processo dentro da administracdo publica, cuja Ultima
cadeia é, finalmente, o lugar fisico ou virtual onde se encontra a
informagdo; sendo assim, é crucial a forma e estado de
conservacdo de tal informacdo. Neste sentido, saber onde
localizar a informagéo solicitada, como também ter meios de
preservacdo e recuperacdo adequados para dar respostas a
tempo ou forma aos requerimentos, constitui, em si mesmo, um
fator chave para a efetivagdo do Direito de AIP, sem o qual
nenhum esforco de aperfeicoamento do processo se torna eficaz.

Entende-se, portanto, que o acesso a informacao publica é um direito
adquirido pelo cidad&do, devendo vir acompanhado de medidas adequadas,
como a gestdo de documentos, para que ele seja realizado com eficiéncia.

Verificou-se, entdo, que o Arquivo, de acordo com o recorte da pesquisa,
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contribui para 0 acesso aos documentos publicos, mesmo estando carente de

estrutura minima para realizar essa funcao.

6) Difusdo: questionario

A difusdo é uma funcdo arquivistica que possui por objetivo divulgar
0 acervo e 0 acesso aos documentos arquivisticos, proporcionando
mecanismos que facilitem a pesquisa por parte dos interessados nos
arquivos. Algumas instituicbes arquivisticas utilizam a educacdo em
arquivos como uma das formas de proporcionar a divulgacdo de seus
acervos. A respeito da pratica de educacdo nos Arquivos, BELLOTTO
(1991, apud KOYAMA, 2013, p.58) destaca que:

Arquivos publicos existem com a fungdo precipua de recolher,
custodiar, preservar e organizar fundos documentais originados
na area governamental, transferindo-lhes as informagdes para
servir ao administrador, ao cidaddo e ao historiador [...] No
entanto, para além dessa competéncia que justifica e alimenta
sua criagdo e desenvolvimento, cumpre-lhe ainda uma atividade
que, embora sendo secundaria, é a que melhor pode desenhar os
seus contornos sociais, dando-lhe projecdo na comunidade,
trazendo-lhe a necessdria dimensdo popular e cultural que
reforca e mantém o seu objetivo primeiro. Trata-se de seus
servigos editoriais, de difusdo cultural e de assisténcia
educativa.

N&o ha um trabalho de difusdo desenvolvido pelo Arquivo Publico,
mesmo que isso seja previsto na legislacdo municipal - Lei n°102, de 2008,
conforme é destacado no artigo 2° e inciso X - incremento a pesquisa de
interesse financeiro, historico e cultural.

E compreensivel a auséncia de investimentos na difusdo do Arquivo,
visto que ele ndo possui recursos em atividades basicas, como consta no eixo
destinado aos Recursos Humanos, o qual demonstra a inexisténcia de
investimento em condi¢des minimas de higiene. Vale mencionar que isso ndo
seria uma resposta a essa prerrogativa, mas auxilia no entendimento da
caréncia com relacdo a difusdo, caracterizada como uma fungéo arquivistica

e que deveria ser considerada pelos arquivos publicos.



108

7) Preservacao e restauracao: questionario

Em relacdo a preservagdo e a conservacao dos documentos, Claudia
S. Rodrigues de Carvalho lembra sobre a importancia do espaco como
elemento de preservacdo dos acervos com suporte em papel. Em uma
comunicagédo técnica realizada pela Academia Brasileira de Letras, a autora
destaca a importancia de o ambiente de guarda dos documentos possuir
alguns requisitos como, por exemplo: ser um local onde ocorra limpeza
periddica, assim como haja controle da temperatura e da umidade relativa do

ar. Conforme pode ser verificado abaixo:

O ambiente é um dos principais agentes de deterioragéo de bens
culturais. Os efeitos produzidos pela luz, pela temperatura, pela
umidade e pela contaminagdo atmosférica, isoladamente ou
conjugados, estdo sistematicamente identificados como agentes
de deterioracdo, sobretudo dos materiais orgénicos, como 0
papel. Sabe-se também que as condi¢des microcliméticas, isto é,
as caracteristicas especificas do lugar onde se localizam as
colecbes, definem em que grau cada um desses elementos
interfere na sua conservagdo (CARVALHO, 1998, p.6).

A preocupacdo com o ambiente que custodia os documentos de
arquivo, com o objetivo de retardar a degradacdo dos documentos, é um
requisito previsto na conservacao preventiva. De acordo com SILVA (2008,

p.106), a conservacao preventiva

visa retardar a degradacdo dos materiais que contém a
informagdo, por meio da melhoria das condi¢cBes do meio
ambiente nas &reas de guarda de acervo, dos meios de
armazenagem, da educacdo e treinamento de usuéarios e
técnicos.

Apesar de a conservacgdo preventiva ndo aparecer no Dicionério de
Terminologia Arquivistica, publicado pelo Arquivo Nacional no ano de
2005, e também ndo ter sido contemplada no Multilingual Archival
Terminology, ela tem sido objeto de estudo de alguns pesquisadores e tem
sido utilizada por instituicdes e servicos arquivisticos, pois ela visa retardar o
processo de degradacdo dos documentos arquivisticos em diferentes

suportes.
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A partir dessa compreensdo, o Arquivo Publico ndo atua e ndo atuou
com relacdo & preservagdo, conservacdo e, tampouco, conservacao
preventiva. Muitos documentos encontram-se no chéo e expostos ao tempo.
E a ingeréncia sobre os procedimentos basicos de preservacdo e conservacao
gera duvidas sobre a possibilidade de acesso aos documentos futuros: como
chegardo os documentos de valor secundario sob custodia do Arquivo
Publico a posteridade?

Observou-se, com a aplicacdo do questionario, especificamente nas
perguntas voltadas as fungdes arquivisticas, que o Arquivo Publico de Macaé
executa apenas 0 acesso aos documentos, motivo pelo qual ele acaba sendo
uma instituicdo destinada exclusivamente a custodia e ao atendimento a

solicitacéo.

e Sugestdes e opinides do entrevistado

O ultimo eixo foi destinado a sugestdes apontadas pelos funcionarios
atuais do Arquivo Publico, constando apenas do questionario. Tendo sido
perguntado se existem atividades no Arquivo que necessitem ser melhoradas
para que haja um atendimento mais eficiente a administracdo municipal e ao
cidaddo, as atividades mencionadas pelos funcionarios foram: arquivamento,
atendimento ao publico, as instalagdes que ndo sdo boas e o material
humano.

Com a dultima pergunta, aplicada no questionario, pretendia
compreender se o0 atual coordenador e os servidores lotados naquele 6rgéo
possuiam interesse em abordar outra questdo que ndo havia sido
contemplada no questionario. Eles, por sua vez, nao sugeriram a inclusdo de
outro assunto no questiondrio, encerrando-se, entdo, a coleta de dados.
Espera-se que essa analise contribua para as consideracdes finais a serem

discutidas no fim desta pesquisa.

Analises dos dados: questionario e entrevista

Com a aplicacdo dos instrumentos de coleta de dados, foi possivel

compreender que o Arquivo Pablico, no passado, alcangou certa importancia
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na configuracdo estrutural do Executivo Municipal de Macae, a partir da
atuacdo politica do antigo coordenador, na elaboracdo e articulagdo junto a
atores do Executivo e do Legislativo, para a criagdo dos aparatos legais
existentes.

A partir da analise de dados, detectou-se que a Lei de Criacdo do
Arquivo Geral de Macaé n°051, de 2005, foi o inicio do marco temporal
desta pesquisa, baseada em um modelo encontrado no manual — Como fazer
arquivos municipais — porém, tal fator ndo desconfigura alguns avangos com
relacdo ao investimento nos recursos humanos, materiais e tecnolégicos.

Percebe-se, por meio das respostas obtidas na entrevista, que havia
treinamentos no intuito de qualificar o antigo coordenador. O concurso
publico realizado no ano de 2004 foi outro marco com relacdo ao
investimento de mdo de obra especializada, ou seja, 0s cargos de
Arquivologista e de Técnico de Arquivo foram contemplados, a fim de
preencherem o corpo técnico funcional do entdo denominado Arquivo Geral
do Municipio de Macaé. Os recursos materiais e tecnolégicos disponiveis,
mesmo ndo havendo orcamento proprio, eram suficientes e atendiam e
supriam as necessidades da época.

Com relagdo a aplicacdo do questionario, no total de vinte e nove
questdes fechadas - formuladas em sim e ndo, 72,4% foram respostas
negativas, ao passo que 27,6% foram afirmativas. Compreende-se que o
Arquivo Publico de Macaé carece de investimentos: humanos, tecnol6gicos,
estruturais e funcionais, a fim tornar-se uma instituicdo arquivistica, no
verdadeiro sentido da palavra.

Os avancos alcancados no inicio da criacdo do Arquivo ndo foram
capazes de superar as dificuldades encontradas na conjuntura atual daquele
local, que poderia ser considerado como uma instituicdo arquivistica. A falta
de investimento nos recursos humanos, financeiros e materiais, corroboram
para uma equipe desmotivada na realizacdo das atividades, que atualmente
se resume a apenas uma: atendimento a solicitacdo, organizacdo para
atender. O ambiente em que se encontra o Arquivo Publico carece de
politicas arquivisticas, para que consiga cumprir suas funcdes e obter

visibilidade.
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Foi percebido com a aplicacdo dos instrumentos de coleta de dados,
sobretudo com as respostas auferidas, que a organizagdo documental e as
praticas de arquivamento ndo foram baseadas em metodologias arquivisticas,
utilizando, portanto, o empirismo. A auséncia de um manual de
procedimentos que sedimente todas as suas tarefas, € um fator preocupante,

fato esse que gera ameacas futuras.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Os arquivos publicos municipais brasileiros sdo necessarios para o
desenvolvimento da cidadania, pois sua proximidade junto ao municipe
deveria auxiliar, sobretudo, no acesso a informagdo. Porém, alguns deles
ficam na periferia do poder local e distantes da teoria e préatica arquivistica.

A tematica acerca dos arquivos municipais no Brasil é pouco debatida
pela comunidade académica e pelo CONARQ, além de haver grande
desconhecimento  sobre como  esses arquivos se  organizam
institucionalmente e arquivisticamente. O desconhecimento dessa realidade
por inimeros atores, do Estado e da sociedade, contribui para a permanéncia
do descaso informacional.

Nesse sentido, o objetivo deste trabalho foi, primeiramente,
reconhecer e apresentar o cendrio arquivistico do Poder Executivo de Macaé,
especificamente do seu Arquivo Puablico, no contexto da situacdo das
instituicBes arquivisticas publicas brasileiras, especialmente dos arquivos
publicos municipais. Percebeu-se, assim, que, apesar de o Arquivo ter sido
instituido por meio legal, ele ainda necessita de uma atuacdo no cenario do
Poder Executivo, para que assim consiga desempenhar as funcdes de uma
instituicdo arquivistica pablica municipal.

A configuracdo dos municipios brasileiros, apds 1988, tornou-se um
elemento norteador para contextualizar Macaé no panorama nacional. A
segunda secao desta pesquisa identificou que o municipio estudado passou
por um desenvolvimento notavel, mas nao planejou o seu espa¢o urbano e 0s
servicos oferecidos. Motivo pelo qual apresenta inimeros problemas, tipicos
de grandes centros urbanos.

A respeito da situagdo arquivistica de Macaé, notou-se que 0
“recolhimento selvagem” ocorre com frequéncia no Arquivo Publico de
Macaé, ou seja, todas as secretarias do Executivo encaminham documentos
para o Arquivo, apesar de ndo existir uma estatistica realizada pelo Arquivo .
Na aplicacdo do questionério, os respondentes informaram que esse 6rgao
atua na transferéncia e no recolhimento de forma passiva, ou seja, de acordo
com as demandas dos demais orgaos da Prefeitura; isto €, ndo ha um trabalho

conjunto com as secretarias, na conscientizacdo e aplicacdo da Tabela de
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Temporalidade, criada no municipio por meio do Decreto n°211 de 2011. As
secretarias entram em contato com o Arquivo e informam que precisam
encaminhar alguns documentos para a guarda®, pois ndo possuem espaco
fisico em suas estacbes de trabalho e, caso ele se recuse a receber, a
Controladoria intervém e permite o recolhimento selvagem dos documentos.
Fato este que acarreta uma visivel massa documental, que ndo possui
medicdo, exposta ao tempo e em locais inapropriados, além de todos os
funcionarios realizarem a mesma tarefa: atendimento a solicitacao, porque ha
uma elevada consulta aos documentos sob custddia no Arquivo.

Desse modo, apesar da inexisténcia de infraestrutura nos locais de
depdsitos, os funcionérios acabam remanejando outros documentos, a fim de
receberem 0s novos para a guarda.

No momento da aplicacdo do questionario, a pesquisadora observou a
importancia e a necessidade de comunicar as demais secretarias alguns
critérios para a transferéncia e o recolhimento dos documentos. Um dos
servidores concordou com essa afirmacao, de modo que, mesmo ndo estando
prevista no questiondrio, surgiu a interrogacdo: como as secretarias irdo
encaminhar os seus documentos organizados se iSO ndo é um requisito
estabelecido pelo setor responsavel pela custédia dos documentos
arquivisticos? Entretanto, para que haja essa acdo, necessita-se de
conscientizacdo e treinamento junto as secretarias sobre a importancia de
manter seus documentos organizados, a fim de proporcionar eficiéncia
administrativa.

O Arquivo Pablico de Macaé é um caso atipico de outras realidades
arquivisticas do ambito municipal, conforme verificado na literatura
arquivistica sobre arquivos municipais estudada, pois ele é munido de
dispositivos legais que sugerem uma instituicdo arquivistica minimamente
estruturada.

Em concordancia com isso, a Lei n° 051 de 2005, que cria 0 Arquivo
Geral do Municipio de Macaé, define a finalidade do Arquivo, contextualiza

Protocolo e Arquivo Corrente, cria o cargo de Coordenador, dentre outras

4 Apesar de ter sido identificado no Arquivo Publico o recolhimento selvagem, esse termo
ndo é assumido nas instituicdes arquivisticas publicas do Brasil, pois acaba correspondendo
a uma auséncia de gestdo de documentos.
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providéncias. Além disso, a Lei n°102, de 2008, que institui 0 Arquivo
Publico do Municipio de Macaé, bem como a Comissdo Municipal de
Arquivos contextualiza a gestdo de documentos, reforca o objetivo do
Arquivo- enquanto Orgdo do Poder Executivo- destaca o dever do
Coordenador do Arquivo em formular uma politica municipal de gestdo de
documentos e enfatiza a necessidade da Comissdo Permanente de Avaliagéo.
A legislacdo existente em Macaé, com relacdo ao cuidado com os arquivos, é
considerada um avancgo, no que concerne o contexto dos arquivos publicos
municipais brasileiros.

Entende-se, entdo, a partir da afericdo das respostas no roteiro de
entrevista, que o Arquivo recebeu incentivo durante um tempo (2005-2008),
além de ser, de certa maneira, atuante e reconhecido na estrutura da
Prefeitura. Porém, ao longo dos anos, foi perdendo a sua capacidade de
articulagdo com os demais setores do Executivo Municipal e,
principalmente, com a secretaria a qual ele estd vinculado — mesmo essa
sendo uma secretaria bem posicionada na estrutura da Prefeitura.

Ha diversos problemas nos arquivos publicos brasileiros, fato
verificado na revisdo de literatura, mas as dificuldades encontradas ndo
podem ser pré-requisito para a auséncia de investimento no Arquivo Publico
de Macaé. Cabe, portanto, a um conjunto de atores do Estado e da sociedade
atuar de forma politica, despertando, assim, interesses da administracao
publica e da sociedade, com a intencdo de demonstrar a importancia dos
documentos arquivisticos custodiados pelo Arquivo e que, por muitas vezes,
¢ esquecida ou omitida pelo préprio municipio, localizado no norte-
fluminense do Estado do Rio de Janeiro.

Percebeu-se, também, que a simples existéncia de inUmeros
mecanismos legais ndo corresponde ao desenvolvimento de uma politica
arquivistica, pois a aplicacdo desses dispositivos é o que fornece o carater
politico. O Arquivo Publico de Macaé carece de investimentos humanos,
tecnoldgicos, estruturais, funcionais, orcamentais e intelectuais para que,
afinal, possa ser considerado um 6rgéo da Prefeitura Municipal, dotado de
autoridade para formular e implementar uma politica publica arquivistica.

Apesar da legislacdo arquivistica existente em Macaé, o Arquivo

necessita de maior institucionalidade e capacidade arquivistica para exercer
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suas funcdes, nos termos da Lei 8.159 e do que se concebe como missdo de
uma institui¢do arquivistica.

A partir do panorama identificado, foi importante sugerir
recomendacdes baseadas no modelo de ciclo de politicas publicas, para que o
Arquivo seja visualizado como uma instituicdo arquivistica e ndo como um
mero depdsito de documentos:

1) Definir agenda para discutir a Politica Municipal de Arquivos, a
partir da criacdo de um colegiado*’. Este colegiado sera composto por atores
institucionais e da sociedade civil. No que concerne aos atores institucionais,
remetem-se a: a) um representante de cada secretaria existente no Executivo
Municipal; b) todos os arquivistas e técnicos de arquivo, totalizando quatro
profissionais, existentes no Poder Executivo e Legislativo; c¢) por
profissionais que trabalhem com a pesquisa histérica do municipio; d) pelo
ouvidor geral (porque o e-SIC est4 vinculado a Ouvidoria Geral). Com
relacdo aos atores pertencentes a sociedade: e) um representante do Conselho
Municipal de Cultura; f) um membro dos movimentos sociais existente em
Macaé; g) um professor académico* e h) um representante das sociedades
musicais existentes no municipio.

2) ldentificar alternativas para a situacao arquivistica do Arquivo
Publico de Macaé

2.1 Formular e implementar a Politica Municipal de Arquivos, que
devera se articular com as demais politicas informacionais existentes no
Poder Executivo ou a serem definidas, como, por exemplo, as politicas de
sistemas de informacdo e de seguranca da informacdo, bem como as
desenvolvidas por érgdos e entidades afins.

2.2 Desdobrar a Politica Municipal de Arquivos em um programa de
gestdo de documentos, contemplando todo o ciclo vital, reafirmando o Art.

47 A escolha pelo colegiado deu-se pela compreensdo de que é um érgdo dirigente, cujos
membros tém poderes idénticos (AURELIO,2010). Além disso, esses atores serdo
responsaveis por definir a agenda, identificar, formular e implementar a politica municipal
de arquivos.

4 A escolha pelo profissional académico se dara pelos cursos existentes em Macaé. O diretor
do Instituto de Ciéncias da Sociedade da UFF, campus Macaé, podera ser uma escolha
adequada, visto que ndo ha o curso de Arquivologia ho municipio estudado.
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4° da Lei 102, de 2008, que determina que cabe ao Coordenador Geral do
Arquivo Puablico propor a politica municipal de gestdo de documentos.

2.2.1 Buscar apoio junto ao Conselho Estadual de Arquivos
(CONEARQ), para que seja cumprido o inciso V do artigo 2°, do Decreto n°
29.387, de 2001, referente a criacdo do CONEARQ.

2.2.2 Reunir, mais assiduamente, 0os membros da Comissao
Permanente de Avaliacdo (CPAD), com a finalidade de cumprir a Portaria
002, de 2016, e aplicar san¢bes em caso de faltosos.

2.2.3 Formular e implementar o Plano de Classificacdo, conforme
prescrito no Art. 5°, da Lei n°102, de 2008.

2.2.4 Reformular e atualizar a Tabela de Temporalidade de
Documentos com a finalidade de cumprir o artigo Art. 2°, da Lei 102, de
2008.

2.2.5 Elaborar um convénio entre o Arquivo Publico e a Fundacao
Educacional de Macaé (FUNEMAC), a fim de capacitar servidores.

2.2.6 Treinar os funcionarios do Arquivo Publico de Macaé e realizar
divisdo de tarefas, a partir de planejamento prévio, porque atualmente todos
realizam a mesma atividade. No intuito de evitar desperdicio de tempo na
realizacdo de apenas uma atividade arquivistica.

2.2.7 Articular o Arquivo Pablico com os servigos arquivisticos da
PMM, visando a capacitacdo técnica dos servidores municipais, no que tange
a gestdo de documentos®, no intuito de formar uma rede de cooperacgdo. E
imprescindivel que todos os servidores da Prefeitura, sejam eles técnicos ou
ocupantes dos cargos de secretarios, tenham conhecimento da legislacdo
arquivistica existente e das futuras, assim como das possiveis normas e
diretrizes arquivisticas que devem ser criadas, com o intuito de contribuirem
para sua execucao e pleno éxito.

2.2.8 Realizar treinamentos com as Secretarias, a fim de aplicar a
Tabela de Temporalidade dos Documentos desde a fase corrente, visando a

eliminacdo, transferéncia e/ou recolhimento para o Arquivo Publico.

4% 0 didlogo com as demais secretarias do executivo é imprescindivel, no que concerne a
capacitacdo técnica. Com essa postura, serd possivel responder a inquietagdo, abordada na
secdo 4 deste trabalho, referente a entrada dos documentos de valor secundério, custodiados
no Arquivo Publico para a posteridade, pois o tratamento arquivistico seré realizado desde o
valor primério.
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2.2.2 Aplicar puni¢des em caso do ndo cumprimento do programa
de gestdo de documentos e da legislacdo arquivistica, visto que é dever da
Controladoria Geral do Municipio, 6rgdo ao qual o Arquivo esté vinculado,
fiscalizar a aplicacdo dos dispositivos contidos nas leis vigentes e avaliar a
legalidade, bem como os resultados, quanto a economicidade e eficacia da
gestao.

2.3 Prever orgamento proprio para o Arquivo Publico Municipal, no
Plano Plurianual (PPA), com o propdsito de melhorar os recursos materiais e
tecnoldgicos necessarios para o desenvolvimento das politicas arquivisticas.

2.3.1 Investir em recursos tecnoldgicos, a partir da aquisicdo de
equipamentos informéaticos como: computadores, scanner para digitalizacéo
de documentos, impressora e em um Sistema Informatizado de Gestdo
Arquivistica de Documentos (SIGAD);

2.3.2 Formular, implementar e manter o sistema de gestdo de
documentos, conforme previsto no PPA do exercicio (2014-2017), a fim de
ressaltar a importancia da gestdo documental na PMM, como condicdo
necessaria para garantir o acesso a informacdo, em cumprimento ao Decreto
198/2012, que regula, em ambito municipal, a Lei Nacional n® 12.527, de 18
de novembro de 2011;

2.4 Aumentar o nimero de Arquivistas no municipio.

2.5 Definir rotinas de backup em todas as secretarias, de modo a
preservar os dados registrados nos softwares e nos sistemas informatizados
utilizados nos procedimentos com os documentos.

2.6 Reformar a sede atual do Arquivo, proporcionando um local
mais adequado para 0 acesso e custddia dos documentos, fato previsto no
quadriénio 2010-2013 e 2014-2017 do PPA, porém ndo executado.

2.7 Realizar um diagnostico para identificar as tipologias
documentais existentes no Arquivo Pablico e nos setores da Prefeitura;

2.8 Medir a massa documental sob custddia do Arquivo Puablico e
formular um plano de acéo, a partir da situagdo encontrada.

Almeja-se, também, que as recomendacfes destacadas sejam
avaliadas e selecionadas para que possam ser implementadas. Faz-se
necessaria a continuagao deste trabalho, por meio de novas investigacdes nas

quarenta e trés secretarias, uma autarquia e sete fundos pertencentes ao
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Executivo Municipal de Macaé, para que seja desenhada e formulada uma
politica arquivistica.

Assim sendo, o investimento em uma politica municipal de arquivos
visa a efetivacdo de um programa de gestdo de documentos para a Prefeitura,
no propdsito de auxiliar na preservacdo da memoria institucional, na
racionalizacdo do fluxo documental, na agilidade da recuperacdo das
informacgdes, bem como na garantia de disponibiliza¢do de informacdes para
diversas esferas sociais.

Diante disso, espera-se que este estudo possa ser aprofundado por
novas pesquisas de cunho académico referente a realidade arquivistica dos

arquivos municipais brasileiros.
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ANEXO A - Lei Complementar n° 051 de 2005

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE

GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N°. 151 /2005.

Dispée sobre a criagéo do Arquivo Geral do
Municipio de Macaé e da oulras

providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE MACAE delibera e

eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica criado o Arquivo Geral do Municipio de Macaé/RJ, unidade
integrante da Secretaria Municipal de Administragdio, a nivel de Coordenadoria,
ao qual se subordinam tecnicamente, na condigio de unidades setoriais, todos
os arquivos da Administragdo Direta ¢ Indireta da Prefeitura.

Art. 2° - O Arquivo Geral do Municipio tem como finalidades precipuas:

L

IL.

ML

IV.

— garantir acesso as informagdes contidas nos documentos sob sua guarda,
observadas as restrigdes regimentais, na fase intermedidria, e de forma

plena, na fase permanente;

- custodiar os documentos de valor temporério ¢ permanente acumulados
pelos 6rgdos da Prefeitura no exercicio de suas fungdes, dando-lhes
tratamento técnico;

— estender a custodiados documentos de origem privada, considerados de
interesse piblico municipal, sempre¢ que houver conveniéncia e
oportunidade;

wt_abclcccr diretrizes e normas, articulando ¢ orientando tecnicamente as
unnd?dw que desenvolvem atividades de protocolo e arquivo corrente no
dmbito do Poder Executivo Municipal.

Art. 3° - Para efeito do disposto nesta Lei, considera-se protocolo a unidade

encarregada do recebimento, regi istribui .
p = registro, distribui¢@io ¢ controle de tramitagfio de

h
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Att. 4° - Considera-se arquivo corrente a unidade de arquivo Fncarregad‘a da
guarda inicial de documento cujos assuntos, embora solucionados, ainda
recebem consulta freqiiente.

Art. 5° - O Arquivo ficard sob responsabilidade de um coordenado.r, Si}“b°|°
DAS-111 / FAS-III, cargo ora criado, e terd a seguinte estrutura organizacional:

I. — Divisdo de Arquivo Intermediério;
II. — Divisdo de Arquivo Permanente;

1Il. - Divisdo de Apoio Normativo e Tecnoldgico;
IV. - Divisio de Apoio Cultural;

V. - Divisdo de Apoio Administrativo.

Art. 6° - Ao Arquivo Geral do Municipio, em suas competéncias gerais,
incumbe:

I. — garantir acesso as informagdes contidas na documentagdo sob sua
custodia, ressalvados os casos de sigilo protegidos por lei;
I. - receber, por transferéncia ou recolhimento, os documentos produzidos
¢ acumulados pelo Poder Pablico Municipal;

Il - receber, por doagdo ou compra, documentos de origem privada de
interesse do municipio;

IV. — produzir, a partir de fontes convencionais, documentos que registrem
expressdes culturais de interesse para o Municipio;
—~ promover interagdo sistémica com arquivos correntes e protocolos das
reparti¢des municipais;
V1. —manter intercimbio com institui¢gdes afins, nacionais € internacionais;
VII. — custodiar, por intermédio de acordos previamente firmados e se houver

conveniéncia e oportunidade, documentos de outras esferas ¢ poderes
governamentais.

<

Paragrafo Gnico - As competéncias especificas de cada unidade do Arquivo
constardo de seu regimento interno, a ser baixado por ato préprio.

Art. 7° - Ao coordenador compete planejar, supervisionar, coordenar
ade ) > > e controlar
o desempenho das atividades préprias das unidades que Ihes s#o pertinentes

b
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Art. 8° - Ficam criadas cinco Chefias de Divisdo, simbolo FG-II, cargos a cujos
ocupantes cabe coordenar, orientar e controlar a execugdo das atividades
técnicas ¢ administrativas das 4reas de sua competéncia.

Art. 9° - O Arquivo Geral podera, mediante convénio firmado pelos rcspectivgs
representantes do Poder Executivo ¢ do Poder Legislativo, manter a custodia
dos documentos de valor permanente da Camara Municipal.

Art 10 — O Chefe do Poder Executivo regulamentara, por Decreto, no prazo de
120 (cento ¢ vinte dias), no que couber, o disposto nesta Lei.

Art. 11 — As despesas decorrentes da aplicagio desta Lei correrdo & conta de
dotagdio orgamentaria propria da Secretaria Municipal de Administrag@o.

Art. 12 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposig¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO,em )3 de julho de 2005.

RIVERTON MYSSI RAMOS
PREFEI

Puttcagao _&D(gﬁ_{é__'
ic:cao No 546” - 5
O:ta 4 /0.2/ pag. 0% _ .

4 2
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO :
PREFEITURANMUNCIC IPAL DEMACAL

GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTARN® 102 /2008

blico do Municipio de Macac¢ ¢ a

Institui 0 Arquivo P ' :
pivo, ¢ da outras

Comissio Municipal de Arq
providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE MACAE, delibera e eu sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1° Fica instituido o Arquivo Publico do Municipio de Macaé, unidade da Sccretaria
Municipal Especial de Plancjamento ¢ Gestéo, criado com a denominagiio de Arquivo Geral do
Municipio de Macaé pela LCM n® 05172005, com a finalidade de proceder & racionalizagdo ¢ a
eficiéncia administrativa através da organizagdo do sistema de arquivo de documentos, desde sua
produglo até i destinacio final por meio de climinagdo ou guarda permanente.

Art. 2° A organizag3o do arquivo piblico tem por objetivos:

I- racionalizagdo ¢ eficiéncia administrativa;

11- redugdio do acervo documental;

111- melhor conservagio dos documentos classificados como de guarda permanente;

1V- racionalizagio da produgdo ¢ do fluxo de documentos;

V- possibilidade de recuperaciio de documentos;

VI- facilidade no fomecimento de informagdes, ressalvadas as restrigdes de interesse
administrativo,

VII- liberagdo de espago fisico,

VII1- custodia de documentos com utilizagdo de meios téenicos de preservagio e guarda;

IX- preservagio do patrimonio documental de interesse financeiro, histéricoci wl:ﬁa?a.

X- incremento & pesquisa de interesse financeiro, historico ¢ cultural; '

XI- estabelecimento de dirctrizes ¢ normas, bem como orientagdo 20s que exercem
atividades de protocolo ¢ arquivo corrente no ambito da Administracio Municipal.

Art. 3° O Arquivo Publico Municipal ficaré a cargo de :
DAS/FAS-11, cargo ora criado. cargo de um Coordenador Geral, simbolo

Art. 4° Cabe ao Coordenador Geral do Arquivo Pablico propor liti ici
gestdo ?c documentos, além das seguintes atribuigdes: e G
- gestdo ¢ recolhimento dos i i
i Munici%io; imento documentos produzidos ¢ recebidos pelos orgios ¢ entidades
::; preservagio dos documentos;
- permissdo, quando possivel, a0 acesso dos documentos sob
IvV- acompanhamento da implementagdo da politica municipal de artf:ivc :
- acompanhamento dos processos de avaliagio de documentos para fins .dc climinagéo; )\}\
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V1- consulta a0 CONARQ — Conselho Nacional de Arquivos € a0 C ONl_ZdAI}Qd- g‘?‘;\;cdlll::;

Estadual de Arquivos do Estado do Rio de Janeiro. scmp(;edqudc s:rglr n:‘c :te‘;:sess: ade de st
X it . i '
ara elaboracdo, analise ¢ aplicagdo da tabela de temporalidade de ’

P Paré:ffafo unico. Considera-se gestiio de documentos, de que trata 0 ca{‘ml. o conjunto de
operagdcs técnicas ¢ procedimentos relativos a produgdo, classificagdo, avaliagdo, tramitagao,
wtilizagdo, arquivamento, eliminacio ¢ reproducio de documentos.

Art. 5° Para a gestdo de documentos ¢ sua organizagio sistematica sio considerados
instrumentos basicos:

1- Plano de Classificagido dec Documentos;

11- Tabela de Temporalidade.

Art. 6° O Plano de Classificagio de Documentos ¢ o instrumento utiliza(_io para classif"ncar
todos ¢ quaisquer documentos do arquivo, agrupando-os segundo critérios previamente definidos
em regulamento.

Art. 7° A Tabela de Temporalidade de Documentos ¢ o instrumento arquivistico
resultante de avaliagiio documental, aprovada pelo Chefe do Executivo, definindo prazos de guarda
¢ a destinagdo final — eliminagdo ou guarda permanente, em fungio de valores legais, fiscais,
administrativos, técnicos, operacionais, historicos ou culturais.

§ 1° Destinagdio ¢é a decisdo resultante da avaliagio documental, a qual determina a guarda
permanente ou eliminagio do documento avaliado.

§ 2° O documento que n3o apresentar valor que justifique sua guarda permanente, serd
destinado a eliminagdo, apds o cumprimento dos respectivos prazos de guarda.

§ 3° Sera destinado a guarda permanente o documento que for considerado de valor
histérico, técnico, probatdrio ou informativo.

Art. 8° Para elaboragio da Tabela de Temporalidade os documentos deverdo ser
identificados como correntes, intermedidrios ¢ permanentes, conforme dispde o art. 8° da Lei
Federal 8159/91.

§ 1° Consideram-se documentos correntes 0s que €stdo cm Curso ou que, mesmo sem
movimentagao, constituam fontes freqiicntes de consulta.

§ 2° Documentos intermedidrios sio os que, ndo sendo de uso corrente nos
6rg§95/cnudadcs que os produziram, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua
eliminago ou recolhimento a guarda permanente.

s § 3° Consideram-se permanentes os documentos de valor historico, téenico, probatério e
informativo, que devem ser definitivamente preservados,

§ 4° Os documentos considerados permanentes s3o inalienaveis e im itivei
)s 1 nen prescritiveis, ndo
podendo ser eliminados ap6s a microfilmagem, digitaliza¢io ou qualquer forma de reprodugio.

Art. 9° A Tabela de Temporalidade devera conter o prazo de guarda do documento no

Vi y T azos de 1 n i
I . 8 la, pl‘CSCI'IClOI'IaIS ou

§ 1° Prazo de vigéncia ¢ o intervalo de tempo durante o qual o docu i
- .. - o d
legais ¢ administrativos, segundo  finalidade para a qual foi geradg. o ey ei‘;l{os

]
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alo de tempo durante © qual se pode invocar a tutela do

Imente violados.

cante o qual & guardado 0 documento, na
mina-lo ou encaminha-lo a guarda

§ 2° Prazo de prescricio ¢ 0 intery
Poder Judiciario para fazer valer direitos eventua

§ 3° Prazo de precauciio €0 intervalo de tempo du e
unidade produtora, por simples precau¢do, antes de eli
permancnte.
comissao multidisciplinar para, cm
federal pertinente, elaborar a Tabela
possa ser oficializada.

Art. 10 O Chefe do Executivo constituira uma
conformidade aos critérios definidos pela legislagio estadual e
de Temporalidade, que devera ser objeto de publicacdo para que

de Documentos do Arquivo sempre que

Art. 11 Sera instituida uma Comissio de Avaliagdo y
endo os procedimentos

for necessaria a avaliagio documental para fins do que dispde esta Lei, dev
seguirem as diretrizes tragadas pelos 6rgdos competentcs.

valiacio a que se refere o caput, cujo

Paragrafo Gnico. Scra cometida a Comissio de A
ivas a condugido dos

presidente sera designado pelo Chefe do Executivo, todas as atribuigdes relat
procedimentos, em estrita observincia aos dispositivos legais atinentes.

Art. 12 A Comissio de Avaliagio de Documentos do Arquivo serd multidisciplinar ¢
integrada, além do Coordenador Geral do Arquivo ¢ de outros servidores que © Chefe do Executivo
houver por bem escolher, por representantes dos orgdos/entidades cujos arquivos serio avaliados,
por profissionais do campo de conhecimento de que trata 0 acervo objeto da avaliagdo e por
representante da Procuradonia Geral do Municipio.

Art. 13 O Municipio de Macaé fara publicar em seu Informativo Oficial os editais para
ciéncia de eliminagdo de documentos, decorrentes da aplicagdo de sua Tabela de Temporalidade,

discriminando-os.

Paragrafo unico. Enquanto ndo houver Informativo Oficial, os editais de que trata o caput
deverdio também ser publicados em outro veiculo de divulgagdo local.

Art. 14 Os editais para ciéncia de climinagio de documentos deverdio consignar um prazo
de 3_0 .(lrinta) a 45 (quarenta c cinco) dias para cventuais manifestagdes ou, quando for o caso.
possibilitar as pessoas interessadas requererem, as suas expensas, copias de pegas documentais. '

) :An. 15 A climinagdo de doculpcnlos pablicos, ou scja sua destruigdo fisica, podera ser feita
por incineragdio, fragmentagio mecanica ou manual, apés o que devera ser lavrado o respectivo
Termo de Eliminagdo de Documentos,

;o.n, lgl Sdo etapas necessariamente seguidas na eliminagiio dos documentos:
- publicagio de decreto que disponha sobre destruicio de documentos publi
( 2 publicos, contendo
relagio de documentos, respectivas datas ¢ origens dos me
s il smos, bem como local e data do ato de
II- publicagdo do Edital para Ciéncia da Eliminagio de Documentos, com i
detalhamento dos documentos a serem destruidos, inclusive prazo de que dispécst;\ os im:r dcv‘;do
para obterem, as suas expensas, copias de pegas; e
I - Javratura do termo de eliminagdo. %\
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da aplicagdo desta Lei correrio & conta de dotagdo
créditos especiais desde ja autorizados.

Municipal n® 051, de 13 de

Art. 17. As despesas decorrentcs
orgamentéria propria ¢, na insuficiéncia, de

Art. 18. Esta Lei complementa o disposto na Lei Complementar
julho de 2005.

Art. 19, Esta Lei entra em/igor ria data de sua publicac@o, revogadas as disposi¢des em

contrario.
GABINETE DO PREFEITO,em 18 de abril de 2008.

RIVERTON MUSSI RAMOS
PREFEITO

Publicagio (72 a2 0
tegao ko [ 422
D:ta (4 / 0% /0% pag /o

", N

v S wupe
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ANEXO C- Decreto n° 257 de 2009

O6g,

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE
GABINETE DO PREFEITO

DECRETON° 29F 12009

Designa os integrantes do Grupo de
Trabalho para elabora¢do da Tabela de Temporalidade
de Documentos.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MACAE, no uso de suas
atribuicdes legais, e considerando:

a necessidade de se promover economia do espago fisico:
a conservagdo do patriménio publico do Municipio por meio da gestdo
documental;

e o controle e a celeridade que devem ocorrer na prestagio das
informagdes solicitadas pelos municipes;
a implementagdio da politica municipal de arquivo;
as diretrizes de ordem geral emanadas do CONARQ - Conselho
Nacional de Arquivos e pelo CONEARQ - Conselho Estadual de
Arquivos do Estado do Rio de Janeiro;

¢ o disposto nas Leis Complementares n® 051/2005 e 102/2008;

DECRETA:

Art. 1° Fica constituida a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Prazos
Documentais, composta pelos seguintes servidores:

I~ Ronaldo Santana de Oliveira, matr, 23.023 — Presidente;

Il - Geraldo Vinicius Guimarfies Borges, matr. 17.749;

111 - Leila Cristina da Costa S. Donato, matr. 07.643;

1V - Eliane da Silva Machado, matr. 21.883;

V - Jocimar da Costa Maia, matr. 01.810;

VI - Rosi Vieira Machado, matr. 04.767,

VII - Jairo Franco de Aguiar, matr. 25.822;

VIII - Lisiane de Abreu de Souza Carvalho, matr. 03.685;

IX ~ Anderson da Conceigiio Teixeira Aguiar, matr. 18.161.

Art. 2° A Comissdo de que trata o artigo anterior deverd proceder a avaliagdo
dos prazos documentais e elaborar a TABELA DE TEMPORALIDADE
DOCUMENTAL - TTD, contendo o prazo de guarda dos documentos com vistas a
transferéncia, ao descarte, & conservagdo e a fixagdo de critérios para a microfilmagem

e digitalizagdo.
A\
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ANEXO D-Decreto n° 279 de 2009

= —y — —— 7
g~ .

DECRETO NVFF 72000
Sebutbe inscgranics G0 Grpo & |
Trodelho pora chiongto & Tadels & /
Tempoaladads &¢ Docemcnton,
O FREFLITO MUNICIPAL DE MACAE, »
0 de s ariduigdes lopais,
o DECRETA:

AL 1« Facam sedattnidon o8 momdeos mtcprantes da Comisndo Pormancate e
Aniigto de Prares Docementain, deviprados sy & Docsgto 23770000,
pAScado om 1171172000, e sow AL 17, ot possd 3 Y 3 sopesade Conatieiglo

“ AL 1 Ta commidds 3 Comissdo Pommascete d¢ Avadaglo de Prans
Duowmentan, COmOE PCion IOPmatcs sonvidones. _
1 « Roaside Santans de Oliveinn, motr. 2) 021 « Prendente,
11 = Geralde Vinicius Coimaries Borges, matr 17387,
111 = Leits Crintinn @3 Coata S Donste, matr. 07 643,
IV = Elisne $a Siiva Machade, mate 21 11),
. V - Reasts de Sours Vieirs Portopal 220468
o V1 = Felipe Margues Metta
Vi« Josd Cardn S
V111 = Jond Maswel Alvites Garciad 580
IX-.\uthoM‘chmM?”

viged aa dats & e prbiago

ALY« Exte Dcrcto
GABINLTE DO FRL EITO, com Ak sovombeo de 2007,

Ve . — -
RIVERTON MUSS! RAMOS ’ : "‘"w':”“
' ‘I ) .

2204208 w0 D

e —
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ANEXO E- Decreto n° 211 de 2011

ESTADG DO RIO DE JANT IRO
PREFELEURA MUNICIPAL DE MACAL
GABINE T DO PRIEVVTO

DECRETON o84/ 2011

Dispde sobre regulamentagdo dos artigos 7° e
seguintes di Lei Complementar Municipal n® 102/08
¢ institei a Tabela de  Temporalidade dos
Jocumentos no dmbito da Administragdo Publica do
Municipio de Macaé,

O PREFITTO DO MUNICIPIO DE MACAE, no uso das
atribuigdes legans que Ibe contere o b Orginiea do Municipio e,

CONSIDIRANDO o necessididde de rucionalizar e otimizar o espago do
Arquivo Pablico Municipal.

CONSIDERANDO & necessicade de delinir prazos de guarda e distingdo dos
documentos considenndos como cotrenies ¢ ou intermediinios,

CONSIDERANDO aind o necessidkile de preservag2o do  patrimdnio
documental nus suis diversas tinalichides. em consondneii com o principio da eficiéncia,

DECRETA:

A 17 B institiedie o Tabeln de Temporalidade de Documentos no ambito da
Administragav Pablica Dirct o todireta do Municipio de Miacaé, conforme Anexo L.
At 2" Fca aprovado o e - Fliminagdo de Documentos, constante do Anexo I

do presente Decrein

A 3 e Peorto
disposi¢des v vonirinio
GABINT T DO PRI

igor ma data de sua publicagdo. revogadas as
Jde novembro de 2011,

Wi

Edicao Ne

L2

Data 2k /_u_/ 1L pag. J2.13

. 2%
v:om

hos

—~RESVOL C/DO ettty TR TON MUSSTRAMOS
Publicagio __ O mulralT PRIFELIO Pubicacio _ QO Dulrals

Ecgao no _ F62F
Dala -23/ ll- /_‘L__ pag.

1"-2'#;5

S
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 164 /2010.

Dispde sobre a reestruturagio na Administragio Piblica
Municipal ¢ d4 outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE MACAE delibera e eu sanciono a seguinte Lei

Complementar:

TITULO I

DO OBJETIVO E DOS PRINCIPIOS

CAPITULO I
DO OBJETIVO

Art. 1° Esta Lei Complementar estabelece a nova estrutura organizacional do Poder
Executivo do Municipio de Macaé.

CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES

Art. 2° A alteragio da estrutura decorrente deste diploma legal, baseia-se nos principios
insculpidos na Constituigdo da Repiiblica Federativa do Brasil e no pardgrafo tnico do art. 1° da
Lei Orginica Municipal, assim como nos princfpios da economicidade, celeridade e
racionalidade administrativa.

TiTULO II
DA ESTRUTURA BASICA DA ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA

CAPITULOI
DOS ORGAOS

Art. 3° A estrutura basica da Administragdo Pdblica Municipal Direta serd composta
pelos seguintes 6rgdos:

I - Gabinete do Prefeito;

II - Gabinete do Vice-Prefeito;

11 - Procuradoria Geral do Municipio;
IV - Controladoria Geral do Municipio;
V - Cimara Permanente de Gestéo.

VI - Secretaria Municipal de Governo;

5qA_ Lei Complementar ndo foi utilizada na integra devido a quantidade alta do nimero de
paginas.
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VII - Secretaria Municipal de Planejamento;

VIII - Secretaria Municipal de Fazenda;

IX - Secretaria Municipal de Administragio;

X - Secretaria Municipal de Educagio;

XI - Secretaria Municipal de Sadde;

XII - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

XIIT - Secretaria Municipal de Trabalho e Renda;

XIV- Secretaria Municipal de Ordem Publica;

XV - Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana;

XVI - Secretaria Municipal de Ambiente;

XVII - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico ¢ Tecnolégico;
XVIII - Secretaria Municipal de Obras Piblicas e Urbanismo;

XIX - Secretaria Municipal de Limpeza Publica;

XX - Secretaria Municipal de Manutengio, Vias, Parques e Jardins ¢ Cemitérios;
XXI - Secretaria Municipal de Habitacdo;

XXII - Secretaria Municipal de Interior;

XXIII - Secretaria Municipal de Comunicagio;

XXIV - Coordenadoria Extraordindria de Recursos Humanos;

XXV - Coordenadoria Extraordindria do PROCON;

XXVI - Coordenadoria Extraordinaria do Gabinete de Gestdo Integrada (GGIM);
XXVII - Coordenadoria Extraordindria de Defesa Civil;

XXVII - Coordenadoria Extraordinaria de Renda Minima;

XXIX - Coordenadoria Extraordindria “Macaé 200 Anos”;

XXX - Coordenadoria Extraordindria de Politicas Sobre Drogas;

XXXI - Coordenadoria Extraordindria de Assuntos Comunitérios;

X XXII - Coordenadoria Especial da Terceira Idade de Macaé.

§ 1° Os Orgios de que tratam os incisos I a V e XXIV a XXXI deste artigo terdo s
¢ estrutura de Secretaria Municipal.

§ 2° A Secretaria Municipal de Sadde permanece regulamentada pela Lei Muni
Complementar n° 115, de 2009, salvo quanto ao nimero de cargos em comissao.

§ 3° A Coordenadoria Extraordindria de Renda Minima desenvolveré os seus progr
e projetos em articulagdo direta com o Chefe do Poder Executivo e com os demais 6
designados pelo mesmo.

§ 4° Os Programas de Prevengdio Primdria, Girassol ¢ Antidrogas ficam alocad
Coordenadoria Extraordindria de Politicas Sobre Drogas.

Art. 4° Os o6rgios colegiados criados por leis especificas, bem como os Fu
Municipais e as entidades da Administragdo Piblica Indireta, ressalvado o disposto nest
Complementar, sio disciplinados pela legislagdo que os criou.

CAPITULO II

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DA
ADMINISTRACAO DIRETA
Do Gabinete do Prefeito
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Art. 5° O Gabinete do Prefeito tem as seguintes competéncias:
I - auxiliar o Prefeito em suas fungdes administrativas, politicas e sociais;
II - coordenar a seguranga e a defesa do Chefe do Executivo;

III - diligenciar quanto ao preparo ¢ ao encaminhamento das reunides, audiéncias e
agenda do Chefe do Executivo;

IV - incumbir-se das correspondéncias do Prefeito, mantendo sob sua guarda documentos
de natureza sigilosa;

V - supervisionar as politicas e agdes das Coordenadorias Gerais que integram a sua
estrutura,

VI - auxiliar o Chefe do Poder Executivo em suas fun¢des administrativas,
acompanhando a tramitagdo de processos, controlando prazos e atvando na elaboragdo de
documentos institucionais;

VII - providenciar a elaboragio de projetos de lei, decretos, editais, portarias € outros atos
normativos, bem como acompanhar a tramitag¢do de projetos no Legislativo, controlando prazos,
sangdes e velos;

VIII - diligenciar a publicacdo dos atos oficiais de competéncia do Prefeito;

IX - preparar e encaminhar o expediente do Chefe do Executivo;

X - desempenhar outras atividades afins.

Art. 6° O Gabinete do Prefeito Municipal, para desempenho de suas atividades, contard
com a seguinte estrutura bésica:

I - Chefias de Gabinete do Prefeito;
II - Subchefias de Gabinete do Prefeito;
IIX - Consultorias Juridicas;
IV - Assessoria de Imprensa;
V - Assessorias;
VI - Coordenadorias Gerais;
VII - Coordenadorias Extraordindrias;
VIII - Coordenadorias;
IX - Subprefeituras dos Setores Administrativos;

X - Centro Administrativo da Regido Serrana;
XI - Junta de Recrutamento Militar.

§ 1° Os setores administrativos criados pela Lei Complementar n° 045/2004 ¢ suas
alteragdes integrardo as Subprefeituras.

§ 2° Os Bairros Parque Aeroporto e Balnedrio Lagomar, terdo as subprefeituras
individualizadas para o atendimento das necessidades da comunidade neles existentes, devido &
extensa populagdo que os compdem.

§ 3° O Centro Administrativo da Regido Serrana serd o local onde o Prefeito Municipal
utilizard como extensio do seu Gabinete, podendo despachar e prestar atendimento as
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comunidades do interior, quando julgar conveniente, cuja estrutura serd estabelecida mediante
Decreto do Chefe do Poder Executivo.
§ 4° A Chefias do Gabinete do Prefeito se subdividirdo da seguinte forma:

I - Chefia de Expediente do Gabinete do Prefeito;
II - Chefia Administrativa do Gabinete do Prefeito.

§ 5° A Coordenadoria Extraordindria de Recursos Humanos atuard em articulagio 2
Procuradoria Geral do Municipio e Secretaria Municipal de Administragdo

Secao Il
Do Gabinete do Vice-Prefeito
Art. 7° O Gabinete do Vice-Prefeito, como 6rgio de assisténcia direta e imediata ao Vice-

Prefeito, tem por finalidade desenvolver as seguintes agdes articuladoras de apoio politico e
social:

I - realizar agdes subsididrias s desenvolvidas pelo Gabinete do Chefe do Executivo;

II - assistir ao Vice-Prefeito em suas relagdes com a comunidade;

III - coordenar a seguranga e a defesa do Vice-Prefeito;

IV - diligenciar quanto ao preparo ¢ a0 encaminhamento das reunides, audiéncias e
agenda do Vice-Prefeito;

V - providenciar a organizagdo e o controle da agenda do Vice-Prefeito;

VI - incumbir-se da correspondéncia do Vice-Prefeito, mantendo sob sua guarda
documentos de natureza sigilosa;

VII - coordenar 0s contatos com a imprensa e outros vefculos de comunicagdo, bem
como recepcionar autoridades e convidados:
VIII - desempenhar outras atividades afins.

Art. 8° O Gabinete do Vice-Prefeito ter4 a seguinte estrutura basica:

I - Chefia de Gabinete do Vice-Prefeito;
II - Consultoria Técnica;

III - Assessorias;

IV - Coordenadorias.

Secao III
Da Procuradoria Geral do Municipio

Art. 9°. As competéncias da Procuradoria Geral do Municipio e sua estrutura bésica
estdo previstas na Lei Complementar n® 092/2007 e no Decreto Municipal n® 315/2007.

Art. 10. A Procuradoria Geral do Municipio, para desempenho de suas atividades,
contard com a seguinte estrutura bésica:

I - Gabinete da Procuradoria Geral:

II - Conselho da Procuradoria Geral do Municipio;
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III - Centro de Estudos Juridicos — CEJUR;
IV - Procuradorias Executivas;

V - Assessorias;

VI - Coordenadorias

Par4grafo dnico. Fica extinta a Procuradoria Executiva Administrativa, criada pela Lei
n°. 092/2007 e regulamentada pelo Decreto n°. 315/2007.

Segao IV
Da Controladoria Geral do Municipio
Art. 11. A Controladoria Geral do Municipio tem as seguintes competéncias:

I - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugdo dos
programas do Governo e dos orgamentos do Municipio;

II - avaliar a legalidade dos atos de que resultem a arrecadagéo da receita ou a realizagao
da despesa, o surgimento ou a extingdo de direitos e obrigagdes e a movimentagio do patrimdnio
em geral;

III - avaliar a legalidade e os resultados, quanto A economicidade e eficécia da gestdo
orgamentdria, financeira e patrimonial, nos 6rgaos e entidades da Administragdo Municipal, bem
como da aplicag@o de recursos piblicos por entidades de direito privado;

1V - atender ao Controle Externo, que compete ao Poder Legislativo e ao Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro, no exercicio de sua missio institucional;

V - fiscalizar a aplicagiio dos dispositivos contidos nas leis vigentes, em especial na Lei
de Responsabilidade Fiscal:

VI - diligenciar quanto a prestagdo de contas relativas a repasses recebidos a titulo de
contratos, convénios e outros congéneres, avocando a si a responsabilidade de encaminh4-las,
em tempo hébil, a quem de direito;

VII - sugerir o saneamento de atos, quando necessdrio:

VIII - acompanhar e manter a regularidade fiscal da Administragéo Pdblica Municipal no
que tange 2 aplicagdo e gestdo dos Recursos Extraordindrios;

IX - efetuar o controle do arquivo geral de documentos, bem como da movimentagdo dos
processos do Protocolo Geral;

X - desempenhar outras atividades afins.

Parégrafo tnico. O titular da Controladoria Geral do Municfpio, sob pena de
responsabilidade solidéria, deverd dar ciéncia, de plano, a0 Chefe do Poder Executivo, sempre
que constatar irregularidades ou ilegalidades em quaisquer dos 6rgéos e entidades que compdem
a estrutura da Administragdo Municipal.

Art. 12. A Controladoria Geral do Municipio, para desempenho de suas atividades,
contard com a seguinte estrutura basica:
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I - Gabinete da Controladoria Geral do Municipio ;

1I - Subcontroladoria Geral do Municipio;

III - Assessorias;

IV - Coordenadorias;

V - Comissdo Multidisciplinar de Fiscalizagdo e Controle:
VI - Consultoria Fiscal e Contébil.

Parfigrafo winico. Todas as entidades da Administragdo Publica Indireta, as instituigdes
subvencionadas, bem como os gestores dos Fundos Municipais submeter-se-do 2 Controladoria
Geral do Municipio.

Art. 13. Ficam vinculados & Controladoria Geral do Municipio:
I - Arquivo Geral;
IX - Protocolo Geral.
Segio V
Da Secretaria Municipal de Governo

Art. 14. A Secretaria Municipal de Governo tem as seguintes competéncias:

I - assessorar o Prefeito Municipal no direcionamento e na articulagdo politica, na
coordenacio e na garantia da continuidade do processo de desenvolvimento global do
Municipio;

II - assistir a0 Prefeito Municipal em suas relagdes politico-administrativas com 0s
municipes, 6rgdos e entidades piblicas e privadas e associagdes de classe;

II - executar as atividades de assessoramento legislativo, acompanhando a tramitagdo na
Cimara Municipal de projetos de interesse do Poder Executivo, ¢ manter contatos com
liderangas politicas e parlamentares do Municfpio e demais entes federativos;

IV - acompanhar ¢ supervisionar programas especiais de interesse da municipalidade;

V - analisar e compatibilizar programas e projetos das demais Secretarias Municipais,
fundagdes, autarquias, empresas piblicas e conselhos para adequagdo s diretrizes e a0s planos
gerais do Governo;

VI - promover e executar os servigos de Ouvidoria do Municfpio, através do recebimento
das demandas da populagio, encaminhamento aos Orgdos e entidades responsdveis e
monitoramento das solugdes;

VII - ser o 6rgdo que responde 2s questdes do Prefeito Municipal e as das Secretarias
Municipais, autarquias, fundagdes e empresas, criando uma linguagem uniforme e consistente;

VIII - promover a divulgagdo, transparéncia e publicidade das polfticas, decisdes ¢ agbes
da Administragio direta do Municipio para facilitar o exercicio do controle social pela
populagio do Municipio de Macaé;

IX - proceder 2 oitiva da comunidade, anotando suas reclamagdes, sugestes e pedidos,
tomando as providéncias cabfveis quanto ao encaminhamento dessas anotagdes;

X - administrar os Centros Administrativos e respectivos estacionamentos situados na
Av. Presidente Sodré, quer sejam:
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LEI COMPLEMENTAR N° 256 /2016.

Dispe sobre a reestruturagio na
Administragdo Publica Municipal e dd
outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE MACAE delibera e eu sanciono a seguinte Lei
Complementar:

TITULO I
DO OBJETIVO E DOS PRINCIPIOS
CAPITULO I
DO OBJETIVO

Art. 1° Esta Lei Complementar estabelece a nova estrutura organizacional do Poder
Executivo do Municipio de Macaé.

CAPITULO II
DOS PRINCiPIOS NORTEADORES

Art. 2° A alteragdo da estrutura decorrente deste diploma legal baseia-se nos
principios insculpidos na Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil e no parégrafo tinico
do art. 1° da Lei Organica Municipal, assim como nos principios da economicidade,
celeridade, eficiéncia e racionalidade administrativa.

TITULO IX
DA ESTRUTURA BASICA DA ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA
CAPITULO I
DOS ORGAOS

Art. 3° A estrutura basica da Administragdo Piblica Municipal Direta sera composta
pelos seguintes 6rgios:

I - Casa Civil;

II - Procuradoria Geral do Municipio;

III - Controladoria Geral do Municipio;

IV - Secretaria Municipal de Fazenda;

V — Secretaria Municipal de Administragdo;

VI - Secretaria Municipal de Educagdo;

VII - Secretaria Municipal de Saide;

VIII - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, Direitos Humanos e
Acessibilidade;

IX - Secretaria Municipal de Ordem Publica;

X — Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana;

XI - Secretaria Municipal de Ambiente e Sustentabilidade;
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Art. 56. Caberd ao Poder Executivo Municipal autorizar e aprovar o Regimento
Interno do PROCON/MACAE, que fixara desdobramento dos 6rgdos previstos, bem como as
competéncias e atribuigdes de seus dirigentes.

§ 1° Fica extinta a antiga Secretaria Municipal de Protegio e Defesa do Consumidor —
PROCON/MACAE, sendo sucedida em suas obrigagdes, direitos, atribuigdes, competéncias,
projetos e programas de trabalho pela Procuradoria Adjunta de Prote¢io e Defesa do
Consumidor - PROCON/MACAE, criada por esta Lei Complementar.

§ 2° A Procuradoria Adjunta de Protegio e Defesa do Consumidor —
PROCON/MACAE, criada por esta Lei Complementar, constitui Secretaria Municipal.

Segio III
Da Controladoria Geral do Municipio

Art. 57. A Controladoria Geral do Municipio tem as seguintes atribuigdes:

I - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugio dos
programas do Governo e dos orgamentos do Municipio;

II - avaliar a legalidade dos atos de que resultem a arrecadagio da receita ou a
realizagdo da despesa, o surgimento ou a extingdo de direitos e obrigagdes € a movimentagio
do patriménio em geral;

III - avaliar a legalidade ¢ os resultados, quanto a economicidade e eficécia da gestio
or¢amentdria, financeira e patrimonial, nos 6rgéos e entidades da Administragio Municipal,
bem como da aplica¢do de recursos publicos por entidades de direito privado;

IV - atender ao Controle Externo, que compete ao Poder Legislativo e ao Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro, no exercicio de sua missdo institucional;

V - fiscalizar a aplicagdo dos dispositivos contidos nas leis vigentes, em especial na
Lei de Responsabilidade Fiscal;

VI - diligenciar quanto a prestagdo de contas relativas a repasses recebidos a titulo de
contratos, convénios e outros congéneres, avocando a responsabilidade de encaminha-las, em
tempo hébil, a quem de direito;

VII - sugerir o saneamento de atos, quando necessario;

VIII - acompanhar e manter a regularidade fiscal da Administragdo Publica Municipal
no que tange a aplicag@o e gestdo dos Recursos Extraordinarios;

IX — efetuar o controle do Arquivo Geral de documentos, bem como da movimentagio
dos processos do Protocolo Geral;

X - desempenhar outras atividades afins.

Paridgrafo tmico. O titular da Controladoria Geral do Municipio, sob pena de
responsabilidade solidaria, dever4 dar ciéncia, de plano, ao Chefe do Poder Executivo, sempre
que constatar irregularidades ou ilegalidades em quaisquer dos Orgdos e entidades que
compdem a estrutura da Administragdo Municipal.

Art. 58. A Controladoria Geral do Municipio, para desempenho de suas atividades,
contard com a seguinte estrutura basica:
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE
GABINETE DO PREFEITO

I - Gabinete da Controladoria Geral do Municipio;
II - Subcontroladoria Geral do Municipio;

IIX - Subcontroladoria de Contas e Gestio;

IV - Subcontroladoria de Fiscalizagdo e Controle;
V - Auditoria Geral do Municipio;

VI - Assessorias;

VII - Coordenadorias Gerais;

VIII - Coordenadorias;

IX - Consultoria Fiscal e Contabil.

§ 1° Todas as entidades da Administragdo Publica Indireta, as instituigdes
subvencionadas, bem como os gestores dos Fundos Municipais submeter-se-30 a
Controladoria Geral do Municipio.

§ 2° A SubControladoria de Contas e Gestdo tera por competéncia o assessoramento 2
Controladoria Geral do Municipio nas seguintes atribuig¢des:

I - examinar os processos de Prestagdes de Contas dos ordenadores de despesa,
gestores e responséveis, de fato e de direito, por bens, numerérios e valores do Municipio ou a
ele confiados, sem prejuizo da competéncia das auditorias internas ou 6rgdos equivalentes da
Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual;

II - emitir relatdrio sobre as contas consolidadas do Municipio;

III - orientar os 6rgdos e entidades nos assuntos pertinentes 4 execugio de convénios
que impliquem em dispéndios financeiros, inclusive sobre a forma de prestar contas;

IV - prestar informagdes & assessoria, a fim de subsidiar o atendimento s demandas
externas relativas a sua 4rea de atuagdo e no que couber;

V - orientar os responsiveis por convénios e contratos sobre o seu devido
acompanhamento, vigéncia e elaboragdo de prestagdo de contas;

VI - realizar monitoramento e fiscalizagbes nos sistemas contébil, financeiro,
orcamentério, operacional, patrimonial e/ou outro que venha a ser criado, referentes a
aplicag@o, execugdo e prestagdo de contas de convénios e de contratos;

VII - realizar o exame, elaborar relatérios e pareceres das Prestagdes ¢ Tomadas de
Contas de convénios e de contratos celebrados pela administragdo indireta do municipio, que
impliquem em dispéndios, opinando pela regularidade ou irregularidade;

VIII - acompanhar e analisar os relatérios exigidos pela Lei Complementar n.° 101, de
04 de maio de 2000;

IX - verificar e avaliar o cumprimento dos limites de gastos constitucionais e legais;

X - elaborar o relatério de Contas e Gestdo, referente as contas consolidadas do
executivo municipal;

XI - monitorar e inspecionar as operagdes de crédito, avais, garantias, direitos e
haveres do Municipio com o objetivo de atestar a exata observancia dos limites da divida
publica e das operagdes de crédito, bem como das condigdes para a sua realizagdo e aplicagdo
das normas pertinentes:

XII - desempenhar outras atividades afins.

§ 3° A SubControladoria de Fiscalizagdo e Controle terd por competéncia o
assessoramento a Controladoria Geral do Municipio nas seguintes atribuigdes:

18
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I - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

II - realizar o exame, elaborar relatorios e pareceres das tomadas de contas e Tomadas
de Contas especiais;

III - acompanhar 0 cumprimento das ressalvas e recomendagdes, proferidas pelo
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro em todos os atos municipais;

IV - prestar informagdes & assessoria, a fim de subsidiar o atendimento as demandas
externas relativas 4 sua area de atuagdo e no que couber;

V - providenciar o atendimento das diligéncias do Tribunal de Contas do Estado;

VI - planejar, gerenciar e implementar a logistica necessaria a0 desempenho da
atividade-fim de suas respectivas 4reas;

VII - desempenhar outras atividades afins.

§ 4° A Auditoria Geral do Municipio, sob ordens emanadas pela Controladoria Geral
do Municipio e/ou Chefe do Executivo, terd por competéncia a execugio das atividades de
auditoria e serd responsavel pelas seguintes atribuigdes:

I - estudar e propor as diretrizes para a formalizagdo da politica de Controle Interno,
elaborando normas sobre a matéria e zelando por sua observéncia;

II - desenvolver o Sistema de Auditoria do Poder Executivo;

IIX - baixar normas sistematizando e padronizando procedimentos de auditoria a serem
aplicados pelas auditorias internas ou 6rgéos equivalentes da Administragio Direta e Indireta
do Poder Executivo;

IV - supervisionar e assessorar as auditorias internas ou 6rgdos equivalentes da
Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo;

V - realizar auditorias e fiscalizagbes nos sistemas orgamentério, financeiro,
patrimonial, contabil e demais sistemas administrativos e operacionais no ambito do Poder
Executivo;

VI - auditar a atividade dos 6rgdos responsaveis pela realizagdo da receita, da despesa
¢ pela gestdo do dinheiro piblico;

VII - realizar auditorias especiais quando se fizerem necessérias;

VIII - realizar auditorias e fiscalizagdes nos sistemas contabil, financeiro,
orgamentério, operacional e patrimonial e/ou outro que venha a ser criado, no ambito de sua
competéncia, quanto aos aspectos de legalidade, legitimidade, economicidade, eficécia e
efetividade;

IX - realizar o exame das presta¢des e tomadas de contas que forem instauradas no
ambito do respectivo érgdo de sua atuagdio com a elaboragio de relatérios e pareceres de
auditoria, opinando pela regularidade ou irregularidade;

X - examinar e emitir parecer prévio em procedimentos que visem a atestagdo de
superévit financeiro para abertura de créditos adicionais;

XI - programar as atividades a serem desenvolvidas dentro de sua 4rea de atuagio e
emitir relatérios, de forma a subsidiar o 6rgdo competente na elaboragdo do relatério e do
plano anual de auditoria da Auditoria Geral do Municipio, além dos relatérios e os planos de
auditoria da Auditora Geral do Municipio;

XII - examinar e emitir parecer prévio em procedimentos que visem 2 solicitagdo de
abertura de todo o tipo de créditos suplementares, adicionais e extraordinirios, nos casos
previstos em legislagdo especifica;
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GABINETE DO PREFEITO

XIII - orientar as dreas competentes sobre as consultas de natureza técnica que s#o
formalmente formuladas & Auditoria Geral do Municipio;

XIV - prestar informagGes a assessoria, a fim de subsidiar o atendimento as demandas
externas relativas a sua drea de atuagdo € no que couber;

XV - desenvolver atividades relativas a auditoria na drea de pessoal na Administragio
Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio com anuéncia do Chefe do Executivo e do
Controlador Geral do Municipio;

XVI - avaliar e diagnosticar agbes de auditoria referentes aos programas
governamentais de suas respectivas éreas;

XVII - planejar, gerenciar ¢ implementar a logistica necessaria ao desempenho da
atividade-fim de suas respectivas 4reas;

XVIII - planejar, coordenar e orientar as agdes administrativas voltadas para a
apuragdo, mediante Tomada de Contas Especial, de atos ou fatos irregulares decorrentes de
agdo ilicita, ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte danos ao erério, no dmbito da
Administragdo Direta ¢ Indireta do Poder Executivo do Municipio de Macaé;

XIX - indicar servidores para analise e elaboragdo da Tomada de Contas Especial;

XX - instaurar as Tomadas de Contas Especiais determinadas pelo Tribunal de Contas
do Estado;

XXI - emitir relatérios sobre as Tomadas de Contas Especiais com elaboragio de
pareceres de auditoria, opinando pela regularidade ou irregularidade;

XXII - desempenhar outras atividades afins.

§ 5° O Auditor Geral para o exercicio de suas fungGes, obrigatoriamente, deveré ter
formagdo académica em Ciéncias Contdbeis - Ensino Superior, e estar registrado em
Conselho Regional de Contabilidade, na categoria de Contador.

Art. 59. Ficam vinculados & Controladoria Geral do Municipio:

I -0 Arquivo Geral;
II - o Protocolo Geral.

Secdo IV
Da Secretaria Municipal de Fazenda

Art. 60. A Secretaria Municipal de Fazenda tem as seguintes atribuicdes:

I - gerir o crédito tributario correspondente aos tributos municipais;

II - realizar o acompanhamento da receita, através da adogdo de medidas legais que
coibam a evasdo ou estimulem o aumento da arrecadagdo;

IIT — manter o cadastro mobilidrio e imobilidrio do Municipio ¢ desenvolver, em
conjunto com a area de Tecnologia da Informagdo, solugdo de Geoprocessamento adequada;

IV —identificar e promover a divida ativa do Municipio;

V - controlar a execugdo or¢amentaria da receita do Municipio, em articulagdo com a
Controladoria Geral do Municipio e a Secretaria Municipal Adjunta de Planejamento;

VI - articular-se com a Secretaria Municipal de Ambiente e Sustentabilidade e a
Secretaria Municipal Adjunta de Planejamento, para implementagdio do Sistema de
Informagdes Territoriais, com base no Projeto de Geoprocessamento;
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ANEXO H- Organograma da Prefeitura Municipal de Macae.
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APENDICE A- Roteiro de entrevista

APRESENTACAO GERAL

Entrevistado:
Formacao:
Cargo/funcéo:
Entrevista realizada em:

LEGISLACAO E NORMAS

Por que e como foi concebida a legislacdo relacionada ao Arquivo Publico
Municipal? Como surgiu essa demanda? Quais 0s principais envolvidos
nesse processo no Poder Executivo, em outros setores do Poder Publico e na
sociedade?

O Arquivo Pablico de Macaé ja cumpriu com a legislagdo vigente?
Sim? Total ou parcialmente?

N&o? Quais séo as dificuldades encontradas pelo Arquivo no cumprimento
da legislacdo arquivistica?

Quais os aspectos deveriam ser contemplados no Estatuto ou Regimento
Interno do Arquivo?

EDIFICIOS E MATERIAIS

O atendimento a consulta era realizado em local apropriado?

Como era a area de guarda dos documentos?

RECURSOS HUMANOS/FINANCEIROS/TECNOLOGICOS

Quando assumiu o Arquivo, havia quantos funcionarios? Havia orgamento?

Possuia computadores? Quantos?
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FUNCOES ARQUIVISTICAS, METODOS E PROCESSOS DE
TRABALHO

Na sua gestdo, havia alguma metodologia de trabalho no Arquivo Publico?

Essa metodologia respeitava as normas arquivisticas?Quais?

Em termos gerais, como se encontrava a situacdo do Arquivo Publico, no
periodo de sua gestdo, com relacdo a organizacao e preservacdo dos
documentos?

A avaliacdo documental foi realizada em algum momento no Arquivo
Publico de Macaé?

Qual era o perfil dos usuérios que acessavam o Arquivo? Quais eram 0s
documentos mais solicitados?




156

APENDICE B- Questionario para levantamento da situac&o arquivistica
do Arquivo Publico de Macaé

1 IDENTIFICACAO

1.1 Data do preenchimento:

1.2 Entrevistado:

1. 3 Cargo:

3.3 Formacao:

1.4 Tempo de atividade na prefeitura:

1.5 Tempo de atividade no Arquivo:

1.6 Endereco:

Telefone:

2 LEGISLACAO E NORMAS

2.1 Os aparatos legais referentes a funcionalidade do Arquivo sdo utilizados?

[ ] Sim.
[ ] Nao.

2.2 Existem outros marcos legais relativos a estrutura politico-juridica do
Arquivo, além dos localizados no site da Prefeitura?

[ ] Sim. Quais?
[ ] Nao.

2.1.1 A formulagdo da Legislagdo arquivistica de Macaé teve como base
dispositivos legais de outros municipios, estados ou do plano federal?

[] Sim. Quais?
[ ]Nao.

2.2 Justifica-se a ndo existéncia do regimento interno?

[ ] Sim. Qual?
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[ ] Nao.

2.3 H& uma estrutura informal que substitua o regimento?

[ ] Sim. Como é essa estrutura?

[ ] Nao.

2.4 O Arquivo dispde de normas técnicas arquivisticas que orientem suas

atividades?

[ ] Sim. Quais? (neste caso, solicitar copia das normas técnicas)

[ IN&o - Por que ndo ha normas técnicas? ral.

3 RECURSOS HUMANOS

3.1 Total de funcionarios que atuam no Arquivo? Onze (11)

3.2 Funcionarios que exercem atividades na area fim:

Quantos?
Servidor Publico: Salario Médio:
Terceirizado:

Quiais atividades?

3.3 Funcionarios que exercem atividades na area meio:

Quantos?
Servidor Publico: Salério Médio:
Terceirizado:

Quiais atividades?

3.4 Em geral, qual é o grau de instrucdo dos funcionarios e empregados
terceirizados do Arquivo?

[]Ensino Fundamental

Funcionarios: Terceirizados:
[ ]Ensino Médio
Funcionérios: Terceirizados:

[_]Ensino Superior

Funcionarios: Terceirizados: Area de formagéo:
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3.5 Qual é a média salarial dos funcionarios e empregados terceirizados do

Arquivo?

[]Ensino Fundamental

Funcionarios: Terceirizados:
[ ]Ensino Médio
Funcionarios: Terceirizados:

[_]Ensino Superior

Funcionérios: Terceirizados:

3.6 Sédo oferecidos treinamentos aos funcionarios?

[] Sim. Qual tipo de treinamento?
Sobre quais temas?
] N4o. Por qué?

3.7 0 Arquivo oferece assisténcia técnica as secretarias do Executivo

Municipal?

[]Sim. Qual tipo de assisténcia? Desde quando?

] N4o. Por qué?

Quais foram as secretarias que mais receberam assisténcia técnica no periodo
2005 a 20167

4 RECURSOS TECNOLOGICOS

4.1 Quantidade de computadores:

Quantidade de impressoras:

4.1.1 Possui scanner?

[]Sim. Quantos?
[ ] Nao.
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4.1.2 Possui outros equipamentos informaticos? Quais? N&o

4.2 Possui equipamentos micrograficos?

[ ]Sim.
[ ] Nao.

4.2.1 Se a resposta anterior for SIM.

Quais tipos e quantidade de equipamentos?

4.2.2 O Arquivo realiza servicos de microfilmagem?
[ ] Sim. Desde:

[ ] Nao.

4.2.3 Se a resposta anterior for NAO.

O Arquivo contrata servicos de microfilmagem?
[] Sim. Desde:

[ ] Nao.

4.2.4 Caso tenha sido realizada a microfilmagem, qual foi a finalidade?
[] Preservac&o.
[] Substituicao.

4.2.5 Foram obedecidas as disposicdes contidas na Lei n° 5.443, de 8 de
maio de 1968, que regula a microfilmagem de documentos oficiais, no que
se refere aos Art. 2° ao Art.4°, e no Decreto n°1.799, de 30 de janeiro de
1996, que regulamenta a Lei n° 5.433?

[ ] Sim.
[ ] Nao.

4.3 Séo utilizados softwares para o desenvolvimento dos procedimentos
arquivisticos?

[ ] Sim.

[ ] Nao.

4.3.1 Se a resposta anterior for SIM.
Quiais tipos de softwares?

Em quais procedimentos sdo utilizados?

4.4 Possui e-mail institucional?
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[ ]Sim.
[ ] N&o.

4.5 O Arquivo dispGe de intranet?
[ ]Sim.
[ ] Nao.

4.6 O Arquivo dispde de sitio?
[ ]Sim.
[ ] Nao.

4.6.1 Se a resposta anterior for SIM.
Com que frequéncia o sitio € atualizado?

Quem é responsavel pela atualizagdo?

4.7 Ha documentos digitalizados?
[ ] Sim. Quais?
[ ] Nao.

4.8 Ha documentos em processo de digitalizagdo?
[]Sim. Quais?
[ ] Nao.

4.9 Qual é o critério utilizado para justificar a digitalizacdo?
[] Preservacéo de originais.

[] Substituicio de originais.

[ ] Acesso.

4.10 O Arquivo realiza backups dos documentos digitalizados e de suas
plataformas/softwares gerenciadores?

[]Sim. Em qual meio é realizado o backup?

[ ] Nao.

5 EDIFICIOS E MATERIAIS

5.1 Qual é a configuracgdo do imovel?
] Préprio.
[ ] Compartilhado.
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[ ] Alugado.
[] Cedido. Por quem?

5.2 Desde quando ocupam o prédio atual? Um ano

5.3 Ja ocorreram eventualidades como, por exemplo, inundacéo, incéndio ou
erro operacional®?

[ ]Sim.
[ ]N&o.

5.3.1 Se a resposta anterior for SIM. Os documentos puderam ser

recuperados?

[ ]Sim.
[ IN&o. Por qué?

5.4 Quais 0s mecanismos de prevencdo contra incéndio que existem no

Arquivo?

[ ] N&o ha nenhum mecanismo de prevencao contra incéndio.
[ ] Extintores.

[ ] Detectores de fumaga.

[] Mangueiras.

[ ] Brigada de Incéndio.

Outros:

5.5 Qual o total de salas disponiveis para a guarda de documentos?

5.6 A éarea destinada a armazenagem possui espaco adequado para a
conservacao de documentos?

[ ] Sim.

] N4o. Por qué?

5.7 A érea destinada a armazenagem possui outros materiais guardados além

51 Erro operacional- E todo e qualquer tipo de atividade executada pelo profissional que
trabalha no Arquivo, como, por exemplo, um documento que é rasgado acidentalmente.
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dos documentos?
[] Sim. Quais materiais?

[ ] Nao.

6 CARACTERISTICAS DOS FUNDOS CUSTODIADOS

6.1 Quantos fundos possuem no Arquivo?

6.1.1 Quais sdo as datas-limite?

6.1.2 Qual é o periodo com maior concentracdo de fundos?

6.1.3 Qual é o estagio de tratamento dos fundos?

[ IN&o organizado.

[ ]Identificado.
[]Organizado totalmente.
[lOrganizado parcialmente.
[ lOutros - Especifique:

6.2 Quais sdo as espécies sob guarda do Arquivo?

[ ] Processos

[ ] Oficios

[ ] Dossiés

[] Balangos/Balancetes
[ ] Memorandos

[ ] Livros de Caixa

[ ] Circulares

[ ] Relatdrios/Contratos
[ ] Faturas

[] Outras - Quais?

6.3 Existe massa documental sem tratamento?

[]Sim. Por qué?
[ ] Nao.

7 FUNCOES ARQUIVISTICAS, METODOS E PROCESSOS DE
TRABALHO

7.1 CLASSIFICACAO

7.1.1 Os documentos chegam ao Arquivo classificados?

[ ]Sim.
[ ]N&o.
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7.1.2 O Cadigo de Classificacdo de Documentos da Administracdo Publica
Direta foi criado?

[ ]Sim.
[ ]N3o.

7.1.2.1 Se a resposta anterior for NAO.

Hé outro procedimento para a classificacdo de documentos? Qual?

7.2  AVALIACAO E SELECAO

7.2.1 A avaliacdo de documentos é responsabilidade exclusiva do 6rgéo
produtor?

[ ]Sim.
[ ]N&o.

7.2.1.1 Se a resposta anterior for NAO.

Quem tem responsabilidade na avaliagdo dos documentos?

7.2.2 O Arquivo tem alguma atuagéo no processo de avaliacéo?

[ ]Sim.
[ ]N&o.

7.2.2.1 Se a resposta anterior for SIM.

Qual é a atuacdo do Arquivo neste processo?

7.2.3 Caso tenha sido realizada a avaliacdo, onde foi publicada?

7.24 A Tabela de Temporalidade, criada em 2009, contempla todo o
Executivo Municipal?

[ ]Sim.

[ IN&o. Ha coisas que necessitam ser contempladas.

7.2.5 ATabela de Temporalidade foi produzida pelo Arquivo?

[ ]Sim.
[ ]N&o.

7.2.6 Se aresposta anterior for NAO.

Qual o setor que a produziu?

7.2.7 ATabela de Temporalidade ja foi atualizada?

[ ]Sim.
[ ]N&o.

7.2.7.1 Se a resposta anterior for SIM.

Qual foi setor responsavel pela atualiza¢do?
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7.3 TRANSFERENCIAE RECOLHIMENTO

7.3.1 O Arquivo tem um programa de registro de entrada de documentos?

[_]Sim. Desde quando?
[ ]N&o.

7.3.2 O arquivo atua no processo de transferéncias e recolhimentos nos
orgéos da prefeitura?

[ ]Sim.
[ ]N&o.

7.3.2.1 Se a resposta anterior for SIM.

Essa atuacdo é proativa ou por demanda dos érgdos da Prefeitura?

7.3.3 Quais séo os setores da Prefeitura que transferiram documentos para
0 Arquivo no periodo de 2005 a 2016?

7.34 Como sdo realizados o registro e a entrada de documentos no
Arquivo?

[ ] Por meio de sistema informatizado. Qual?
[ ] De forma manual, com fichas de registro e de localizagio.

7.4 ARRANJO E DESCRICAO

7.4.1 O Arquivo ja desenvolveu um quadro de arranjo?

[ ]Sim.
[ ]N&o.

7.4.2.1 Se a resposta anterior for SIM.

Para quais fundos?

7.4.3 Em relagéo ao acervo, o Arquivo possui sistema informatizado de

recuperacdo de informag6es?

[1Sim. Qual?
[ ]N&o.

7.5 ACESSO

7.5.1 Como o Arquivo realiza os empréstimos de documentos?

[ISolicitacdo realizada pelo pesquisador diretamente no Arquivo e retirada
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no local.

[ ISolicitagdo realizada pelo pesquisador via sistema informatizado, o
Arquivo encaminha o documento ao destinatario por meio de malote.

[ ] Solicitacdo realizada pelo pesquisador via sistema informatizado, o
Arquivo disponibiliza o documento e o pesquisador retira pessoalmente.

[] Solicitagio realizada pelo pesquisador via contato telefénico, o Arquivo
encaminha ao destinatéario via Servigo Oficial de Malote ou por intermédio
de um servidor autorizado.

[ ] Solicitagdo realizada pelo pesquisador por meio do correio eletrdnico,
encaminhada ao destinatério via Servigo Oficial de Malote ou por intermedio
de um servidor autorizado.

Outros:

7.5.2 Existe local reservado a consulta?

[ ]sim.
[ ]N3o.

7.5.3 Qual é o perfil dos usuarios?

[_]Pdblico interno - servidores da administragdo municipal.
[ ]JPablico externo.

7.5.4 Existe alguma pesquisa desenvolvida pelo Arquivo sobre o perfil dos
USUArios?

[ ] Sim.
[ ] Nao.

7.5.4.1 Se a resposta anterior for SIM.

Quando foi realizada?
Qual a metodologia utilizada? (Solicitar uma cépia do resultado da pesquisa)

7.5.5 Quais sdo os métodos utilizados para controle de acesso e
empréstimo de documentos?

[ JPlanilha eletronica.
[ ] Ficha manual.

[ ]Guia-fora.

[ IListagem.

Outro:

7.5.6 O Arquivo ja atendeu alguma solicitacdo advinda da Lei de Acesso a
Informacé&o?

[ ]Sim.
[ ]N3o.

7.5.6.1 Se a resposta anterior for SIM.

Quantas?
Sobre quais assuntos?
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7.5.7 Em caso de atraso na devolucdo, como ocorre o controle no prazo de
empréstimo?

[ ] Por meio de contato com os solicitantes.
[ ] Espera pela devolucao.

7.5.8 Qual o horério de atendimento a consulta?

7.6  DIFUSAO

7.6.1 Os acervos custodiados pelo Arquivo e suas atividades sao divulgados?

[ ]Sim - [ ] Internet [ ] Jornais [ ] Radio[ ] TV [ ] Outros
[ IN4o - Por qué?

7.6.2 O Arquivo oferece alguma atividade relacionada a educagéo
patrimonial?

[]Sim. Quais tipos de atividades?
[ ]N&o.

7.7 PRESERVACAO/RESTAURACAO

7.7.1 Qual a forma de acondicionamento dos documentos?

[] Caixa- arquivo de papelio.
[_] Caixa - arquivo de polionda.
[] Pastas suspensas.

[_] Fichérios.

[ ] Outros:

7.7.2 Qual o mobiliario utilizado para armazenar documentos?

[] Arquivos/armarios de aco.
[] Estantes de aco.

[ ] Estantes de madeira.

[ ] Armérios de madeira.

[ ] Deslizante.

Outros:

7.7.3 O acesso ao ambiente de guarda do acervo é restrito?

[ ] Sim.
[ ] Nao.

7.7.3.1 Se a resposta anterior for SIM.

Quais sdo as pessoas permitidas?

7.7.4 O Arquivo realiza a conservacgao preventiva?

[]Sim.
[ ] Nao.

7.7.4.1 Se a resposta anterior for SIM.

Quais os procedimentos realizados?

7.7.5 E realizada a limpeza periddica do local de guarda dos documentos?

[]Sim.
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[ ] Nao.

7.7.6 O ambiente de guarda dos documentos possui circulagédo de ar?

[ ]Sim.
[ ] Nao.

7.7.7 No local de guarda dos fundos, existe sistema de refrigeracéo?

[]Sim.
[ ] Nao.

7.7.8 Ha controle de temperatura e umidade relativa do ar?

[]Sim.
[ ] Nao.

7.7.9 Qual é o tipo de iluminacdo nos depositos de Arquivo?

[ ] Natural.
[_] Incandescente.
[ JFluorescente.

7.7.10 Existe algum procedimento de prevencdo e combate a insetos,
roedores e microrganismos?

[ ] Sim.
[ ] Nao.

7.7.11 Em uma escala de 0 a 100, na qual O é péssimo e 100 é excelente,

qual o estado geral de conservagdo dos documentos?

7.7.12 Existem documentos que, por ndo terem sido conservados

adequadamente, necessitam de restauracéo?

[ ] Sim.
[ ] Nao.

7.7.13 O Arquivo realiza restauracdo?

[ ] Sim.
[ ] Nao.

7.7.14 Se a resposta anterior for NAO.

O Arquivo contrata servicos de restauracao a terceiros?
[]Sim.
[ ] Nao.

7.7.15 O Arquivo realiza armazenamento das microformas?

[ ]Sim. Em qual local? Em um armario

[ ]N3o.
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7.7.16 As microformas sdo armazenadas em locais diferentes das copias?

[ ]sim.
[ ]N&o.

SUGESTOES E OPINIOES DO ENTREVISTADO

Em sua opinido, existem atividades no Arquivo que necessitam ser
melhoradas para que haja um atendimento mais eficiente a administragdo
municipal e ao cidaddo?

[_]Sim. Quais atividades?

[ ]N&o.

Ha alguma pergunta que néo foi realizada e que o Senhor gostaria de
abordar?

Servidor/matricula:
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APENDICE C - Termo de autorizacio de uso de imagem e depoimentos

TERMO DE AUTORIZACAO DE USO DE
IMAGEM E DEPOIMENTOS

Eu )
CPF , RG , depois de

conhecer e entender os objetivos, procedimentos metodoldgicos, riscos e

beneficios da pesquisa, autorizo, através do presente termo, a pesquisadora
Juliana Loureiro Alvim Carvalho mestranda do Programa de P6s-Graduacao
em Gestdo de Documentos e Arquivos pela Universidade Federal do Estado
do Rio de Janeiro — UNIRIO, a realizar as fotos, gravagdes e colher meu

depoimento sem quaisquer 6nus financeiros a nenhuma das partes.

Ao mesmo tempo, libero a utilizacdo de depoimentos para fins cientificos e
de estudos, em favor da pesquisadora, cujo trabalho de concluséo de curso
possui como titulo: O Arquivo Pablico de Macaé: cenario institucional e
arquivistico (2005-2016)

Macaé,  de de 2017.

Pesquisador responsavel pelo projeto

Sujeito da Pesquisa



