UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO
Centro de Ciéncias Humanas e Sociais

Programa de Pds-Graduacdo em Gestdo de Documentos e Arquivos
Mestrado Profissional em Gestao de Documentos e Arquivos

LEANDRO PINHEIRO DE CARVALHO

DIAGNOSTICO DOS SERVICOS ARQUIVISTICOS DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE DUQUE DE CAXIAS

Rio de Janeiro
2015



LEANDRO PINHEIRO DE CARVALHO

DIAGNOSTICO DOS SERVICOS ARQUIVISTICOS DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE DUQUE DE CAXIAS

Trabalho de Conclusdo de Curso, modalidade
Produto Técnico-Cientifico, apresentado ao
Programa de PoOs-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.

Linha de pesquisa: Arquivos, Arquivologia e
Sociedade.

Orientador: Prof. Dr. Paulo Roberto Elian dos
Santos.

Co-orientadora: Prof.2 Dr.2 Ana Celeste Indolfo.

Rio de Janeiro
2015



Carvalho, Leandro Pinheiro de.

C331 Diagndstico dos servigos arquivisticos do Poder Executivo do municipio
de Duque de Caxias / Leandro Pinheiro de Carvalho, 2015.
170 f.; 30 cm.

Orientador: Paulo Roberto Elian dos Santos.
Coorientadora: Ana Celeste Indolfo.
Produto técnico-cientifico (Mestrado Profissional em Gestdo de

Documentos e Arquivos) — Universidade Federal do Estado do Rio de
Janeiro, Rio de Janeiro, 2015.

1. Documentos arquivisticos - Administracdo. 2. Levantamento
arquivistico. 3. Administragdo publica — Duque de Caxias (RJ). 4. Servicos
arquivisticos. 1. Santos, Paulo Roberto Elian dos. I1. Indolfo, Ana Celeste.
I11. Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro. Centro de Ciéncias

Humanas e Sociais. Programa de P6s-Graduagdo em Gestdo de Documentos
e Arquivos. IV. Titulo.

CDD -025.17




LEANDRO PINHEIRO DE CARVALHO

Diagnostico dos servicos arquivisticos do Poder Executivo do municipio de Duque de
Caxias

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado ao Programa de P6s-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
Gestéo de Documentos e Arquivos.

Aprovacdo em: / /

Banca Examinadora

Orientador:

Prof. Dr. Paulo Roberto Elian dos Santos
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro

Co-
orientador: Prof.2 Dr2. Ana Celeste Indolfo
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro

Examinador
Interno: Prof. Dr. Paulo Knauss de Mendonga
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
Examinador
Externo: Profd. Dr2. Ana Célia Rodrigues
Universidade Federal Fluminense
Examinador
Interno Prof2. Dr2. Maria Celina Soares de Mello e Silva
Suplente: Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
Examinador
Externo Prof2. Dr2. Lucia Maria Velloso de Oliveira
Suplente: Universidade Federal Fluminense

Rio de Janeiro, 12 de agosto de 2015.



Para minha filha Julia e esposa Flavia, e para minha “mae de cora¢dao” Hélia,
das quais tive que me privar da companhia inimeras vezes,
para a realizagdo deste trabalho académico.



AGRADECIMENTOS

Agradeco inicialmente a Deus, a Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro e
ao Programa de Pds-graduacdo em Gestdo de Documentos e Arquivos pela oportunidade de
integrar o corpo discente do seu curso de mestrado.

A Decania do Centro de Ciéncias da Sadde da Universidade Federal do Rio de Janeiro
pela atengdo e liberagdo em varias ocasides para cursar 0 mestrado e elaborar este trabalho
académico. Do mesmo modo, aos colegas de trabalho Vinicius e Mauricio, pela colaboracéo
nas trocas de experiéncias e conhecimento.

Aos meus orientadores, Prof. Dr. Paulo Roberto Elian dos Santos e Prof.2 Dr.2 Ana
Celeste Indolfo, pelos ensinamentos, paciéncia e atencdo. A experiéncia e o conhecimento de
ambos engrandecem o curso e contribuem para o desenvolvimento da Arquivologia no Brasil.

Aos Coordenadores do Programa de Pos-graduacdo em Gestdo de Documentos e
Arquivos, aos professores e ao Secretario Rodrigo Pinha, sempre solicito em auxiliar aos
alunos.

Aos membros da Banca Examinadora, Prof. Dr. Paulo Knauss de Mendonga, Prof.?2
Dr.2 Ana Célia Rodrigues, Prof.2 Dr.2 Maria Celina Soares de Mello e Silva e Prof.2 Dr.2 Lucia
Maria Velloso de Oliveira, por terem aceitado o convite para compor a banca em meio a
tantos compromissos profissionais e pessoais.

Aos colegas de turma de mestrado, por toda a colaboracdo, alegrias, angustias e
experiéncias compartilnadas. Nossa amizade é um dos legados que levo como fruto dessa
“caminhada”.

Aos servidores da Coordenacdo de Apoio ao CONARQ, Domicia e Marcos, pela
gentileza e autorizacdo de acesso aos resultados parciais da ‘“Pesquisa do CONARQ para
conhecer a realidade dos Arquivos Publicos Estaduais e Municipais do Brasil”.

Aos servidores dos 6rgdos do Poder Executivo do municipio de Duque de Caxias, pela
atencdo e presteza a mim dedicadas. Agradeco em especial a Viviane Marques, da Secretaria
de Governo; a Waner, Subsecretario de Administracdo; e a Heloisa, Chefe do Arquivo Geral
do municipio de Duque de Caxias; os quais me forneceram dados e informacdes relevantes
para a continuidade deste trabalho.

Por fim, agradeco a minha familia, em especial a minha esposa, pelo auxilio na
formatacdo e revisdo do trabalho, assim como pelo incentivo, carinho e paciéncia a mim

oferecidos durante a duracdo do curso de mestrado.



”[...] Os documentos, mesmo 0s mais antigos, sao
necessarios as atividades do governo. Refletem sua
origem e crescimento. Sdo a principal fonte de
informacdo de todas as suas atividades.
Constituem os instrumentos basicos por meio dos
quais é executado o trabalho governamental.
Contém prova de obrigac@es financeiras e legais
que devem ser preservadas para protegé-lo.
Englobam o grande capital da experiéncia oficial
de que o governo necessita para dar continuidade
e consisténcia as suas acdes, tomar determinacdes,
tratar de problemas sociais e econdmicos, bem
como de problemas de organizacdo e metodos. Em
suma, constituem os alicerces sobre 0s quais se
ergue a estrutura de uma nagao .
(SCHELLENBERG, 2004, p. 32-33)



RESUMO

Objetiva identificar e analisar os procedimentos de gestdo de documentos realizados pelos
servicos arquivisticos existentes na estrutura do Poder Executivo do municipio de Duque de
Caxias, por meio da elaboracdo de um diagndstico da situacdo arquivistica. Para tanto, foi
necessario representar a estrutura do Poder Executivo do municipio, e, a partir dela,
identificar e mapear 0s servicos arquivisticos, e os procedimentos de gestdo de documentos
por eles desenvolvidos. Abordou-se as caracteristicas da administragdo publica no Brasil,
delimitando-se na administracdo publica municipal; e, com base na Arquivologia, as funcdes
das instituicdes arquivisticas, dos servicos arquivisticos e das politicas publicas arquivisticas
para a consecucdo da gestdo de documentos. No tocante ao campo empirico da pesquisa,
caracterizou-se a relevancia exercida pelo municipio de Duque de Caxias como integrante da
regido da Baixada Fluminense. A partir dos procedimentos de coleta de dados, da utilizacdo
da abordagem qualitativa e do método comparativo, realiza-se a analise dos dados coletados,
de maneira a demonstrar as similitudes e diferencas entre as caracteristicas dos servicos
arquivisticos selecionados para estudo, assim como dos procedimentos de gestdo de
documentos por eles operacionalizados. Como resultados da pesquisa, apresentou-se as
caracteristicas dos servigos arquivisticos e dos seus procedimentos de gestdo de documentos,
e caracterizou-se os procedimentos desenvolvidos adequadamente e 0s que ndo sdo. A
conclusdo expbe a necessidade de se reestruturar 0S servigos arquivisticos, e de se
desenvolver programas de gestdo de documentos na administracdo publica municipal de

Duque de Caxias.

Palavras-chave: Diagnostico de situacdo arquivistica. Servigos arquivisticos. Instituicdo

arquivistica. Gestdo de documentos. Administracao publica municipal.



ABSTRACT

This study aims to identify and analyze the records management procedures performed by
archives services existing in the structure of the Executive Branch of the municipality of
Duque de Caxias through the development of a diagnosis of archival situation.To that end, it
was necessary to represent the structure of the executive branch of the municipality, and, from
it, identify and map the archives services existing and records management and the
procedures developed by them. If approached the characteristics of public administration in
Brazil, specifying in the municipal government; and, based on Archival Science, the functions
of the archives institutions, of the archives services and archives public policies for the
achievement of records management. Regarding the empirical field research, was
characterized the importance exercised by the Duque de Caxias municipality as member of
the Baixada Fluminense region. From the data collection procedures, of the use of qualitative
approach and of the comparative method is performed the analysis of the collected data in
order to demonstrate the similarities and differences between the characteristics of the
selected archives services for the study, as well as between procedures of records
management operationalized. In the search results, presented the characteristics of archival
services and records management procedures carried out by them, and characterized the
procedures adequately developed and which are not. The conclusion exposes the need to
restructure the archival services, and to develop records management programs in the

municipal government of Duque de Caxias.

Keywords: Diagnosis of archival situation. Archives services. Archival institution. Records

management. Municipal public administration.
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INTRODUCAO

A atual necessidade de reestruturacdo da administragdo publica do Brasil se
fundamenta nos objetivos de atender as demandas de transparéncia administrativa dos
governos, proporcionar o acesso dos cidaddos a informacdo publica e alcancar a eficiéncia na
realizacdo das suas atividades técnico-administrativas.

Torna-se necessario, para isso, dentre outros elementos, que a administracdo publica
disponha de documentos e informagdes organizados, de modo a serem utilizados como apoio
e, também, como meio de registro e comprovacdo das suas variadas atividades.

Constituida pelos agentes e 6rgaos integrantes do Poder Executivo da Unido, estados e
municipios, a administracdo publica tem a sua funcdo bésica definida pelo Estado: gerenciar
as suas atividades de acordo com os preceitos legais, visando oferecer servi¢os publicos de
qualidade aos cidadaos.

No ambito da administracdo publica, os servicos publicos abrangem o conjunto de
atividades realizadas pelos 0rgdos existentes na sua estrutura, visando atender as necessidades
sociais.

A prestacdo de servigos publicos de qualidade aos cidaddos relaciona-se a eficiéncia
na realizacdo dessas atividades e ao alcance dos resultados planejados. A eficiéncia €, ao
mesmo tempo, um parametro de mensuragdo e um objetivo das organizacdes, que se refere as
maneiras de como se desempenhar corretamente suas atividades, com qualidade e economia
de recursos (DRUCKER, 2002).

Sobre as a¢Oes de transparéncia administrativa (ou transparéncia puablica), Matias-
Pereira (2009, p. 77) afirma que elas sdo indispensaveis para permitir que os membros dos
governos sejam controlados pela sociedade, e que se efetivam por meio do acesso do cidadédo
a informacdo governamental, a informacéo publica, o que torna mais democraticas as relacdes
entre o Estado e a sociedade civil.

As demandas por transparéncia dos governos, acesso do cidaddo a informacédo publica
e eficiéncia estdo relacionadas. A eficiéncia das atividades dos 6rgdos publicos contribui para
que o acesso a informacdo publica seja efetivado com qualidade, e esse acesso, por sua vez, é
o elemento principal da transparéncia administrativa dos governos.

No Brasil, essas demandas se intensificaram nas Gltimas trés décadas, em funcéo do
fim do regime ditatorial, da consequente promulgacdo da Constituicdo Federal de 1988, bem

como da influéncia do cendrio internacional de fortalecimento da democracia.
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A questdo do acesso a informacao publica no Brasil foi abordada com especificidade e
aprofundamento a partir da elaboracdo e sancdo da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de
2011, conhecida como Lei de Acesso a Informacdo (LAI), regulamentada pelo Decreto n°
7.724, de 16 de maio de 2012, e, posteriormente, com as acdes da Controladoria Geral da
Unido (CGU) de acompanhamento da sua implantacéo na esfera federal.

A LAI tem por objetivo “regulamentar o direito constitucional de acesso as
informacdes publicas, e estabelece procedimentos para que a administracdo publica atenda
aos pedidos de informag¢ao do cidadado, criando os mecanismos necessarios para isso” (CGU
(2011, p. 14). Dentre esses mecanismos, existe a obrigatoriedade da criagédo de um Servigo de
Informagdes ao Cidaddo (SIC) em todos os érgdos e entidades do Poder Publico.

Por ser um dos instrumentos de execucdo da politica de transparéncia administrativa
do governo federal, a LAl faz parte do escopo da necessidade de reestruturacdo fisica e
administrativa dos orgdos da administracdo publica, de modo a que se torne possivel atender
as solicitacdes dos cidadaos por informacGes publicas. A obrigacédo da criacdo dos SICs em
todos os orgéos publicos € um exemplo disso.

Com a possibilidade de reestruturacdo da administracdo publica, outras competéncias
podem vir a ser atribuidas aos seus Orgdos integrantes, o que implica na possibilidade do
surgimento de novas atividades, que passam a integrar a rotina administrativa desses 6rgaos.

As novas atividades institucionais, e a crescente utilizacdo de sistemas informatizados
para a sua realizacdo, sdo alguns dos fatores que tém como consequéncia o0 crescimento
substancial do volume de documentos produzidos, aumentando de maneira significativa o
fluxo de informacdo na administracdo publica.

Nesse contexto, Sousa (2002, p. 6) afirma que a “organizagdao das informacdes tem
sido um dos grandes desafios da Arquivologia na contemporaneidade”. Atualmente, a tarefa
de organizar a imensa quantidade de documentos e informacbes acumulados diariamente
pelas instituices exige cada vez mais investimentos em recursos humanos, tecnolégicos, em
programas de gestdo de documentos (PGDs) e em sistemas de gerenciamento da informacao
(SGlIs).

Compreende-se, em sentido amplo, que a Arquivologia € area responsavel pela gestao
e preservacao dos arquivos, e visa proporcionar 0 acesso ao seu conteudo informacional, seja
para fins administrativos, fiscais, legais ou de pesquisa.

Os arquivos sdo formados por conjuntos de documentos inter-relacionados — 0s

documentos arquivisticos — em fungédo das atividades que representam. Os arquivos existentes
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nos 6rgdos publicos caracterizam-se como arquivos publicos. Conforme disposto no artigo 7°
da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, os arquivos publicos sdo:
Os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas
atividades, por 6rgdos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e
municipal em decorréncia de suas funcdes administrativas, legislativas e judiciarias.
Paragrafo 1°- Sdo também publicos assim como os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entidades privadas

encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades
(BRASIL, 1991).

Os documentos arquivisticos integrantes dos arquivos publicos sdo, ao mesmo tempo,
produto e insumo para as atividades da administracdo publica. Produto, porque sdo criados
para comprovar agdes; e insumo, porque servem de base para a consecugdo de outras agdes da
administracdo publica. Caracterizam-se como fonte primaria de informagcdo, com maior grau
de fidelidade aos fatos aos quais se referem.

A Arquivologia e os arquivos se relacionam de maneira intrinseca as atividades do
Estado. A area e 0 seu objeto de estudo inserem-se no ambito da organizacao e funcionamento
da sociedade. Em funcdo disso, ambos também sdo influenciados pelos fatores sociais,
politico-econémicos, tecnoldgicos e legais que estdo presentes na realidade social.

Além das demandas sociais de acesso a informacdo publica, e de politicas de
transparéncia administrativa dos governos, pode-se relacionar como outros desses fatores a
intensificacdo das atividades econémicas e/ou comerciais, as demais politicas pablicas dos
governos e as TICs (Tecnologias de Informacéo e Comunicacgéo).

Os 6rgdos e unidades administrativas responsaveis pela aplicacdo dos procedimentos
técnicos da Arquivologia no @mbito da administracdo publica sdo as instituicdes arquivisticas
e 0S servicos arquivisticos publicos.

As instituigdes arquivisticas sdo “as organizagdes cuja atividade-fim é a gestéo,
recolhimento, preservacao e acesso de documentos produzidos por uma determinada esfera
governamental”. Ja os servigos arquivisticos sdo definidos como “as unidades ou Orgdos
administrativos responsaveis pelas funces arquivisticas® nos diversos 6rgdos da
administracdo publica, configurando-se como atividades-meio” (JARDIM, 1999, p. 22).

Entende-se que as instituicbes arquivisticas e 0s servigcos arquivisticos publicos
possuem como funcBes proceder a gestdo de documentos e a preservacao dos arquivos em

seus ambitos de atuacdo.

! Compreende-se fungdes arquivisticas como as atividades técnicas desenvolvidas pelo arquivista e sua equipe
profissional — tais como a classificacdo e a avaliagdo — que visam a organizacdo, tratamento, preservacéo e
acesso aos documentos e arquivos.
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Dessa maneira, as informacdes registradas nos documentos e arquivos poderdo estar
organizadas, disponiveis, acessiveis e passiveis de serem preservadas, para servir de apoio ao
processo de tomada de decisdo dos 6rgédos publicos.

O conceito de gestdo de documentos vigente no Brasil esta disposto no artigo 3° da Lei
n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991:

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgdo, tramitacao,
uso, avaliacdo e arquivamento dos documentos, em fase corrente e intermediaria,

independente do suporte, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente (BRASIL, 1991).

A gestdo de documentos possui uma relagdo de reciprocidade para com acdes de
preservacdao. Conforme preconiza Silva (2012), para gerenciar documentos, € necessario que
eles estejam submetidos a procedimentos de preservacao; e, para se preservar documentos, é
necessario que estejam organizados e acessiveis. A preservacdo engloba as acGes preventivas
e corretivas que visam evitar a perda das informacdes registradas nos documentos.

As necessidades de se realizar atividades eficientes, de atender as demandas dos
cidaddos municipais e se adequar a legislacdo de acesso a informacdo publica, podem ser 0s
fatores de destaque para que 0s gestores municipais atentem igualmente para a necessidade de
se planejar e instituir os procedimentos de gestdo de documentos, os de preservacdo, e a
legislacdo arquivistica municipal.

A legislacdo arquivistica municipal, normalmente, é regulamentada por intermédio de
leis e decretos do Poder Executivo Municipal. Na sua auséncia, compreende-se que 0
planejamento da gestdo de documentos dos 6rgdos da administracdo publica municipal deva
ter como referéncia a legislacéo arquivistica federal e estadual.

A legislacdo arquivistica federal tem como maior expoente a Lei n° 8.159, de 1991,
que dispde “sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados ¢ da outras
providéncias” (BRASIL, 1991), conhecida como Lei de Arquivo.

Do mesmo modo que na esfera federal, destaca-se, na legislacdo arquivistica do
Estado do Rio de Janeiro, a Lei n° 5.562, de 20 de outubro de 2009, que dispde sobre a
Politica de Arquivos Puablicos e Privados do Estado do Rio de Janeiro (GOVERNO DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO, 2009), também conhecida como Lei Estadual de Arquivos.

A legislacdo municipal referente aos documentos, e as atividades sobre eles
desenvolvidas, representa um dos aspectos que serdo estudados neste trabalho.

Realizou-se o recorte espacial da pesquisa no municipio de Duque de Caxias,

localizado na regido da Baixada Fluminense, no Estado do Rio de Janeiro. Considerando-se
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exclusivamente o aspecto econdémico-social, por intermédio da coleta de dados relativos ao
nimero de habitantes, ao Produto Interno Bruto (PIB) e a receita orcamentaria anual,
constatou-se que o municipio de Duque de Caxias ocupa a primeira posi¢do, entre 0s
municipios que integram essa regido, nos trés indicadores mencionados. Esses dados serdo
apresentados na terceira se¢éo deste trabalho.

O campo empirico de estudo é o Poder Executivo do municipio de Duque de Caxias.
Compreende-se que esse municipio tenha que possuir uma estrutura de administracdo publica
com certo grau de complexidade, de maneira a atender as necessidades da sua propria
administracdo, e as da sua populacdo. Tal fato possui relagdo direta com a quantidade de
documentos e de informagdes produzidas para o desempenho das suas atividades.

Essas questdes serdo elucidadas por meio dos procedimentos metodoldgicos de coleta
e analise dos dados relativos a quantificacdo e a configuracdo dos 6rgdos na estrutura do
Poder Executivo do municipio de Duque de Caxias, a qual também sera retratada na terceira
secdo deste trabalho.

A andlise da realidade dos arquivos no ambito do municipio de Duque de Caxias
requer um levantamento de bibliografia e fontes de informacdo que tenham como objeto as
instituicbes e/ou servicos arquivisticos dessa esfera de poder. Dessa maneira, foi possivel
obter acesso, em agosto de 2014, aos resultados parciais da “Pesquisa do CONARQ para
conhecer a realidade dos Arquivos Publicos Estaduais e Municipais do Brasil”, realizada pela
Coordenacéo de Apoio ao Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Dentre os dados coletados na base de dados resultante da pesquisa do CONARQ, foi
possivel verificar que o Estado do Rio de Janeiro possui somente duas instituicdes
arquivisticas institucionalizadas nos seus municipios: o Arquivo Geral da Cidade do Rio de
Janeiro (AGCRJ), na capital do estado; e o Arquivo Publico Municipal Waldir Pinto de
Carvalho (APM), no municipio de Campos dos Goytacazes.

Constatou-se que o municipio de Duque de Caxias ndo possui instituicdo arquivistica
institucionalizada na estrutura do seu Poder Executivo. Definiu-se, entdo, o recorte tematico
da pesquisa nos procedimentos de gestdo de documentos realizados pelos servigos
arquivisticos existentes na estrutura do Poder Executivo do municipio.

Nesta pesquisa, considera-se como procedimentos de gestdo de documentos as
operacdes técnicas relacionadas ao conceito apresentado no artigo 3° da Lei n° 8.159, de 1991.
Dentre essas operagdes técnicas, estdo: a autuacdo e a tramitacdo de documentos; a sua
organizacéo e aplicacdo dos codigos do plano de classificacdo de documentos (PCD); o seu

arquivamento e desarquivamento; a analise e aplicacdo dos prazos de guarda constantes na
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tabela de temporalidade de documentos (TTD); a sua eliminagdo, transferéncia e
recolhimento; o atendimento & consulta e reproducdo dos documentos; e a elaboracdo de
normas internas e/ou de manuais procedimentos.

Optou-se por analisar esses procedimentos para ser possivel compreender o ciclo de
vida dos documentos produzidos e/ou arquivados nos servigos arquivisticos do Poder
Executivo Municipal. Delimitou-se, como servigos arquivisticos, 0s Servicos de Protocolo
(Geral e Setorial), os Arquivos Setoriais, 0s Arquivos Gerais ou Centrais, e 0s Servigos de
Protocolo e Arquivo (integrados).

As Unidades ou Servicos de Protocolo configuram-se como unidades administrativas
responsaveis pela autuacdo e/ou expedicao, recebimento, registro, distribuicdo e tramitacdo
dos documentos (PAES, 2004, p. 27). Em virtude da sua configuracdo na estrutura do 6rgao
publico, sdo, ndo raramente, responsaveis pela guarda (armazenamento) e manutencao
(tratamento técnico) dos documentos que estdo na fase corrente, integrando o arquivo corrente
do orgéo, caracterizando-se, também, nesse caso, como uma Unidade de Arquivo Setorial
(Servicos de Protocolo e Arquivo integrados).

Os Arquivos Setoriais e 0s Arquivos Gerais (ou Centrais) configuram-se como as
unidades administrativas que efetivamente possuem como atribuicGes a guarda, a preservagédo
e a disponibilizacdo do acesso aos documentos e arquivos, bem como a normalizacédo e a
realizacdo dos procedimentos de gestdo de documentos. A diferenca entre ambas as unidades
administrativas esta relacionada a fase do ciclo de vida dos documentos: o Arquivo Setorial
armazena documentos que estdo na fase corrente; e o Arquivo Geral ou Central, os
documentos em fase intermediaria e permanente.

Definiu-se o recorte temporal da pesquisa no periodo 2013-2015, de modo a abranger
0s trés primeiros anos do governo municipal atual, cujo mandato possui vigéncia até o ano
2016.

O problema de pesquisa pode ser expresso mediante a seguinte pergunta de partida:
gual é o cenario atual dos procedimentos de gestdo de documentos desenvolvidos pelos
servigos arquivisticos existentes na estrutura do Poder Executivo do municipio de Duque
de Caxias?

Como perguntas subsidiarias ao problema de pesquisa, tém-se 0s seguintes
guestionamentos: 0s servi¢os arquivisticos do Poder Executivo de Duque de Caxias possuem
a infraestrutura necessaria (estrutura fisica, recursos humanos, equipamentos, sistemas

informatizados) para realizarem os procedimentos de gestdo de documentos de acordo com a



20

teoria arquivistica? Os procedimentos de gestdo de documentos realizados atendem
satisfatoriamente as necessidades da administracdo municipal?

Os pressupostos da pesquisa sdo: a gestdo de documentos é premissa para o alcance da
eficiéncia nas atividades da administracdo publica, neste caso, na esfera municipal; e que a
realizacdo do diagndstico da situacdo arquivistica € fundamental para o planejamento de um
programa de gestdo de documentos. Em sentido lato, o diagnostico em questdo é um
instrumento técnico arquivistico onde sdo descritas e analisadas as caracteristicas dos servi¢os
arquivisticos e das atividades neles desenvolvidas.

O objetivo geral da pesquisa é conceber um instrumento técnico de diagnostico
relativo aos procedimentos de gestdo de documentos desenvolvidos pelos servicos
arquivisticos municipais.

Dentre os objetivos especificos pretende-se identificar e mapear 0S Sservigos
arquivisticos existentes nos 6rgdos do Poder Executivo Municipal; identificar as atribuicdes
desses servigos arquivisticos; verificar a existéncia de orgdo que seja responsavel pela
normalizagdo dos procedimentos de gestdo de documentos; analisar se os procedimentos de
gestdo de documentos realizados estdo amparados na teoria e nos procedimentos técnicos da
Arquivologia; e contribuir com iniciativas semelhantes voltadas ao diagnostico dos servigos
arquivisticos no ambito do Poder Executivo Municipal.

Justifica-se a realizacdo desta pesquisa porgue se entende que a gestdo de documentos
é fundamental para a consecucdo das funcbes e atividades da administracdo publica.
Documentos e informacbes gerenciados de modo apropriado — no sentido de estarem
organizados, tratados e acessiveis — contribuem para o desempenho das atividades
administrativas com eficiéncia; e esta, conforme disposto no artigo 37 da Constituicdo Federal
de 1988, € um principio da administracdo publica no Brasil (BRASIL, 1988).

Para a associacdo entre a gestdo de documentos e a eficiéncia na administracdo
publica, utiliza-se como argumento a afirmacéo de Rousseau e Couture (1998, p. 62) de que a
realidade das administracGes (publicas e privadas) evidencia que as organizacdes que dispdem
mais rapidamente das melhores informacgdes sdo as que alcancam maior desempenho e
competitividade. Documentos e informacdes organizados tornam-se acessiveis de maneira
mais agil quando surge a demanda, servindo, portanto, aos processos de tomada de decisdo
dos drgéos publicos.

Deve-se considerar que no ambito das atividades da administracdo publica existem
elementos normativos e funcionais relacionados as suas respectivas esferas de governo.

Dentre os elementos normativos pode-se relacionar a Constituicdo Federal 1988; a Lei
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Orgénica do Municipio (a “Constituigdo”, a Lei Maior do municipio); a Lei de
Responsabilidade Fiscal; a Lei de Acesso a Informacéo e as leis trabalhistas. Ja os elementos
funcionais estdo relacionados ao planejamento e gestdo das suas atividades, tais como 0s
recursos financeiros, humanos, materiais e tecnoldgicos necessarios.

No aspecto normativo, ressalta-se que a implantacdo da gestdo de documentos na
administracdo publica é funcdo do proprio Estado, pois é um preceito constitucional disposto
no paragrafo 2° do artigo 216 da Constituigdo Federal de 1988: “cabem a administracéo
publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem” (BRASIL, 1988).

Fundamentada na Constituicdo Federal de 1988, a Lei n° 8.159, de 1991, define, em
seu artigo 1°, que “¢ dever do Poder Publico a gestdo de documentos e a protecdo especial aos
documentos [arquivisticos], como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacdo” (BRASIL, 1991).

Tomando como base a legislacdo federal mencionada, compreende-se que o Poder
Pablico Municipal € responsavel pela gestdo e preservacdo dos arquivos produzidos em
funcdo das atividades do seu Poder Executivo e Legislativo; seja para fins administrativos,
historicos, culturais, educacionais ou de comprovagéo de direitos constitucionais — como o de
acesso do cidad&o a informagéo produzida pelos 6rgaos publicos do municipio.

Essas competéncias devem, preferencialmente, estar regulamentadas na Lei Organica
do Municipio, bem como em lei ou decreto municipal relativos a legislacdo arquivistica e a
implantacéo de programas de gestdo de documentos no ambito municipal.

A instituicdo arquivistica e 0s servicos arquivisticos municipais representam o Poder
Pablico Municipal no tocante ao exercicio da sua fungdo de promover a gestao de documentos
e a preservacao dos seus arquivos. Nesse sentido, 0s arquivos do municipio configuram-se
como objeto dessa funcéo de Estado.

Ao analisar a utilizacdo das normas arquivisticas no Poder Executivo Federal do
Brasil, Indolfo (2008, p. 27) afirma que os problemas de acesso a informacao publica estdo
relacionados a ndo utilizacdo dos procedimentos de gestdo de documentos, fato que interfere
no alcance da eficiéncia das atividades do governo federal. De acordo com a autora:

Se a informacdo produzida pelos Orgdos governamentais for organizada,
classificada, avaliada e preservada dentro dos principios e préaticas arquivisticas, o
direito de acesso publico estard garantido e se constituird em instrumento de

exercicio da cidadania, de transparéncia do Estado, de melhoria e eficiéncia da
gestdo publica e de controle pela coletividade (INDOLFO, 2008, p. 27).
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Essa € uma realidade que necessita ser reconfigurada, ndo somente na esfera federal,
mas também na estadual e municipal, pois em maior ou menor grau esse cenario é semelhante
em uma consideravel parcela dos 6rgdos publicos de todos os entes da federacdo do Brasil.

De todas essas esferas de governo, a municipal é a que tem maior proximidade com o
cidaddo, e é a que deve ter maior conhecimento das suas necessidades (FONSECA, 1996, p.
3). A prestacdo de servicos publicos de qualidade pela administracdo publica municipal é uma
dessas necessidades, e engloba variados elementos como a padronizacdo de procedimentos e
de rotinas administrativas, a utilizacdo adequada dos documentos e a disponibilizacdo de
maneira agil das informagdes solicitadas.

E nesse contexto que se enquadra o diagndstico sobre os procedimentos de gestdo de
documentos realizados pelos servigos arquivisticos do Poder Executivo do municipio de
Duque de Caxias. Para que seja possivel identificar esses procedimentos e entender como sdo
produzidos os documentos arquivisticos do municipio, torna-se necessario conhecer o
funcionamento da estrutura de administracdo publica municipal de Duque de Caxias.

De acordo com a configuracdo da administracdo publica municipal, os servicos
arquivisticos, além de possuirem como atribuicéo a realizacdo dos procedimentos de gestdo de
documentos, podem ser responsaveis pela guarda, manutencdo e promo¢do do acesso ao
acervo arquivistico dos 0rgdos aos quais sdo subordinados. Sdo essas as caracteristicas e
especificidades dos servicos arquivisticos que serdo identificadas por intermédio do
diagnostico.

A realizacdo do diagndstico (da situacdo arquivistica) servird para identificar e
analisar as atividades de producdo, controle, tramitacdo, destinacdo e preservacdo
desenvolvidas sobre os documentos arquivisticos do municipio, assim como para identificar
as caracteristicas do proprio acervo arquivistico existente.

Para o desenvolvimento da pesquisa, optou-se pela utilizacdo da abordagem
qualitativa, de maneira a contextualizar os dados, coletados na pesquisa de fontes e de campo,
com as caracteristicas dos servigos arquivisticos do municipio de Duque de Caxias. Para a
analise dos dados, utilizou-se 0 método comparativo de modo a identificar semelhancas e
diferencas acerca das atribuicdes e especificidades dos servicos arquivisticos, dos
procedimentos de gestdo de documentos por eles realizados e do acervo arquivistico existente.

O diagnostico enquadra-se na modalidade de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC)
de produto técnico-cientifico. Fundamenta-se na teoria e nos procedimentos técnicos da
Arquivologia. Visa apresentar as caracteristicas, semelhancas e diferencas existentes na

execucdo dos procedimentos de gestdo de documentos da administragdo publica municipal de
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Duque de Caxias, de maneira a caracterizar o seu cenario atual, analisa-lo, e se necessério,
apontar recomendacdes para o seu aperfeicoamento.

A partir do levantamento na literatura arquivistica nacional, constatou-se, em
principio, a auséncia de trabalhos relativos aos procedimentos de gestdo de documentos
realizados pela administracdo publica dos municipios da Baixada Fluminense. Desse modo,
considera-se relevante iniciar a abordagem do tema pelo municipio de Duque Caxias.

Este trabalho de concluséo de curso apresenta-se estruturado em quatro secdes. A
primeira e a segunda se¢Bes delimitam o quadro tedrico-conceitual de fundamentacdo da
pesquisa, em dois eixos tematicos: “A Arquivologia e a gestdo de documentos” e “A
configuracdo do Estado e da administracdao publica no Brasil”.

Na primeira secdo aborda-se a gestdo de documentos como premissa para 0
desempenho das atividades da administragdo publica com eficiéncia. Nessa conjuntura,
discute-se o diagnostico da situagdo arquivistica e a atuacdo das instituicdes arquivisticas e
dos servicos arquivisticos na realizacdo da gestdo de documentos.

Na segunda secdo contextualiza-se, de maneira ampla, a configuracdo do Estado no
Brasil, verticaliza-se a fundamentacdo teorica nas caracteristicas da administracdo publica do
Brasil, na abordagem da esfera municipal, no municipio como ente da federacdo do Brasil e
nas funcbes da administracdo publica municipal. Sob o argumento de que o foco da
administracao publica deve ser o atendimento as demandas sociais, sdo abordadas as politicas
publicas e a necessidade de se ter eficiéncia nas suas atividades.

Na terceira secdo retrata-se 0 municipio de Duque de Caxias como integrante da
regido da Baixada Fluminense, abordando as caracteristicas historicas, geogréficas, politicas e
econdmicas da regido e do municipio, e delimita-se a abordagem com a anélise da estrutura
do Poder Executivo Municipal.

Na quarta secdo apresentam-se 0s procedimentos metodologicos realizados para a
elaboracdo do diagnostico, isto é, como foi realizada a pesquisa de fontes, os procedimentos
de pesquisa de campo realizados para a coleta de dados e 0 método utilizado para a analise
dos dados coletados. Também sdo apresentados os resultados obtidos com o diagndstico
realizado sobre 0s servicos arquivisticos, produto da analise dos dados coletados, e a proposta
de diagnostico para identificacdo da situacdo dos servigos arquivisticos municipais, e um
manual de aplicacdo.

Nas Consideracbes Finais, sdo expostos os aspectos abordados no quadro teorico-
conceitual, relacionando-o0s aos dados coletados e aos resultados da analise. Sdo apontados

alguns elementos que podem ser desenvolvidos em novas pesquisas sobre o tema.
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Com a realizacdo desta pesquisa pretende-se colaborar para a ampliagdo das
discussbes relativas a importancia do desenvolvimento de programas de gestdo de
documentos na administracdo publica municipal. Insere-se nesse contexto o debate sobre a
criacdo de instituicGes arquivisticas e de servigos arquivisticos, de modo que esses elementos
se configurem como instrumentos de apoio ao alcance da eficiéncia nas atividades dos 6rgdos

municipais.
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1 A ARQUIVOLOGIA E A GESTAO DE DOCUMENTOS

As transformacdes ocorridas na estrutura da administracdo publica no decorrer do
tempo, o cenario de criacdo de instrumentos de incentivo a democracia, a intensificacdo das
atividades econdmicas e a crescente utilizagcdo das TICs sdo alguns dos fatores com os quais a
Arquivologia tem que lidar para se “reinventar” na contemporaneidade.

Cruz Mundet (2011, p. 16, traducdo nossa) define a Arquivologia em seu sentido mais
elementar e etimoldgico, como a ciéncia dos arquivos, composta por um conjunto de
conhecimentos e métodos para o tratamento de documentos e arquivos [...]J%.

Schellenberg (2004) relacionou a Arquivologia a esfera pablica, e afirmou que é a
ciéncia que trata dos arquivos, de sua conservacao, administracdo, ordenacéo e interpretacgéo,
de modo a conserva-los como fonte de conhecimento posterior e servigo publico.

O principio que fundamenta a teoria arquivistica € o principio da proveniéncia,
relacionado a necessidade de se organizar os documentos respeitando a sua origem, por
fundos de arquivo, ndo os mesclando a outros de origens diferentes (PAES, 2004, p. 27).

Além desse principio, e de outros, como o principio da ordem original e o da
territorialidade, o corpo tedrico da area € composto por conceitos, normas e técnicas
aplicaveis na realidade social, tais como os relativos ao ciclo de vida dos documentos, a
gestdo de documentos e a preservacdo; os quais serdo abordados e desenvolvidos nesta secdo
do trabalho.

Cabe ressaltar, também, a importancia que algumas nocdes apresentam para a teoria
arquivistica. Mesmo ainda ndo possuindo caracteristicas de um conceito, clareza suficiente,
pois necessitam ser desenvolvidas, as no¢des representam o inicio da evolucdo de uma teoria
(Minayo, 1992, p. 93).

Como exemplo, apresenta-se a nocdo de contexto arquivistico. Trata-se de uma
expressao relevante para se compreender os fatores envolvidos na constituicdo dos arquivos,
assim como para planejar as acdes a serem sobre eles realizadas.

Thomassem (2006, p. 10-11) define o contexto arquivistico como o “conjunto dos
fatores ambientais que determinam como o0s documentos sdo gerados, estruturados,

administrados e interpretados”. Os fatores ambientais determinam diretamente os conteudos,

2 No original, em espanhol: “En su acepcién méas elemental y etimolégico podemos decir que la Archivistica es
la ciencia de los archivos, y que como tal ciencia estd integrada por un conjunto de conocimientos y de
métodos para el tratamiento de los documentos y de los archivos [...]”.
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as formas e estruturas dos documentos, e se caracterizam em trés contextos: de proveniéncia,
administrativo e contexto de uso.

Para esse autor, o contexto de proveniéncia refere-se ao ambito de produgdo dos
documentos, que abrange o contexto organizacional, o contexto funcional e o contexto de
procedimentos administrativos.

O contexto administrativo refere-se as atividades de administracdo dos documentos,
isto é, engloba os procedimentos e fungbes arquivisticas de um programa de gestdo de
documentos.

O contexto de uso, por sua vez, refere-se aos usuarios dos documentos e dos arquivos,
as suas necessidades e perfis. Thomassem (2006) afirma que os trés contextos descritos sdo
influenciados pelos contextos sociopolitico, cultural e econémico de cada época e local; o que
se reflete na relacdo organica existente entre os documentos e as suas instituicdes produtoras.

Como objeto de estudo da Arquivologia, os arquivos, e 0s documentos arquivisticos
que o constituem, se relacionam em um primeiro momento ao ambito administrativo e
juridico das atividades das institui¢cdes e da vida pessoal dos cidad&os.

Entende-se que existe uma relacdo interdependente entre os significados dos termos
atos, atividades, informacfes e documentos; de maneira a registrar, provar e possibilitar a
realizacdo dessas atividades. Com base na terminologia da area das Ciéncias Juridicas, o

Quadro 1 apresenta o entendimento sobre essa relacao.

Quadro 1 — Relacéo entre ato, atividade, informagao e documento.

Ato (acdo)— atividade —» informacdo — documento —p registro, prova e realizagao das atividades
, }
Ato —acdo ou Atividade — conjunto de Informacéo — em seu Documento —
manifestacdo de uma atos com determinado sentido lato, a informacéo | informagdo registrada
vontade. objetivo. é composta por um em um suporte que
conjunto de dados, permita a sua
passiveis de serem visualizagdo. E a
comunicados no tempo e | materializacdo da
no espaco. S&o informacéo
produzidas em fungdo de | construida em
atos e atividades. decorréncia de uma
acao.

Fonte: Elaboragdo prépria, com base em Santos (2001).

Observa-se que os atos ou acdes geram atividades, que produzem informacdes, as
quais, por sua vez, sdo registradas nos documentos. Os documentos registram informacdes
acerca da realizacdo das atividades que representam e, de modo sequencial, apos a analise do

seu contetdo informacional, ddo suporte aos processos de tomada de decisdo. Por
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consequéncia, esses processos decisérios ddo origem a novos atos, atividades, informacdes e
documentos.

Na perspectiva da Arquivologia, esses documentos sdo 0s que integram 0s arquivos
(documentos arquivisticos). Por serem produtos e representarem as atividades-meio (de apoio)
e as atividades-fim (finalisticas) de uma instituicdo, os arquivos se relacionam a sua missao.

Sobre essa questdo, Thomassem (2006, p. 6-7) afirma que os arquivos “sdo compostos
por informagdes vinculadas e geradas por processos de trabalho”. Os processos de trabalho
sdo as atividades sequenciais vinculadas a missdo do 6rgdo produtor dos documentos, e que
determinam a estrutura logica do arquivo.

Os arquivos possuem variadas fungdes sociais: servir de fonte de prova para fins
administrativos, fiscais ou legais; como fonte para a escrita da Histéria; servir para fins
culturais, educacionais e para a construgdo e preservacéo da memoéria® de um grupo social.

Em funcdo dessa relevancia, visando a sua utilizacdo na sociedade, e preservacéo, €
necessario que os documentos arquivisticos sejam submetidos aos procedimentos da gestéo de

documentos.
1.1 A GESTAO DE DOCUMENTOS

A expressao “gestdao de documentos” possui suas origens da area da Administragao,
sendo posteriormente desenvolvida e delimitada pela Arquivologia.

De acordo com Rodrigues (2002, p. 26), o conceito de gestdo de documentos foi
formulado apo6s a Il Guerra Mundial (1939-1945), quando ocorreu o substantivo crescimento
na producdo dos documentos nas administracdes publicas e privadas, e surgiu a necessidade
de organizar, controlar e gerir as massas documentais acumuladas em depositos de arquivos.

A gestdo de documentos, ainda na década de 1980, “era abordada como uma area da
Administracdo Geral das instituicdes, relacionada aos principios de economia e eficacia da
producdo, manuten¢do, uso e destinag¢do final dos documentos” (RODRIGUES, 2002, p. 28).

Em funcdo do desenvolvimento das suas técnicas de gestdo de documentos, a
Arquivologia teve o seu ambito de atuacdo ampliado para as instituicGes privadas. O setor
privado passou a investir na elaboracdo de programas de gestdo de documentos para
administrar os documentos gerados e acumulados em funcdo da intensificacdo das atividades

comerciais e industriais, que ocorreu a partir da Il Guerra Mundial.

® A memodria se relaciona aos modos e instrumentos que possibilitam a lembranca do passado e a sua utilizag&o
no presente.
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O conceito de gestdo de documentos adotado no Brasil, disposto na Lei de Arquivo,
esta alinhado com a definigdo construida e apresentada no Records and Archives Management
Program — RAMP, mantendo as suas trés fases basicas: producdo, utilizacdo/tramitacdo e
destinacdo dos documentos.

O RAMP foi um programa criado em 1979 pela UNESCO (Organizacdo das NagOes
Unidas para a Educacéo, a Ciéncia e a Cultura), em parceria com o Conselho Internacional de
Arquivos (International Council on Archives — ICA), com 0 objetivo de padronizar um
modelo de gestdo de documentos em dmbito internacional, e de alertar os administradores das
instituicOes, e a sociedade em geral, para a importancia dos arquivos, assim como para a
necessidade do estabelecimento de infraestruturas eficientes para a sua gestdo e administracéo
(INDOLFO, 2008, p. 47-48).

De acordo com o RAMP, gestdio de documentos ¢ o “dominio da gestao
administrativa® geral com vistas a assegurar a economia e a eficacia das operacdes desde a
criagcdo, manutengdo e utilizagdo, até a destinagdo final dos documentos” (UNESCO, 1979
apud INDOLFO, 2008, p. 48, tradugéo da autora).

Verifica-se que a gestdo de documentos atua na consecucdo do ciclo de vida dos
documentos da instituicdo. Sobre esse ciclo de vida, Silva (2009, p. 33) afirma que:

O ciclo de vida dos documentos abrange os estagios pelos quais os documentos
passam dentro da gestdo administrativa de uma instituicdo, iniciando-se na sua
producdo, passando por sua manutencdo e recuperacdo pela respectiva
Administragdo, até a sua retencdo como parte dos arquivos da instituicdo ou sua
destruicdo final.

Os estagios do ciclo de vida dos documentos correspondem aos arquivos correntes ou
de primeira idade, arquivos intermediarios ou de segunda idade, e arquivos permanentes ou de
terceira idade.

Compreende-se que a principal acdo da gestdo de documentos é controlar, isto €, ter o
controle dos procedimentos de producdo, tramitacdo, destinacdo, arquivamento e da
consecucdo do acesso aos documentos arquivisticos durante o seu ciclo de vida.

Com base nessas agdes de controle, e mediante o estabelecimento do fluxograma dos
documentos para a realizacdo das atividades administrativas, a gestdo de documentos, quando
coordenada a gestdo administrativa da instituicdo, contribui para a padronizacdo de

procedimentos e das suas rotinas administrativas.

* A gestdio administrativa é o processo que visa atingir os objetivos e metas da instituicido por meio de quatro
fungdes basicas: planejamento, organizagao, direcdo e controle das suas atividades (DRUCKER, 2002).
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Essa coordenacdo pode também se configurar como elemento facilitador a
implantacdo de mecanismos de retroalimentagéo e de avaliacdo da satisfacdo dos servidores e
dos cidaddos, ao mapeamento dos perfis dos cidaddos usuarios dos servigcos publicos, dentre
outras possibilidades.

A gestdo de documentos abrange procedimentos técnicos aplicaveis ao tratamento,
organizagéo e administragdo dos arquivos; 0s quais sao realizados na fase corrente do ciclo de
vida dos documentos. Dentre esses procedimentos estdo as operacdes técnicas de destinacdo
(eliminagdo, transferéncia e recolhimento), e as operacfes inerentes a realizacdo das funcdes
arquivisticas contempladas na gestdo de documentos.

Fundamentais para a gestdo de documentos, as funcBes arquivisticas sdo assim
definidas pelo Conselho Internacional de Arquivos:

“Conjunto de atividades relacionadas que contribuem e que sdo necessdrias para
cumprir os objetivos de salvaguarda e preservacdo de documentos, assim como para

assegurar que esses documentos sejam acessiveis e inteligiveis” (ICA, 2005, p. 11,
traducdo nossa).

Rousseau e Couture (1998, p. 265) elencam sete fungbes arquivisticas como
pertencentes ao tratamento dos arquivos, cada qual com as suas especificidades; sdo elas:
producdo, aquisicéo, classificacdo, avaliagcdo, conservagéo, descricao e difuséo.

A funcdo arquivistica producdo relaciona-se ao escopo de realizacdo das atividades
das instituicdes (JARDIM, 1987). Abrange os procedimentos de controle relativos a criacao,
autuacdo e registro de documentos de maneira convencional e informatizada, tais como a
padronizacdo das espécies® e dos tipos de documentos, e a definicio do seu fluxograma.

Em virtude da existéncia de outras abordagens e tradicdes, nem todas as funcdes
arquivisticas elencadas por Rousseau e Couture (1998) séo aplicaveis ao ambito do Brasil.
Entende-se que, no Brasil, a aquisicdo ndo € considerada como funcdo arquivistica, pois se
refere 4 “entrada” dos documentos nos arquivos corrente, intermediario e permanente
(ROUSSEAU E COUTURE, 1998).

® No original, em inglés: “The archival function is that group of related activities contributing to. and necessary
for accomplishing the goals of safeguarding and preserving archival records, and ensuring that such records
are accessible and understandable”.

® Espécie de documentos é a designagdo dos documentos de acordo com o seu aspecto formal, como, por
exemplo, a ata e o relatério (PAES, 2004, p. 26). O tipo (ou tipologia) do documento é configuracdo da espécie
do documento em func¢do da atividade que representa, tais como a Ata de Reunido e o Relatdrio Anual de
Atividades.
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De modo semelhante, a conservagdo também ndo é abordada como uma fungédo
arquivistica, e sim a preservacdo. A conservacdo configura-se como uma das acbes da
preservagédo (Silva, 1998).

Compreende-se que a funcdo arquivistica identificacdo é mais adequada ao &mbito dos
procedimentos de gestdo de documentos realizados no Brasil, e nos demais paises ibero-
americanos, e passou a ser abordada na literatura arquivistica a partir da década de 1980
(RODRIGUES, 2011, p. 115).

O Arquivo Nacional (2005, p. 104) define a identificagdo como o “processo de
reconhecimento, sistematizacé@o e registro de informagdes sobre arquivos com vistas ao seu
controle fisico e/ou intelectual”. Bueno e Rodrigues (2012) desenvolveram a definicdo da
identificacéo:

A identificacdo arquivistica se caracteriza como modelo metodolégico que permite o
estudo das organizaches, de sua estrutura administrativa, das atribuicfes a elas
conferidas e dos tipos documentais que circulam como produto dessa gestdo,
gerando um conhecimento que fundamenta a elaboracéo dos instrumentos (plano de

classificacdo e tabela de temporalidade), que sustentam o programa de gestdo de
documentos.

Observa-se que a identificacdo integra as funcdes arquivisticas realizadas na gestéo de
documentos, assim como a producédo, a classificacdo e a avaliagdo. Compreende-se que a
identificacdo analisa 0 contexto arquivistico dos documentos, de modo a identificar as
caracteristicas dos documentos e relacionar o seu contetudo informacional as atividades e
orgaos institucionais. Em funcéo disso, ela serve de base para a realizacdo da classificacdo e
da avaliacéo.

Na classificacdo realiza-se a identificacdo das classes, isto &, o agrupamento dos
documentos com caracteristicas comuns, relativos as mesmas atividades (definidoras das
tipologias dos documentos). E realizada na fase corrente do ciclo de vida dos documentos e a
sua metodologia tem como premissa iniciar a classificacdo do geral para o particular, de modo
a refletir a estrutura organizacional da instituicdo produtora, e as atividades desempenhadas
pelos 6rgdos que a compdem no seu produto: o plano de classificacdo de documentos.

O PCD é o instrumento técnico de gestdo de documentos onde constam as classes e 0s
respectivos cadigos de classificacdo dos documentos, serve de base para a sua organizacao
fisica e para a realizacdo da avaliacdo. Reflete a relacdo organica (ou a organicidade) dos
arquivos para com as atividades, func@es e estrutura da instituicdo produtora.

Para Schellenberg (2004, p. 88), a classificacdo dos documentos publicos pode ser

realizada a partir de trés modelos: funcional, baseado nas fungdes administrativas dos 6rgdos
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publicos; organizacional (ou estrutural), baseado na estrutura da instituicdo; e o por assuntos,
que, embora ndo indicado pelo autor, pode ser utilizado para fins especificos, relacionado a
um determinado tema de pesquisa, por exemplo.

Dos trés modelos de classificacdo, Schellenberg (2004) afirma que o funcional é o
mais indicado, pois se configura como o mais adaptavel as mudancas que ocorrem nos 6rgaos
publicos, seja por acréscimo ou supressao de funcgdes e atividades.

Articulada a classificacdo, a avaliacdo é a fungdo arquivistica que fundamenta a
consecucao do ciclo de vida dos documentos, definindo quais documentos serdo preservados e
quais serdo descartados, racionalizando, assim, o fluxo de documentos na instituig&o.

Trata-se da analise do valor que o documento possui para a instituicdo — valor primario
(eventual) ou secundéario (probatdrio) — e do seu contexto arquivistico, com o objetivo de
proporcionar a sua destinacao.

A avaliacio deve ser realizada de modo interdisciplinar’, na fase corrente dos
arquivos, por uma comissdo composta por profissionais de diversas areas, tendo o arquivista a
frente. Esse procedimento visa a adocdo de critérios para minimizar a subjetividade da
avaliacdo e a ocorréncia de erros operacionais.

Dessa maneira, os diversos profissionais podem expor as suas diferentes visbes e
analises, com o objetivo de se chegar a um consenso sobre os critérios a serem utilizados na
avaliacdo dos documentos, tendo por base 0s seus contextos de producao e utilizagéo.

A avaliacdo tem como produto a tabela de temporalidade de documentos —
instrumento técnico de gestdo de documentos que contém esquematizado os prazos de guarda
dos documentos e as suas destinacdes finais.

Os documentos avaliados como possuidores de valor secundario para a instituicdo sdo
recolhidos ao arquivo permanente, de acordo com o0s prazos de guarda (ou de retencédo)
previstos na TTD. S&o esses documentos que, caso ainda ndo estejam inseridos em programas
e atividades da funcdo arquivistica preservacao, deverdo ser o foco dessas a¢des visando a sua
utilizacdo por longo prazo.

Devido a importancia da avaliacdo para a gestdo de documentos, para a manutencéo
dos arquivos e para a consecucdo das suas fungdes sociais, Cook (2005) afirma que a
avaliacdo ndo deve ser realizada de maneira circunscrita a identificacdo e/ou atribuicdo de

valor aos documentos arquivisticos.

" Uma relacdo interdisciplinar caracteriza-se pela intensidade das trocas entre os especialistas e pelo grau de
integracdo real das disciplinas no interior de um mesmo projeto de pesquisa (JAPIASSU, 1976, p. 74).
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De acordo com Cook (2005, p. 101-102), a avaliacdo deve tomar como base uma
abordagem macro, de macroavaliagdo (macroappraisal), utilizando o procedimento
metodolégico que parte da analise do ambito geral, dos contextos sociais (politico,
econdmico, cultural) nos quais os arquivos estdo inseridos, em direcdo ao ambito especifico,
relativo ao contexto funcional-estrutural dos arquivos — missdo, funcGes, atividades da
instituicdo produtora, e a relagdo desta para com os usuérios dos documentos.

A proposta de Cook (2005) pretende valorizar a analise do contexto de producdo e
utilizacdo dos arquivos, o contexto arquivistico, e a sua interagdo com a sociedade; em
oposicdo a analise restrita ao contelido informacional dos documentos, de maneira isolada
desses contextos.

O procedimento de selecdo de documentos é realizado com base no resultado da
funcédo arquivistica avaliacdo. Corresponde a separacao fisica dos documentos em funcao da
sua destinacdo, tendo como referéncia a TTD. Ou seja, sdo realizadas as seguintes operacgoes
técnicas de gestdo de documentos: eliminacgéo (descarte definitivo dos documentos, realizado
no arquivo corrente ou intermediario); transferéncia (do arquivo corrente ao intermediario);
recolhimento (do arquivo corrente ou intermediario para 0 permanente).

No tocante a funcdo arquivistica preservacdo, Silva (1998, p. 9) afirma que se trata de
“toda acdo que se destina a salvaguardar ou a recuperar as condi¢des fisicas e proporcionar
durabilidade e permanéncia aos materiais que contém a informagdo”. Tem sentido geral e
abrangente, e integra as acOes referentes as técnicas de conservacdo preventiva, de
conservacao e de restauracao.

A necessidade de se preservar 0os documentos por longo prazo, e de disseminar as suas
informac0es, faz com que, atualmente, o planejamento das acfes de preservacao priorize as
técnicas de reformatacdo de suporte para a transferéncia da informacéo (SILVA, 1998).

A perspectiva tradicional da Arquivologia restringe a aplicabilidade dos
procedimentos de preservacdo ao ambito dos arquivos permanentes. Porém, Silva (2012, p.
140) posiciona-se a favor da articulacdo ou vinculacdo direta da preservacdo a gestdo de
documentos, isto ¢, a “preservacdo como um procedimento e operacdo da gestdo de
documentos”; de modo a contemplar simultaneamente as suas trés fases e todo o ciclo de vida
dos documentos.

Embora se reconheca que essa perspectiva careca de desenvolvimento e de maior
discussdo na literatura arquivistica, concorda-se com o posicionamento de Silva (2012) sobre
a necessidade de se planejar a coordenacdo entre as ag0es gerenciar, preservar e acessar 0S

documentos e arquivos. Os documentos ja devem ser submetidos aos procedimentos de
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preservacdo a partir da sua producéo, mesmo que grande parte deles possa vir a ser eliminada
futuramente, em funcéo da realizagéo da avaliacéo.

A fungdo arquivistica difusdo relaciona-se com a acessibilidade e divulgacdo do
contetdo informacional dos arquivos. Abrange procedimentos relativos a propagandas,
campanhas, visitas guiadas; e aos meios utilizados para atender aos consulentes, tais como
visitas presenciais, acesso virtual e os recursos disponiveis para isso.

Os procedimentos da difusdo sdo realizados nos arquivos permanentes, em acervos ja
descritos, que possuem instrumentos de pesquisas para serem difundidos e, na maioria das
vezes, com objetivos culturais. Porém, a difusdo ndo é premissa para 0 acesso aos arquivos.

No ambiente institucional, a gestdo de documentos visa justamente a efetivacdo do
acesso do usuério interno aos documentos em qualquer fase seu do ciclo de vida, em virtude
das demandas administrativas existentes. Mesmo que 0s Seus procedimentos sejam
desenvolvidos nas fases corrente e intermediaria do ciclo de vida dos documentos, eles
embasam a existéncia da fase permanente, por intermedio da realizacdo da avaliagéo.

Como excecdo, pode ocorrer, na instituicdo, a restricdo de acesso a alguns tipos de
documentos por motivo de o seu conteudo informacional ser classificado como sigiloso,
podendo, assim, ser disponibilizado somente a usuarios autorizados.

Para Jardim (1987, p. 2), a gestdo de documentos trouxe variadas contribuigdes para o
desempenho das funcgdes arquivisticas, tais como: registro nos documentos do contetdo das
politicas e atividades dos governos; evitar a reunido de documentos de valor primario,
eventual, aos de valor secundario; garantir a organizacdo adequada dos documentos nas fases
corrente e intermediaria, contribuindo para a sua avaliacdo e possivel recolhimento aos
arquivos permanentes; evitar a eliminacdo de documentos de valor secundario; e garantir a
definicdo de maneira criteriosa da parcela de documentos que podem constituir o patriménio
arquivistico de um pais (formado pelo seu conjunto de arquivos de valor secundario).

Para que se possa alcancar a eficiéncia na realizacdo dos procedimentos relativos as
funcbes arquivisticas, compreende-se que eles devem ser realizados de maneira coordenada,
por profissionais capacitados, seguindo as normas juridicas da instituicdo, assim como a
legislacdo arquivistica em vigor.

Indolfo (2007, p. 45) ressalta a importancia de existir vinculagdo entre o0s
procedimentos da classificacdo e da avaliacdo, que fundamentam a gestdo de documentos,
para, assim, garantir o controle dos fluxos informacionais, o acesso e a disponibilizacdo da

informacdo nas instituicdes.
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Com base em Paes (2004, p. 54) e em Jardim (1987, p. 36), apresenta-se a seguir 0S

procedimentos relativos as fases da gestdo de documentos de uma instituicao:

Primeira fase — producéo: envolve a adogdo de procedimentos padronizados para a
criacdo dos documentos, de sua autuacdo nas Unidades de Protocolo, a utilizagdo
adequada dos recursos tecnoldgicos e o inicio dos procedimentos de controle desses
documentos.

Segunda fase — utilizacdo (ou tramitacdo): abrange as atividades de tramitacdo dos
documentos, de insercdo dos dados acerca da localizacdo fisica dos documentos em
softwares especificos, também realizadas pelas Unidades de Protocolo e por outras
unidades administrativas das instituicdes; a utilizacdo de servicos reprograficos; 0s
procedimentos de organizacdo, arquivamento, classificagdo e elaboragdo de
instrumentos técnicos de recuperacdo da informacéo, tais como indices e listagens.
Terceira fase — destinagéo: € realizada com base na avaliacdo, de modo que, por meio
do procedimento da selecdo, se proceda a realizacdo das operacOes tecnicas de
eliminagéo, transferéncia e recolhimento dos documentos, de acordo com os prazos de
guarda e destinagcfes constantes na TTD.

Considerando-se as fases e as fungbes arquivisticas realizadas na gestdo de

documentos, elaborou-se a Figura 1 para esquematizar a possibilidade da sua articulacdo com

a preservacdo durante todo o ciclo de vida dos documentos.

Figura 1 — Representacdo da articulagdo entre a gestdo de documentos e a preservagao.
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Fonte: Elaboragéo propria, com base em Rousseau e Couture (1998), Rodrigues (2011) e Silva (2012).
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Entende-se que o PGD é o mecanismo mais adequado para se consubstanciar a gestao
de documentos em uma instituicdo, e que 0 mesmo deva integrar a sua gestdo administrativa,
de modo a estar coordenado com 0s outros programas e projetos existentes.

O PGD abrange e coordena a realizagdo das operacOes técnicas de gestdo de
documentos, os projetos de curto prazo de treinamento de pessoal, a operacionalizacdo das
funcbes arquivisticas, assim como o controle e 0 acesso aos documentos.

Quando planejado adequadamente, o PGD possui objetivos delimitados, metas
alcancaveis e rubricas orcamentarias proprias destinadas a sua execu¢do e manutencao.
Proporciona o gerenciamento dos documentos, de modo que possam cumprir 0 seu ciclo de
vida na instituicéo.

O PGD atua sobre todos os documentos produzidos na instituicdo, relativos as suas
atividades-meio e fim. Visa atender as demandas da instituicdo por documentos organizados,
que possam ser usados nos seus processos de tomada de decisdo. Configura-se como elemento
de apoio ao desenvolvimento das atividades da instituicdo e as acdes de preservacao sobre 0s
documentos.

Rhoads (1983 apud INDOLFO, 2007, p. 36), afirma que a “aplicagdo de um programa
de gestdo de documentos pode se desenvolver em quatro niveis: minimo, minimo ampliado,
intermediario e maximo. Esses niveis de aplicacdo levam em consideracdo a estrutura e 0s
recursos da instituicdo. O autor explica as caracteristicas de cada nivel:

- O nivel minimo estabelece que o governo deve contar, a0 menos, com programas
de retencdo e eliminagdo de documentos e procedimentos para recolhimento ao
arquivo nacional daqueles de valor permanente;

- O nivel minimo ampliado complementa o primeiro, com a existéncia de um ou
mais centros de arquivamento intermediario;

- O nivel intermedidrio compreende os dois primeiros, bem como a adogdo de
programas béasicos que consistem geralmente, em elaboracdo e gestdo de
formularios, elaboracéo de sistemas de arquivos corrente, gestdo de correspondéncia
e documentos vitais etc.;

- O nivel maximo inclui todas as atividades ja descritas, complementadas por gestao

de diretrizes administrativas, de correspondéncia e telecomunicacg@es, de méaquinas
copiadoras, uso de recursos de automagdo etc.

Todos os procedimentos e escolhas inerentes a elaboracéo e execu¢do do PGD devem
ser documentados e explicados detalhadamente (no manual de gestdo de documentos, por
exemplo). Assim, serd possivel compreender a motivacao da escolha de certos procedimentos
e/ou critérios utilizados para a organizacao e gestdo dos arquivos, dentro de um determinado
contexto; de maneira a se ter embasamento para futuras corre¢des nos processos ou atividades

envolvidas, se necessario for.
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Um dos grandes desafios para o arquivista e sua equipe de planejamento € conseguir
conscientizar os diretores da instituicdo para a necessidade de se gerenciar e preservar 0S seus
arquivos.

A atuacdo politica do arquivista, a capacidade de influenciar os gestores, é necessaria
para isso. O PGD planejado com objetividade, adequado a realidade financeira da instituicdo,
e que contemple a relagcdo custo-beneficio para a sua execucdo, pode ser um importante
instrumento para obtencdo desse apoio e para a disputa pelos recursos financeiros nela
disponiveis.

O planejamento e a implantacdo de PGDs nas instituicdes devem ser precedidos de um
diagndstico sobre a situacdo dos seus arquivos, e dos procedimentos desenvolvidos para o
tratamento dos documentos, de maneira a se conhecer a realidade do cenario em que se

pretende atuar.

1.1.1 O diagndéstico da situacéo arquivistica como base para a gestdo de documentos

Em sentido lato, realizar um diagnéstico remete a ideia de se conhecer, identificar
aspectos de uma determinada realidade. Se essa realidade abranger os arquivos e 0s servicos
arquivisticos, pode-se dizer que se trata de um diagnostico da situacao arquivistica.

Dentre os autores que tratam do tema, Paes (2004, p. 36) afirma que a realizacdo de

um diagnostico tem por finalidade:

“[...] verificar se a estrutura, atividades e conjuntos de documentos de uma
instituicdo correspondem a sua realidade operacional. O diagndstico seria, portanto,
uma constatacdo dos pontos de atrito, de falhas ou lacunas existentes no complexo
administrativo, enfim, das razdes que impedem o funcionamento eficiente do
arquivo”.

Para Calderon (2004, p. 101), o diagndstico € o ponto de partida para os projetos de
organizacdo de documentos, subsidiando a proposta de modelos de classificacdo, avaliacdo e
descricao apropriadas.

Na concep¢do de Lopes (2000, p. 160), o diagndstico deve focar em dois eixos: a
instituicdo e o acervo arquivistico. Considerando as especificidades, o autor afirmou que um
dos aspectos principais do diagnostico realizado em arquivos é o levantamento das atividades
da organizacdo e a relacdo dessas com o fluxo de informacdes, isto é, a identificacdo de quais
documentos e informagdes cada atividade produz, e por quais unidades administrativas eles

tramitam.
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O diagndstico ndo deve se restringir ao ambito das caracteristicas do acervo
arquivistico de uma instituicdo, 6rgdo ou unidade administrativa. Para que sirva de fonte ao
planejamento e ao processo de implantacdo de um PGD, o diagnoéstico deve procurar levar em
consideracdo as atividades administrativas desenvolvidas e os critérios adotados na
organizagéo, utilizacdo e acumulagdo dos documentos.

A identificagdo e andlise dos procedimentos desenvolvidos junto aos documentos e
arquivos, principalmente pelos servicos arquivisticos existentes, assim como das atribuicdes e
transformacgdes ocorridas na estrutura dos seus 6rgdos produtores, sdo agdes fundamentais
para a compreensdao do histérico de formacdo, acumulacdo, utilizacdo e destinacdo dos
arquivos.

Sobre os procedimentos metodoldgicos utilizados em diagndsticos, Calderon (2004, p.
102) expOe a importancia de se utilizar metodologias e instrumentos adequados, de modo a
coletar dados precisos em cada etapa do processo de realizacdo do diagndstico, para que seja
possivel subsidiar a proposicéo de agdes de intervencao.

Verifica-se que o diagnéstico pode abranger a analise do ciclo de vida e do contexto
arquivistico dos documentos da instituicio. Com o mapeamento do ciclo de vida dos
documentos, torna-se possivel identificar e corrigir erros ocorridos nas atividades de
arquivamento, tramitacao e destinacdo, por exemplo. A andlise do contexto arquivistico visa
conhecer as caracteristicas de como os documentos sdao produzidos, utilizados e administrados
(Thomassem, 2006).

Apoiado em Thomassem (2006, p. 15), observa-se que se pode utilizar esse
procedimento metodoldgico no diagnostico. A analise do contexto de proveniéncia, um dos
componentes do contexto arquivistico, funciona como ponto de partida, e se configura como o
método analitico-funcional: “sdo analisadas a missédo, as fungdes e as tarefas do produtor de
documentos [...]".

A metodologia do diagnéstico, portanto, consiste em coletar e analisar dados
referentes ao ciclo de vida e ao contexto arquivistico dos documentos tendo como eixo a
analise da estrutura organizacional da instituicdo. Essas acOes sdo realizadas, por exemplo,
por intermédio da aplicacdo presencial de questionarios; da realizacdo de entrevistas; da
observacdo direta; de consultas a fontes internas (na propria instituicdo); do mapeamento das
atividades institucionais e do fluxo de documentos; e da analise da legislacdo a qual os

documentos e a instituicdo estdo sujeitos.
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Lopes (2000, p. 160) afirmou que os dados quantitativos e qualitativos a serem
coletados e analisados durante a realizacdo do diagndstico referem-se aos seguintes aspectos

acerca dos documentos e arquivos:

[...] Histéria, missdo, funcdes e atividades da instituigdo produtora/acumuladora;
meios de produgdo dos documentos; historico da formacédo e acumulacéo do acervo;
volume/quantidade de documentos (mensuragdo); datas-limite do acervo; tipos de
documentos (em fungdo dos assuntos e atividades institucionais que representam);
legislagBes e normas aplicdveis aos documentos e a instituigdo; estado de
conservagdo (acondicionamento e armazenamento; condicdes do ambiente de
guarda); método de classificacdo; método de arquivamento; existéncia de
instrumentos técnicos de gestdo de documentos (plano de classificacdo, tabela de
temporalidade de documentos, indices e glossarios de assuntos, listagens de
equivaléncias etc.); operacGes técnicas de gestdo de documentos (eliminacao,
transferéncia e recolhimento); existéncia de instrumentos de pesquisa para a
recuperacdo da informacdo; existéncia e tipos de hardwares e softwares para a
administracdo dos documentos, dentre outros.

Em um diagnostico, especificamente na etapa relativa a coleta de dados sobre os
arquivos, ressalta-se que as duas caracteristicas principais dos arquivos devem ser
consideradas: a proveniéncia e a organicidade. A primeira, diz respeito a origem do
documento arquivistico, ao 6rgao produtor e a atividade pela qual o documento foi criado.

Entende-se que a organicidade dos arquivos pode ser expressa como a relacéo
existente entre os documentos representativos de uma determinada atividade, os seus
contextos de producdo e a estrutura da instituicdo produtora (BELLOTTO, 2002, p. 23). A
organicidade dos arquivos tem relacédo direta com a sua proveniéncia.

Quando existem documentos dispersos, misturados a outros de proveniéncias
diferentes, e descontextualizados em relacdo as atividades da instituicdo
produtora/acumuladora, ndo é possivel identificar a existéncia de organicidade nesse conjunto
de documentos. Compreende-se que esse conjunto ndo pode, na sua totalidade, ser
considerado como um arquivo. Na maioria das vezes, esses documentos sdo caracterizados
como MDA (massa documental acumulada).

O diagnostico da situacdo arquivistica, quando desenvolvido em nivel macro,
representa um instrumento técnico arquivistico, resultado do trabalho de pesquisa do
arquivista, e de sua equipe, acerca das caracteristicas da instituicdo produtora e/ou
custodiadora, dos seus arquivos e dos procedimentos de gestdo de documentos sobre eles
desenvolvidos.

Como exemplo de diagndstico no cenario internacional, destaca-se o dos autores
Evans e Ketelaar (1983), elaborado no escopo das atividades do RAMP, de parceria da

UNESCO com o ICA. Trata-se de um modelo de diagnéstico relativo aos sistemas de gestdo
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de documentos e servicos arquivisticos, para ser aplicado nas Unidades de Arquivo dos
6rgdos da administragdo publica.

Esse modelo diagnoéstico integra o estudo “Guia para “la encuesta sobre los sistemas
y servicios de la gestion de documentos y la administracién de archivos: un estudio del
RAMP”, do ano 1983, cujo objetivo principal foi orientar os servigos arquivisticos € os
arquivistas na utilizagdo de conceitos e terminologia adequadas, das unidades de medigéo de
arquivos, e sobre a definicdo das funcBes arquivisticas (e dos seus procedimentos técnicos).
Os autores, também, indicaram a utilizacdo dessa obra nos cursos de formac&o profissional de
Arquivistas (EVANS; KETELAAR, 1983, p. 2).

O modelo de diagndstico apresentado por Evans e Ketelaar (1983) procurava atender a
completude das atividades da administracdo publica, e serve de referéncia para profissionais e
pesquisadores da Arquivologia. Foi estruturado em um questionario que contém nove eixos
tematicos: apresentacdo geral; legislagdo e normas; recursos humanos; recursos financeiros;
Instalacbes fisicas e recursos materiais (edificio e equipamentos); fundos;
operacgdes/procedimentos arquivisticos (avaliacdo e eliminacdo, preservacdo, descricao,
instrumentos técnicos produzidos, servicos de reprografia); servicos oferecidos (atendimento
a consulta); e Centros de Documentacéo (quando o 6érgdo configura-se como um Centro de
Documentacéo).

No cenario nacional, identificou-se alguns trabalhos que, produzidos no ambito das
instituicOes arquivisticas ou das universidades, possuem caracteristicas de diagnostico:

e “Cadastro Nacional de Arquivos Federais”, organizado por Jardim (1990) — trabalho
realizado pelo Arquivo Nacional, com o objetivo de identificar os arquivos existentes
em todos os 6rgaos do Poder Executivo Federal, localizados no Rio de Janeiro e em
Brasilia. Resultou na implantacdo do Cadastro Nacional de Arquivos Federais.

e “Direito a informacéo: acesso aos arquivos publicos municipais”, de Fonseca (1996) —
a autora identificou entre todas as capitais de estados do Brasil, quais possuiam
Arquivos Publicos Municipais no ano de 1996, e analisou como era efetivado o acesso
do cidaddo a informacdo nessas instituicdes arquivisticas. Os aspectos analisados
foram: o grau de institucionalizacdo dos Arquivos Publicos Municipais, considerando
a sua posicdo na estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal, sua atuacao
na implementacdo de uma politica municipal de arquivos e na gestdo dos documentos
produzidos pelo governo municipal; as caracteristicas dos recursos humanos e do

espaco fisico disponiveis nessas instituicGes; o grau de dispersdo dos fundos
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municipais; as caracteristicas dos usuarios dos arquivos; e a existéncia de instrumentos
de pesquisa disponiveis para a orientacdo dos usuarios.

“Diagnostico dos arquivos da Faculdade de Filosofia, Letras e Ciéncias Humanas da
Universidade de Sdo Paulo”, coordenado por Camargo (1996) — o referido diagndstico
foi parte de um projeto mais amplo dedicado & preservacdo da memoria da Faculdade
de Filosofia, Letras e Ciéncias Humanas, da Universidade de S&o Paulo.

“Arquivos fluminenses: as dificuldades para o acesso a informacao”, de Silva (1997)
— o trabalho foi realizado no escopo do Projeto “Guia do Patriménio Documental do
Estado do Rio de Janeiro”, do APERJ em parceria com o Ministério da Cultura e da
Secretaria de Estado de Justica e Interior. Iniciado no ano 1996, o objetivo principal
desse projeto foi “localizar, identificar e descrever os arquivos dos municipios do
estado, a fim de divulgar fontes ainda desconhecidas dos pesquisadores” (SILVA,
1997, p. 12). O trabalho especifico de Silva (1997) teve como universo 37 municipios
do estado, dos 91 que existentes na época; os quais foram selecionados mediante a
adocdo de critérios de antiguidade, relevancia histérica e disponibilidade dos
detentores dos acervos em responder a pesquisa.

“O uso das normas arquivisticas no Estado brasileiro: uma analise do Poder Executivo
Federal”, de Indolfo (2008) — a pesquisa apresenta o cenario arquivistico federal dos
anos 1980, e a sua transformacédo nos anos 1990, levantado a partir de diagnosticos
realizados pelo Arquivo Nacional, para analisar os érgéos do Poder Executivo Federal
que, no periodo de 1996 a 2006, adotaram os instrumentos de classificacdo e avaliacao
de documentos (PCD e TTD). Nesse contexto, também, analisa a atuacdo do Arquivo
Nacional no desenvolvimento das atividades de gestdo de documentos na esfera
federal. Trata-se de um trabalho minucioso e completo, pois teve como universo a
totalidade da estrutura do Poder Executivo Federal na época (2008): 50 grandes
orgdos, entre ministérios, conselhos, secretarias, assessorias e gabinetes; 0s quais se
desmembravam em um montante de 1.550 érgédos subordinados. Desse universo, 163
Orgdos receberam orientacdo técnica do Arquivo Nacional sobre gestdo de
documentos, no periodo de 1996 a 2006.

“Pesquisa do CONARQ para conhecer a realidade dos Arquivos Publicos Estaduais e
Municipais do Brasil”, do CONARQ (2008) — dividida em fases, por regiées do Brasil,
essa pesquisa encontra-se em desenvolvimento e ja possui uma base de dados onde

constam os seus resultados parciais. Tem por objetivo produzir um diagnostico sobre a
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existéncia de instituicdes arquivisticas publicas nas esferas estadual e municipal do
Brasil, para que a sua analise embase a proposi¢cdo de um plano de acdo nacional
relativo a implantacdo de institui¢fes arquivisticas pablicas no Brasil.

As sete obras mencionadas, seis nacionais e uma internacional, foram utilizadas como

referéncia para o desenvolvimento desta pesquisa.

1.1.2 A atuacdo das instituicGes arquivisticas e dos servigcos arquivisticos publicos na
gestdo de documentos.

Na concepgdao de Jardim (2011, p. 1579), “as instituigdes arquivisticas surgem
associadas a criacdo do Estado Nacional, no marco da Revolucéo Francesa, e a necessidade de
constru¢do de uma memoria e identidade nacionais”; possuindo, portanto, a funcao inicial de
guarda dos documentos publicos. O perfil de instituicdo de guarda de documentos s6 comegou
a ser alterado apds a segunda metade da década de 1940, quando as instituicdes arquivisticas
comegam a atuar na definicdo e implantacéo dos procedimentos da gestdo de documentos, em
virtude da necessidade de se administrar as massas documentais acumuladas nas instituicoes
publicas.

Dentro da estrutura de uma instituicdo, os servicos arquivisticos podem estar presentes
de maneira descentralizada em diversas unidades administrativas, como também podem estar
representados por uma unidade administrativa central, responsavel pela normalizacéo,
monitoramento, assessoria e execuc¢do das funcdes arquivisticas do seu programa de gestéo de
documentos.

Rodrigues (2002, p. 2) aborda os arquivos institucionais como possuidores de dupla

funcdo: de apoio a administracdo e de preservacdo da memoria. A autora afirma:

Os arquivos sdo, primordialmente, 6rgdos auxiliares da administrac&o. E o espaco de
preservacdo da memdria institucional, pois nele estdo conservados os direitos
envolvidos nos processos administrativos; mas, ¢ também um lugar da memdria
nacional, estadual e municipal, que preserva a histéria de sujeitos singulares, que
participam do processo de construcdo social de um pais, estado ou de um municipio.
Nessa perspectiva, falar de arquivos é falar de documentos, organizagao e servigos.

No ambito da administracdo publica do Brasil, o tratamento e a preservacdo dos
documentos publicos sdo de responsabilidade das instituicbes arquivisticas publicas e dos
servicos arquivisticos existentes na estrutura dos diversos 6rgdos publicos.

De acordo com as suas fungdes, objetivos de criacdo e vinculacdo hierarquica a

estrutura do governo, é possivel identificar algumas configuracBes existentes para as
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instituicGes arquivisticas publicas: como instituicbes de guarda dos documentos publicos,
como 0Orgaos técnicos normalizadores dos procedimentos técnicos arquivisticos ou, de modo
hibrido e mais adequado as demandas das administracdes publicas contemporaneas, podem
possuir as duas fun¢des mencionadas.

Sobre o perfil predominante nas instituicbes arquivisticas publicas do Brasil, Jardim
(1999, p. 22) afirma:

De maneira geral, as instituicGes arquivisticas publicas apresentam caracteristicas
comuns no que se refere a sua atuacdo. Tratam-se de organizacOes voltadas quase
exclusivamente para a guarda e acesso de documentos considerados, sem parametros
cientificos, como de valor histdrico (presumivelmente documentos permanentes),
ignorando a gestdo dos documentos correntes e intermediarios produzidos pela
administracdo publica.

Quando as instituicdes arquivisticas publicas ttm como missdo o recolhimento e a
guarda dos documentos avaliados como de valor secundario para os érgaos publicos, e,
também, a funcao de disponibilizar o acesso aos documentos sob sua custodia, mas ndo atuam
na definicdo e normalizacdo dos procedimentos de gestdo documentos dos orgdos da
administracao publica, tem-se a caracteriza¢ao do que comumente ¢ denominado de “Arquivo
Historico” (instituigdo arquivistica publica ou Arquivo Publico que custodia acervos de
carater historico, possuidores de valor secundario).

Sob outro ponto de vista, com a modernizacdo dos Orgdos publicos em funcédo da
necessidade de se gerir estruturas administrativas cada vez mais complexas, que, em funcéo
de suas atividades, produzem e tramitam documentos em uma escala cada vez maior, algumas
instituicbes arquivisticas pablicas ndo ficam limitadas as funcdes de guarda e atendimento a
consulta aos documentos que estdo sob sua custodia.

Essas instituicdes podem vir a ser responsaveis pela normalizacdo dos procedimentos
de gestdo de documentos dos érgaos pertencentes ao seu ambito de atuacao e pela prestacao
de assessoria técnica a esses 0rgaos.

Compreende-se que as duas instituicGes arquivisticas existentes nos municipios do
Estado do Rio de Janeiro possuem perfis diferentes: 0 AGCRJ, um perfil hibrido; e o Arquivo
Pablico Municipal Waldir Pinto de Carvalho, no municipio de Campos dos Goytacazes, um
perfil de Arquivo Historico.

O AGCRJ possui, dentre as suas competéncias, a preservacdo do patrimdnio
documental do municipio do Rio de Janeiro, e vem, nos ultimos anos, a partir da promulgacéo
da Lei n° 3.404, de 06 de junho de 2002, que dispbe sobre a Politica Municipal de Arquivos

Publicos e Privados, desenvolvendo a¢des no sentido de implantar essa politica, e de gerenciar
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o0s documentos produzidos em funcdo das atividades da Prefeitura do Rio de Janeiro (AGCRJ,
2015).

O Arquivo Publico Municipal Waldir Pinto de Carvalho tem como missdo a
preservacdo dos documentos recolhidos dos 6rgdos do Poder Executivo do municipio de
Campos dos Goytacazes, de modo a disseminar a sua histéria e memoria. Trata-se de uma
instituicdo de referéncia em procedimentos de restauracdo de documentos.

No ambito do Estado do Rio de Janeiro, o APERJ é a instituicdo arquivistica
responsavel pela definicdo e execucdo da politica estadual de arquivos, por intermédio de
acOes relacionadas a gestdo, a preservacdo e a garantia de acesso aos arquivos produzidos
pelos 6rgédos publicos integrantes da estrutura do Poder Executivo Estadual.

O APERJ foi criado por meio do Decreto n°® 2.638, de 25 de agosto de 1931 (APERJ,
2015) e, durante grande parte da sua existéncia, se configurou com o perfil de Arquivo
Historico. Porém, nas suas uUltimas gestdes administrativas, o APERJ vem desenvolvendo
acOes no sentido de elaborar a legislacdo arquivistica estadual, normalizar procedimentos, e
implantar PGDs nos 6rgaos da administragdo publica estadual, com o objetivo de “apoiar as
decisbes governamentais de carater politico-administrativo, o cidaddo na defesa de seus
direitos e de incentivar a produ¢do de conhecimento cientifico e cultural” (APERIJ, 2015).

Semelhantemente ao Arquivo Nacional, na esfera federal, o APERJ, dentre outras
acOes na esfera estadual, fornece capacitacdo e cooperacdo técnica aos servidores dos 6rgaos
da administracdo publica estadual e gerencia a implantacdo do Programa de Gestdo de
Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD-RJ), por intermédio da criacdo de Comissdes
de Gestdo de Documentos (CGDs) em cada 6rgéo e entidade do Poder Executivo estadual.

O APERJ desenvolve, também, o trabalho de elaboracdo e revisdo dos Planos de
Classificacdo de Documentos e Tabelas de Temporalidade de Documentos das atividades-fim
do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro, que sdo instrumentos técnicos do PGD-RJ
(APERJ, 2015).

O orgao elaborou e publicou, no ano 2012, o “Manual de Gestdo de Documentos®”
com “o objetivo de promover a racionalizagdo e padronizagdo dos procedimentos gerais
referentes a gestdo de documentos na administragdo publica estadual” (GOVERNO DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO, 2012). Entende-se que o APERJ pode servir de referéncia
e de 6rgdo fornecedor de cooperacdo técnica para a criacdo de institui¢cbes arquivisticas nos

municipios Estado do Rio de Janeiro.

& Disponivel em: <http://www.aperj.rj.gov.br/doc/manual%20de%20gestao.pdf>. Acesso em: 10 mar. 2015.
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Em alguns casos, a instituicdo arquivistica publica pode acumular a atribui¢do de
regulamentacdo da recente legislacdo de acesso a informacdo publica no seu ambito de
atuacgéo, assim como pela fiscalizagdo das atividades envolvidas na efetivacdo desse direito
constitucional do cidadéo.

As instituigdes arquivisticas publicas sdo influenciadas pelas reformas estruturais e
legislativas que ocorrem na administracdo publica e, assim como os demais 6rgaos publicos,
tém que se adaptar a essa realidade para oferecer servigos eficientes a sociedade e a
administracdo publica a qual se vincula.

Ao normalizar e instituir os procedimentos de gestdo de documentos e o0s
procedimentos de acesso, em sua respectiva esfera de competéncia, as instituicdes
arquivisticas e o0s servigos arquivisticos publicos configuram-se como instrumentos de apoio
ao alcance da eficiéncia nas atividades técnico-administrativas dos 6rgéos publicos.

Como integrantes da estrutura da administracdo publica, esses 6rgdos devem
administrar os seus recursos (orcamentarios, materiais e humanos) e as suas atividades
organizacionais visando a satisfacdo das necessidades dos cidaddos de receber servicos
publicos eficientes e de acesso a informacgéo publica.

Para se conhecer e avaliar o grau de satisfacdo do cidaddo em relagcdo aos servigcos
publicos prestados, as instituicbes arquivisticas e 0S servigos arquivisticos existentes nos
orgaos publicos devem criar mecanismos de avaliacdo do atendimento ao cidaddo, por meio
de consulta direta aos cidaddos ou por meio da aplicacdo de questionarios.

Esses mecanismos sdo utilizados nas organizagdes com base nas técnicas da
Administracdo e, por intermédio dessa retroalimentacdo, torna-se possivel a corre¢do de
procedimentos, de fluxos de trabalho e das atividades envolvidas no atendimento ao cidadéo,
contribuindo, assim, para o alcance da eficiéncia nas suas atividades.

Schellenberg (2004, p. 30-32) afirmava que a implantacdo de instituicGes arquivisticas
tem como motivagdo quatro fatores basicos, os quais sao interpretados como “de ordem
burocrética, de ordem cultural, de interesse pessoal e de ordem oficial”.

O primeiro fator apontado por Schellenberg (2004), o de ordem burocréatica, diz
respeito a necessidade pratica de incrementar a eficiéncia das atividades dos governos. O fator
de ordem cultural se refere a utilizacdo dos Arquivos Publicos como fonte de cultura. O
terceiro fator, de interesse pessoal, remete a utilizacdo dos Arquivos Publicos para a
determinacdo de relacdes sociais, econdmicas e politicas. Por fim, o quarto fator, de ordem
oficial, diz respeito a utilizacdo dos arquivos que estdo sob custddia de um Arquivo Publico

para a consecucdo das atividades dos governos.
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Além dos quatro fatores elencados por Schellenberg (2004), a implantagdo de
instituicGes arquivisticas publicas abrange requisitos e aspectos legais (juridicos), os quais
devem ser atendidos e obedecidos pelas instancias de governo.

Ao analisar a legislacdo arquivistica federal que incide sobre as instituicbes
arquivisticas publicas, enfatiza-se a Lei n° 8.159, de 1991 (artigos 5° 9°, 17 e 21); e a
Resolucdo n° 27, de 16 de junho de 2008, do CONARQ (artigos 1° ao 7°), que foi alterada
pela Resolugéo n° 29, de 29 de maio de 2009.

Dentre outros temas, a Lei de Arquivo trata do dever do Poder Publico relativo a
gestdo de documentos e a protecdo especial a documentos e aos arquivos; da organizagdo e
administracdo de instituicbes arquivisticas publicas; do acesso e do sigilo dos documentos
publicos (revogados pela LALI); e da criacdo do CONARQ.

A Resolucdo do CONARQ n° 27, de 2008, por sua vez, € um instrumento importante a
ser considerado na dimensdo normativa relativa as instituicdes arquivisticas pablicas e aos
governos. Essa Resolucdo tem por objetivo chamar a atencdo dos governos dos entes da
federacdo do Brasil sobre o dever de implantacdo de instituicdes arquivisticas publicas.

Conforme disposto no caput dessa Resolucdo, os Arquivos Pablicos tém como missao
“promover a gestao, a guarda e a preservagao de documentos arquivisticos € a disseminagao
das informagoes neles contidas” (CONARQ, 2008b), ratificando assim o posicionamento de
que as instituicbes arquivisticas e 0s servigcos arquivisticos publicos devem servir a
administracao publica e as necessidades dos cidaddos de acesso a informacéo.

Uma resolucdo por si sé ndo tem efeitos de lei, pelo contrario, a resolucdo ¢ um Ato
Administrativo Normativo vinculado a uma ou a varias leis. A Resolugdo n° 27, de 2008, do
CONARQ, ¢ vinculada a Constituicdo Federal de 1988 e a Lei n° 8.159, de 1991.

Entende-se que a Lei n° 8.159, de 1991, representa um instrumento legal e de
referéncia para a implantacdo e manutencao das instituicdes arquivisticas publicas do Brasil,
ressaltando-se, em sentido estrito, a importancia dessas instituicdes como fonte de informacéo
para o funcionamento da prépria administracdo publica a qual se vincula.

Vale ressaltar que a legislacdo federal mencionada é aplicavel as esferas estadual e
municipal, cabendo a esses entes da federacdo regulamenta-la em seus ambitos de atuacéo,
por meio de legislacdo propria, obedecidas as normas gerais estabelecidas na legislacéo
federal; ou toma-la como base em caso de auséncia de legislacdo prdpria sobre o tema.

Ao delimitar essa discussao na administracdo publica municipal, Fonseca (1996, p. 84)
toma por base o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, do ano de 1990, para

apresentar a definicdo de Arquivo Municipal: “institui¢do responsavel pelos conjuntos de
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documentos acumulados nos Poderes Executivo e Legislativo, no &mbito da Administragdo
direta ou indireta”. Esses dois Poderes do governo municipal possuem competéncias
exclusivas que se refletem nas suas atividades e nos documentos por elas produzidos.

Com relacdo a realidade dos Arquivos Publicos Municipais do Brasil, destaca-se,
ainda hoje, a dissertacdo de mestrado de Maria Odila Fonseca, intitulada “Direito a
informagao: acesso aos Arquivos Publicos Municipais”, do ano 1996. A autora teve por
objetivo analisar a realidade dos Arquivos Publicos Municipais das capitais dos estados do
Brasil, identificando quais dessas capitais possuiam Arquivos Publicos institucionalizados e
como estava sendo disponibilizado o acesso do cidaddo a informacdo nessas instituicdes
arquivisticas.

A pesquisa da autora configura-se como um diagnostico da realidade dos Arquivos
Pablicos Municipais do Brasil, e serve de referéncia para qualquer pesquisa sobre o tema.

De acordo com Fonseca (1996, p. 101), foram encaminhados 27 questionarios, um
para cada capital de estado, e 11 dessas capitais responderam, o que significa 40,7% do total.
A autora concluiu que, das capitais dos estados do Brasil, 11 possuiam instituicGes
arquivisticas puablicas municipais, no ano de 1996. Eram elas: Aracaju, Belo Horizonte,
Campo Grande, Distrito Federal, Fortaleza, Porto Alegre, Rio de Janeiro, Salvador, S&o Luis,
Sé&o Paulo e Vitoria.

Sobre essa realidade, a autora afirmou:

O baixo indice de respostas denota, no minimo, a falta de atencdo dada pelas
prefeituras a questdio do tratamento adequado de seus arquivos. O
descomprometimento dos responsaveis pelo aprofundamento dos estudos sobre
arquivos publicos no Brasil, ou ainda, uma total falta de controle técnico
administrativo, impossibilitando o fornecimento dos dados solicitados. Constitui,
ainda, além da omissdo, uma falta grave em relagdo ao direito publico de acesso a
informacdo. Todos os arquivos sdo 6rgdos da administracdo publica e o acesso as

informacdes pedidas é direito de qualquer brasileiro e seu fornecimento, dever dos
responsaveis por esses 6rgaos (FONSECA, 1996, p. 123-124).

O CONARQ vem realizando algumas agdes a respeito da situacdo dos Arquivos
Municipais do Brasil. Por meio da Portaria n°® 73, de 17 de marco de 2003, foi criada a

Céamara Setorial sobre Arquivos Municipais:

A Cémara Setorial sobre Arquivos Municipais tem por finalidade estudar estratégias
adequadas a institucionalizacdo e implantacdo de arquivos municipais, 6rgdos
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR, com vistas & implementacdo
da politica nacional de arquivos, conforme disposto na Lei n° 8.159, de 8 de janeiro
de 1991, e no Decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002.
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Desde a sua criacdo, essa Camara Setorial desenvolve trabalhos que visam estimular a
implantacdo de Arquivos Publicos Municipais no Brasil, como a publicacio “Subsidios para a
implantagdo de uma politica municipal de arquivos: o arquivo municipal a servico dos
cidaddos”, no ano de 2000, que foi distribuida para todos os municipios do Brasil.

No ano 2014, o CONARQ publicou e enviou as prefeituras do pais, a cartilha “Criagdo
e desenvolvimento de Arquivos Pablicos Municipais: transparéncia e acesso a informagéao
para o exercicio da cidadania”. Trata-Se de um importante instrumento de orientacdo ao Poder
Pablico Municipal. Contém diretrizes para a criacdo de instituicdes arquivisticas nos
municipios, assim como para a gestdo, preservacao e acesso aos seus documentos publicos.

O CONARQ, além da publicacdo de obras e instrumentos técnicos de apoio a
implantagdo e administragdo de Arquivos Publicos Municipais, atua no desenvolvimento de
trabalhos e pesquisas para caracterizar o atual cenario dos Arquivos Municipais, no Brasil.

Dentre esses trabalhos, desenvolve-se a ‘“Pesquisa do CONARQ para conhecer a
realidade dos Arquivos Publicos Estaduais e Municipais do Brasil”, iniciada no ano 2008 e
que continua em andamento, sendo gerenciada pela Coordenacdo de Apoio ao CONARQ.
Essa pesquisa objetiva caracterizar a realidade do cenario em questdo, de modo a definir
estratégias adequadas ao seu desenvolvimento.

A pesquisa do CONARQ foi dividida em fases e por regides do Brasil, com o0 envio de
questionarios aos municipios, de maneira a contemplar todos os municipios do Brasil. Ao
responder a pesquisa, 0 Arquivo Publico sera automaticamente inscrito no Cadastro de
Entidades Custodiadoras de acervos arquivisticos — CODEARQ.

Devido a grande quantidade de municipios no Brasil (5570 municipios), a escassez de
recursos financeiros e humanos para a realizacdo da pesquisa, assim como a falta de
colaboracdo de muitos gestores municipais que ndo respondem e nao retornam ao CONARQ
0s questionarios enviados as prefeituras, essa nao tem sido uma tarefa facil para o érgéo.

Com os resultados a serem obtidos na pesquisa do CONARQ sera possivel constatar
se ocorreram mudancgas no cenario identificado por Fonseca (1996), cujo estudo teve como
objeto os Arquivos Municipais das capitais dos estados do Brasil.

Compreende-se que para mudar essa realidade de auséncia de instituicdes arquivisticas
municipais, & necessario conscientizar 0s gestores municipais sobre a importancia da
institucionalizacdo desses 6rgdos na administracdo publica municipal. Nesse sentido, o
CONARQ (2014, p. 20-21) afirma:

O arquivo puablico municipal destaca-se como um 6érgdo imprescindivel para
assegurar o cumprimento efetivo dos principios normativos preconizados pelas leis
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de Acesso a Informacdo, da Transparéncia e de Responsabilidade Fiscal. A
inexisténcia de um arquivo publico institucionalizado, em &ambito municipal,
representa o descumprimento da Constituicdo Federal de 1988 e da Lei Federal de
Arquivos, de 1991, obstaculiza e/ou inviabiliza a aplicabilidade da Lei de Acesso a
informacdo, de 2011, bem como evidencia a auséncia de gestores publicos
comprometidos com uma administracdo eficiente, eficaz e transparente dos
documentos gerados e acumulados pelo poder pablico municipal.

Para que as instituicbes arquivisticas publicas municipais tenham poder politico e
autonomia administrativa para implantar as politicas municipais de arquivos e desenvolver 0s
programas de gestdo de documentos nos érgdos do governo, € necessario que elas estejam
vinculadas aos niveis superiores da estrutura da administracdo publica municipal, e que sejam
dotadas de recursos or¢camentarios, de profissionais qualificados e da infraestrutura adequada.
Do contréario, esses objetivos podem até ser parcialmente alcancados, mas obstaculos mais
dificeis e numerosos serdo enfrentados.

A Figura 2 apresenta algumas fungdes que a instituicdo arquivistica publica municipal

pode desempenhar no municipio.

Figura 2 — Atribuicdes da instituicdo arquivistica publica municipal.

Apoio a
. . implantagdo da LAI Gestdo de
Politica municipal
. documentos
de arquivos
Legislacdo Instituicdo

Preservacdo

municipal de arquivistica publica de documentos

arquivos municipal

Custddia dos arquivos e
atendimento a consulta dos
cidadaos

Fonte: Elaboragao prépria, com base no CONARQ (2014, p. 20-21).

Gerenciamento da “rede
municipal de arquivos”

No ambito municipal, além de se configurar como érgdo que possui atribuicdes de
custddia e de consecucdo do acesso dos cidadaos aos documentos publicos do municipio, a
instituicdo arquivistica publica pode ser o 6rgdo responsavel pelas seguintes atribuicGes:
normalizacdo e apoio técnico-operacional aos procedimentos de gestdo e de preservacdo de
documentos dos 6rgdos municipais; elaboracdo da legislacdo arquivistica municipal, com base
na da esfera federal; administracdo de uma “rede municipal de arquivos”; apoio a implantacao

da LAI no municipio e execucdo de uma politica municipal de arquivos.
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2 A CONFIGURACAO DO ESTADO E DA ADMINISTRACAO PUBLICA NO
BRASIL

O Brasil adota o regime de governo democréatico, 0 modo de governo republicano e o
sistema de governo presidencialista, conforme disposto na Constituicdo Federal de 1988.

O sistema de organizacao do Estado no qual o Brasil se configura é a federacdo. Nesse
sistema, o Estado soberano é composto por diversos entes territoriais dotados de governo
préprio e possuidores de autonomia politica, administrativa e financeira; que ndo podem se
dissociar livremente do poder central. A organizacdo politico-administrativa da federacdo do
Brasil possui como entes estatais a Unido, o estado-membro e o municipio (BRASIL, 1988).

A Unido é a pessoa juridica de direito publico, investida pela Constituicdo Federal, e
que exerce a soberania nacional (poder supremo, uno e indivisivel). O estado-membro é um
Estado que tem os seus proprios 6rgaos, com estatuto proprio, convertendo-se em uma
entidade estatal sobreposta aos Estados Federais. O municipio, por sua vez, € a pessoa juridica
de direito publico interno, dotado de capacidade civil plena para exercer direitos e obrigacdes
em seu proprio nome, respondendo por todos os atos de seus agentes (SANTOS, 2006, p. 39).

O Estado existe fundamentalmente para realizar o bem comum. Na dimensao politica,
o Estado € o modo de organizacdo politica da sociedade. Na concepcao de Santos (2006, p.
37), o Estado é uma entidade com poder de regular e disciplinar as relagdes entre os membros
de uma sociedade, visando garantir a sobrevivéncia e o bem-estar da populacao.

Em funcdo do desenvolvimento dos mecanismos de democracia no mundo e do
crescimento cada vez maior do capitalismo, atualmente, o Estado tem a funcéo de promover o
desenvolvimento econdmico-social dos seus paises, de modo a atender as crescentes
demandas da sociedade. Trata-se de equilibrar as acdes de desenvolvimento econémico com
as acOes de fortalecimento da democracia.

Bresser-Pereira (2004, p. 131) afirma que o Estado precisa se configurar como um
Estado liberal, democratico e social forte, e justifica a sua afirmacdo da seguinte maneira:

Um Estado liberal forte garante os direitos civis que protegem a vida, a propriedade
e a liberdade, e assegura que cada cidaddo seja tratado com respeito,
independentemente de riqueza, sexo, raga ou cultura. Um Estado democrético forte
garante os direitos politicos a todos os cidaddos, considerando cada um como igual
aos outros. Um Estado social forte garante os direitos sociais, combatendo o
desemprego e a desigualdade econémica. Mas, para ser forte com relagdo aos trés
direitos humanos classicos, o Estado precisa ser capaz de garantir os direitos

republicanos, e contar com cidaddos que participem ativamente dos assuntos
politicos. Em outras palavras, o Estado precisa ser republicano.


http://pt.wikipedia.org/wiki/Estado

50

A caracteristica “republicana” do Estado, mencionada por Bresser-Pereira (2004),
refere-se ao Estado que possua as seguintes caracteristicas:

a) Possuidor de estrutura forte, para ser capaz de proteger o patrimdnio publico;

b) Participativo, onde os cidaddos, organizados em sociedade civil, participam da
definicdo de novas politicas publicas e do exercicio da responsabilidade social;

c) Em que os funcionarios publicos estejam comprometidos com o interesse publico;

d) Capacidade efetiva de reformar as suas instituicdes publicas;

e) Dotado da legitimidade necesséria para taxar os cidaddos, com a finalidade de
financiar as acdes destinadas as demandas da populacéo;

f) Eficaz e eficiente no alcance das suas metas e no desempenho de suas fungdes sociais.

Durante o século XX e até os dias de hoje, o contexto de fortalecimento da
democracia, com a incorporacdo da garantia de mais direitos sociais as fungdes basicas do
Estado, como os direitos a saude, a educacao, ao lazer, fez com que o Estado passasse a ser
caracterizado como Estado social-democratico (BRESSER-PEREIRA, 2009, p. 67).

Essa nova gama de atribuicdes do Estado exige que a sua estrutura seja fortalecida,
profissionalizada e que se torne dinamica. Isso se faz representar na especializacdo das suas
funcbes, e se fundamenta na divisdo dos trés poderes estatais: Executivo, Legislativo e
Judiciario, que devem ser independentes e harmdnicos entre si.

Nas dimensdes politica e administrativa, os instrumentos do Estado responsaveis pela
definicdo e operacionalizacdo das politicas de governo e pela prestacdo dos servicos publicos
a sociedade sdo o governo e a administracdo publica. Apresenta-se, no Quadro 2, a

comparacdo entre algumas caracteristicas do governo e da administracao publica.

Quadro 2 — Comparacao entre governo e administracao publica.

Instrumentos Natureza
do Estado da Responsabilidade Modo de conducéo das
atividade suas responsabilidades
Politica e Constitucional e politica. Ndo tem
Governo discricionéria responsabilidade profissional pela Conduta independente
execucdo da atividade ou servico.
Neutra, Responsabilidade profissional, técnica
Administragdo | vinculada a lei e legal. N&o tem responsabilidade Conduta hierarquizada
Publica e anorma constitucional ou politica.
técnica

Fonte: Elaboragdo propria, com base em Torres (2004, p. 34) e em Meirelles (1996).

O Estado exerce a sua autoridade politica sobre a sociedade por meio do governo — o

qual é composto por dirigentes executivos do Estado, associados a um mandato, ao prazo de
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tempo de exercicio de um cargo politico. As a¢des do governo fazem parte da gestéo publica,
das funcBes da geréncia dos negdcios publicos (SANTOS, 2006, p. 11).

Matias-Pereira (2009, p. 62) entende que a administragcdo publica designa o conjunto
de servicos e entidades publicas incumbidos de concretizar as atividades administrativas, ou
seja, da execucdo das decisdes politicas e legislativas. As instituicbes ou drgdos que fazem
parte da administracdo puUblica integram o Poder Executivo do seu respectivo ente da
federagao do Brasil, e representam o “brago operacional” do Estado.

Pode-se afirmar que o marco regulatério da administracdo publica do Brasil é a
prépria Constituicdo Federal de 1988. Nesse contexto, também estdo inseridos o Plano
Plurianual (PPA), a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), a Lei de Diretrizes Orcamentarias
(LDO), a Lei orgamentéria Anual (LOA) e o Plano Diretor.

Tomando por base Bresser-Pereira (2009) e Meirelles (1996), apresenta-se 0s
entendimentos relativos aos seguintes instrumentos de regulagdo da administracdo publica:

e PPA — trata-se de um conjunto de acles e politicas do governo planejado para o
periodo de quatro anos, de maneira a orientar as acdes da administracdo publica
durante esse periodo.

e LRF - Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000 — tem a funcédo de estabelecer
normas para regular a gestéo fiscal da administracdo publica, de maneira a se manter o
equilibrio nas contas publicas, entre as suas receitas e as suas despesas.

e LDO - tem a funcdo de orientar a elaboracdo dos or¢camentos fiscais e investimentos
da estrutura dos trés poderes do Estado. De acordo com o paragrafo 2° do artigo 165
da Constituicdo Federal de 1988, a LDO deve compreender as metas e prioridades da
administracao publica e orientar a elaboracéo da LOA.

e LOA - estabelece efetivamente a previsdo das despesas e as receitas que serdao
realizadas no préximo ano, pelo respectivo Poder Executivo que a sancionou.
Verifica-se que a LDO busca coordenar a elaboracdo da LOA, que é anual, com as

diretrizes, objetivos e metas da administracdo publica, estabelecidos no PPA, e que possui 0
periodo de abrangéncia de quatro anos.

O Plano Diretor é o instrumento béasico de planejamento da politica de
desenvolvimento urbano dos estados e municipios. Seu contetdo deve expressar principios
fundamentais que orientam a ordenacédo das cidades em prol do bem-estar social dos cidadaos

(IBGE, 2012). Contém uma série de a¢bes comuns aos processos de planejamento: definicédo


http://pt.wikipedia.org/wiki/Administra%C3%A7%C3%A3o_p%C3%BAblica
http://pt.wikipedia.org/wiki/Plano_Plurianual
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dos objetivos a serem alcangados, explicitacdo das estratégias utilizadas, fornecimento dos
instrumentos de planejamento e revisdo periodica (a cada dez anos).

De acordo com as disposi¢cOes contidas no caput do artigo 37 da Constituicdo Federal
de 1988, a administracdo publica do Brasil, em todos os entes da federacédo, é regida pelos
principios constitucionais da Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e
Eficiéncia; os quais devem ser obedecidos e aplicados para o desempenho das atividades e
funcbes publicas.

2.1 MODELOS DE ADMINISTRACAO PUBLICA DO BRASIL: BREVE HISTORICO

A administracdo publica no Brasil é marcada por processos de reformas, o que Fadul e
Souza (2005, p. 1) entendem como “transformacdes das estruturas administrativas —
organizacionais, gerenciais e no funcionalismo publico — e transformagdes institucionais no
aparelho do Estado”, que visam a resolucdo de problemas de gerenciamento dos 6rgédos da
administracdo publica.

Historicamente, pode-se afirmar que existem trés modelos basicos de configuracao
para a administracdo publica no Brasil: o patrimonialista, o burocréatico e o gerencial. Os trés
modelos se sucedem no tempo, mas ndo séo excludentes (SARTURI, 2013).

O patrimonialista foi o modelo existente durante o periodo imperial até,
aproximadamente, a implantacdo da republica, em 1889, mas, também, aparece ao longo
século XX. Nele, o Estado funcionava como uma extensdo do poder do soberano. Ndo ha
separacdo entre a coisa publica (entendida como o patrimdnio e os érgaos publicos), e 0s
interesses do dirigente. Entende-se que, no Brasil, ele lanca as bases das praticas relacionadas
aos abusos de poder, assim como ao nepotismo e a corrupcao.

O modelo burocratico surge com o advento do Estado Liberal, do capitalismo
moderno, para romper com o modelo patrimonialista. Para tal, varias medidas foram adotadas
com a finalidade de proteger a coisa publica. Para Klering, Porsse e Guadagnin (2010, p. 6), a
principal caracteristica do modelo burocratico é a efetividade no controle dos abusos, o
Estado concentra esfor¢os para manter a ordem, administrar a justica e garantir os contratos e
a propriedade. Em fun¢ao disso, esse modelo faz com que o Estado se volte para “dentro da
propria administragdo publica”, demonstrando certa ineficiéncia no cumprimento da sua
missdo basica de servir & sociedade.

A reforma administrativa do Estado brasileiro teve inicio na década de 1930, durante o

governo Vargas, com a criacdo do Departamento Administrativo do Servigo Publico (DASP),
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pelo Decreto-Lei n° 579, de 30 de julho de 1938. O objetivo do DASP era instituir os padroes
weberianos® de impessoalidade, formalidade e profissionalismo na administracdo publica do
Brasil, que embasam o modelo burocratico, de maneira a se evitar o nepotismo e as relacées
de apadrinhamento’® (BRESSER-PEREIRA, 2009).

Na década de 1960, inaugurou-se outra reforma na administragdo publica do Brasil
com a publicagdo do Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967. Esse decreto teve por
objetivo a implantacdo do modelo gerencial de administracdo publica, com a finalidade de
superar a rigidez do modelo burocrético (FADUL; SOUZA, 2005, p. 6).

Klering, Porsse e Guadagnin (2010, p. 13) afirmam que a principal caracteristica do
modelo gerencial é a fundamentacdo na descentralizacdo politico-administrativa, que “a
descentralizacdo é o elemento central da reestruturagdo da administracdo publica do Brasil”.
Esse recurso busca promover a diminuicao das atribuicdes do governo federal como executor
dos servigos publicos, deslocando o poder de decisdo e de gestdo sobre alguns servicos
publicos para estados e municipios, cabendo-lhe as fungdes de regulacéo e fiscalizagéo.

O modelo gerencial visa a busca pela eficiéncia na prestacdo dos servigos publicos, de
maior participacdo da sociedade civil organizada no governo (publicizacdo), a reducdo do
aparelho estatal, a descentralizacdo e o estabelecimento de metas para os servi¢cos publicos, e
o atendimento as politicas de transparéncia dos governos.

O Decreto-Lei n° 200, de 1967, transferiu atividades e funcdes publicas para as
autarquias, fundacdes, empresas publicas e para as sociedades de economia mista, isto é,
estimulou o crescimento da Administragdo indireta, com o objetivo de dar maior
operacionalidade as atividades econdmicas do Estado. Foram instituidos, também, principios
de racionalidade administrativa, de planejamento e de previsao orcamentaria.

Apos a publicacdo do Decreto-Lei n° 200, de 1967, outras tentativas de processos de
reforma da administracdo publica para 0 modelo gerencial foram realizadas, como a criacdo
da Secretaria de Modernizacdo (SEMOR), nos anos 1970; e a criacdo do Ministério da
Desburocratizacdo, e do Plano Nacional de Desburocratizacdo (PrND), nos anos 1980; as
quais serviram de experiéncia para os planos seguintes de reforma (KLERING; PORSSE;
GUADAGNIN, 2010, p. 7).

Com a promulgacdo da Constituicdo Federal de 1988, o Poder Executivo perdeu

autonomia para tratar da estruturacdo dos Orgaos publicos. Em seguida o governo Collor

° Max Weber, sociélogo aleméo, analisou e sintetizou as principais caracteristicas do modelo burocratico de
administracdo publica. Durante o século XX, tal modelo desfrutou de notavel disseminagéo nas administragdes
publicas em todo 0 mundo (SECCHI, 2009, p. 350).

19'No sentido de favorecimento, protegdo, seja no Ambito politico ou no administrativo.
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(1990-1992), para priorizar o ajuste fiscal, usou como tatica a liberacdo comercial e a
privatizagdo de servigos publicos.

Com o inicio do governo do Presidente Fernando Henrique Cardoso (FHC), em 1995,
foi iniciada a reforma gerencial do Estado brasileiro, comandada pelo ministro Bresser
Pereira'’. De acordo com Klering, Porsse e Guadagnin (2010, p. 8), o Estado tem o seu papel
redefinido, passando a se fortalecer na funcdo de promotor e regulador do desenvolvimento
econdmico e social do pais. Procurou-se transferir para o setor privado (segundo setor) e para
0 setor social (terceiro setor) os servicos publicos passiveis de serem realizados pelos
mesmaos.

Para Fadul e Silva (2008), os dois governos Lula (2003-2006 e 2007-2010) deram
continuidade as iniciativas empreendidas desde a reforma de 1995. O foco dos governos Lula
foi acionar o Estado como promotor de inclusdo social, a partir de uma reforma no modelo de
gestdo publica, na melhoria da prestacdo dos servigos publicos e na reestruturacdo do Poder
Executivo Federal.

Apesar da existéncia de novas tendéncias de modelos para a administragdo publica do
Brasil, que se baseiam na participacdo mais efetiva da sociedade nas decisdes dos governos,
entende-se que o modelo gerencial é o de configuracdo atual. Nesse cenario de possiveis
transformacdes, Torres (2004, p. 141) afirma que existem diferencas consideraveis nas acoes
realizadas pelos trés poderes do Estado, assim como pelos entes da federacédo do Brasil, e que,
principalmente os estados e municipios mais distantes, pobres e atrasados, podem ocupar um
lugar periférico no processo de modernizacdo do Estado brasileiro.

Dessa maneira, torna-se necessario estudar como essas ac¢des de reestruturacdo podem
ser realizadas de modo mais articulado e homogéneo. Essa questdo interessa, principalmente,
aos municipios do Brasil, que, dentre os entes da federacdo, é 0 que apresenta maiores
limitacGes e desafios para o seu desenvolvimento — seja em funcao de recursos orcamentarios
de menor grandeza, dos inimeros problemas sociais que possui, seja pela quantidade de
servicos publicos pelos quais passou a ser responsavel com a promulgacdo da Constituicdo
Federal de 1988.

Ao tratar dessa questdo, Oliveira (2012, p. 121) afirma que, para a modernizacdo da
administracdo puablica do Brasil, dentre outros elementos, torna-se necessaria a

profissionalizacdo do setor publico. Os membros da estrutura dos governos, e os funcionarios

1 Luis Carlos Bresser Pereira foi 0 ministro do Ministério da Administracdo e Reforma do Estado (MARE)
durante primeiro governo FHC (1995-1998). Foi o responsavel, juntamente com a sua equipe ministerial, pelo
planejamento da Reforma do Estado iniciada em 1995, com o objetivo de reestruturar a administragdo pablica
federal.
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publicos, devem possuir formacdo académica, experiéncia e comprometimento como
administradores publicos e representantes da sociedade, para que assim possam ser capazes de
resolver os problemas para os quais foram designados.

Torres (2004, p. 176) complementa a analise e afirma que as a¢des de reestruturagao
da administracdo puablica implicam na execucdo de um conjunto de politicas voltadas para a

retomada do desempenho eficiente e da qualidade dos servigos publicos.

2.2 0 MUNICIPIO E A ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Atualmente, o Brasil possui 5570 municipios, distribuidos pelos 27 estados brasileiros,
conforme os dados do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE (2015). O
municipio é o espaco territorial politico dentro de uma unidade federativa, que pode conter
varias cidades (ou distritos) e que ¢ administrado por uma Prefeitura.

Com a Constituicdo Federal de 1988, o municipio passou a categoria de ente federado,
com as respectivas autonomias politica, administrativa e financeira que cada ente possui. Com
a autonomia politica, os municipios passaram a ter a capacidade de elaborar a Lei Organica do
Municipio e de eleger os seus proprios governantes. A autonomia administrativa se refere a
atribuicdo de organizar e prestar os servigos publicos de interesse local. A autonomia
financeira diz respeito a competéncia para instituir e arrecadar 0s seus proprios impostos.

A atual Constituicdo Federal, em seu artigo 23, regula as competéncias comuns aos
municipios, aos estados-membros, e a Unido. Destaca-se as seguintes:

e Zelar pela guarda da Constituicdo, das leis e das instituicdes democraticas e conservar

0 patrimdnio publico;

e Cuidar da saude e assisténcia publica, da protecdo e garantia das pessoas portadoras de
deficiéncia;

e Proteger 0os documentos, as obras e outros bens de valor historico, artistico e cultural,
0S monumentos, as paisagens naturais notaveis e os sitios arqueoldgicos;

e Impedir a evasdo, a destruicdo e a descaracteriza¢ao de obras de arte e de outros bens
de valor historico, artistico ou cultural;

e Proporcionar os meios de acesso a cultura, a educacdo, a ciéncia, a tecnologia, a
pesquisa e a inovacao;

e Promover programas de construcdo de moradias e a melhoria das condigOes

habitacionais e de saneamento basico;
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e Combater as causas da pobreza e os fatores de marginalizacdo, promovendo a
integracdo social dos setores desfavorecidos.

Passados 26 anos da promulgacdo da Constituicdo Federal, verificou-se a
intensificacdo do fendmeno da emancipacgdo, para a organizacdo politico-administrativa do
municipio como ente da federacdo do Brasil. Na emancipacdo, um municipio é dividido para
a sua integracdo a outro ja existente ou para a criagdo de um novo.

Conforme disposto no paragrafo 4° do artigo 18 da Constituicdo Federal, além da
emancipacdo, os procedimentos juridico-administrativos que podem ser realizados para a
criacdo de municipios, no Brasil, sdo a anexacdo, a incorporacao e a fuséo.

Na anexacdo ocorre a juncdo de parte desmembrada de um municipio a outro ja
existente, mantendo a sua personalidade juridica anterior. Na incorporagdo ocorre a reunido
de um municipio a outro, perdendo um deles a personalidade, que se integra na do municipio
incorporador. Por sua vez, na fusdo ocorre a unido de dois ou mais municipios, que perdem a
sua personalidade anterior, passando a formar um novo municipio (SANTOS, 2001).

O crescimento das emancipagdes municipais esta representado no Grafico 1. De
acordo os dados do IBGE (2013), no ano de 1984 existiam, no Brasil, 4102 municipios;
atualmente (ano 2015), existem 5570 municipios. Isso equivale a um aumento de 35% (ou de

1468 municipios) num periodo de 30 anos.

Gréfico 1 — Quantitativo de municipios do Brasil no decorrer do tempo.
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Fonte: Elaboragdo propria, com base nos dados do IBGE (2014a).

A Constituicdo Federal de 1988 estabelece regras para a criacdo dos novos municipios.
Essas regras foram regulamentadas, com a aprovagdo da Emenda Constitucional n° 15, de 12

de setembro de 1996. Para isso, além da intencdo dos representantes dos governos locais de


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/emc%2015-1996?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/emc%2015-1996?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/emc%2015-1996?OpenDocument
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constituir um novo municipio, diminuir ou aumentar a sua abrangéncia territorial e politico-
administrativa, torna-se necessario, dentre outros requisitos, ter a aprovacdo dos cidaddos dos
municipios envolvidos na questao.

Em alguns casos, 0s novos municipios criados, principalmente os de menor
participacdo na economia dos seus respectivos estados, ndo conseguem administrar suas
financas somente com 0s seus proprios recursos, provenientes da cobranca dos impostos
municipais. Por consequéncia, esses municipios acabam por se endividar, j& que as suas
receitas sdo bem menores que as suas despesas. A prépria institucionalizacdo do municipio
contribui para esse fato, pois a sua estruturacdo como governo e administracdo publica
autdbnomas pressupde elevados investimentos.

O critério de municipalizacdo dos servicos publicos, adotado na elaboracdo da
Constituicdo Federal de 1988, tem base em dois aspectos: na necessidade de descentralizacdo
politico-administrativa da federacdo do Brasil, € no bem-estar da popula¢do. A administracao
municipal é a instancia de governo que estd mais proxima do cidaddo e, pelos menos na
teoria, € a que conhece mais especificamente os seus problemas e 0s meios para resolvé-los
(FONSECA, 1996).

Dentre os servicos publicos que foram municipalizados, a satde publica merece
destaque. O processo de municipalizacdo dos servicos publicos de saude transfere para as
cidades a responsabilidade e 0s recursos necessarios para que elas exercam plenamente as
funcdes de planejamento, coordenacédo, execucao, controle e avaliagdo da saude local. Esse é
um processo que atualmente esta em curso com a implantaco e a operacdo do Sistema Unico
de Saude (SUS).

A despeito das dificuldades existentes na sua operacionalizacdo, entende-se que o SUS
é um exemplo de sistema planejado e desenvolvido nas trés esferas de governo. Essa
caracteristica pode servir de referéncia, mantidas as devidas proporcdes e objetivos, para
planejamentos futuros relativos a operacionalizacdo de outros sistemas de abrangéncia
nacional, como, por exemplo, o Sistema Nacional de Arquivos (SINAR).

Em funcdo da autonomia financeira dos municipios, para que 0 governo e 0S Servicos
publicos municipais se mantenham em funcionamento, ocorre a cobranca de impostos
municipais ao cidaddo, de modo a gerar receita para o governo local. Dentre esses impostos
estdo o Imposto Predial Territorial Urbano (IPTU) e o Imposto Sobre Servicos de Qualquer
Natureza (ISS). Ambos sdo impostos municipais previstos na Constituicdo Federal e que ndo
podem ser extintos pelo governo local. Porém, é da administracdo municipal o poder de

definir o valor desses impostos, de criar regras para isengdes e descontos para a sua cobranca.
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Para a Confederagcdo Nacional dos Municipios — CNM (2013), a concentra¢do dos
recursos publicos na Unido representa um quadro desfavoravel aos municipios. De maneira
aproximada, a atual distribuicdo dos recursos nacionais é a seguinte: a Unido fica com
aproximadamente 61% de toda a riqueza produzida no pais, os estados ficam com 23% e 0s
municipios com cerca de 16%, conforme apresentado no Grafico 2.

Grafico 2 — Distribuigio de recursos publicos no Brasil.

Municipios
16%

Fonte: Elaboracédo propria, com base na CNM (2013).

Esse fato prejudica o desenvolvimento econémico-social dos municipios,
principalmente os menores. A atual Constituicdo Federal objetivou um municipio atuante,
participativo na vida das suas comunidades, de modo a encontrar solugdes apropriadas as suas
necessidades. Para alcancar esses objetivos, a Constituicdo Federal de 1988 estabeleceu
algumas funcbes exclusivas aos municipios e outra quantidade de atribuicbes comuns a duas,
ou até mesmo, a trés esferas de governo.

O planejamento das acGes do governo e da administracdo publica municipais deve
levar em consideracdo as suas proprias especificidades, como o perfil da populacdo, as
caracteristicas naturais e o nivel de urbanizacdo. Politicas pdblicas, programas, planos e outras
acOes que obtiveram resultados positivos em um determinado municipio, nem sempre terdo o
mesmo éxito em outro, mas podem servir de referéncia.

O investimento na infraestrutura da administracdo publica municipal é essencial para o
desenvolvimento dos municipios. Nesse contexto, se insere o diagndstico dos problemas
existentes no municipio, a profissionalizacdo dos servigos publicos, o gerenciamento dos seus
arquivos, o planejamento e a avaliacdo das acdes dos governos e a busca pela eficiéncia nas

suas atividades administrativas.
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2.3 A BUSCA PELA EFICIENCIA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

»12 3 eficiéncia s6 passou a ser valorizada a

Nos paises chamados “desenvolvidos
partir da década de 1980. Ja no Brasil, essa valorizagdo s6 ocorreu no final da década de 1990,
em fungéo da aprovacdo da Emenda Constitucional n° 19, de 4 de junho de 1998, na qual a
eficiéncia passou a ser considerada como um dos principios constitucionais da administracdo
publica, com o objetivo garantir maior qualidade na atividade publica e na prestacdo de
servicos, com a aplicacdo responsavel dos recursos publicos e diminuicdo dos custos
operacionais (OLIVEIRA, 2012, p. 41).

Oliveira (2012, p. 84) afirma, ainda, que a eficiéncia nas agdes da administracdo
publica visa a realizacdo das suas funcGes sociais. A eficiéncia pode, inclusive, ser utilizada
como um critério, parametro ou indicador para avaliar o desempenho da administracdo
publica. A busca pela eficiéncia nas suas atividades administrativas deve nortear as a¢fes da
administracdo publica.

A eficiéncia se relaciona ao desempenho das atividades institucionais com economia
de recursos e de maneira correta; relaciona-se, portanto, a qualidade, termo oriundo das
atividades comerciais da esfera privada. Sem a intencdo de se aprofundar na abordagem
conceitual da qualidade, entende-se que o foco dos processos de qualidade ¢ a satisfacdo do
cliente, do consumidor, em relagdo ao produto ou servico por ele adquirido. No ambito dos
servigos publicos, o “cliente” ¢ o cidadao; e o “lucro” se configura na satisfagao desse cidadao
com o servico publico oferecido.

A eficacia e a efetividade, assim como a eficiéncia, podem ser utilizadas como
parametros para mensurar a qualidade da execucgdo das atividades da administracdo publica, e
da prestacdo dos servicos publicos aos cidaddos. Tratam-se de termos semelhantes, mas que
possuem significados diversos. Elaborou-se o Quadro 3 com o objetivo de relacionar as
caracteristicas desses termos.

Ao se estabelecer uma possibilidade de relacdo logica entre esses trés parametros e
objetivos institucionais da administracdo publica, pode-se ter a seguinte sequéncia, exposta
por Torres (2004): efetividade — eficiéncia — eficacia. Ou seja, as acdes da administracdo

publica tém que possuir efetividade, de modo a produzir efeitos; que, sendo positivos,

2 Tomando como base alguns critérios, como renda per capita, PIB, grau de industrializacdo e indice de
Desenvolvimento Humano (IDH), os paises considerados desenvolvidos sdo 0s que possuem elevado nivel
de desenvolvimento econdmico e social.
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contribuirdo para a eficiéncia das suas atividades; as quais, por sua vez, servirdo de apoio para

a eficacia das agdes gerenciais das instituicdes.

Quadro 3 — Entendimentos sobre eficiéncia, eficacia e efetividade.

Eficiéncia Eficacia Efetividade
- Relaciona-se ao modo - Tem carater instrumental; - Capacidade de se produzir um
como as atividades - Relaciona-se aos meios e resultado, que pode ser positivo ou
técnico-administrativas instrumentos empregados para o negativo;
sdo desempenhadas; desempenho das atividades e - Relaciona-se a idéia de se ter uma
- Relaciona-se ao nivel funcdes administrativas; aplicacdo pratica para o resultado
operacional da - Relaciona-se ao nivel gerencial | alcangado, de ter aplicabilidade;
instituicdo, a conduta da instituicdo, a geréncia das - N&o possui relacdo direta com a
profissional dos atividades da instituico; eficacia ou com a eficiéncia, pois se
servidores ou - Visa alcancar o resultado de pode produzir uma ac¢do que nao seja
colaboradores; modo completo. Relaciona-se eficiente nem eficaz;
- Visa alcancar o com o alcance de metas, de - Possui conotacdo empirica.
resultado com a objetivos com prazos
utilizacdo de menos predeterminados;
recursos; - Possui conotacdo de completude
- Possui conotacéo nas acdes gerenciais.
econdmica.

Fonte: Elaboragédo propria, com base em Drucker (2002), Torres (2004, p. 175) e em Meirelles (1996).

Entende-se que esses trés parametros devem estar associados e que a eficiéncia, por
ser um principio constitucional da administracdo publica, e por estar diretamente relacionada
a qualidade dos servicos publicos, possui relevancia nessa relacao.

Nesse contexto, o funcionario e/ou servidor publico configura-se como um dos agentes
publicos e principais elementos para o alcance da eficiéncia nos servicos publicos, e deve
exercer as suas atribuicbes com presteza, profissionalismo e rendimento funcional, visando
atender as demandas dos cidaddos, mesmo nas situacdes em que a administracdo publica ndo
disponibilize os recursos necessarios para isso.

Oliveira (2012, p. 85), ao analisar o cenario atual da administracdo publica do Brasil,
afirma que existem diversos elementos restritivos a busca pela eficiéncia em suas atividades,
tais como a necessidade de controle dos gastos publicos e a escassez de recursos aplicaveis na
resolucdo de demandas sociais cada vez mais intensas e numerosas. Para o autor, a alternativa
para essa questdo ¢ a inovagdo no planejamento, ¢ “enfrentar o problema de maneira
organizada, por intermédio das politicas publicas de gestdo”.

Politicas publicas planejadas e executadas de modo racional, que considerem as
caracteristicas e as limitacdes da administragdo publica, que sejam operacionalizadas de
maneira coordenada a outras politicas e acdes dos governos, podem ser importantes

mecanismos para se alcangar a eficiéncia na prestagdo dos servicos publicos aos cidad&os.
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2.4 AS POLITICAS PUBLICAS COMO INSTRUMENTOS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA

Uma politica possui um conjunto articulado e embasado de decisdes, diretrizes,
programas, orcamentos, instituicbes e metas predeterminadas. Montviloff (1990, p. 7,
traducdo nossa) desenvolve a nocgdo de politica e a relaciona com o seu nivel de abrangéncia

na sociedade, em termos de macro ou micropolitica:

A politica é um conjunto de principios e estratégias que orientam um curso de agdo
para alcancar um objetivo particular. As politicas podem ser desenvolvidas em nivel
organico ou institucional (micro) ou em nivel nacional, regional ou internacional
(macro). As politicas contém os chamados instrumentos de politica, que podem ser
das seguintes classes: instrumentos legais (Constituicdo, leis e decretos do
parlamento, regulamentos, tratados internacionais, etc.), ferramentas profissionais
(cédigos de conduta, ética etc.) e ferramentas culturais (costumes, crencgas, tradicoes,
valores sociais, etc.)™.

Compreende-se que as politicas puablicas sdo desenvolvidas pelos governos para
resolver determinado problema ou demanda existente na sociedade, de modo a se alcancar o
equilibrio na relagdo Estado — sociedade.

Nesse sentido, as politicas pablicas se configuram como instrumentos do Estado e da
administracao publica direcionados a realidade social, cabendo aos 6rgdos governamentais, e
a sociedade, identificar os problemas existentes, e propor solugbes que possam ser
concretizadas em politicas pablicas.

Souza (2006, p. 26) analisa as politicas publicas como uma area de estudo e a sintetiza
como:

A area do conhecimento que busca, a0 mesmo tempo, “colocar o governo em agao”
e/ou analisar essa agdo (varidvel independente) e, quando necessario, propor
mudangas no rumo ou curso dessas ac¢Oes (varidvel dependente). A formulacdo de
politicas publicas constitui-se no estagio em que os governos democraticos traduzem

0s propositos e as plataformas eleitorais em programas e a¢Bes que produzirdo
resultados ou mudangas no mundo real.

3 No original, em espanhol: “Una politica es una serie de principios y estrategias que orientan un curso de
accion para alcanzar un objetivo determinado. Las politicas pueden desarrollarse a nivel orgénico o
institucional (micropolitica) o a nivel nacional, regional o internacional (macropolitica). Las politicas estan
contenidas en los llamados instrumentos de politica. Estos pueden ser de las siguientes clases: instrumentos
juridicos (constitucion, leyes y decretos del parlamento, reglamentos, tratados internacionales etc.),
instrumentos profesionales (codigos de conducta, deontologia, etc.) e instrumentos culturales (costumbres,
creencias, tradiciones,valores sociales, etc.)”.



62

Verifica-se que a anélise de Souza (2006) relaciona as politicas publicas ao parametro
de efetividade das acOes dos governos, ou seja, que 0s governos produzam efeitos na
sociedade por meio da formulacéo de politicas publicas.

Para que as politicas publicas sejam implantadas, elas precisam integrar as agendas
politicas do Estado. Nesse contexto, Baptista e Rezende (2011) propdem que uma politica seja
definida a partir da ideia de um ciclo (“ciclo de politicas publicas’), compreendendo quatro
fases: elaboracdo, implantacdo, controle e avaliacdo da politica, dos agentes e dos universos
geograficos, administrativos, culturais e sociais envolvidos.

Jardim, Silva e Nharreluga (2009, p. 17-19), atentos a analise de politicas publicas de
informacdo, reforcam a ideia de ciclo na formulacdo e implantacdo das politicas publicas, de
modo que elas sejam periodicamente avaliadas e revistas, em funcéo do seu carater dindmico
e mutante.

De acordo com os autores, uma politica é concebida, formulada e implantada a partir
de atores sociais diversos, que se relacionam e se influenciam mutuamente em um ambiente
de conflitos e consenso. Como consequéncia, as politicas publicas tendem a ser alteradas ao
longo do tempo, por meio da redefinicdo de suas diretrizes e dos seus objetivos.

O planejamento de uma politica publica deve ter como premissa a existéncia de
rubricas orcamentarias proprias, incluidas na agenda politico-econémica dos governos. Para
isso, é necessario que a politica publica possua apoio dos representantes dos governos,
definindo, no seu planejamento, objetivos bem delimitados e quais 0s beneficios que a sua
execucdo trara para 0 governo e para a sociedade. A atuacao “politica” dos formuladores de
politicas publicas é fundamental, pois existem variados interesses e diversos atores envolvidos
no escopo do seu planejamento.

Com base nas obras de Jardim, Silva e Nharreluga (2009) e de Souza (2006),
procurou-se relacionar, no Quadro 4, as principais caracteristicas que uma politica publica
deve possuir.

Cabe aqui apresentar, brevemente, as diferencas e relaces existentes entre politica de
governo e politica de Estado. Matias-Pereira (2009, p. 127) afirma que “as politicas de Estado
sdo aquelas estabelecias por lei, em processo complexo que envolve as a¢bes do Legislativo e
do Executivo”. Configuram-se pela sua estabilidade, e definem as premissas e objetivos que o
Estado visa para determinado setor da economia ou da sociedade.

O autor, também, define as politicas de governo como “os objetivos, normalmente
estabelecidos em um plano de governo, elaborados pelo entdo candidato, que apds eleito,

busca implanta-los em diferentes setores da vida econdmica ou social”. Devem estar em
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consonancia com as politicas de Estado e se referem a orientacdo das a¢des politicas para uma

determinada parcela da sociedade.

Quadro 4 — Caracteristicas principais das politicas publicas.

Abordagem de Jardim, Silva e Nharreluga
(2009)

Abordagem de Souza (2006)

- Relac6es de poder e legitimidade;

- Espacos de trocas;

- Elementos de valor e conhecimento;

- Normas, regulamentos e procedimentos;

- Necessidades de escolhas;

- Sentidos e valores culturais;

- Uma ideologia que as gere e sustente;

- Planejamento orcamentario;

- Organograma e estrutura organizacional
hierarquica setorial;

- Integracéo e inter-relacionamento entre seus
Varios aspectos e niveis;

- Programas e projetos especificos;

- Dinamismo para necessarias atualizagoes;

- Participacdo dos setores interessados;

- Representagdo democratica da sociedade na sua
formulacdo e implementacéo;

- Atendimento de diferentes demandas;

- Alto grau de transversalidade com outras politicas
publicas;

- Critérios de afericdo e avaliacdo de seus
resultados;

- Atencdo para as correcfes necessarias ao longo
de sua trajetéria.

- A politica publica permite distinguir entre o que o
governo pretende fazer e o que, de fato, ele faz;

- A politica publica envolve vérios atores e niveis de
decisdo. Embora seja materializada por intermédio
dos governos, ndo se restringe a participantes
formais, ja que os informais sdo também
importantes;

- A politica publica é uma acdo intencional, com
objetivos a serem alcancados;

- A politica publica, embora tenha impactos no curto
prazo, é uma politica de longo prazo;

- A politica publica envolve processos subsequentes
apos a sua decisdo e proposicéo, ou seja, implica
também implementacéo, execucdo e avaliacao.

Fonte: Elaboracédo propria, com base em Jardim, Silva e Nharreluga (2009, p. 12) e em Souza (2006, p. 36-37).

Na esfera municipal, o planejamento de uma politica publica deve estar coordenado
com os instrumentos utilizados para o planejamento politico, administrativo e financeiro do
municipio. Nesses instrumentos se configuram a Lei Orgéanica, o Plano Diretor, 0 PPA, a
LDO e a LOA do Municipio.

Para Torres (2004, p. 86), a descentralizacdo das politicas publicas no Brasil encontra
como elemento de entrave as dificuldades burocraticas dos municipios, especialmente os mais
carentes e distantes das capitais dos estados e dos centros industriais. As atribuicbes dos
municipios de prestacdo de servicos publicos a sociedade aumentaram consideravelmente,
enquanto que as suas estruturas administrativas pouco evoluiram ou ainda continuaram
estagnadas.

Para que os municipios do Brasil possam vir a ter condicdes de gerenciar as suas
proprias politicas publicas, torna-se necessario investir na reestruturacdo das administracoes

publicas municipais. E, para isso, 0s municipios devem receber apoio, em especial da Unido, a
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qual é dotada de maior disponibilidade de recursos, e que possui a infraestrutura de

administracdo publica mais desenvolvida na federagdo do Brasil.

2.4.1 Politicas publicas de transparéncia administrativa: aspectos gerais do cenario

nacional

A transparéncia administrativa, ou transparéncia publica, refere-se ao conjunto de
procedimentos ou regulamentos que permitem aos membros do publico em geral obter
informacdes sobre a organizacdo, funcionamento e processos decisdrios da sua respectiva
administracdo publica (CGU, 2011, p. 9).

As acOes de transparéncia possuem duas variantes: a transparéncia ativa, quando o
Poder Publico divulga informagdes de interesse social por iniciativa propria; e a transparéncia
passiva, quando o Poder Publico divulga as informacdes solicitadas pelos cidad&os.

A busca por transparéncia dos governos é reflexo das agdes de fortalecimento da
democracia. A partir do cenario internacional, entende-se que ocorreu, num sentido, a busca
por maior participacdo do cidaddo na fiscalizacdo das acBes da administracdo publica, por
intermédio dos mecanismos de controle social — tais como 0s conselhos municipais, as
reunides de or¢camento participativo e os portais de transparéncia dos governos.

Como consequéncia, em outro sentido, ocorreu a intensificacdo da necessidade de
prestacdo de contas dos governos a sociedade — o accountability. Para Matias-Pereira (2009,
p. 71), o accountability pode ser considerado o conjunto de mecanismos e procedimentos que
levam os decisores dos governos a prestarem contas dos resultados de suas a¢des, garantindo-
se maior transparéncia e a exposicdo das politicas publicas.

A partir dessa realidade, visando adequar-se as demandas sociais existentes, varios
paises procederam ao planejamento e a implantacdo de politicas publicas de transparéncia
administrativa e/ou de acesso do cidadao a informacao publica.

No Brasil, as ac6es de transparéncia dos governos iniciaram-se com a sancao da Lei de
Responsabilidade Fiscal, e com a criacdo, no ano 2001, da CGU, com o0s objetivos de
combater a corrup¢do, proteger o patriménio publico, promover o controle interno e as acdes
de transparéncia no governo federal. Em 2009, foi sancionada a Lei Complementar n® 131, de
27 de maio de 2009, conhecida como Lei da Transparéncia, que, em conjunto com o Decreto
n® 7.185, de 27 de maio de 2010, acrescentou outros dispositivos a LRF, e determina como

deve ser a transparéncia do setor publico.
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Dentre 0s mecanismos integrantes da politica de transparéncia do governo federal —
como 0s portais de transparéncia, os Servicos de Ouvidoria, os SICs, e os conselhos de
participacdo da sociedade — infere-se que a LAI merece destaque, pois regulamenta o direito
do cidaddo de ter acesso as informac@es publicas de seu interesse.

Em seu artigo 45, a LAI define que “cabe aos estados, ao Distrito Federal e aos
municipios definir suas regras especificas em legislacdo prépria, obedecidas as normas gerais
nela estabelecidas”. Os dispositivos gerais da Lei tém aplicacdo imediata, a falta de
regulamentacdo especifica no &mbito estadual ou municipal ndo impede o seu cumprimento.

O contexto politico-administrativo atual demonstra que o processo de regulamentacao
da Lei de Acesso a Informacdo ndo estd ocorrendo de maneira homogénea nos entes da
federacdo do Brasil.

Conforme os dados disponiveis no Mapa da Transparéncia’® da CGU (2015), de
fevereiro de 2015, verifica-se que a LAI foi regulamentada em 81% (21 estados e Distrito
Federal) dos 27 estados do Brasil, e em 74% das suas capitais (20 capitais de estado). Com
relacdo aos municipios do Brasil, a pesquisa da CGU abrangeu 0s municipios com populagao
superior a cem mil habitantes, o que corresponde a 279 municipios; e desses, somente em
36%, ou 100 (cem) municipios, incluindo capitais, existe regulamentacdo da LAI.

No ambito do Estado do Rio de Janeiro, a LAI foi regulamentada na esfera estadual
pelo Decreto n° 43.597, de 17 de maio de 2012. Tomando por base a CGU (2015), verifica-se
que, dos 92 municipios do estado, somente cinco regulamentaram a LAI, o que representa
5,4% do total. Sdo eles: Angra dos Reis (Decreto n® 9.151, de 3 de janeiro de 2014); Niteroi
(Lei n® 3.084, de 21 de maio de 2014); Resende (Decreto n° 6.176, de 19 de outubro de 2012);
Rio de Janeiro (Decreto n° 35.606, de 16 de maio de 2012) e Volta Redonda (Lei n° 4.969, de
30 de setembro de 2013).

Os outros 87 municipios do Estado do Rio de Janeiro (94,6% do total), incluindo o de
Duque de Caxias, campo empirico desta pesquisa, necessitam regulamentar a sua legislacéo
de acesso a informacdo. Trata-se de uma realidade que necessita ser mudada, para que esses
municipios possam avancar nas questdes de transparéncia dos seus governos e de acesso dos

cidaddos locais a informacao publica.

14 Disponivel em: <http://www.cgu.gov.br/assuntos/transparencia-publica/brasil-transparente/mapatransparencia/
mapa-da-transparencia-2>. Acesso em: 10 mai. 2015.
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2.4.2 A importancia da implantacédo de politicas publicas de arquivos na administracao

publica

As politicas publicas de arquivos integram o escopo das politicas publicas de Estado.
Jardim, Silva e Nharreluga (2009) afirmam que uma politica publica de arquivos pode se
configurar como uma das dimensdes das politicas publicas de informacdo, relacionadas a
producdo, uso e preservacao da informacao de natureza publica e privada.

Ao analisar o panorama das politicas publicas de arquivos no Brasil, Jardim (2003, p.
38) afirma que “a legislacdo arquivistica ndo deve ser confundida com uma politica de
arquivos, e que, na verdade, a legislacdo é uma consequéncia da implantacdo de uma politica,
e ndo o contrario”. A legislacdo arquivistica € um instrumento de uma politica publica de
arquivos. De acordo com Jardim (2003, p. 39), as politicas de arquivo:

[...] existem para responder a problemas politicos no campo dos arquivos. 1sso
pressupde, inicialmente, a necessidade de identificar e analisar esses problemas.

Reconhecé-los exige um conjunto de conhecimentos simultaneamente técnico-
cientificos e politicos.

O autor apresenta, também, a no¢éo de politica publica de arquivos:

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, tecnoldgico etc.) relativos a
producdo, uso e preservacdo da informacdo arquivistica de natureza publica e
privada (JARDIM, 2003, p. 38).

Conforme disposto no artigo 26 da Lei n® 8.159, de 1991, o “CONARQ ¢ o 6rgdo
responsavel pela definicao da politica nacional de arquivos”. Os agentes da politica nacional
de arquivos se resumem a dois 6rgaos do Poder Executivo Federal: o CONARQ e 0 Arquivo
Nacional (INDOLFO, 2008, p. 112). Como desenvolver uma politica de &mbito nacional por
intermédio do trabalho de somente dois agentes?

Uma politica nacional de arquivos deve articular agdes no universo de 6rgédos da esfera
federal, e, também, com 6rgdos publicos estaduais e municipais. 1sso ndo é tarefa facil. A
quantidade reduzida de instituicdes arquivisticas publicas no Brasil € um fator complicador,
pois esses Orgaos poderiam ser 0s responsaveis pelo desenvolvimento dessa politica em seus
ambitos de atuacao.

O SINAR tem por objetivo implantar a politica nacional de arquivos publicos e
privados (BRASIL, 2002), e caso possuisse estruturacdo semelhante & utilizada no SUS,

desenvolvido de modo compartilhado nas trés esferas de governo, 0s recursos € 0 apoio
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necessarios ao seu desenvolvimento, poderia, efetivamente, ser o mecanismo principal de
execucdo dessa politica.

O CONARQ ¢ o 6rgdo responsavel pela definicdo da politica nacional de arquivos, e
se configura como o 6rgédo central do SINAR. Conforme disposto no artigo 12 do Decreto n°
4.073, de 3 de janeiro de 2002, o SINAR é integrado pelo Arquivo Nacional; pelos arquivos
do Poder Executivo Federal, Distrital, estaduais e municipais; pelos arquivos do Poder
Legislativo Federal, Distrital, estaduais e municipais; e pelos arquivos do Poder Judiciario
Federal, Distrital e estaduais.

Verifica-se que o SINAR possui uma quantidade expressiva de arquivos componentes,
0Ss quais, ndo raramente, sdo pouco valorizados pelos seus Orgdos produtores. Para a
identificacdo desses arquivos, torna-se necessario utilizar como fonte os diagnosticos
realizados pelo Arquivo Nacional, na esfera federal, atualiza-los, e desenvolver outros nas
esferas estadual e municipal.

Além dos entraves mencionados, outros fatores prejudicam a atuacdo do CONARQ e
do Arquivo Nacional em relagdo ao desenvolvimento da politica nacional de arquivos, como,
por exemplo, a imensa extenséo territorial do Brasil, as inUmeras diferencgas existentes entre
as suas regides, a grande quantidade de municipios, e as seguidas mudancas da sua
subordinacdo aos Ministérios do Poder Executivo Federal (do Ministério da Justica para o
Ministério da Casa Civil e vice-versa).

Entende-se que para implantar a politica nacional de arquivos sdo necessarias acoes
conjuntas no sentido de delegar competéncias a outros érgaos publicos, descentralizando o
seu gerenciamento, investir em recursos humanos especializados, estabelecer parcerias e
viabilizar a atuacdo sistémica dos 6rgaos integrantes do SINAR. Todas essas a¢des, e outras
ndo apresentadas, exigem a conquista de apoio politico das instancias superiores de governo e
a mobilizacdo dos principais atores da comunidade arquivistica.

Referindo-se a escala organizacional das politicas publicas de arquivos, Jardim (2003,
p. 39) afirma que tais politicas “podem ser setoriais, em fungdo das caracteristicas de
producdo dos arquivos, da sua utilizacdo e demarcacdo administrativa, e apresentar uma
configura¢do nacional, regional ou local”.

Durce e Souza (2013, p. 39) afirmam que uma politica de arquivos, também, pode
configurar-se como uma politica institucional, isto &, restrita ao ambito de uma instituicao,
que pode ser publica ou privada. De acordo com os autores, a politica institucional de
arquivos ¢ “[...] o conjunto de premissas, decisdes e agdes que abarquem questdes relativas a

gestdo de documentos e demais aspectos relacionados aos arquivos institucionais”.
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Dessa maneira, 0s 6rgdos publicos podem planejar e implantar a sua prépria politica
de arquivos, a qual abrangerd todas as acOes relativas a gestdo e a preservacdo dos seus
arquivos.

Seja qual for o nivel de abrangéncia ou a escala organizacional da politica publica de
arquivos, suas caracteristicas basicas sdo:

a) Subsidiar o desenvolvimento de PGDs na sua esfera de competéncia, de maneira a
abranger as funcfes arquivisticas, com atencao especial para a classificacdo, avaliacéo,
preservacéo e difusao;

b) Recursos orcamentarios proprios destinados a sua execucao, avaliacdo e revisao;

c) Alto grau de transversalidade com outras politicas publicas (JARDIM, 2003, p. 39),
como, por exemplo, a de transparéncia administrativa dos governos;

d) Articulacdo entre os seus mecanismos de execucdo, tais como: PGD, programa de
preservacdo de documentos (PPD), legislacdo arquivistica, instrumentos técnicos de
normalizacdo de procedimentos, projetos, diretrizes da politica, e comissdes ou grupos
de trabalho especificos.

Sobre essa Ultima caracteristica, apresenta-se na Figura 3 um exemplo de

esquematizacdo de alguns mecanismos de uma politica de arquivos.

Figura 3 — Mecanismos de uma politica publica de arquivos.

POLITICA PUBLICA DE ARQUIVOS
Diretrizes da Legislacao
Politica arquivistica

Programas: Regimentos e

PPD, PGD, etc. (—| Estatutos dos
6rgdos publicos

Comissoes de
trabalho e de
avaliacdo

Projetos
especificos:
capacitacéo, etc,

Fonte: Elaboragao propria, com base em Jardim, Silva e Nharreluga (2009).

Outro aspecto que deve ser considerado € que ndo ha impedimento legal para que os

estados e municipios do Brasil desenvolvam suas préprias politicas publicas de arquivos.
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No &mbito dos municipios do Brasil ocorre o reflexo das dificuldades de
desenvolvimento de uma politica publica de arquivos de ambito nacional. Com base em
Montviloff (1990) e em Jardim (2003), pressupfe-se que 0S governos municipais devem ser
incentivados a planejar e implantar politicas municipais de arquivos, que podem apresentar
uma configuragdo local, no &mbito do municipio; e/ou nacional, quando articulada com uma
politica nacional de arquivos. Também pode se configurar como uma politica institucional ou
micropolitica, de uma institui¢do arquivistica ou de qualquer outro 6rgdo municipal.

O planejamento de uma politica publica de arquivos no @mbito dos municipios deve
contemplar, também, a elaboracdo de um diagnostico que identifique e permita analisar as
suas especificidades, tais como a quantidade de 6rgdos da estrutura do governo, e 0s 6rgaos
possuidores das maiores estruturas e produtores do maior volume de documentos.

O processo de implantacdo de uma politica municipal de arquivos pode ser mais
adequadamente realizado por meio da criagdo de uma instituicdo arquivistica publica no
municipio, pois sdo essas instituicdes que devem possuir o conhecimento especializado
relativo a area da Arquivologia e as caracteristicas dos arquivos existentes nos seus ambitos
de atuacéo.

Ressalta-se, também nesse caso, que uma acao nao se configura como pré-requisito
para a outra, ou seja, 0 desenvolvimento de uma politica municipal de arquivos ndo depende
da pré-existéncia de instituicdo arquivistica municipal. Essa competéncia pode ser atribuida a
uma comissdo constituida com essa finalidade, assim como a outros 6rgdos municipais,
mediante constituicdo de parceria.

A instituicdo arquivistica e 0s servicos arquivisticos municipais podem integrar uma
“rede municipal de arquivos”, e funcionar como mecanismos operacionalizadores da politica
municipal de arquivos. Sob outra perspectiva, essa politica pode servir para fundamentar a
criacdo desses 6rgaos na administracdo publica municipal.

A implantacdo de uma politica publica de arquivos — seja de configuracédo
institucional, local, estadual ou nacional — pode, inclusive, ratificar a gestdo de documentos
como competéncia do Poder Publico, e contribuir para o desenvolvimento, na administracdo
publica, de uma cultura de valorizacdo dos documentos e arquivos enquanto subsidios para o
desempenho das suas fungdes e atividades.

Nesse escopo, um dos aspectos a ser considerado é que a reestruturacdo e a
profissionalizacdo da administracdo publica devem abranger os servigos arquivisticos e a
gestdo dos documentos. Nos dias atuais, as demandas cada vez maiores por informagéo

disponibilizada com agilidade e qualidade, ndo permite a ingeréncia dos documentos e
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arquivos publicos, sob o risco de comprometer a realizacdo das atividades dos Orgaos
governamentais.

A politica publica de arquivos, portanto, representa um instrumento da administracéo
publica em beneficio da gestdo de documentos, da preservacdo e institucionalizacdo dos
arquivos como apoio as suas atividades administrativas e fonte de memdria para a sociedade.
Contribui, igualmente, para a difusdo dos procedimentos técnicos arquivisticos na esfera

publica.
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3 O MUNICIPIO DE DUQUE DE CAXIAS E A BAIXADA FLUMINENSE:
ASPECTOS HISTORICOS, GEOGRAFICOS, POLITICOS E ECONOMICOS

O Estado do Rio de Janeiro, de acordo com o Centro de Estatisticas, Estudos e
Pesquisas (CEEP) da Fundacdo Centro Estadual de Estatisticas, Pesquisas e Formacdo de
Servidores Publicos do Rio de Janeiro (CEPERJ), esté dividido em oito regides de governo.
Essa divisdo estd embasada na Lei n° 1.227, de 17 de novembro de 1987, que aprovou o Plano
de Desenvolvimento Econdmico e Social para o triénio compreendido entre os anos 1988 e
1991, e baseia-se no critério de organizacdo das atividades dos 6rgdos do governo (CEEP-
CEPERJ, 2014).

A partir do ano 1988, algumas alteracbes foram realizadas tanto na denominagéo
quanto na composicdo dessas regides. Atualmente, essas oito regides de governo s&o:
Metropolitana, Noroeste Fluminense, Norte Fluminense, Baixadas Litoraneas, Serrana,
Centro-Sul Fluminense, Médio Paraiba e Costa Verde.

Responsavel pela definicdo das bases estatisticas e geogréaficas do estado, o CEEP-
CEPERJ (2014) caracteriza a Baixada Fluminense como uma microrregido localizada na
periferia da Regido Metropolitana®® do Estado do Rio de Janeiro.

Para fins de planejamento e monitoramento das a¢cdes do Governo do Estado do Rio de
Janeiro sobre a Baixada Fluminense, a Secretaria de Estado de Desenvolvimento da Baixada e
Regido Metropolitana (SEDEBREM) também utilizou uma abordagem politico-
administrativa para definir a composicdo da Baixada Fluminense por 13 municipios: Belford-
Roxo, Duque de Caxias, Guapimirim, Itaguai, Japeri, Magé, Mesquita, Nilépolis, Nova
Iguacu, Paracambi, Queimados, Sdo Jodo de Meriti e Seropédica (TAVARES, 2010, p. 1).

A SEDEBREM® foi criada pelo Decreto Estadual n° 34.698, de 30 de dezembro de
2003, e extinta em 2007, pelo Decreto Estadual n® 40.486, de 01 de janeiro de 2007. A partir
dessa data, a sua estrutura e atribuicdes foram incorporadas a Secretaria de Estado de Governo
— SEGOV (GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, 2007).

A SEDEBREM baseou-se no fato de que os 13 municipios da regido possuem

caracteristicas semelhantes quanto ao relevo, clima, aspectos sociais e politico-

> A partir da utilizacdo de uma abordagem politico-administrativa, 0 CEEP-CEPERJ (2014) define que essa
Regido Metropolitana é formada por 21 municipios: Belford Roxo, Cachoeira de Macacu, Duque de Caxias,
Guapimirim, Itaborai, Itaguai, Japeri, Magé, Marica, Mesquita, Nildpolis, Niter6i, Nova Iguacu, Paracambi,
Queimados, Rio Bonito, Rio de Janeiro, Sdo Gongalo, Sdo Jodo de Meriti, Seropédica e Tangua.

6 A SEDEBREM originou-se da reestruturagio de dois outros érgdos anteriores: a Secretaria de Estado de
Desenvolvimento da Baixada Fluminense (SEDEB), criada em 2003; e a Secretaria de Estado de
Desenvolvimento da Baixada Fluminense e Municipios Adjacentes (SEBAMA), criada em 1995.
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administrativos; ressaltando-se, nesse Uultimo aspecto, que a constituicdo deles como
municipios autbnomos foi resultado de processos de emancipacdo de trés municipios de
origem: Nova lguacu, Duque de Caxias e Magé.

Os municipios da Baixada Fluminense comecaram a ser criados a partir da segunda
década do século XIX, com o municipio de Itaguai, devido ao inicio do processo de
desmembramento de municipios, ainda, no periodo monarquico (CEEP-CEPERJ, 2014). A

Figura 4 apresenta 0 mapa da regido da Baixada Fluminense.

Figura 4 — Mapa da Baixada Fluminense.
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Fonte: <http://baixadarj.webnode.com.br/municipios-da-baixada-fluminense/>.
Acesso em: 10 mar. 2014.

O nome da regido esta relacionado as suas condi¢gbes geograficas: uma area plana, de
grande extensdo territorial e rebaixada em relacdo ao nivel do mar (SANTANA et al., 2013, p.
4). Porém, até o século XIX, a regido era conhecida como Baixada da Guanabara, em virtude
de margear as dguas da Baia de Guanabara.

Para Figuerédo (2004, p. 2), a regido € caracterizada por uma paisagem natural
composta por planicies, colinas, morros, manguezais, serra do mar ao fundo e matas. Possui
rica rede hidrografica desaguando na Baia de Guanabara, a qual também se configura como
meio de acesso a regido — visdo compartilhada pelas pessoas que migravam para a Baixada
Fluminense nos primeiros seculos de sua colonizagédo e ocupacao.

A historia econdmica da regido esta relacionada, primeiramente, ao cultivo do agucar
(engenhos de acucar), nos séculos XVII e XVIII; depois com o cultivo do café, no final do
século XVIII e durante todo o século XIX; e ao cultivo da laranja (citricultura), durante a
primeira metade do século XX (FIGUEREDO, 2004, p. 9-10).


http://baixadarj.webnode.com.br/municipios-da-baixada-fluminense/
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Na segunda metade do Século XX, ocorreu a decadéncia da citricultura, o que
provocou a transformacgdo do espaco da Baixada Fluminense de chacaras ou terras destinadas
ao cultivo da citricultura para pequenos lotes residenciais para venda direta ou para
construcdo, ocasionando a transformacéo do espaco rural em espaco urbano.

Apos a Il Guerra Mundial, com a politica de governo de substituicdo progressiva das
importagdes, para a implantacdo no pais das industrias de bens de consumo duraveis e de bens
de capital, industrias do ramo do petr6leo e derivados, e do ramo de siderurgia, foram
instaladas na Baixada Fluminense, contribuindo para o desenvolvimento econémico da regido
(FIGUEREDO, 2004, p. 20, 23).

Analisando o contexto atual, um dos fatores que contribui para a instalagédo de
industrias na regido é a sua localizacdo estratégica: é margeada pela Rodovia Presidente Dutra
(BR-116), pela antiga Rodovia Rio-Séo Paulo (BR-465), pela Rodovia Rio-Juiz de Fora (BR-
040), pela Via Light (RJ-081), e tem ligacdo com o Porto de Sepetiba.

De acordo com Santana et al. (2013, p. 5-6), o crescimento da Baixada Fluminense
ocorreu de maneira periférica em relacdo ao municipio do Rio de Janeiro, por meio da
migracao da populacdo de menor poder aquisitivo, que ndo possuia condicdes financeiras para
estabelecer moradia na capital do estado. Varios municipios da regido cresceram limitados e
influenciados pela condicdo natural da area, o0 que proporcionou uma urbanizacdo
desordenada. A sua ocupacdo foi aumentando em funcdo do processo de expansdo da rede
ferroviaria e da migracdo da populacdo para areas mais afastadas da cidade do Rio de Janeiro.

As dificuldades naturais de estabelecimento de moradia na Baixada Fluminense foram
sendo superadas pelos intensos processos de alteracdo das condicbes fisico-ambientais da
regido, como modificacdes na rede de drenagem, com a canalizacdo e dragagem de rios;
desmatamentos; ocupacdo de encostas; poluicdo; retirada da vegetacdo para aproveitamento
industrial e domeéstico; incéndios; cultivos em encostas ingremes; implantacdo de obras
viarias, de pedreiras; e instalacdo de linhas de alta tensdo (SANTANA et al., 2013, p. 6).

Esses fatores contribuiram e contribuem de modo significativo para o agravamento
dos desastres naturais que ocorrem regularmente na regido, como as enchentes e 0S
deslizamentos, principalmente no periodo de fortes chuvas (de novembro a marco).

A Baixada Fluminense possui, aproximadamente, a area territorial de 2.806,5 km?
(quildmetros quadrados), distribuida entre 0s 13 municipios que a compdem, conforme
apresentado na Tabela 1. Nova Iguacu € o municipio de maior &rea territorial da regido
(IBGE, 2014a).
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Tabela 1 — Area territorial dos municipios da Baixada Fluminense.

Municipios Area da unidade Ranking
territorial (km?)
Belford Roxo 77,815 9
Duque de Caxias 467,619 20
Guapimirim 360,766 40
Itaguai 275,867 6°
Japeri 81,871 8°
Magé 388,496 3°
Mesquita 39,062 11°
Nil6polis 19,393 13°
Nova lguagu 521,247 1°
Paracambi 179,680 7°
Queimados 75,695 100
Séo Jodo de Meriti 35,216 12°
Seropédica 283,762 50
Total da regido 28065 | -

apresenta essa relacéo.

Queimados, Itaguai, Japeri e Mesquita.

Fonte: Elaboracdo propria, com base nos dados da ferramenta Cidades@ (IBGE, 2014a).

Em funcdo da ocorréncia de processos de emancipacdo politica e administrativa, o

municipio de Nova Iguacu deu origem aos municipios de Duque de Caxias, Belford Roxo,

Em comparacdo com os aproximadamente 43.800 km? de todo o Estado do Rio de

Janeiro, a area territorial da Baixada Fluminense equivale a 6,4% do estado. O Grafico 3

Grafico 3 — Percentual da area territorial da
Baixada Fluminense no Estado do Rio de Janeiro.

Baixada
Fluminense

/' 6.4%

Demais
municipios
93,6%

Fonte: Elaboragéo propria, apoiado nos dados da ferramenta Cidades@ (IBGE, 2014a).
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Devido a vulnerabilidade da extensa area territorial da regido a ocorréncia de desastres
naturais, e, relacionando-os as administracfes publicas municipais, entende-se que as
caracteristicas naturais e geograficas da regido devam ser levadas em consideracao quando for
planejada a instalacdo de instituicbes arquivisticas publicas municipais, assim como dos
demais 6rgdos publicos, de modo a se evitar danos aos documentos que serdo por elas
custodiados, e a perda ou a danificagdo de bens publicos.

Os 13 municipios da Baixada Fluminense representam 14,1% dos municipios do
Estado do Rio de Janeiro (IBGE, 2014b). Somando-se a popula¢do desses 13 municipios,
conforme disposto na Tabela 2, a populacdo da Baixada Fluminense era, no ano 2010, de
aproximadamente, trés milhdes de habitantes (2.935.139 habitantes).

Tabela 2 — Populagdo dos municipios da Baixada Fluminense.

Municipios Populacéo (habitantes) | Ranking
Belford Roxo 469.332 3°
Duque de Caxias 855.048 1°
Guapimirim 51.483 12°
Itaguai 109.091 90
Japeri 95.492 100
Magé 227.322 5e
Mesquita 168.376 6°
Nil6polis 157.425 7°
Nova Iguagu 796.25 2°
Paracambi 47.124 13°
Queimados 137.962 8°
Séo Jodo de Meriti 458.673 40
Seropédica 78.186 11°

Total da regido 2935139 | -

Fonte: Elaboragéo propria, com base no Censo Demogréafico 2010 (IBGE, 2010a).

O Grafico 4 traz disposto o percentual da populacdo da Baixada Fluminense em
relacdo a do Estado do Rio de Janeiro, que, em 2010, era de 15.989.929 habitantes (IBGE,
2010a), representando 18,3% desse total.

Comparada a populacdo da Regido Metropolitana do Rio de Janeiro, 12.116.116
habitantes (IBGE, 2010a), a Baixada Fluminense concentrava, no ano 2010,

aproximadamente, 24% da sua populacéo.
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Gréfico 4 — Percentual da populacdo da Baixada Fluminense no Estado do Rio de Janeiro.

Baixada
Fluminznse

/ 18.3%

Demais
municipios
81,7%

Fonte: Elaboracéo propria, com base nos dados do Censo Demogréafico do IBGE (2010a).

A Baixada Fluminense possui dois municipios entre os 20 mais populosos do pais:
Duque de Caxias e Nova Iguacu. No ano 2010, o Estado do Rio de Janeiro possuia quatro
municipios posicionados entre os 20 mais populosos do pais: Rio de Janeiro, na segunda
posicdo; Sdo Gongalo, na 152 posicdo; Duque de Caxias, na 172 posicdo; e Nova Iguacu, na
202 posicéo (IBGE, 2010a).

Demonstra-se, na Tabela 3, os valores de densidade demogréafica dos municipios dessa
regido.

Tabela 3 - Densidade demogréafica dos municipios da Baixada Fluminense.

Municipios Densidade demogréfica | Ranking
(hab./km?)
Belford Roxo 6.031,38 30
Duque de Caxias 1.828,51 50
Guapimirim 142,70 13°
Itaguai 395,45 100
Japeri 1.166,37 8°
Magé 585,13 90
Mesquita 4.310,48 40
Nil6polis 8.117,62 2°
Nova Iguagu 1.527,60 7°
Paracambi 262,27 12°
Queimados 1.822,60 6°
S&o Jodo de Meriti 13.024,56 1°
Seropédica 275,53 11°

Fonte: Elaboragdo propria, a partir do Censo Demografico 2010 (IBGE, 2010a).
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O municipio com a maior densidade demogréfica da regido, no ano 2010, era o de S&o
Jodo de Meriti, com 13.024,56 hab./km? (habitantes por quildmetro quadrado), a qual estava
entre as maiores do mundo (IBGE, 2014a).

Na Tabela 4 foram tabulados os dados relativos ao PIB dos municipios da Baixada
Fluminense, no ano de 2010.

Tabela 4 — PIB dos municipios da Baixada Fluminense.

Municipios PIB - A precos correntes | Ranking
(1000 R$)
Belford Roxo 4.467.555 40
Duque de Caxias 26.496.845 1°
Guapimirim 485.269 13°
Itaguai 4.284.959 5o
Japeri 916.884 100
Magé 2.065.537 6°
Mesquita 1.533.364 9
Nil6polis 1.668.960 8°
Nova lguacgu 9.496.660 2°
Paracambi 498.103 12°
Queimados 1.670.541 7°
Séo Jodo de Meriti 4.826.212 30
Seropédica 852.538 11°
Total da regido 59.263.427 | -

Fonte: Elaboragéo propria, com base na Tabela PIB
dos Municipios brasileiros (IBGE, 2010b).

O PIB ¢é um dos indicadores mais utilizados na macroeconomia, e tem o objetivo
principal de mensurar a atividade econdémica de uma regido (IBGE, 2010b).

Considerando que o PIB do Estado do Rio de Janeiro no ano 2010 foi estimado em R$
504.221.000 (IBGE, 2010b), elaborou-se o Grafico 5, para representar o percentual do PIB de
toda a Baixada Fluminense (R$ 59.263.427) em rela¢éo ao do Estado do Rio de Janeiro.

O somatério dos PIBs dos municipios da Baixada Fluminense equivalia a 8,5% do PIB
de todo o Estado do Rio de Janeiro. Nos Gltimos anos, municipios como Duque de Caxias e
Nova lguacu apresentaram um desenvolvimento econémico expressivo, por conta do
crescimento da atividade comercial e industrial, do estabelecimento de parcerias, de

investimentos e da implantacdo de programas sociais do governo federal.
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Gréfico 5 — PIB da Baixada Fluminense
em relago ao do Estado do Rio de Janeiro.
Baixada

Fluminense
8,5%

Demais
municipios
91,5%

Fonte: Elaboracdo propria, com base na Tabela PIB
dos Municipios brasileiros (IBGE, 2010b).

Com base nos percentuais apresentados nos Graficos 4 e 5, identifica-se que, mesmo a
Baixada Fluminense possuindo algo em torno da quinta parte da populacdo de todo o Estado
do Rio de Janeiro, ndo se verificou, no ano 2010, a mesma proporcdo em relacdo ao seu PIB,
que equivalia, aproximadamente, a 122 parte do PIB do estado.

Esse fato pode evidenciar a disparidade existente entre o grau de desenvolvimento
econémico-social e a concentracdo de habitantes na regido. O cenario em questdo necessita
ser equilibrado por intermédio de politicas publicas, para que as condicdes de vida dos
cidaddos locais sejam melhoradas.

A Tabela 5 retrata as receitas orcamentarias dos municipios da Baixada Fluminense no
ano 2014. Para a elaboracdo dessa tabela, utilizou-se os dados disponiveis nas bases de dados
da ferramenta Cidades@'’, do IBGE, e do Portal Meu Municipio®®.

Verifica-se que as duas maiores receitas orcamentarias da regido, no ano de 2014,
eram, justamente, as dos municipios que possuiam os maiores valores de PIB e as maiores

populacdes da regido: Duque de Caxias e Nova lguacu.

17 Disponivel em: <http://www.cidades.ibge.gov.br/xtras/home.php>. Acesso em: 31 jan. 2014. Trata-se de uma
ferramenta on line do IBGE utilizada para se obter dados sobre todos os municipios do Brasil, num mesmo
lugar (IBGE, 2014a).

'8 Disponivel em: <http://www.meumunicipio.org.br/meumunicipio/home>. Acesso em: 10 abr. 2015. Trata-se
de um portal publico desenvolvido com o objetivo de permitir comparagdes entre 0s municipios brasileiros, a
partir da utilizacdo da base de dados da Secretaria do Tesouro Nacional (STN) do Ministério da Fazenda e do
IBGE (MEU MUNICIPIO, 2013).



http://www.cidades.ibge.gov.br/xtras/home.php
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Tabela 5 — Receita orcamentaria total dos
municipios da Baixada Fluminense no ano 2014.

Municipios Receita Total Ranking
(em milhares de Reais)
Belford Roxo 540.708 40
Duque de Caxias 1.779.914 1°
Guapimirim 140.157 11°
Itaguai 515.085 50
Japeri 158.019 100
Magé 277.866 6°
Mesquita 213.469 9°
Nildpolis 221.455 8°
Nova Iguagu 1.048.157 20
Paracambi 100.539 13°
Queimados 232.308 7°
Séo Jodo de 540.718 3°
Meriti
Seropédica 109.577 120
Total da regido 5877992 | -

Fonte: Elaboracdo prépria, com base nos dados disponiveis na ferramenta
Cidades@ (IBGE, 2014a) e no Portal Meu Municipio (2013).

Como um contraponto aos parametros PIB e receita orcamentaria anual, que
consideram apenas a dimensdo econdmica do desenvolvimento, utilizou-se o Indice de
Desenvolvimento Humano Municipal (IDHM).

De acordo com o Programa das Nacdes Unidas para o Desenvolvimento — PNUD
(2012a), o IDHM representa uma delimitagdo do Indice de Desenvolvimento Humano (IDH),
e é utilizado para avaliar o desenvolvimento dos municipios brasileiros. E uma medida
composta por indicadores de trés dimensdes do desenvolvimento humano: longevidade,
educacdo e renda. O indice varia de zero (0) a um (1). Quanto mais proximo de um (1), maior
0 desenvolvimento humano.

A Tabela 6 demonstra os valores de IDHM dos municipios da Baixada Fluminense. Os
municipios da regido mais bem posicionados nesse parametro sdo Nilopolis e Mesquita.
Tratam-se de municipios que, comparados a Duque de Caxias e a Nova Iguacu, possuem area

territorial e populacdo bem menores.
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Tabela 6 — IDHM dos municipios da Baixada Fluminense.

Municipios IDHM Ranking
Belford Roxo 0,684 11°
Duque de Caxias 0,711 8°
Guapimirim 0,698 10°
Itaguai 0,715 50
Japeri 0,659 13°
Magé 0,709 9o
Mesquita 0,737 20
Nildpolis 0,753 1°
Nova Iguagu 0,713 6°
Paracambi 0,720 30
Queimados 0,680 12°
Séo Jodo de Meriti 0,719 40
Seropédica 0,713 7°

Fonte: Elaboracdo propria, com base no Ranking IDHM
Municipios 2010 (PNUD, 2012b).

Como ultimo indicador utilizado para analisar comparativamente as caracteristicas dos
municipios da Baixada Fluminense, utilizou-se o nivel de transparéncia administrativa do
governo municipal.

Tomou-se como base os dados do Ranking estadual da transparéncia’®, elaborado pela
Procuradoria da Republica no Rio de Janeiro, 6rgio regional do Ministério Ptblico Federal?®
(MPF). Esse ranking tem a finalidade de avaliar os niveis de transparéncia administrativa dos
municipios do Estado do Rio de Janeiro.

Verifica-se, nesse ranking, que os municipios fluminenses com a melhor avaliacdo em
relacdo a transparéncia administrativa do estado sdo Niteroi e Queimados. O municipio do
Rio de Janeiro ocupa a quarta posicdo. Mesmo referindo-se a esfera municipal, o ranking
considerou as acOes de transparéncia da esfera estadual, estando o Governo do Estado do Rio
de Janeiro posicionado na terceira posicdo (MPF, 2015b).

Na Tabela 7 foram inseridos os dados relativos aos niveis de transparéncia

administrativa dos municipios da Baixada Fluminense. Os trés municipios da regido com o0s

1% Disponivel em: <http://www.prrj.mpf.mp.br/sala-de-imprensa/eventos-e-audiencias/documentos-relacionados-
as-audiencias/ranking-estadual-de-transparencia>. Acesso em: 28 mai. 2015.

20 O MPF faz parte do Ministério Pablico da Unido (MPU) e tem como missdo promover a realizacdo da Justica,
a bem da sociedade e em defesa do estado democratico de direito. Atua nos casos federais, regulamentados
pela Constituicdo e pelas leis federais, sempre que a questdo envolver interesse publico, seja em virtude das
partes ou do assunto tratado. Representando a sociedade, o0 MPF atua perante os 6rgdos do Poder Judiciéario,
sendo obrigatéria a sua participacdo em todas as causas que envolverem interesse publico (MPF, 2015a).



http://www.prrj.mpf.mp.br/sala-de-imprensa/eventos-e-audiencias/documentos-relacionados-as-audiencias/ranking-estadual-de-transparencia
http://www.prrj.mpf.mp.br/sala-de-imprensa/eventos-e-audiencias/documentos-relacionados-as-audiencias/ranking-estadual-de-transparencia
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melhores niveis de transparéncia sdo, em ordem decrescente, Queimados, Mesquita e Nova

Iguagu.

Tabela 7 — Ranking do nivel de transparéncia administrativa dos municipios da Baixada Fluminense.

Municipios Nota atribuida | Ranking no ambito | Ranking no ambito
pelo MPF para o da Baixada do Estado do Rio de
nivel de Fluminense Janeiro
transparéncia
Belford Roxo 1,20 11° 38°
Duque de Caxias 2,10 8° 320
Guapimirim 3,10 7° 250
Itaguai 3,60 50 220
Japeri 3,70 40 21°
Magé 1,00 120 40°
Mesquita 5,10 20 11°
Nilopolis 1,70 9 340
Nova lguagu 4,80 3° 13°
Paracambi 3,20 6° 240
Queimados 7,60 1° 1°
Séo Jodo de 1,60 100 35°
Meriti
Seropédica 0,20 13° 47°

Fonte: Elaboracédo propria, com base nos dados do Ranking estadual da transparéncia (MPF, 2015b).

Dentre os principais critérios considerados pelo MPF para avaliar o nivel de
transparéncia dos municipios do estado estdo os relacionados a receita e a despesa
orcamentaria, tais como: a disponibilizacdo completa da previsao e da arrecadacao da receita
orcamentaria, inclusive referente a recursos extraordinarios; e a disponibilizacdo da
classificacdo da despesa orcamentaria, dos valores empenhados, especificando a unidade
orcamentaria, funcéo, subfuncédo, natureza da despesa e a fonte dos recursos.

A partir da caracterizacdo do quadro da transparéncia na Baixada Fluminense, fica
nitida a necessidade de que 0s seus municipios promovam acbes mais eficazes de
transparéncia, principalmente as relativas a regulamentacao da LAI na esfera municipal.

Ao se abordar o aspecto politico da regido, pode-se afirmar que a trajetoria politica de
varios municipios da Baixada Fluminense é marcada por dominios de grupos familiares.
Entende-se que esse fato € caracteristico da prépria politica nacional, onde, ainda hoje, em
alguns casos, existe a predominancia de certos partidos politicos por inimeros mandatos de

governo ou a alternancia regular de, somente, dois partidos no poder.
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Nessa realidade, algumas das praticas politicas da Baixada Fluminense se assemelham
ao chamado “clientelismo ou patronagem®”. Verifica-se que algumas das caracteristicas do
poder da regido — como o seu dominio pelas familias mais tradicionais e providas de bens, e
por vezes relacionadas as “escolas ou agremiagdes de samba” e ao “jogo do bicho” — se
relacionam a condigdo de periferia e as suas representacdes, como a pobreza, a violéncia e a
precariedade dos servigos publicos.

Compreende-se que esse dominio “familiar” ou “partidario” e o “clientelismo”
existente no poder dos governos da regido comprometem o desenvolvimento dos municipios,
pois, na maior parte das vezes, acontecem casos de desvios de verbas publicas e de
enriquecimento ilicito, além de favorecimento a empresas de familiares ou a ‘“conhecidos”
politicos. A democracia como regime de governo pressupde a renovacao do poder, com a
utilizacdo de novas maneiras e metodologias de se governar para a sociedade.

Existe um historico de abandono por parte dos governos municipais, € por que nao
dizer do governo estadual e federal. Ao mesmo tempo em que existe a autonomia entre 0s
entes da federacdo, torna-se necessario a cooperacdo politica e econdmica entre eles. O
abandono das autoridades dos governos em relacdo a populacdo se reflete na precariedade de
algumas condicOes basicas de sobrevivéncia, como as de saneamento, 0s servicos de saude e
0s servigos de coleta de lixo.

Nos dias de hoje, ainda, os municipios da Baixada Fluminense ndo avancaram o nivel
desejado em algumas questdes sociais, tais como: diminuicdo da violéncia, melhoria dos
servicos publicos de saneamento basico e de saude, investimentos em servicos de transporte,
elaboracao dos seus planejamentos estratégicos, e profissionalizacéo dos servigos publicos.

A falta de comprometimento dos representantes politicos locais para com a populacéo,
o fato de estar localizada na periferia da Regido Metropolitana, e em localizacdo geografica
mais suscetivel a ocorréncia de acidentes naturais (como as enchentes que acontecem na
estacdo do verdo), sdo fatos que colaboram de modo significativo para o agravamento dos
problemas existentes na regido.

Sob outra perspectiva, em virtude da necessidade de desenvolvimento dos municipios,
fundamentada na descentralizacdo politico-administrativa disposta na Constituicdo Federal de
1988, e dos recentes incentivos recebidos de programas federais de governo — como o
Programa de Aceleracdo do Crescimento (PAC); o Programa Minha Casa Minha Vida; e o

Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (PRONATEC) — pode-se

2! No sentido de favorecimento a uma causa ou a alguém, como maneira de conseguir apoio politico.
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afirmar que os municipios da regido avancaram em aspectos sociais relacionados a educacéo,
a moradia e & geracdo de empregos.

Destacaram-se nesse contexto 0s municipios com maior arrecadacdo de receita
tributaria®’ da regido, que, no ano de 2011, foram os municipios de Duque de Caxias, com R$
352.252.010,58; e de Nova Iguagu, com R$ 127.375.896,55 (TESOURO NACIONAL, 2011).

Apesar dos problemas existentes de infraestrutura dos servi¢os publicos, entende-se
que a Baixada Fluminense é uma regido economicamente promissora no Estado do Rio de
Janeiro, em fungéo do seu crescimento urbano, econdmico e do processo de fortalecimento e

de renovacdo politica que ocorre atualmente em parte da regido.

3.1 O MUNICIPIO DE DUQUE DE CAXIAS: HISTORICO E CARACTERISTICAS
ECONOMICO-SOCIAIS

O Municipio de Duque de Caxias emancipou-se de Nova Iguacu por meio da Lei
Estadual n® 1.055, de 31 de dezembro de 1943, e foi instalado no ano de 1944. Desde a sua
altima divisao territorial, em 2007, a configuracdo politico-administrativa do municipio é
composta por quatro distritos: Duque de Caxias, Campos Elyseos, Imbarié e Xerém (IBGE,
2014a).

Antes da sua emancipacao, Duque de Caxias era conhecido como “Meriti”, 8° distrito
de Nova Iguacu. O povoamento da regido foi iniciado no século XV1, em funcdo da doacdo de
sesmarias da entdo Capitania do Rio de Janeiro, principalmente as localizadas as margens do
Rio Iguacu, que deram origem ao municipio (TORRES, 2008, p. 195).

Duque de Caxias é limitrofe aos municipios de Miguel Pereira, Petropolis, Magé, Rio
de Janeiro, Séo Jodo de Meriti e Nova Iguacu. Além do Rio Iguacu, a hidrografia local possui
outras trés bacias principais: Meriti, Sarapui e Estrela. O clima local é quente e Umido, com
chuvas abundantes na baixada litoranea; ja ao norte do municipio, as temperaturas sdo mais
amenas (TORRES, 2008, p. 196).

A cidade de Duque de Caxias possui um centro urbano desenvolvido, com uma rede
de comércio extensa e transito intenso, semelhantes aos da capital do estado. Um dos seus
locais mais movimentados e famosos é a Praca Governador Roberto Silveira, no bairro Jardim

25 de Agosto, localizado no 1° distrito da cidade, préximo a sua regido central.

22 A receita tributéria municipal corresponde ao somatério das arrecadacdes de impostos, taxas e contribuicdes
vigentes no municipio (IBGE, 2010b, p. 95).



84

O nome do municipio homenageia o Marechal Luiz Alves de Lima e Silva, o “Duque
de Caxias”, patrono do Exército Brasileiro e nascido no municipio. A Camara Municipal de
Duque de Caxias foi instalada em 23 de outubro de 1947, época em que a populacdo da
cidade ja ultrapassava 100.000 (cem mil) habitantes, e que ja apresentava as caracteristicas de
"cidade dormitério”, pois a populacdo encontrava oportunidades de trabalho somente na
capital do entdo Distrito Federal (PREFEITURA DE DUQUE DE CAXIAS, 2014).

Anteriormente ao ano de 1947, os Prefeitos de Duque de Caxias eram nomeados pelo
governo federal. O seu primeiro Prefeito eleito pelo voto popular foi Gastdo Glicério de
Gouveia Reis, que governou entre 0s anos 1947 e 1950.

Outro fato relevante da historia do municipio ocorreu na década de 1970, quando, com
a implantacdo do regime militar no pais, tornou-se "Area de Seguranca Nacional”, em funcio
da existéncia da Refinaria de Duque de Caxias (REDUC). Nessa época, 0s Prefeitos passaram
novamente a ser indicados governo federal, sé que pelos militares. O municipio sO recuperou
a sua autonomia em 1985, com o fim do regime ditatorial, quando pode escolher novamente o
seu Prefeito por meio do voto (PREFEITURA DE DUQUE DE CAXIAS, 2014).

O desenvolvimento do municipio iniciou-se com a inauguracao, em 1928, do trecho da
atual Rodovia Federal BR-040, que liga os municipios do Rio de Janeiro a Petrépolis (IBGE,
2014a), mais tarde, em 1964, expandida até os municipios de Juiz de Fora e Belo Horizonte
(MG), e ao de Brasilia (DF).

Na década de 1940, o municipio deu mais um passo na sua industrializacdo com a
construcdo da Fabrica Nacional de Motores, onde se fabricava o caminhdo “fenemé”, famoso
na época pela sua economia e durabilidade. Entre as décadas de 1960 e 1970, a participacédo
de Duque de Caxias na transformacao industrial da Regido Metropolitana do Rio de Janeiro
aumentou de 4,4% para 10,8% (TORRES, 2008, p. 197).

Dentre os problemas do municipio, como em praticamente toda a Baixada Fluminense,
0 saneamento merece destaque. O crescimento acelerado da populacdo, a falta de
infraestrutura adequada, 0s rios existentes, as enchentes, sdo elementos relacionados
diretamente as questdes de saneamento, e as doencas decorrentes da sua precariedade.

Nas Gltimas gestdes da Prefeitura, algumas agdes foram realizadas nesse sentido,
utilizando, em conjunto, recursos préprios do municipio e recursos disponibilizados pelo
governo federal, principalmente os referentes ao PAC.

Durante o periodo de 1997 a 2012, a gestdo municipal alternou-se entre dois Prefeitos.
O primeiro governou por trés mandatos (alternados) e o segundo por um mandato. Houve

grandes avancos na economia, educacéo, e, parcialmente, na questdo de saneamento. Duque



85

de Caxias desenvolveu-se como pélo industrial, mas, compreende-se que a disputa entre esses
oponentes politicos interferiu na continuidade do desenvolvimento do municipio.

A populacdo do municipio percebeu esse fato, pois era a maior prejudicada nesse
contexto. Nas ultimas elei¢des municipais, foi eleito um Prefeito que ndo possuia ligagdo com
os dois Prefeitos anteriores, e que se configurou como uma possibilidade de renovagéo
politica em Duque de Caxias.

O atual Prefeito esta no terceiro ano do seu mandato, e vem realizando ag¢fes no
sentido de desenvolver a educacdo profissionalizante no municipio, estabilizar o orgamento
municipal, moralizar e adequar a administracdo publica municipal as exigéncias de
transparéncia administrativa preconizadas pela Unido e pela legislagéo vigente.

A populagdo do municipio, em 2010, era de 855.048 habitantes; e a estimada para o
ano 2014 foi de 878.402 habitantes. Trata-se do municipio com o maior nimero de habitantes
da Baixada Fluminense, representando aproximadamente 29% da totalidade da populacéo da
regido.

Caracterizado como um municipio de grande porte, Duque de Caxias possuia, em
2010, a terceira maior populacdo do Estado do Rio de Janeiro, superado apenas pelos
municipios do Rio de Janeiro, com 6.453.682 habitantes, e de S0 Gongalo, com 1.031.903
habitantes (IBGE, 2010a).

A densidade demogréafica do municipio de Duque de Caxias, em 2010, correspondia a
1.828,51 hab./km?, quinta maior da Baixada Fluminense; estando mais bem posicionados, em
ordem decrescente, 0s municipios de Sdo Jodo de Meriti, Nilopolis, Belford Roxo e Mesquita.
A sua érea territorial € de 467,619 km?2, a segunda maior da regido da Baixada Fluminense,
superada pela area do municipio de Nova Iguacu, com 521,247 km? (IBGE, 2014a).

O PIB do municipio de Duque de Caxias era, no ano 2010, de R$ 26.496.845.000 (a
precos correntes anuais); o qual se configurava como o maior da Baixada Fluminense.

No ambito do Estado do Rio de Janeiro, o PIB de Duque de Caxias representava, em
2010, o segundo maior PIB entre 0s seus 92 municipios, sendo superado apenas pelo
municipio da capital do estado, cujo PIB ¢é de R$ 190.249.042.855 (IBGE, 2010b).

Em relacdo ao Produto Interno Bruto a precos correntes e participacdes percentuais
relativa e acumulada, do ano 2010, Dugue de Caxias ocupava a 182 posicdo na Tabela dos 100
(cem) maiores municipios do Brasil (IBGE, 2010b, p. 64).

Excluindo-se os municipios das capitais dos estados, 11 municipios destacaram-se por
gerarem individualmente mais de 0,5% do PIB, agregando 8,6% da renda do Pais. Duque de

Caxias era um desses municipios, que se caracterizavam por possuir grande integracdo entre a
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industria e os servigos IBGE (2010b, p. 20). Em ordem decrescente, no ano 2010, esses
municipios eram:

e Guarulhos (SP), Campinas (SP) e Osasco (SP), que geravam, individualmente, 1,0%;

e S&o Bernardo do Campo (SP), 0,9%;

e Betim (MG), 0,8%;

e Barueri (SP), Santos (SP), Duque de Caxias (RJ) e Campos dos Goytacazes (RJ), que

geravam 0,7% individualmente;

e S&o José dos Campos (SP), 0,6%; e

e Jundiai (SP) 0,5%.

Nota-se que Duque de Caxias possui relevante participagdo no desenvolvimento
econdmico do Estado do Rio de Janeiro e do pais, caracteristica que, assim como no caso do
municipio de Campos dos Goytacazes, os qualifica principalmente em fungéo das industrias
representativas do ramo petrolifero, das suas industrias de base e derivados.

A receita orcamentaria de Duque de Caxias, estimada para o ano 2014, foi de
aproximadamente R$ 1.779.914.000, o que representava a maior da Baixada Fluminense e a
terceira maior do Estado do Rio de Janeiro, posicionado ap6s os municipios da capital do
estado e de Campos dos Goytacazes. No escopo da regido sudeste do Brasil, essa receita era a
112 maior e, no plano nacional, posicionava-se como a 20* maior dentre 0s municipios do
Brasil (IBGE, 2014a).

Outro parametro analisado foi o IDHM. Conforme os dados do Ranking IDHM dos
Municipios 2010 (PNUD, 2012b), o municipio de Duque de Caxias estava na 15742 posi¢édo
entre 0os municipios do Brasil, com o IDHM de 0,711. O municipio do Rio de Janeiro estava
na 452 posicao, com o IDHM de 0,799. O municipio do Estado do Rio de Janeiro mais bem
posicionado é o de Niteroi, na sétima posi¢do, com o IDHM de 0,837.

O parametro de IDHM demonstra que Duque de Caxias necessita avancar nos aspectos
relacionados a educacao, a longevidade e a renda dos seus cidaddos. Mesmo considerando o
ambito da Baixada Fluminense, Duque de Caxias estava posicionado na oitava posicao; o que
ratifica a necessidade de se planejar e desenvolver acdes e politicas pablicas relacionadas ao
indice de Desenvolvimento Humano.

N&o se pode deixar de considerar o fato de que quanto maiores sdo 0 municipio e a sua
populacdo, mais numerosos sdo os problemas existentes. Em funcdo disso, em principio, 0s

municipios menores, de pequeno porte, conseguem equilibrar suas acdes de modo mais agil,
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resolver problemas sociais e alcancar resultados mais expressivos nas questfes de
desenvolvimento humano.

Excetuando-se o caso especifico do parametro IDHM, os dados e fatos apresentados
contribuem para que, no aspecto econdmico, compreenda-se que Duque de Caxias seja 0
municipio mais desenvolvido da Baixada Fluminense.

Para analisar a evolucdo da previsdo orcamentaria das despesas e receitas do
municipio, elaborou-se 0 Quadro 5 com base nos dados disponiveis na Lei Orgamentéria
Anual do municipio dos anos 2013, 2014 e 2015.

Quadro 5 — Leis Orgamentarias Anuais do municipio de Duque de Caxias, periodo 2013-2015.

Leis | Especificacdo | Estimativa de Receita Orgamentaria Estimativa de Despesa
Orcamentaria
Receita Orcamentaria Bruta = Receita Orcamentaria Liquida =
R$ 2.197.774.130,00 R$ 2.039.136.000,00
Orcamento Fiscal = R$ 1.917.854.634,00 | Despesa do Orcamento Fiscal =
R$ 1.333.089.320,00
LOA | Lein®2477, | Orcamento da Seguridade Social =
2013 de 28 de R$ 279.919.496,00
dezembro de | Deducdes do Fundo de Desenvolvimento | Despesa do Orgamento da
2012 para o Ensino Bésico (FUNDEB) = Seguridade Social = R$
R$ 158.638.130,00 706.046.680,00
Receita Liquida disponivel (apés as
deducbes para o FUNDEB) =
R$ 2.039.136.000,00
Receita Or¢camentéria Bruta = Receita Orcamentéria Liquida =
R$ 2.416.966.176,00 R$ 2.245.322.856,00
Orcamento Fiscal = R$ 2.067.619.789,00 | Despesa do Orgamento Fiscal =
Lei n°2.602, R$ 1.537.863.289,00
LOA de 26 de Orgamento da Seguridade Social =
2014 dezembro R$ 177.703.067,00
de 2013 Deducdes do FUNDEB = Despesa do Orcamento da
R$ 171.643.320,00 Seguridade Social = R$
Receita Liquida disponivel = 707.459.567,00
R$ 2.245.322.856,00
Receita Orcamentaria Bruta = Receita Or¢amentaria Liquida =
R$ 3.053.207.067,00 R$ 2.881.512.267,00
Orgamento Fiscal = Despesa do Orcamento Fiscal =
LOA | Lein®2.674, | R$ 2.628.869.986,00 R$ 2.061.627.562,00
2015 de 29 de Orcamento da Seguridade Social =
dezembro | R$ 252.642.281,00 Despesa do Orcamento da
de 2014 Dedugdes do FUNDEB = Seguridade Social = R$
R$ 171.694.800,00 819.884.705,00
Receita Liquida disponivel =
R$ 2.881.512.267,00

Fonte: Elaboracao prépria, com base na Camara Municipal de Duque de Caxias (2012b, 2013b, 2014b).

A LOA do municipio de Dugue de Caxias é elaborada tendo como premissa as
disposicoes contidas na LDO. Por sua vez, a formulacdo da LDO 2015, Lei n° 2.652, de 22 de
julho de 2014, obedeceu a regulamentacdo contida no artigo 165, paragrafo 2° da

Constituicdo Federal de 1988; nas normas estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal; e
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no artigo 140, paragrafo 2°, da Lei Organica do Municipio de Duque de Caxias?, de 5 de abril
de 1990.

Para a elaboracdo da atual previsdo orcamentaria do municipio, disposta na LOA
2015, a LDO 2015 contém as seguintes as diretrizes gerais (CAMARA MUNICIPAL DE
DUQUE DE CAXIAS, 2014a):

e as prioridades e metas da Administracdo Publica Municipal,

e as metas e riscos fiscais previstos para os exercicios de 2013, 2014 e 2015;

e as orientacdes gerais para elaboracdo dos orgcamentos do Municipio e suas alteragdes;
e as disposicOes relativas a divida pablica municipal e ao equilibrio fiscal;

e as disposicdes que norteardo a execucdo, avaliagdo e controle dos orgamentos;

e as diretrizes relativas as despesas do Municipio com pessoal e encargos sociais;

e as disposicdes sobre alterac6es na legislacdo tributaria do Municipio.

Observa-se que a previsao orcamentaria da receita bruta para o ano 2014 aumentou
aproximadamente 10% em relacdo a prevista para 0 ano anterior; e que a previsdo para 0 ano
2015 aumentou em torno de 26%, em relacdo a do ano 2014.

No tocante a previsdo da despesa orgamentaria liquida do periodo 2013-2015, verifica-
se que a estimativa aumentou a uma taxa de 10% de 2014 em relacdo a 2013; e 28%, de 2015
em relacdo ao ano de 2014.

Pode-se notar que houve um aumento médio consideravel de 17% na previsdo de
receitas e despesas do atual periodo fiscal em relacdo ao ano de 2014. Considerando-se 0
aumento acumulado da previsdo orcamentaria no periodo 2013-2015, tem-se uma estimativa
de aumento de 38% nas receitas (brutas) e de 41% nas despesas (liquidas). Em certo ponto,
esses dados indicam a intensificacdo das atividades econdmicas do municipio, assim como o
aumento do valor do custo dos servicos e da inflagdo acumulada no periodo.

Para tratar da adequacdo do municipio aos requisitos de transparéncia administrativa
estipulados na LAI, na Lei de Transparéncia e no Decreto n° 7.185, de 2010, e exigidos
judicialmente pelo MPF, foi constituida, no ambito do Poder Executivo Municipal de Duque
de Caxias, uma Comissdo Permanente para Acompanhamento da Transparéncia, vinculada a
Procuradoria Geral do Municipio (PGM) de Duqgue de Caxias.

A primeira acdo nesse sentido foi realizada em fevereiro de 2015, quando a PGM
assinou um Termo de Ajustamento de Conduta comprometendo-se com o MPF a atender

todas as exigéncias para o cumprimento da LAI.

2% Disponivel em: <http://www.cmdc.rj.gov.br/wp-content/uploads/2013/06/Lei_Organica_Municipal.pdf>.
Acesso em: 10 abr. 2015.
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A data limite para a implantacdo das exigéncias da LAI foi maio de 2011, ndo tendo o
municipio realizado, na época, quaisquer medidas para obedecer aos dispositivos dessa
legislagdo. A atual gestdo municipal, iniciada em 2013, ficou incumbida dessa fungéo, de
maneira, também, a cumprir uma ordem judicial da 2% Vara Civel de Duque de Caxias que
autuava o municipio diariamente em R$ 500.000,00 (quinhentos mil) pelo ndo cumprimento
da lei federal (PREFEITURA DE DUQUE DE CAXIAS, 2015b).

Os objetivos da Comissdo Permanente para Acompanhamento da Transparéncia
relacionam-se a regulamentacdo da LAI no municipio, e a adequacdo do sitio eletrénico da
Prefeitura e do seu Portal de Transparéncia®* para que sejam disponibilizados os seguintes
elementos: estrutura do Poder Executivo e dos seus 6rgdos integrantes; a missdo desses
6rgdos; o detalhamento das receitas e despesas publicas; a remuneracdo dos membros do
Poder Executivo; um canal virtual para atendimento das solicitagdes dos cidaddos; dentre
outros. Ao implementar esses elementos, Duque de Caxias podera se tornar o primeiro
municipio da Baixada Fluminense a atender todas as determinagdes impostas pelo MPF.

Por intermédio do Ranking estadual da transparéncia, elaborado pelo MPF, constatou-
se que o municipio de Duque de Caxias estd posicionado na 322 posicdo entre os 92
municipios do estado, e, considerando o0 ambito da Baixada Fluminense, ocupa a oitava
posicdo. Em funcdo da sua representatividade na Baixada Fluminense e no Estado do Rio de
Janeiro, ressalta-se a necessidade de que Duque de Caxias atenda as exigéncias do MPF e
melhore o seu posicionamento nas questdes de transparéncia administrativa.

As exigéncias do MPF relativas as acdes de transparéncia administrativa ndo sao
exclusividade de Duque de Caxias. Todos os municipios do Estado do Rio de Janeiro, mesmo
0s que estdo mais avancados nesse aspecto, possuem elementos que necessitam ser
desenvolvidos.

Recentemente, em junho de 2015, a Prefeitura de Duque de Caxias passou a
disponibilizar no seu sitio eletrdnico a estrutura interna e as competéncias dos 6rgdos que
integram o seu Poder Executivo. Trata-se de uma das acBes fruto do trabalho da Comisséo
Permanente para Acompanhamento da Transparéncia do municipio.

Destaca-se a necessidade de que o processo de elaboracdo da Lei de Acesso a

Informacdo do municipio de Duqgue de Caxias seja concluido, de modo a atender as

% Disponivel em: <http://www.duquedecaxias.rj.gov.br/portal/>. Acesso em: 10 mar. 2015. O Portal da
Transparéncia da Prefeitura de Duque de Caxias ja estd disponivel e sendo desenvolvido no seguinte sitio
eletrénico: <http://transparencia.duquedecaxias.rj.gov.br/portal/>. Acesso em: 10 mar. 2015.
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exigéncias do MPF e a regulamentar o direito do cidad&do local de acesso a informagéo publica
produzida no municipio.

Verificou-se que o municipio de Duque de Caxias ndo possui Lei Municipal de
Arquivos ou legislacdo arquivistica similar que regulamente a gestdo e a preservacdo dos
arquivos do municipio.

O Quadro 6 demonstra em que medida 0s termos e expressdes arquivisticas
documentos, arquivos, servigos arquivisticos, Arquivo Municipal, gestdo de documentos e
preservacao sdo abordados na Lei Orgéanica do Municipio de Duque de Caxias, de 1990, e a

perspectiva utilizada.

Quadro 6 — Abordagem de termos e expressdes arquivisticas na Lei Organica do Municipio de Duque de Caxias.
Obijetos de analise Lei Organica do Municipio Perspectiva adotada
Proibicdo do municipio de
recusar fé aos documentos
publicos.

Protecdo aos documentos de
valor histérico, artistico e
cultural.

Documentos referentes a
identidade, a acdo, a memdria
dos diferentes grupos
formadores da sociedade
municipal constituem-se como
patrimonio cultural municipal.
Documentos de valor histdrico-
cultural terdo a sua preservacdo
assegurada, incluindo mediante
recolhimento a Biblioteca
Publica Municipal.

Inciso Il do artigo 6°

Inciso Il do artigo 9°

Documentos Inciso Il do artigo 103

Parégrafo 3° do artigo 103

Arquivos,

Servicos arquivisticos,
Arquivo Municipal,
Gestdo de documentos

Nao sdo abordados Nao sdo abordados.

Protecdo aos documentos

Preservacdo (de documentos e
arquivos)

Inciso Il do artigo 9°

integrantes do patriménio
cultural municipal.

Paragrafos 1° e 3° do artigo 103

Dever do Poder Publico de
preservar 0s documentos de
valor histérico-cultural,

constituintes do patriménio
cultural do municipio.
Fonte: Elaboragéo propria, com base na Lei Orgénica do Municipio de Duque de Caxias, de 1990.

Observa-se que a Lei Organica do Municipio trata dos documentos e da sua
preservacdo no aspecto histérico, enquanto integrantes do patrimdnio cultural local. A Lei
refere-se a possibilidade de recolhimento desses documentos a Biblioteca Publica Municipal,
a qual, além de fins educacionais, configura-se como uma instituicdo de memdoria, na auséncia

de Arquivo Municipal possuidor desse perfil.
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A Lei Maior do municipio ndo aborda a funcdo dos documentos, dos arquivos e da
gestdo de documentos como instrumentos de apoio as atividades da administragdo publica
municipal. Essa Lei, também, ndo referencia a gestdo de documentos como fungdo do Poder
Publico local.

O panorama identificado, na Lei Organica do Municipio de Duque de Caxias, é
comum entre 0s municipios brasileiros. Trata-se da valorizacdo do aspecto cultural, historico,
dos documentos municipais. Compreende-se que essa perspectiva € relevante, contudo, nao
deve ser adotada de modo exclusivo.

Para que os documentos representativos da historia e da cultura do municipio sejam
preservados, assim como 0s que servem de apoio as atividades da administracdo publica
municipal, torna-se necessario que eles sejam gerenciados adequadamente durante as fases
corrente e intermediaria do seu ciclo de vida, por intermédio de programas de gestdo de
documentos.

O Poder Publico Municipal, conforme estabelecido na Constituicdo Federal de 1988,
deve exercer a funcdo de gestdo dos documentos produzidos pela administracdo publica
municipal, e de promocéo do acesso, a quantos deles necessitem. A elaboracao e a definicéo,
respectivamente, de uma Lei e de uma politica municipal de arquivos, pode representar a
legitimacdo da gestdo de documentos e dos arquivos no &mbito do municipio de Duque de

Caxias.

3.2 0 PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE DUQUE CAXIAS

Identificou-se que o Poder Executivo do municipio de Duque de Caxias € composto
por 20 érgdos: 18 pertencentes a Administracdo direta e dois a Administracdo indireta.

Os 6rgdos da Administracdo direta sdo: Gabinete do Prefeito, Procuradoria Geral do
Municipio e 16 Secretarias Municipais. As Secretarias Municipais sdo as seguintes:
Administracdo; Governo; Fazenda; Assisténcia Social e Direitos Humanos; Ac0es
Institucionais e Comunicacdo; Controle Interno, Ciéncia e Tecnologia e Sistemas; Cultura e
Turismo; Esporte e Lazer; Educacdo; Defesa Civil e Politicas de Seguranca; Meio Ambiente,
Agricultura e Abastecimento; Obras; Planejamento, Habitacdo e Urbanismo; Salde;
Transporte e Servigos Publicos; Trabalho Emprego e Renda e Desenvolvimento Econémico.

Os dois 6rgaos da Administracdo indireta estdo configurados como uma Fundacédo e

uma Autarquia: a Fundacao de Apoio & Escola Técnica, Ciéncia, Tecnologia, Lazer, Cultura e
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Politicas Sociais de Duque de Caxias (FUNDEC); e o Instituto de Previdéncia dos Servidores
Municipais de Duque de Caxias (IPMDC).
A Figura 5 apresenta a estrutura do Poder Executivo de Duque de Caxias.

Figura 5 — Estrutura do Poder Executivo do municipio de Duque de Caxias.

Prefeitura Municipal de Duque de Caxias - PMDC

Poder Executivo Municipal

Administragado Direta Administracao Indireta

Gabinete do Procuradoria FUNDEC
Prefeito Geral (Fundacgao de
do Municipio Educacéao)
Secretaria de Secretaria de IPMDC
Administragdo Governo (Autarquia —
Instit. de Prev.)

Secretaria de
Fazenda

Secretaria de
Assisténcia Social
e Dir. Humanos

Secretaria de
Acdes Inst. e
Comunicagédo

Secretaria de
Controle Interno,
Ciéncia e Tecnol.

Secretaria de
Cultura e Turismo

Secretaria de
Esporte e Lazer

Secretaria de
Educacao

Secretaria de
Defesa Civil e
Pol. de Seguranca

Secretaria de Meio|
Ambiente, Agric. E
Abastecimento

Secretaria de
Obras

Secretaria
Planejamento,
Hab. e Urbanismo

Secretaria de
Saude

Secretaria de
Transportes e

Secretaria de

[ Trabalho, Emp. R.

Servigos Publicos e Des. Econémico

Fonte: Elaboragéo propria, com base nos dados coletados no sitio eletrénico da Prefeitura de Duque de
Caxias e nas visitas presenciais realizadas aos 6rgaos do seu Poder Executivo.

A Lei organica do Municipio de Duque de Caxias, conforme disposto no seu artigo
140, dispbe que as leis de iniciativa do Poder Executivo Municipal deverdo ser relativas ao
Plano Plurianual, as Diretrizes Orcamentarias e ao Orcamento Anual. Trata-se da coordenacao
entre 0 PPA, a LDO e a LOA (CAMARA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS, 1990).

As prioridades e metas da administracdo pablica municipal de Duque de Caxias para o
atual exercicio financeiro (2015) estdo definidas no artigo 3° da LDO 2015. Elas estdo

estruturadas conforme os dispositivos do Plano Plurianual 2014-2017, Lei n° 2.603, de 26 de
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Dezembro de 2013, e dos termos do inciso |, do artigo1® da Lei Municipal n® 1.902, de 15 de
julho de 2005. De acordo com a Camara Municipal de Duque de Caxias (2014a), essas
prioridades e metas séo as seguintes:

I. Provisdo dos gastos com o pessoal e encargos sociais do Poder Executivo e do Poder

Legislativo;

I1. Compromissos relativos ao servico da divida publica;

I11. Despesas indispensaveis ao custeio da manutengdo da administragdo municipal;

IV. Conservagdo e manutengdo do patrimdnio publico;

V. Despesas de investimentos dos programas de infraestrutura do Programa de
Aceleracdo do Crescimento, dos investimentos suportados por operacdes de créditos e
recursos do Orgamento Geral da Uniéo.

Por intermédio da coleta de dados no sitio eletrénico da Prefeitura de Duque de
Caxias, expde-se, no APENDICE A, uma visdo geral acerca das atribuicbes dos 6rgaos
integrantes do Poder Executivo do municipio.

A configuragdo da estrutura do Poder Executivo Municipal serviu de base para a
realizacdo dos demais procedimentos de coleta e anélise de dados apresentados na proxima

secdo deste trabalho.
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4 O DIAGNOSTICO DOS SERVICOS ARQUIVISTICOS DO PODER EXECUTIVO
DO MUNICIPIO DE DUQUE DE CAXIAS

Para realizar o diagnéstico, delimitou-se como ponto de partida o Poder Executivo
Municipal de Duque de Caxias. A partir da identificagdo e do entendimento da sua estrutura,
da quantidade de 6érgdos e suas atribuicdes, procedeu-se a coleta, e, posteriormente, a analise
dos dados referentes aos servicos arquivisticos existentes.

4.1 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS REALIZADOS

A descricdo dos procedimentos metodoldgicos desenvolvidos configura-se como um
relato de percurso, isto ¢, o “caminho” realizado durante a construgdo do trabalho. Esse relato
ou descricdo é de suma importéncia, pois revela ao leitor as dificuldades encontradas e as
estratégias utilizadas; podendo, inclusive, servir de fonte metodologica para novas pesquisas.

Os procedimentos utilizados nesta pesquisa baseiam-se na pesquisa de fontes, em
obras de referéncias, documentos, legislacdo, edicbes de diario oficial, boletins
administrativos etc.; e na pesquisa de campo, composta pelos procedimentos relativos a coleta
de dados no campo empirico — o Poder Executivo do municipio de Duque de Caxias — tais
como: consultas aos sitios eletrdnicos, visitas presenciais, contatos telefonicos, troca de

mensagens de correio eletrdnico, e, ainda, mediante a aplicacdo de questionario.

4.1.1 A pesquisa de fontes

A pesquisa de fontes iniciou-se com a consulta a obras de referéncia relativas a
construcdo do quadro tedrico conceitual, que se sustentou em dois eixos tematicos: “A
Arquivologia e a gestdo de documentos” e “A configuracdo do Estado e da administracao
publica no Brasil”.

Prosseguiu-se realizando a consulta nas Leis Organica do Municipio, Orcamentaria
Anual e de Diretrizes Orcamentéria; no Plano Plurianual; nos regimentos internos e estatutos
dos 6rgdos; nos planos de cargos e salarios; e, também, sobre a existéncia de legislacdo
arquivistica e de instrumentos técnicos de gestdo de documentos no municipio.

Para o0 estudo do campo empirico, recorreu-se a area do conhecimento da Historia e da

Geografia, de maneira a coletar obras de referéncia com a finalidade de compreender a
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formac&o e as caracteristicas do municipio de Duque de Caxias enquanto integrante da regido

da Baixada Fluminense.

4.1.2 A pesquisa de campo: a coleta de dados no Poder Executivo do municipio de
Duque de Caxias

O procedimento de pesquisa de campo foi iniciado com uma consulta ao sitio
eletronico oficial do CONARQ. Objetivou-se coletar dados sobre a existéncia de instituicdo
arquivistica municipal no ambito do Poder Executivo de Duque de Caxias.

Por intermédio desse procedimento, verificou-se que esse 6rgao federal iniciou, no ano
de 2008, uma pesquisa com o objetivo de conhecer a realidade dos Arquivos Publicos
Estaduais e Municipais do Brasil®.

Essa pesquisa encontra-se em realizacdo, porém, em fase mais avancada, e gerou
como resultado uma base de dados contendo resultados parciais. Para se ter acesso a essa base
de dados, elaborou-se uma “Solicitagdo de Autorizagdo” semelhante a apresentada no
APENDICE B.

Por meio de contato telefonico, foi agendada uma visita as dependéncias do
CONARQ, na sede do Arquivo Nacional, para reunido com os servidores responsaveis pela
Coordenacao de Apoio ao CONARQ, de modo a entregar essa “Solicitacao de Autorizagao”.

Na mesma data da concessdo da autorizacdo, obteve-se acesso aos dados resultantes
da pesquisa do CONARQ e constatou-se a existéncia de somente duas instituicGes
arquivisticas municipais no ambito dos 92 municipios do Estado do Rio de Janeiro, o que
representa 2,2% do total. Os outros 90 municipios do estado, ou 97,8% do total ainda ndo
possuem instituicBes arquivisticas municipais.

De maneira a esquematizar a estrutura do Poder Executivo do municipio de Duque de
Caxias, iniciou-se o procedimento de coleta de dados no sitio eletrénico da sua Prefeitura.

Nesse procedimento, pesquisou-se dados referentes aos seguintes elementos: nomes
das Secretarias Municipais, das Autarquias e Fundacdes; endereco fisico dos 6rgdos; contatos
telefonicos; enderecos de correio eletrdnico; nome dos responsaveis administrativos pelos
6rgaos; e contatos do Servico de Ouvidoria e do SIC do municipio.

Em seguida, realizou-se contatos via mensagem de correio eletrdbnico com o Servico

de Ouvidoria da Prefeitura Municipal, com o objetivo de obter informacdes sobre a existéncia

% Disponivel em: <http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/media/pesquisa/folder_da_pesquisa_conarg.pdf>.
Acesso em: 29 set. 2014.
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de Arquivo Geral ou Central e de outros servigos arquivisticos, tais como as Unidades de
Protocolo e de Arquivos Setoriais.

Em um prazo de sete dias consecutivos, ndo houve resposta via mensagem de correio
eletronico por parte do Servico de Ouvidoria. Mesmo considerando um prazo de tempo
inferior ao previsto na LAI, que estipula o prazo maximo de 20 dias, prorrogaveis por mais
dez dias, para a resposta e disponibilizacdo da informac&o requisitada e registrada via SIC, o
que ndo ocorreu neste caso, optou-se por realizar novo contato, porém, dessa vez, via telefone,
com o respectivo Servico de Ouvidoria.

Por meio desse procedimento de contato telefonico, foram obtidos dados e
informacdes relevantes para o desenvolvimento da pesquisa exploratéria. A responsavel
administrativa pela Ouvidoria do municipio solicitou para que se entrasse em contato com a
Secretaria Municipal de Governo, informando o contato telefénico de uma servidora do Setor
de Administracdo dessa Secretaria.

Realizou-se, entdo, o contato telefonico com a servidora da Secretaria Municipal de
Governo, que também era responsavel pela Comissdo Permanente para Acompanhamento da
Transparéncia do municipio. Obteve-se, assim, informacdes relativas a existéncia de um
Arquivo Geral e de um Protocolo Geral, ambos vinculados a estrutura da Secretaria Municipal
de Administracdo; e de uma Unidade de Arquivo Setorial, da Secretaria de Governo. A
servidora informou, ainda, 0os nomes e contatos telefénicos dos responsaveis por esses
servicos arquivisticos.

De posse desses dados, relativos a enderecos fisicos e contatos telefénicos dos 6rgéos
municipais, procedeu-se ao agendamento, via contato telefénico, de visitas as Secretarias,
FundacOes e Autarquias Municipais.

Com a finalidade de solicitar autorizacdo aos responsaveis administrativos desses
Orgaos, para identificar e ter acesso aos servicos arquivisticos neles existentes, elaborou-se,
em conjunto com a Secretaria e Coordenacdo do PPGARQ-UNIRIO?, um documento oficial
de “Solicitacdo de Autorizagio” (APENDICE B).

Ap0s visitas aos responsaveis pelos 6rgdos mencionados e explicada a motivacao, a
tematica e 0s objetivos desta pesquisa, conseguiu-se a autorizacdo de todos eles para
continuar o desenvolvimento do trabalho; e foi possivel coletar dados gerais sobre 0s servicos
arquivisticos existentes em cada érgdo municipal, tais como enderecos fisicos, nome dos seus

responsaveis administrativos e seus contatos telefénicos.

%8 programa de Pés-Graduagio em Gestdo de Documentos e Arquivos da Universidade Federal do Estado do Rio
de Janeiro.
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O procedimento seguinte foi o de realizar, sem agendamento, visitas aos locais onde
funcionam os servigos arquivisticos dos 6rgdos, a fim de conhecé-los, confirmar a sua
localizacdo fisica e prosseguir a coleta de dados a eles relativos.

Essa etapa foi a que demandou o maior prazo de tempo, em decorréncia da quantidade
de dérgdos e da distancia existente entre eles. Por meio de conversas informais com 0s seus
responsaveis administrativos, foi possivel conhecer as instalagdes fisicas dos servigos
arquivisticos, e mediante breve relato, ter um entendimento, em sentido amplo, sobre as
atividades desenvolvidas, os documentos produzidos e o acervo custodiado.

Com a realizacdo dessas visitas iniciais, todos os servi¢os arquivisticos existentes nos
6rgdos do Poder Executivo do municipio foram mapeados. Como, praticamente cada 6rgao
possui, pelo menos, uma Unidade ou Servico de Protocolo e uma Unidade de Arquivo
Setorial, foi necessario delimitar esse universo a partir da definicdo de um ou mais critérios.

Adotou-se, entdo, como critério para esse procedimento, a escolha dos servigos
arquivisticos cujo quantitativo representasse, no minimo, a amostragem de 30% do total, e
que possuissem a estrutura organizacional mais desenvolvida — considerando como
caracteristicas, para isso, a area das suas instalacdes fisicas, 0s recursos humanos disponiveis,
e a mensuracdo do acervo existente (para as Unidades de Arquivo) ou a maior estimativa da
quantidade de documentos autuados anualmente (para as Unidades de Protocolo e de
Protocolo e Arquivo integradas).

Nessa ocasido, 0s responsaveis pelos servigos arquivisticos foram informados sobre a
necessidade de se retornar em outras visitas a fim de se realizar a coleta de dados de maneira
detalhada, mediante a utilizacdo de um questionario, e que esse procedimento demandaria a
reserva de certo tempo de atencdo dos mesmos.

O procedimento seguinte foi agendar, por meio de novos contatos telefonicos, outras
visitas aos servigos arquivisticos selecionados. Nessas visitas, aplicou-se, de maneira
presencial, e junto aos seus responsaveis administrativos, o instrumento definitivo para a
coleta de dados — o “Questionario relativo aos servigos arquivisticos do Poder Executivo do
municipio de Duque de Caxias”, o qual, também, se configura como a “Proposta de
diagnoéstico para identificac@o da situacdo dos servigos arquivisticos municipais”, apresentado
na subsecdo 4.3 deste trabalho.

Esse questionario foi estruturado em trés eixos tematicos: caracteristicas do servigo
arquivistico (com foco na sua estrutura e atribuicGes), procedimentos de gestdo de

documentos desenvolvidos, e caracteristicas do acervo arquivistico.
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Das sete obras de referéncia sobre diagnosticos, elencadas na subse¢do 1.1.1,
especificamente, o layout do questionario utilizado pelo CONARQ (2008), serviu de base
para a formatacdo da disposicdo fisica do conteudo do questionario elaborado. E, como
instrucGes bésicas para a sua aplicacdo, formulou-se um “Manual de aplicagdo da proposta de
diagndstico para identificacdo da situacdo dos servigos arquivisticos municipais”, o qual é
apresentado na subsecéo 4.3.1.

O procedimento de aplicacdo presencial do questionario nos servigos arquivisticos
selecionados demandou, aproximadamente, o prazo de dez dias. Em alguns casos, mesmo que
agendado, o procedimento ndo pode ser realizado, em virtude de compromissos
administrativos de Gltima hora dos seus responsaveis administrativos. Na ocorréncia desse
fato, agendou-se outra data para a aplicacdo do questionario.

Ao final desta etapa de pesquisa de campo, os dados referentes ao Poder Executivo

Municipal e aos servigos arquivisticos existentes haviam sido coletados.

4.1.3 Analise comparativa dos servigos arquivisticos do Poder Executivo do municipio de

Duque de Caxias

Para a analise dos dados coletados, optou-se pela utilizacdo da abordagem qualitativa e
do método comparativo. A abordagem qualitativa visa descrever, analisar e contextualizar os
dados levantados e ndo exclusivamente quantifica-los.

O método comparativo, por sua vez, foi utilizado para identificar e analisar as
semelhancas e diferencas existentes entre as caracteristicas dos servigos arquivisticos e dos
procedimentos de gestdo de documentos por eles realizados.

Trata-se de um meétodo utilizado com frequéncia nas Ciéncias Sociais, como na
Sociologia, na Historia, na Ciéncia Politica e nas Ciéncias Juridicas. De acordo com Lakatos e
Marconi (2003, p. 107), o método comparativo “realiza comparagdes com a finalidade de
verificar similitudes e explicar divergéncias”, e, se propde a explicar um determinado
fendmeno por meio da analise dos seus elementos.

Franco (2000, p. 223) afirma que o “método comparativo tem a Historia como base e
preserva a especificidade local e temporal dos mesmos fendmenos e visualiza-os nas relacoes
que estabelecem com outros fendmenos”. A autora alerta para a necessidade de se diferenciar
0 método comparativo do comparativismo, pois ele, além de trabalhar com os dados
quantitativos, procura conhecer, interpretar e preservar os contextos (histérico, espacial e

temporal) relativos aos fendmenos sociais.
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Para apresentar os dados coletados, elaborou-se um quadro com a estrutura do Poder
Executivo Municipal de Duque de Caxias, conforme apresentado na Figura 5.

No universo dos 20 6rgdos integrantes do Poder Executivo Municipal, foram
identificados 28 servigos arquivisticos, sendo 16 Unidades de Protocolo e/ou servidores
Protocolistas, sete Unidades de Arquivo, e cinco Unidades de Protocolo e Arquivo (com 0s
dois servicos integrados), como apresentado no Quadro 7.

A maior estrutura é a do Arquivo Geral do municipio, vinculado a Secretaria de
Administragdo. O Arquivo Geral custodia, praticamente, documentos de todos os 6rgéos,
exceto daqueles da Administracdo indireta (FUNDEC e IPMDC).

Quadro 7 — Servicos arquivisticos dos érgaos do Poder Executivo do municipio de Duque de Caxias.

Orgéo municipal Servigos arquivisticos existentes

Gabinete do Prefeito Servidor Protocolista

Procuradoria Geral do Municipio Unidade de Protocolo e Arquivo (integradas)
Secretaria de Administracdo Protocolo Geral, Protocolo da Sede, Arquivo Geral
Secretaria de Governo Servidor Protocolista, Arquivo da Sec. de Governo
Secretaria de Fazenda Unidade de Protocolo, Arquivo da Sec. de Fazenda
Secretaria de Assist. Social e Direitos Humanos Servidor Protocolista, Arquivo da Secretaria
Secretaria de AgOes Institucionais e Comunicagdo | Servidor Protocolista

Secretaria de Controle Interno, Ciéncia e Tec. Servidor Protocolista

Secretaria de Cultura e Turismo Servidor Protocolista

Secretaria de Esporte e Lazer Servidor Protocolista

Secretaria de Educagéo Unidade de Protocolo, Arquivo da Secretaria

Secretaria de Defesa Civil e Politicas de Seguranca | Servidor Protocolista
Secretaria de Meio Ambiente, Agric. e Abastecim. | Unidade de Protocolo e Arquivo (integradas)

Secretaria de Obras Unidade de Protocolo, Arquivo da Secretaria
Secretaria de Planejamento, Habit. e Urbanismo Servidor Protocolista

Secretaria de Salde Unidade de Protocolo e Arquivo (integradas)
Secretaria de Transportes e Servicos Publicos Servidor Protocolista

Secretaria de Trab. Emprego e Renda e Des. Econ. | Unidade de Protocolo e Arquivo (integradas).
FUNDEC Unidade de Protocolo e Arquivo (integradas)
IPMDC Unidade de Protocolo, Arquivo do IPMDC

Fonte: Elaboragdo propria, com base nos dados coletados nas visitas presenciais realizadas aos 6rgéos do
Poder Executivo de Duque de Caxias.

A partir da adocdo do critério da amostragem minima de 30% e de se ter a estrutura
organizacional mais desenvolvida, delimitou-se a aplicacdo do questionario em dez servi¢cos

arquivisticos — 0 que representa a amostragem aproximada de 35,7% do total identificado:

[EEN

. Arquivo Geral (Secretaria de Administracdo);
. Protocolo Geral (ou Central, da Secretaria de Administracéo);
. Unidade de Protocolo e Arquivo da PGM,;

2
3
4. Unidade de Protocolo da Secretaria de Fazenda;
5. Unidade de Arquivo da Secretaria de Fazenda,
6

. Unidade de Arquivo da Secretaria de Governo;
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7. Unidade de Arquivo da Secretaria de Assisténcia Social e Direitos Humanos;
8. Unidade de Protocolo e Arquivo da FUNDEC;

9. Unidade de Protocolo do IPMDC;

10. Unidade de Arquivo do IPMDC.

4.1.3.1 Caracteristicas dos servigos arquivisticos

A maioria dos 6rgdos do Poder Executivo esta localizada em duas sedes da Prefeitura
de Duque de Caxias, ou em locais proximos as mesmas. Essas sedes situam-se nos bairros
Jardim Primavera e Jardim 25 de Agosto.

Dos servicos arquivisticos analisados, cinco deles localizam-se no bairro Jardim 25 de
Agosto, dois no bairro Parque Duque, outros dois no bairro Centro e um (1) no bairro Vila
Centenério.

O Quadro 8 retrata a configuracdo dos 6rgdos da administracdo publica municipal e

dos seus servigos arquivisticos, quanto a natureza juridica.

Quadro 8 — Configuracdo dos érgdos municipais quanto a natureza juridica.
Universo considerado Administracao Administracao
direta indireta
Estrutura do Poder Executivo 18 2
Total de servigos arquivisticos identificados 25 3
Servigos arquivisticos selecionados para 7 3
estudo

Fonte: Elaboracéo prépria.

Observa-se que no universo dos 20 6rgdos que compdem a administracdo publica
municipal, 90% pertencem a Administracdo direta e 10% a Administracao indireta. Dos 28
servicos arquivisticos identificados, 89,3% configuram-se na Administracdo direta e 10,7% na
Administracdo indireta. E, dos servigos arquivisticos selecionados para estudo, 70% estdo
subordinados a 6rgdos da Administracédo direta e 30% aos da Administracdo indireta.

Esse quadro reflete as caracteristicas da administracao publica brasileira, pois, apesar
da necessidade de descentralizacdo administrativa disposta na Constituicdo Federal de1988,
verifica-se que a maioria dos servigos publicos continua a ser prestada pelos 6rgdos da
Administracdo direta, de modo centralizado.

A configuracdo dos servi¢os arquivisticos na estrutura dos 6rgdos aos quais Sao

subordinados expde a necessidade da criacdo de uma quantidade maior de Unidades de
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Arquivo, pois, num total de 20 d6rgdos, foram identificados somente sete dessas unidades

administrativas, conforme exposto no Gréfico 6.

Grafico 6 — Configuracdo administrativa dos servigos arquivisticos.

18

16

14

¥ Protocolo
Arquivo

Protocolo e Arquivo

(3]

Fonte: Elaboragéo propria.

As 16 Unidades de Protocolo ou servidores Protocolistas representam 57% dos
servicos arquivisticos identificados. As sete Unidades de Arquivo correspondem a 25%, e as
cinco Unidades de Protocolo e Arquivo equivalem a 18% do conjunto encontrado.

Entre os dez servigcos arquivisticos analisados, existem trés Unidades de Protocolo,
cinco Unidades de Arquivo e duas Unidades de Protocolo e Arquivo. Essas unidades
administrativas subordinam-se a 6rgdos das seguintes areas de atuacdo da administracdo
publica municipal: Administracdo, Assessoria Juridica, Financas, Gestdo de Governo,
Assisténcia Social, Educacédo Profissionalizante, e Previdéncia.

Vale destacar a inexisténcia de regimentos ou estatutos em todos 0S servigos
arquivisticos, caracteristica que pode comprometer em algum nivel a delimitacdo das suas
atribuicdes legais, inclusive com a concomitancia de procedimentos administrativos similares
entre unidades administrativas diferentes.

Em virtude dessa caracteristica, perguntou-se aos responsaveis administrativos pelos
dez servicos arquivisticos qual era o seu entendimento acerca das competéncias dessas

unidades administrativas. As suas respostas sao apresentadas no Quadro 9.
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Servigos arquivisticos

Competéncias

Arquivo Geral

Custodia, arquivamento, desarquivamento,
empréstimo e organizacgao dos processos e demais
documentos produzidos pelos drgaos da
Administragdo direta do Poder Executivo
Municipal.

Protocolo Geral (ou DCA — Divisédo de
Comunica¢do Administrativa)

Autuacéo de processos; recebimento de
documentos para juntada aos processos
administrativos relativos as atividades gerais dos
orgdos da Administracdo direta do Poder
Executivo Municipal; tramitacdo; solicitacdo de
desarquivamento de processos e disponibilizacdo
do mesmo para consulta do cidaddo requisitante.

Unidade de Protocolo e Arquivo da PGM

Autuacdo de processos judiciais de natureza
trabalhista, de processos de aposentadoria;
recebimento, expedicdo e remessas de processos,
oficios e correspondéncias em geral;
coordenacdo administrativa da Procuradoria e
manutencdo das suas dependéncias.

Unidade de Protocolo da Secretaria de Fazenda

Recebimento de documentos para autuagéo de
processos relativos as finangas e tributos, tais
como: Divida Ativa do Municipio; IPTU;
Pagamento de funcionarios e de firmas
terceirizadas; Alvara etc.; tramitacdo e remessa de
processos.

Unidade de Arquivo da Secretaria de Fazenda

Arquivamento temporario dos processos relativos
as financas e tributos originados na Secretaria de
Fazenda, até a data do seu recolhimento ao
Arquivo Geral do municipio; empréstimo de
processos as unidades administrativas da
Secretaria de Fazenda.

Unidade de Arquivo da Secretaria de Governo

Arquivamento de Processos de Licitacdo, remessa
e tramitacdo desses processos quando requisitados.

Unidade de Arquivo da Secretaria de Assisténcia
Saocial e Direitos Humanos

Arquivamento de Memorandos, Boletins
Administrativos, Boletins Juridicos e de Oficios
relativos as atividades da Secretaria.

Unidade de Protocolo e Arquivo da FUNDEC

Recebimento de documentos; autuacao,
tramitacdo, remessa, arquivamento e empréstimo
de processos relativos a cursos profissionalizantes,
alunos e funcionarios do 6rgao.

Unidade de Protocolo do IPMDC

Autuacdo, tramitagdo e remessa de processos
relativos a aposentadoria e previdéncia dos
funcionarios IPMDC; controle das fichas
cadastrais dos funcionarios.

Unidade de Arquivo do IPMDC.

Arquivamento e empréstimo de: Prontuarios de
Pacientes; Relatérios de Pericia Médica; Processos
de Aposentadoria; e documentos da Previdéncia.

Fonte: Elaboragdo propria.

Foi impossivel identificar a posicdo hierarquica dos servicos arquivisticos estudados

na estrutura dos 6rgaos do Poder Executivo Municipal. Contudo, devido a necessidade de

atendimento as questbes transparéncia administrativa, os 6rgdos estdo elaborando essas

estruturas para a sua disponibilizacéo no sitio eletrdnico da Prefeitura.
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Essa questdo relaciona-se com a inexisténcia de regimentos e estatutos, pois, com a
definicdo dos niveis hierdrquicos dos servigos arquivisticos, serd possivel delimitar as suas
competéncias e conceber as suas normas internas.

Constatou-se que os dez imdveis onde eles funcionam pertencem a Prefeitura de
Duque de Caxias. Essa € uma caracteristica importante para se evitar gastos com aluguéis,
condominios, e para a possibilidade de realizacdo de reformas de reestruturacdo nesses locais,
em funcdo das necessidades da administracdo publica municipal.

Demonstra-se, no Quadro 10, os dados sobre as instalacdes e estrutura fisicas dos

servicos arquivisticos analisados.

Quadro 10 — Caracteristicas das instalagdes fisicas e da estrutura interna dos servicos arquivisticos analisados.
Andar N° de Area aproximada Possui local
Servigos arquivisticos do prédio salas destinada especifico para
ao armazenamento atendimento a
dos documentos consulta?
(m?)
Arquivo Geral 1° e 2° andares 6 540 Né&o
Protocolo Geral Térreo (1°) 2 10 N&o
Unidade de Protocolo e 3° andar 2 24 Néo
Arquivo da PGM
Unidade de Protocolo da 20 andar 1 12 N&o
Secretaria de Fazenda
Unidade de Arquivo da 2° andar 1 21 Néo
Secretaria de Fazenda
Unidade de Arquivo da Térreo (1°) 3 60 Néo
Secretaria de Governo
Unidade de Arquivo da Néo
Secretaria de Assisténcia 3° andar 1 27
Sacial e Direitos Humanos
Unidade de Protocolo e Térreo (1°) 2 60 Néo
Arquivo da FUNDEC
Unidade de Protocolo do Térreo (1°) 2 24 Néo
IPMDC
Unidade de Arquivo do Térreo (1°) 1 80 Néo
IPMDC.

Fonte: Elaboragéo propria.

O Arquivo Geral é o servigo arquivistico que possui a maior area destinada ao
armazenamento de documentos, pois se caracteriza como o Arquivo Permanente dos 6rgaos
da Administracdo direta do Poder Executivo Municipal. As Unidades de Protocolo, também,
possuem locais para armazenamento temporario de documentos, até a tramitacdo dos mesmos
as unidades administrativas correspondentes.

Inexiste, atualmente, local especifico para atendimento aos consulentes nos servicos

arquivisticos estudados. Quando se faz necessario disponibilizar o acesso aos cidaddos e
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funcionéarios da Prefeitura, 0 mesmo é realizado no ambiente de trabalho dessas unidades
administrativas.

Os recursos humanos disponiveis nos dez servigos arquivisticos contabilizam 34
funcionarios. O Protocolo Geral e 0 Arquivo Geral do municipio sdo 0s que possuem a maior
quantidade de funcionarios, com, respectivamente, nove e seis funcionérios.

As fungdes exercidas por esses funcionarios séo as de Chefe da unidade administrativa
(responsdvel administrativo); Assessor Administrativo; Assistente Administrativo; Auxiliar
Administrativo e Auxiliar de Servicos Gerais. Muitas dessas fungdes, em principio, parecem
possuir atribuigdes similares.

A administracdo municipal ndo dispde de plano de cargos e salarios que padronize as
funcdes a serem exercidas nos servigos arquivisticos e no &mbito da Administracdo direta do
Poder Executivo. Somente o IPMDC e a FUNDEC, ambos os 6rgdos da Administracdo
indireta, possuem planos de cargos estabelecidos.

N&o se identificou arquivistas e técnicos de arquivo exercendo fun¢des nos servicos
arquivisticos analisados. Durante o desenvolvimento da pesquisa de campo, identificou-se
uma funcionaria, na Divisdo de Apoio Administrativo da Secretaria de Administracdo, que
possui formacdo superior em Arquivologia, porém, a funcédo exercida por ela corresponde a de
Assistente Administrativo.

Nos dois planos de cargos identificados, também, ndo existem as funcGes de arquivista
e de técnico de arquivo. No plano de cargos do IPMDC, o cargo de técnico previdenciario
possui algumas competéncias de técnico de arquivo, tais como a organizacdo e O
arquivamento dos processos administrativos integrantes do acervo do 6rgao.

Trata-se de uma realidade que deve ser modificada, pois o investimento em recursos
humanos especializados na area de Arquivologia pode contribuir de maneira significativa para
0 desempenho dos servigos arquivisticos municipais.

Dos 34 funcionarios existentes nos dez servigos arquivisticos, 11 possuem
escolaridade de nivel fundamental, 15 possuem nivel médio ou médio profissionalizante, e
oito possuem nivel superior.

Os dados dispostos no Gréafico 7 expressam o0s valores percentuais relativos a
escolaridade desses funcionarios. Verifica-se que a maioria deles possui formacdo de nivel

médio.
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Grafico 7 — Formacdo académica dos funcionarios dos servigos arquivisticos analisados.

Fonte: Elaboragéo propria.

Do conjunto formado pelos dez responsaveis administrativos pelos servicos
arquivisticos, cinco possuem nivel superior e cinco de nivel médio, ou seja, 50% cada. As
areas de formacéo sdo: Administracdo (2), Psicologia (1), Ciéncias Contabeis (1), Pedagogia
D).

Todos esses responsaveis administrativos estdo exercendo suas fungdes ha dois anos e
meio, ou seja, a partir do inicio do mandato de governo do atual Prefeito, iniciado em 2013.
Alguns deles ja eram funcionarios dos respectivos servigos arquivisticos onde se encontram
lotados, mas passaram a receber a Funcdo Gratificada pelo exercicio da funcdo de Chefia da
unidade no atual mandato.

Somente alguns funcionarios, de quatro servigos arquivisticos, receberam treinamento
de capacitacdo técnica, pelo menos uma vez, para exercerem suas funcdes: do Arquivo Geral,
treinamento em Organizacdo de arquivos; do Protocolo Geral, da Unidade de Protocolo e
Arquivo da PGM, e da Unidade de Protocolo da Secretaria de Fazenda, treinamento em
Atividades de Protocolo e Atendimento ao publico.

A caracterizacdo desse quadro retrata a necessidade de maiores investimentos em
capacitacdo, aperfeicoamento e reciclagem dos funcionarios.

Para evidenciar a utilizacdo de recursos tecnoldgicos na realizacdo das atividades dos
servicos arquivisticos, considerou-se a existéncia de computadores, impressoras, terminais
telefonicos, scanners, acesso as redes de internet e/ou intranet, sistemas informatizados, e de

softwares computacionais configurados isoladamente; como exibido no Quadro 11.
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Quadro 11 — Recursos tecnologicos disponiveis nos servigos arquivisticos analisados.

Recursos tecnoldgicos Quantidade
Computadores 16
Impressoras 10
Terminais telefonicos 15
Scanners 5
Sistemas informatizados 3
Softwares configurados de modo isolado (local) 3

Fonte: Elaboracéo propria.

Com excecdo de dois servigos arquivisticos, 20% do total analisado, os demais
possuem, pelo menos, um (1) computador e uma impressora para o desenvolvimento das suas
atividades administrativas. Destacam-se, nesse contexto, o Protocolo Geral e a Unidade de
Protocolo e Arquivo da PGM, os quais possuem trés ou mais computadores €, no minimo,
duas impressoras.

Os dois servigos arquivisticos que ndo dispdem de computadores, desempenham as
suas competéncias de modo manual, mediante a utilizacdo de fichas de controle, de requisi¢cao
e de cadastro de documentos. Esse fato indica necessidade de investimentos em recursos
tecnoldgicos para essas unidades administrativas.

Todos 0s servigos arquivisticos possuem, no minimo, um (1) terminal telefonico, e
alguns deles possuem dois ou mais ramais de contato. Quanto aos scanners, 50% dessas
unidades o possuem.

Excetuando-se, novamente, os dois servi¢os arquivisticos que ndo dispdem de
terminais computadorizados, 80% do total tém acesso a internet e/ou a redes intranet (redes
locais, internas) da Prefeitura.

Considerou-se como sistemas informatizados os aplicativos ou softwares configurados
em rede internet ou intranet. No escopo das atividades dos servigos arquivisticos, verificou-se
que a Prefeitura de Duque de Caxias dispde de trés sistemas com essa caracteristica.

O primeiro desses sistemas é o Sistema de Informacdo de Processos e Documentos
(SIPROD?), utilizado pelos 6rgaos integrantes da Administracdo direta do Poder Executivo
Municipal (18 6rgdos). Trata-se do sistema informatizado de maior abrangéncia da Prefeitura
de Duque de Caxias.

O SIPROD, também conhecido informalmente nos 6rgdos da Prefeitura como PDC,
[Sistema da] Prefeitura de Duque de Caxias, utiliza plataformas internet e intranet, ou seja,

permite a sua utilizacdo na rede interna de comunicacao de dados da Prefeitura, como também

2" Disponivel em: <http://webpmdc.duquedecaxias.rj.gov.br/ConsultaWeb/Paginas/ConsultaExternaProcesso/
Pesquisar.aspx>. Acesso em: 12 mai. 2015.
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oferece acesso remoto, externo, via rede internet. Apresenta-se, na Figura 6, a tela inicial de
utilizacdo do SIPROD.

figura 6 — Layout do SIPROD.
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Secretaria
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©2010 - Todos os direiios resenados

Fonte: Prefeitura de Duque de Caxias (2010).

Até o més de outubro de 2013, o SIPROD possuia a funcionalidade de acesso restrito,
via intranet, aos orgdos da Prefeitura. A partir de novembro de 2013, ja no atual mandato do
governo municipal, passou a ser disponibilizado o acesso via internet, para que o cidadao
possa acompanhar virtualmente o estagio de andamento dos seus processos administrativos,
na Prefeitura de Duque de Caxias.

Essa caracteristica faz parte das acdes de transparéncia do governo municipal, de
maneira a disponibilizar as informacdes aos cidaddos com maior facilidade.

Desenvolvido pela Subsecretaria de Tecnologia da Informacdo, da Secretaria de
Fazenda, o SIPROD possui funcionalidades de autuacdo, tramitacdo e arquivamento de
processos, consultas de dados, preenchimento de histérico, extracdo de relatorios, dentre
outras.

O SIPROD configura-se como uma importante ferramenta para o desenvolvimento das
atividades dos servigos arquivisticos, e deveria, mediante um estudo prévio, ser utilizado na

totalidade dos servigos arquivisticos do Poder Executivo Municipal.
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Como a utilizagdo do SIPROD depende de infraestrutura de rede intranet e da
existéncia de computadores nas unidades administrativas, o Gréfico 8 retrata esse cenario no
conjunto dos sete servi¢os arquivisticos configurados na Administracdo direta do Poder
Executivo Municipal.

Grafico 8 — Utilizacdo do SIPROD nos servicos arquivisticos
dos drgdos da Administracdo direta.

Fonte: Elaboragéo propria.

Os outros dois sistemas de Protocolo identificados sdo relativos aos servicos
arquivisticos subordinados aos 6rgdos da Administracdo indireta do Poder Executivo
Municipal (IPMDC e FUNDEC).

Tratam-se de dois sistemas desenvolvidos por empresas privadas, distintos, que ndo se
comunicam, e nem com o SIPROD. Ambos sdo restritos a utilizacdo em rede intranet nos
seus respectivos 0rgaos, nao possuindo, até 0 momento, a funcionalidade de acesso aos seus
dados via internet e disponivel a consulta do cidad&o.

O IPMDC possui o Sistema de Controle de Processos do IPMDC, com
funcionalidades de autuacdo, tramitacdo e arquivamento de processos administrativos
originados em funcdo das atividades do 6rgdo. Existe previsdo de que esse sistema ofereca
acesso aos cidadaos, via internet, até 0 més de novembro de 2015.

A FUNDEC possui o Sistema de Autuacdo de Processos e Documentos, com
funcionalidades de autuacdo e tramitacdo, porém, ndo possui a op¢do de arquivamento. Trata-
se de um sistema, também, configurado para funcionar em rede intranet, que ndo oferece

acesso dos cidaddos aos seus dados pela internet.
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N&o foi possivel capturar as imagens dos layouts dos sistemas do IPMDC e da
FUNDEC, em virtude da ndo disponibilizacdo dos mesmos nos sitios eletrénicos desses
6rgéos.

Entre os softwares configurados em modo local, isoladamente, considerou-se a
utilizacdo de editores de textos, planilhas eletronicas e gerenciadores de banco de dados.
Desses, 0s mais utilizados nos servigos arquivisticos estudados séo as planilhas eletrdnicas,
em seguida, os editores de textos e os gerenciadores de banco de dados, como representado no
Gréfico 9.

Grafico 9 — Softwares utilizados pelos servigos arquivisticos de modo isolado.
Banco
de dados

18%

Fonte: Elaboracdo prépria.

Esses dados podem servir de referéncia para a implantacdo de projetos de capacitacao
de funcionarios, visando a utilizacdo desses softwares, em especial dos gerenciadores de
banco de dados, os quais oferecem maior seguranca e versatilidade para se trabalhar com os

dados registrados.

4.1.3.2 Procedimentos de gestdo de documentos desenvolvidos

A coleta de dados referentes aos procedimentos de gestdo de documentos foi dividida
em trés temas: legislacdo (relativa as atividades desenvolvidas com os documentos), aplicavel
a totalidade dos servicos arquivisticos analisados; atividades de Protocolo, aplicavel as
Unidades de Protocolo e as Unidades de Protocolo e Arquivo; e atividades de Arquivo,

aplicavel as Unidades de Arquivo e as Unidades de Protocolo e Arquivo.
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e Legislacdo

A identificacdo da legislacdo aplicavel aos documentos e, consequentemente, as
atividades dos servicos arquivisticos, foi um dos aspectos de dificuldade encontrado no
desenvolvimento da pesquisa.

Em virtude da inexisténcia de uma Lei Municipal de Arquivos, ou de um conjunto de
leis que se pudesse caracterizar como legislagdo arquivistica, a coleta de fontes documentais,
e de dados relativos a essa legislacdo, foi realizada a partir da aplicacdo do questionario aos
responsaveis administrativos dos servicos arquivisticos selecionados.

Verificou-se, em alguns servigos arquivisticos, um conhecimento parcial sobre a

legislacdo que regula a realizacéo das suas atividades. O Gréfico 10 retrata essa conjuntura.

Grafico 10 — Conhecimento da legislacdo aplicavel aos servicos arquivisticos.

Conhecem
plenamente
50%

Fonte: Elaboragéo propria.

Dos responsaveis administrativos consultados, cinco tiveram algum grau de incerteza
para elencar a legislacdo em questdo. Esse dado demonstra a necessidade de definir
claramente essa legislacdo, e dissemina-la nos servicos arquivisticos, mediante o treinamento
dos seus gestores e funcionarios.

A falta, inconsisténcia ou a inadequada disseminacdo dessa legislacdo pode
comprometer o desenvolvimento dos procedimentos de gestdo de documentos. Por
consequéncia, até mesmo procedimentos que configuram o inicio do ciclo de vida dos
documentos, como os de autuacdo de processos, realizados pelas Unidades de Protocolo,

podem ser prejudicados, afetando todos os procedimentos subsequentes.



111

A Prefeitura de Duque de Caxias dispde, em seu sitio eletrdnico, do Boletim Oficial do
Municipio de Duque de Caxias®, o qual é utilizado para a publicacdo e divulgacdo dos seus
Atos Oficiais, nos quais se inclui a legislacdo referente aos servigos arquivisticos.

O Boletim Oficial do Municipio de Duque de Caxias € um importante mecanismo para
a divulgacdo da legislacdo municipal, mas, se utilizado isoladamente, atende somente as
obrigacOes legais da Prefeitura.

Relacionou-se, no Quadro 12, a legislacdo e os atos administrativos coletados junto
aos responsaveis administrativos pelos servicos arquivisticos analisados, cujo ambito de
atuacao fosse o Poder Executivo Municipal.

Quadro 12 — Legislagdo e Atos Administrativos relativos aos servigos arquivisticos.

Legislagdo e Tema abordado
atos administrativos

Disciplina os procedimentos, tramites e
Decreto n°5.624, de 19 | documentos necessarios a abertura de
de junho de 2009 processos administrativos de aquisi¢do
e de pagamento de bens e servigos.
Portaria SMA n° 1.328, Disciplina os procedimentos de

de 14 de maio de 2013 numeracao e rubrica das paginas dos
processos administrativos.

Decreto n° 6.427, de 27 | Altera artigos dos Decretos n° 5.624, de
de junho de 2014 2009.

Disciplina os procedimentos de
Resolugcdo SMA n° 4, de | distribuicdo, cumprimento de
12 de abril de 2014 exigéncias, desarquivamento, e
arquivamento de processos.
Fonte: Elaboragao propria.

A quantidade reduzida de legislacdo e atos administrativos identificados pode ser
resultado de um conjunto de fatores, tais como: possivel desajuste nos procedimentos de
coleta de dados, auséncia efetiva desses instrumentos normativos, disseminacdo inadequada e
desconhecimento dos mesmos em parcela dos servigos arquivisticos delimitados para analise.

Observa-se a preocupacdo da administracdo publica municipal em padronizar, por
meio dos Decretos, os procedimentos e fluxograma relativos aos processos de aquisicao e
pagamento, relacionados a necessidade de prestacdo de contas do municipio.

A Portaria e a Resolucdo, ambas da Secretaria de Administracdo, relacionam-se as
atividades de atuacdo, tramitacdo, arquivamento e desarquivamento de processos, realizadas

pelos servigos arquivisticos existentes na sua estrutura organizacional.

%8 Disponivel em: <http://www.duquedecaxias.rj.gov.br/portal/index.php?option=com_content&view=article&id
=1848&Itemid=497>. Acesso em: 10 mai. 2015.
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Constatou-se que, atualmente, o IPMDC esta elaborando uma legislagdo referente a
padronizacdo dos procedimentos e fluxograma dos processos de aposentadoria. A previsao é
que seja publicado um Decreto Municipal regulamentando esse contedo, até o més de
novembro de 2015.

No ambito do Poder Executivo Municipal, ndo se identificou definicdo sobre o 6rgao
normalizador das atividades dos servigos arquivisticos. Infere-se que a Secretaria de
Administracdo seja esse 6rgdo, em funcdo das suas atribuicdes, pois a sua estrutura
organizacional contempla os dois maiores servigos arquivisticos do municipio — o Arquivo
Geral e o Protocolo Geral.

N&o se identificou a definicdo de cooperacédo técnica, ou mecanismo semelhante, entre
0s servicos arquivisticos. Entende-se que essa cooperagdo deva ser fornecida pela Secretaria
de Administracdo, por intermédio de agdes do Protocolo Geral e do Arquivo Geral do
Municipio.

Com relacdo a utilizacdo do SIPROD para autuagdo, tramitacdo e solicitacdo de
desarquivamento de processos, 0 apoio técnico é fornecido pelo Protocolo Geral. Quando
relativo as funcionalidades e a autorizacdo para utilizagdo desse sistema, tal auxilio é
proporcionado pela Subsecretaria de Tecnologia da Informacdo, da Secretaria de Fazenda.

Nos servigos arquivisticos do IPMDC e da FUNDEC, existe a obrigacdo contratual
das empresas privadas, que implantaram os seus sistemas informatizados de Protocolo, de

oferecer suporte técnico a essas unidades administrativas.

e Atividades de Protocolo

Realizou-se coleta de dados sobre as atividades de Protocolo em cinco (50%) dos
servicos arquivisticos selecionados para analise. Séo eles: Protocolo Geral, Unidade de
Protocolo e Arquivo da PGM, Unidade de Protocolo da Secretaria de Fazenda, Unidade de
Protocolo e Arquivo da FUNDEC, e Unidade de Protocolo do IPMDC.

Esses servicos arquivisticos utilizam os seus respectivos sistemas informatizados de
Protocolo para a realizacdo dos procedimentos de atuacao, registro e tramitacdo de processos.
O controle da autuacdo e tramitacdo dos processos € realizado e, fisicamente, ocorre o
encaminhamento de folhas de guias de tramitacéo.

A tramitacdo fisica dos processos, e dos demais documentos expedidos e recebidos, é
efetuada por intermédio de servico de malote, o qual possui funcionarios devidamente

autorizados para realiza-lo. Os cinco servicos arquivisticos procedem dessa maneira.
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O controle de expedicdo e recebimento de documentos avulsos, tais como
memorandos, oficios e correspondéncias, é efetivado com a utilizacdo de softwares de
planilhas eletrénicas (em trés servicos arquivisticos) e de editores de textos (em dois servicos
arquivisticos), configurados em modo local.

Em nenhuma das Unidades de Protocolo pratica-se o procedimento da classificagéo
dos documentos no ato da sua produgdo, nem via sistema informatizado, nem nos demais
softwares utilizados.

O procedimento de selecdo e separacdo fisica desses documentos para a sua
distribuicdo fisica, via servico de malote, baseia-se nos dados referentes ao assunto do
documento e ao seu 6rgao de destino.

No tocante a existéncia de normas internas, mesmo que ndo oficiais, para a realizacéo
das suas atividades, 0s cinco servigos arquivisticos possuem-nas. Foram identificados cartazes
afixados nas instalacdes fisicas dessas unidades administrativas que continham registrados a
sequéncia de procedimentos a serem efetuados na atuacao e tramitacdo de processos.

Compreende-se que os procedimentos relativos as atividades de Protocolo sdo
realizados satisfatoriamente pelos servigos arquivisticos. Percebeu-se que existe um controle
efetivo, de modo a ndo se extraviar documentos, identificar a sua localizacao e acessa-los com
agilidade quando necessario.

Como ressalva, o Unico procedimento que ndo é realizado € o da classificacdo desses
documentos no ato da sua producdo. Essa acdo depende da producdo de um plano de

classificacdo de documentos.

e Atividades de Arquivo

Considerou-se, para a coleta de dados relativos as atividades de Arquivo, 0 universo
de sete (70%) dos servicos arquivisticos delimitados para estudo. Sdo o0s seguintes: Arquivo
Geral, Unidade de Protocolo e Arquivo da PGM, Unidade de Arquivo da Secretaria de
Fazenda, Unidade de Arquivo da Secretaria de Governo, Unidade de Arquivo da Secretaria de
Assisténcia Social e Direitos Humanos, Unidade de Protocolo e Arquivo da FUNDEC,
Unidade de Arquivo do IPMDC.

Desse conjunto, duas unidades administrativas realizam as suas atividades
restritamente de modo manual, j& que ndo possuem computadores e rede intranet para o

registro e controle dos seus procedimentos. O Quadro 13 retrata essa realidade.
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Quadro 13 — Modo de realizagéo das atividades das Unidades de Arquivo.

Modo de realizagéo das Quantidade Valor percentual
atividades
Manual 2 28,6%
Informatizada 5 71,4%

Fonte: Elaboracéo propria.

Os outros cinco servigos arquivisticos possuem, no minimo, um (1) computador, e
dispbem de rede intranet, para ter acesso aos sistemas informatizados disponiveis, e registrar
0s procedimentos realizados sobre os documentos.

Verifica-se que, dos sete servicos arquivisticos em andlise, seis configuram-se como
Unidades de Arquivo setoriais (ou de Protocolo e Arquivo setoriais). Apenas um (1) deles,
possui a configuracdo de Arquivo Geral.

Relacionou-se, no Quadro 14, o conjunto de 12 procedimentos de gestdo de

documentos que serviram de base para a coleta de dados nos servigos arquivisticos.

Quadro 14 — Procedimentos de gestdo de documentos realizados nas Unidades de Arquivo.
Servicos » | Arquivo | Protocoloe | Arquivo | Arquivo | Arquivo | Protocolo | Arquivo

arquivisticos Geral Arquivo da Sec. da Sec. da Sec. e Arquivo do
da de de de da IPMDC
PGM Fazenda | Governo | Assist. FUNDEC
Procedimentos Social e
¢ Dir.
Humanos
Tramitacdo X X X X X
Arquivamento e X X X X X X X
desarquivamento
Organizacgéo X X X X X X X

Classificacéo

Avaliacgdo

Selecéo X X X X X

Transferéncia

Recolhimento X X X X X

Eliminacéo X X X
Atendimento a X X X X X X X
consulta

(empréstimo de

documentos)

Elaboracdo de

normas internas X X

e/ou manual de
procedimentos
Reproducdo de X X X
documentos

Fonte: Elaboragéo propria.
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N&o existe a definicdo de um programa de gestdo documentos no a&mbito do Poder
Executivo Municipal ou mesmo no ambito interno dos servicos arquivisticos.

Excetuando-se os procedimentos desenvolvidos nas fungdes arquivisticas classificacao
e avaliacdo, justamente os que fundamentam a gestdo de documentos, e o de transferéncia,
identificou-se a pratica de dez procedimentos de gestdo de documentos nos servicos
arquivisticos. O Quadro 15 apresenta 0s percentuais de realizacdao desses procedimentos.

Quadro 15 — Percentual de realizacdo dos procedimentos de gestdo de documentos.

Quantidade de servicos Percentual
Procedimentos de gestdo de documentos arquivisticos que os praticam

Tramitacdo 5 71,4%
Arquivamento e desarquivamento 7 100%
Organizagdo dos documentos 7 100%
Classifica¢do (aplicacdo do PCD) 0 0%

Avaliacgdo (aplicacdo da TTD) 0 0%

Selecdo 5 71,4%
Transferéncia 0 0%

Recolhimento 5 71,4%
Eliminacéo 3 42,8%
Atendimento a consulta (e empréstimo de documentos) 7 100%
Elaboracdo de normas internas 2 28,5%
Reproducdo de documentos 3 42,8%

Fonte: Elaboracdo prépria.

Os procedimentos realizados em todos 0s servigos arquivisticos sdo: arquivamento e
desarquivamento, organizacdo do acervo, e atendimento a consulta (empréstimo de
documentos). Esses dados equivalem a 25% do total dos procedimentos considerados, ou seja,
75% desses procedimentos ou sdo realizados parcialmente, ou ndo o sdo. Esse cenario reflete
a necessidade de padronizacéo e investimentos no planejamento de um programa de gestao de
documentos.

O procedimento de tramitacdo, virtual e fisica, de documentos, é efetuado para os
processos administrativos, caracterizados como os de maior demanda. Os demais documentos
(oficios, memorandos, comunicacdes internas) ndo sdo tramitados virtualmente em sistemas
informatizados, e sim distribuidos as unidades administrativas, por intermédio de um servico
de malote ou de funcionério autorizado.

Os dois servigos arquivisticos que ndo efetuam o procedimento de tramitacdo sao
justamente os que ndo dispdem de recursos tecnoldgicos. Essas unidades administrativas
executam procedimentos basicos de organizacdo, arquivamento/desarquivamento e

empréstimo documentos.
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O arquivamento e o desarquivamento de documentos sdo solicitados por meio da
utilizacdo de guias de tramitacdo ou de solicitacdo de desarquivamento, e tramitacdo virtual
nos sistemas informatizados utilizados, para os processos administrativos; e do registro nos
softwares configurados em modo local, para os documentos avulsos.

A Resolucdo n° 4, de 2014, da Secretaria de Administracdo, dispfe que as suas
unidades administrativas tém que reter os processos por 120 dias, depois de encerrado o seu
tramite, com a finalidade de atender a um possivel pedido de desarquivamento por parte do
interessado. Quando finalizado esse prazo, os processos devem ser recolhidos ao Arquivo
Geral do municipio.

As disposicOes contidas nessa resolucdo sdo respeitadas nos servicos arquivisticos de
outros érgdos do Poder Executivo Municipal, embora a sua finalidade inicial seja atuar no
ambito da Secretaria de Administracao.

A organizacdo fisica do acervo dos servigos arquivisticos tem por base a separacao dos
documentos em funcdo das suas espécies, e, em todos eles, sdo utilizados os métodos de
arquivamento numérico simples e o numérico cronologico, ambos caracterizados como
sistema diretos de arquivamento.

Tratam-se de métodos de arquivamento basicos, que possibilitam a localizacdo do
documento a partir do ano da sua producdo, e do ndmero ou cddigo sequencial que o
identifica.

O registro de entrada dos documentos no acervo ¢é feito com a utilizacdo dos softwares
de planilhas eletronicas, editores de textos ou de gerenciadores de banco de dados, em 71,4%
dos servicos arquivisticos analisados. Nao ha a definicdo de um software padréo para a pratica
desse procedimento. Os outros 28,6% dos servicos arquivisticos executam esse procedimento
mediante a utilizacdo de fichas de registro manual.

Destaca-se, nessa andlise, a inexisténcia de plano de classificacdo e de tabela de
temporalidade de documentos que embasem o0s procedimentos praticados pelos servigos
arquivisticos. Esses instrumentos técnicos de gestdo de documentos precisam ser elaborados,
a partir da analise das caracteristicas das atividades da administracdo publica municipal e dos
documentos nelas produzidos.

Na auséncia de uma tabela de temporalidade de documentos, 0s servigos arquivisticos
executam os procedimentos de selecdo, recolhimento e eliminacdo adotando como critério o
prazo de retencdo dos documentos nos seus arquivos.

Explicou-se o que vem a ser o procedimento de transferéncia de documentos para um

deposito ou arquivo intermediario, mas 0s responsaveis administrativos dos servicos
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arquivisticos informaram que ndo se realiza tal procedimento, em virtude de ndo possuirem
esses depositos.

Nos servigos arquivisticos integrantes dos 6rgdos da Administragdo direta, 0s
processos, cujo tramite foi encerrado, normalmente, ficam arquivados por um periodo de 120
dias antes de serem recolhidos ao Arquivo Geral. Porém, identificou-se situagdes em que o
recolhimento dos processos € realizado apés o final do periodo ou ano fiscal, isto €, no ano
seguinte a data da sua producdo; fato que comprova a caréncia de acdes de normalizacdo de
procedimentos.

Percebeu-se que, independente da possibilidade de se analisar e definir prazos legais
de retencdo, 0s processos, 0s dossiés de funcionéarios e de alunos, e os prontuarios de
pacientes ndo sdo eliminados. Nos dois servigos arquivisticos subordinados aos 6rgdos da
Administracdo indireta, esses documentos ficam arquivados permanentemente na propria
unidade administrativa. Nos demais servigos arquivisticos, da Administracdo direta, eles séo
recolhidos ao Arquivo Geral; 0 que, no caso dos dossiés de funcionarios, de alunos, e dos
prontuarios de pacientes, ocorre apos o fim do vinculo do titular com a administracdo publica
municipal.

Os oficios, memorandos, comunicacgdes internas, boletins administrativos e outras
espécies de documentos ficam arquivados no préprio servico arquivistico e sdo eliminados em
prazos diversos de um (1), dois ou trés anos, em 42,8% dos servicos arquivisticos, ou de
acordo com a disponibilidade de espaco de armazenamento. Nos demais 57,2% de servicos
arquivisticos, 0s seus responsaveis administrativos informaram que nao eliminam
documentos, mantendo-os arquivados por prazo indeterminado.

Esses dados reforcam a necessidade da adocdo de critérios para a retencdo e
eliminacdo de documentos, pois ndo se deve eliminar documentos vigentes, sob o risco de
cometer ato ilegal. Sob outra perspectiva, ndo se pode preservar todos os documentos
indefinidamente, porque isso demanda recursos e compromete a eficiéncia das atividades dos
servicos arquivisticos. A solucdo seria o planejamento e elaboracdo da tabela de
temporalidade de documentos.

Quando perguntados se ja ocorreu a eliminacdo acidental de documentos, 40% dos
responsaveis administrativos informaram que sim, e que se tratavam de oficios e memorandos
com data de producdo recente. A solucdo para o problema foi reproduzir os documentos,
quando disponiveis em outra unidade administrativa, ou solicitar ao autor para produzir e

encaminhar novo documento correspondente.
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Apb6s um breve relato sobre as atividades de Arquivo, questionou-se sobre quais
procedimentos arquivisticos necessitam ser implantados ou desenvolvidos nos servicos

arquivisticos. As respostas estdo dispostas no Quadro 16.

Quadro 16 — Procedimentos arquivisticos que necessitam ser desenvolvidos.

Quantidade | Percentual
Procedimentos de das
respostas respostas
Classificacdo 5 71,4%
Avaliacio 6 85,7%
Destinacdo (eliminacao, transferéncia e recolhimento) 5 71,4%
Elaboracdo de normas internas 4 57,1%

Fonte: Elaboracéo propria.

Dentre os quatro procedimentos com o maior nimero de referéncias, destacaram-se 0s
da avaliacdo e da classificacdo. A importancia de se realizar esses procedimentos reside no
fato de se ter organizados e acessiveis 0s documentos que sdo efetivamente necessarios como
apoio as atividades administrativas dos 6rgdos municipais, racionalizando espaco fisico,
recursos humanos, tecnologicos e materiais.

A partir desse entendimento, 0s responsaveis administrativos pelos servigos
arquivisticos podem propor a implantacdo dos mencionados procedimentos, aos Sseus
superiores hierarquicos, e tentar, desse modo, iniciar a transformacéo do cenario atual.

Dos sete servicos arquivisticos, dois deles, ou 28,5%, elaboraram normas internas para
0 tratamento dos documentos. Os demais executam as suas atividades com base na
experiéncia profissional dos seus funcionarios e na atual rotina administrativa praticada.

A reproducdo de documentos relaciona-se ao atendimento da consulta aos
documentos. Todos 0s servigos arquivisticos estudados efetuam o empréstimo e a consulta
interna, dos funcionarios da Prefeitura, aos documentos; sendo a maior parte realizada em
funcdo dos processos. Contudo, apenas 42,8% dessas unidades administrativas possuem
recursos tecnologicos para reproduzir os documentos, quando necessario.

Os servicos arquivisticos permitem o empréstimo de documentos, ao publico interno,
pelo prazo de 90 dias. Ao final desse prazo, o érgdo requisitante deve devolver o documento
ao Arquivo Geral ou ao respectivo servigco arquivistico, ou solicitar, por escrito, a renovagao
do empréstimo pelo prazo, no maximo, de 60 dias. Esses prazos estdo estabelecidos na
Resolucdo n° 4, de 2014, da Secretaria de Administracao.

Os meios de solicitacdo de empréstimo de documentos sdo: encaminhamento de guias

e oficios, contatos telefonicos e solicitacdo pessoal de funcionario autorizado. Em algumas
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ocasides, quando o requisitante é subordinado ao mesmo 6rgdo que o servico arquivistico, 0s
empréstimos sdo solicitados por mensagem de correio eletrénico.

Especificamente para 0s processos, 0S servigos arquivisticos que tém acesso aos
sistemas informatizados configurados em rede intranet, devem atualizar a localizag&o fisica
do documento, tramitando-o para a unidade administrativa que o requisitou.

O controle do empréstimo dos documentos é feito com o registro dos dados do
requisitante, do 6rgdo ao qual estd lotado, do documento e da data de solicitacdo, nos
softwares de planilha eletronica e gerenciadores de banco de dados, em 71,4% dos servigos
arquivisticos. Em 28,6% dessas unidades administrativas, o controle é realizado por
intermédio do registro manual desses dados em fichas de controle.

Os dados quantitativos desses empréstimos sdo contabilizados a partir da analise da
quantidade de atendimentos registrados nos softwares, e nas fichas de controle utilizadas.

Para que os prazos de empréstimo dos documentos possam ser controlados, 0s seus
dados séo conferidos semanalmente, em 57,1% dos servicos arquivisticos; e mensalmente, em
42,9% deles.

Compreende-se que os procedimentos de controle de empréstimo desenvolvidos,
especialmente em relacdo aos processos, atendem satisfatoriamente as necessidades dos
servicos arquivisticos de evitar o extravio dos documentos publicos.

O acesso pelo publico externo (cidaddo municipal) aos documentos possui como
maior demanda a consulta aos processos, com a finalidade de comprovacédo de direitos e de
negociacdo de dividas. Essa demanda representa, aproximadamente, 85% das solicitacdes de
acesso. Em seguida, estd a consulta a dossiés de funcionarios, com 10%; e a consulta a
prontuarios de pacientes, com 5%.

Em virtude das caracteristicas dos servigos arquivisticos, o acesso do publico externo
aos documentos é efetivado de trés maneiras diferentes:

e Servigos arquivisticos subordinados a 6rgdos Administracdo direta: 1- o cidaddo
solicita, presencialmente, junto ao Protocolo Geral, o acesso aos documentos; 2- O
Protocolo Geral identifica a sua localizacao fisica e solicita o seu desarquivamento e
distribuicdo para as suas dependéncias; 3- o Protocolo Geral entra em contato com o
cidaddo requisitante e concede 0 acesso nas suas dependéncias, assim como a
autorizacdo para reproducdo; 4- o requisitante devolve o documento ao Protocolo
Geral, que, posteriormente solicita 0 seu arquivamento. O prazo médio de tempo para

a obtencdo desse acesso varia de dois a cinco dias.
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e Unidade de Protocolo e Arquivo da FUNDEC (pertencente a Administracdo indireta):
1- o cidaddo solicita, presencialmente, o acesso ao documento; 2- 0 Servigo
arquivistico verifica a sua localizacdo fisica, caso esteja arquivado nas suas
dependéncias, € disponibilizado ao cidaddo, no proprio local, para a sua analise. Se o
documento estiver localizado em outra unidade administrativa da FUNDEC, é
solicitada a sua distribuicdo ao servigco arquivistico que, em seguida, comunica ao
requisitante. O prazo de tempo para a realizacdo desses procedimentos varia,
aproximadamente, de um (1) a trés dias.

e Arquivo do IPMDC (pertencente a Administracdo indireta): 1- o cidaddo solicita,
presencialmente, o acesso ao documento; 2- esse servigco arquivistico verifica se o
documento esté arquivado nas suas dependéncias. Se positivo, 0 acesso € concedido;
3- Caso negativo, essa unidade administrativa entra em contato com a Unidade de
Protocolo do IPMDC, solicita a verificacdo da localizacéo fisica do documento e a sua
distribuicdo a Unidade de Arquivo; 4- O requisitante € comunicado e acessa O
documento na Unidade de Arquivo. O prazo de tempo para a realizacdo desses
procedimentos varia, em média, de um (1) a trés dias.

Verifica-se que o acesso do publico externo € disponibilizado, na maioria das
situacOes, por intermédio das Unidades de Protocolo, e a partir da realizacdo de trés rotinas
administrativas diferentes. Entende-se que esses procedimentos precisam ser padronizados e
as condicOes de acesso melhoradas.

Constata-se, diferentemente da realidade das atividades de Protocolo, que as atividades
de Arquivo necessitam ser aprimoradas. Os procedimentos relacionados a classificacdo e a
avaliacdo devem ser implantados, para que a gestdo de documentos possa vir a ser efetivada
nos 6rgédos do Poder Executivo Municipal.

Essas acOes servirdo para evitar a guarda de documentos sem os critérios adequados, e
muitas das vezes, destituidos de valor legal ou probatdrio, no tocante a comprovacdo das
atividades dos érgdos municipais.

A gestdo de documentos, mesmo que operacionalizada unicamente em funcdo dos
processos produzidos pela administracdo publica municipal, poderd configurar-se como um
mecanismo facilitador a economia de recursos publicos, a preservagdo e acesso aos processos,

e, consequentemente, as acdes de transparéncia do atual governo municipal.
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4.1.3.3 Caracteristicas do acervo arquivistico

Realizou-se a coleta de dados referentes as caracteristicas do acervo no &mbito dos dez
Servicos arquivisticos.

Ao se analisar o ciclo de vida dos documentos e a configuracdo administrativa dos
servicos arquivisticos, verifica-se que:

e 30% dos servicos arquivisticos atuam na fase corrente;

e Embora ndo seja realizada a avaliacdo de documentos, 50% dos servigos arquivisticos
atuam no que vem a se constituir como arquivos permanentes;

e 20% dessas unidades administrativas, por possuirem caracteristicas hibridas de
Protocolo e Arquivo, desempenham suas funges em todas as fases do ciclo de vida
dos documentos.

No tocante ao estagio de organizacao dos acervos existentes nos servigos arquivisticos,
0s dez responsaveis administrativos afirmaram que estdo organizados parcialmente. Em 40%
dessas unidades administrativas existe massa documental acumulada, que necessita ser
analisada e organizada.

O género textual caracteriza praticamente a totalidade do acervo, assim como 0s
suportes sdo 0s convencionais.

As especies documentais identificadas sdo: processos, oficios, memorandos, circulares
ou comunicacgdes internas, relatérios, fichas funcionais, dossié de funcionarios, dossié de
alunos, prontuarios de paciente, boletins administrativos, e certiddes diversas. Dessas,
processo € a que existe em maior quantidade.

Com base nos dados fornecidos pelos responsaveis administrativos dos servicos
arquivisticos, o percentual de processos varia de 80% a 90% em relacdo a totalidade dos
acervos existentes.

Os tipos de documentos produzidos em maior quantidade sdo: Processos de Isencéo de
IPTU, Processos de Aposentadoria, Processos de Aquisi¢do de Bens e Servicos, Processos de
Pagamento de Servicos, e Processos de Licitacéo.

O Quadro 17 retrata os dados relativos a mensuracdo e as datas-limite dos acervos,
assim como as unidades de arquivamento e ao mobilidrio utilizados para o seu

acondicionamento e armazenamento.
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Quadro 17 — Mensuragdo, datas-limite, unidades de arquivamento e mobiliario dos acervos.

Mensuracdo | Datas-limite Unidades de Mobiliario
Servigos arquivisticos aproximada do acervo arquivamento utilizado
do acervo utilizadas
(metros
lineares)
Arquivo
Caixas-arquivo, deslizante,
Arquivo Geral 1212 2006-2015 pastas suspensas, estantes de ago,
ficharios armario de aco
Protocolo Geral 8 2015-2015 Caixas-arquivo Estantes de ago,
armario de aco
Unidade de Protocolo e Arquivo 20 2013-2015 Caixas-arquivo, Estantes de ago
da PGM pastas suspensas ede
madeira
Unidade de Protocolo da 6 2015-2015 Caixas-arquivo Estantes de ago,
Secretaria de Fazenda armario de aco
Unidade de Arquivo da Secretaria 34 2010-2015 Caixas-arquivo Estantes de
de Fazenda madeira
Unidade de Arquivo da Secretaria 52 1996-2013 Caixas-arquivo, Estantes de ago
de Governo pastas suspensas e de madeira
Unidade de Arquivo da Secretaria 28 2011-2015 Caixas-arquivo, Estantes de
de Assisténcia Social e Direitos pastas suspensas madeira
Humanos
Unidade de Protocolo e Arquivo 30 2005-2015 Caixas-arquivo, Estantes de ago,
da FUNDEC pastas suspensas armario de aco
Estantes de aco,
Unidade de Protocolo do IPMDC 10 2015-2015 Pastas suspensas armario de aco
Arquivo
Unidade de Arquivo do IPMDC 180 1987-2015 Caixas-arquivo deslizante,

estantes de ago

Fonte: Elaboracdo prépria.

Para mensurar 0 acervo, considerou-se as seguintes medidas das unidades de

arquivamento e do mobiliario, com aproximacéo das suas equivaléncias:

e (aixa arquivo ~ 0,14 metros lineares;

¢ Fichario grande contendo documentos avulsos = 0,07 metros lineares;

e Pasta polionda horizontal e pastas suspensas ~ 0,04 metros lineares;
e Gaveteiro de aco com trés gavetas: cada gaveta de aco equivale a 0,70 metros lineares.

O gaveteiro completo equivale a 2,10 metros lineares;

e Gaveteiro de aco com quatro gavetas: cada gaveta de aco equivale a 0,60 metros
lineares. O gaveteiro completo equivale a 2,40 metros lineares.

e 1 m3(um metro cibico) ~ média de 12 metros lineares de documentos.

O Arquivo Geral possui a maior quantidade de documentos no seu acervo, existem,

aproximadamente, 8330 caixas-arquivo, 450 ficharios e 350 pastas suspensas.

Apenas dois servicos arquivisticos dispbem de arquivos deslizantes para o0

armazenamento do acervo: o Arquivo Geral e a Unidade de Arquivo do IPMDC. A unidade

de arquivamento mais utilizada é a caixa-arquivo de plastico polionda.
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As datas-limite de todos os acervos pesquisados estdo inseridas no intervalo 1987-
2015. Ao analisar as datas-limite do acervo do Arquivo Geral, 2006-2015, surgiu 0 seguinte
questionamento: onde estariam armazenados os documentos produzidos pela administracéo
publica municipal, anteriormente ao ano 2006, visto que o municipio de Duque de Caxias foi
instalado no ano de 19447

Essa pergunta ndo estava contida questionario de diagnostico, mas a responsavel
administrativa pelo Arquivo Geral forneceu os dados necessérios para o entendimento da
situacdo em questao.

Em torno de 12 anos atrés, devido a caréncia de espaco fisico para o armazenamento
dos documentos produzidos pelo Poder Executivo Municipal, a Prefeitura de Duque de
Caxias realizou licitacdo para a contratagdo de servico de guarda terceirizada de documentos.
Dessa epoca até os dias atuais, o contrato com a empresa vencedora da licitacdo ja foi
renovado, pelo menos, duas vezes, e a mesma empresa venceu novamente outra licitacao.

Os documentos com data de producéo anterior ao ano 2006, e que estavam arquivados
no Arquivo Geral do municipio, passaram a ser custodiados pela empresa vencedora da
licitacdo e, assim, permanecem atualmente. A responsavel administrativa pelo Arquivo Geral,
porém, nao possuia dados relativos & mensuracao e a caracterizagdo da parcela do acervo que
esta sob custodia dessa empresa, e se foi utilizado algum outro critério para a mudanca do seu
local de armazenamento.

Considerando que essa empresa privada custodia os documentos com data de
producdo até o ano de 2005, questionou-se sobre a possibilidade de que documentos
histdricos, constitutivos do municipio poderiam estar armazenados na referida empresa.

Para esclarecer a questao, realizou-se uma visita a Biblioteca Municipal de Duque de
Caxias — Biblioteca Municipal Leonel Brizola — situada no Centro Cultural Oscar Niemeyer,
na regido central da cidade. Como apresentado no Quadro 6, o paragrafo 3° do artigo 103 da
Lei Organica do Municipio estabelece a possibilidade de recolhimento, a Biblioteca
Municipal, dos documentos municipais de valor historico-cultural.

Nessa visita, a Diretora da Biblioteca informou que nao existem documentos histéricos
no seu acervo, somente livros, e que os documentos constitutivos do municipio estdo sob
custédia da Camara Municipal de Dugue de Caxias, na sua Diretoria de Instituto Historico.

Outro aspecto a ser considerado, nesse contexto, € o0 modo como se acessa 0S
documentos que estdo sob custddia da empresa privada, quando surge a demanda da
administracdo publica municipal ou do cidaddo local. A empresa contratada, localizada na

regido portuaria, adjacente ao bairro do Centro do municipio do Rio de Janeiro, realiza a
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entrega dos documentos requisitados no municipio de Duque de Caxias, ou a Prefeitura envia
um funcionério para pegé-lo? O proprio deslocamento entre esses municipios caracteriza-se
como um risco de perda, extravio, roubo ou dano fisico ao documento publico.

Os documentos publicos do municipio devem ser armazenados e administrados pelo
préprio Poder Publico local, pois sdo fontes primarias, comprobatorias, das atividades da
administracdo publica e da sua historia administrativa. A legislacdo em vigor estabelece
posicionamento contrario a contratacdo de servico privado para a guarda permanente de
documentos publicos.

Outra particularidade identificada diz respeito aos Processos de Licitacéo, cujas datas-
limite sdo 1996-2013. Depois de encerrado o seu tramite, eles ficam arquivados no Arquivo
da Secretaria de Governo, ndo sendo recolhidos ao Arquivo Geral. A justificativa para a
adocdo desse procedimento foi que a Secretaria de Governo é oOrgdo responsavel pela
realizacdo das licitacBes que ocorrem na administracdo publica municipal, e, por isso, esses
processos sdo consultados com frequéncia, para servir de apoio a essas atividades.

A coleta de dados relacionados aos procedimentos de preservacdo foi efetivada com
base no controle de acesso ao local de guarda dos documentos e nas suas condicdes
ambientais.

Em todos os servicos arquivisticos, o acesso ao local de armazenamento dos
documentos é restrito aos seus funcionarios.

O mecanismo de prevengdo contra incéndio, identificado em 50% dos servicos
arquivisticos, foi a utilizacdo de extintores a base de p6 quimico. Na outra metade, ndo se
identificou nenhum mecanismo.

O controle de acesso ao local de guarda é feito mediante o acompanhamento
presencial do visitante. Ndo foram identificados outros meios, tais como monitoramento por
circuito interno de imagem ou identificacdo por crachas, por exemplo.

O Quadro 18 apresenta um panorama geral sobre as acdes desenvolvidas no sentido de

controlar as condi¢Ges ambientais nos locais de guarda dos documentos.

Quadro 18 — Acdes de controle das condigBes ambientais da &rea de guarda do acervo.

Ac0es realizadas Porcentagem de servicos
arquivisticos que as realizam
Higienizacdo dos documentos e das suas unidades de arquivamento 30%
Limpeza periddica do local de guarda 60%
Procedimento de prevencéo e combate a insetos, roedores e 20%
microorganismos

Fonte: Elaboragao propria.
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Esse quadro demonstra a necessidade de se difundir os procedimentos basicos de
preservacdo. As periodicidades de realizacdo da higienizacdo dos documentos e da limpeza do
local de guarda variam de uma vez por semana a uma vez por més; e as de prevencdo e
combate a insetos, roedores e microorganismos, variam de uma vez por ano a uma vez a cada
cinco anos.

Quando perguntados sobre as condigcdes gerais de conservacdo dos documentos, 90%
dos responsaveis administrativos pelos servigos arquivisticos informaram que sdo boas, e 20%
informaram que sdo regulares.

A microfilmagem de documentos, visando a preservacdo dos originais, ndo é
praticada. Trata-se de uma técnica pouco difundida na administracdo publica, em funcdo da
necessidade de mao de obra qualificada e investimentos elevados.

Os cinco servigos arquivisticos que possuem scanner, utilizam-no em situacoes
especificas, em que existe a demanda de algum funcionario para acessar, de modo néo
presencial, o contetdo de um determinado documento. O documento é digitalizado e a sua
versdo digital é encaminhada ao requisitante, via mensagem de correio eletronico.

Identificou-se que o IPMDC contratou uma empresa privada, especializada em
servicos de digitalizacdo, que procedeu a digitalizacdo dos Processos de Aposentadoria que se
encontravam arquivados, desde o ano 2007, na sua Unidade de Arquivo.

Esse projeto foi concluido no ano de 2014, e pode servir de referéncia para o
desenvolvimento de projetos semelhantes, pois se configura como uma acdo de modernizacdo
administrativa para a disponibilizacdo do acesso a esses documentos. O 6rgdo municipal esta
utilizando o documento em formato digital para remeté-lo ao Tribunal de Contas do Estado do
Rio de Janeiro, para fins de registro dos atos de concessdo da aposentadoria dos seus
funcionarios.

O backup dos dados registrados nos sistemas informatizados, e nos softwares
configurados em modo local, € praticado em 40% dos servigos arquivisticos. Esse fato é um
risco para a integridade dos dados relativos os documentos. Compreende-se que se pode fazer
uso de servigos de armazenamento em nuvem, alguns deles, inclusive, sdo gratuitos até a
utilizacdo de um determinado espaco de armazenamento de dados. Também se pode utilizar
midias eletronicas e hard disks externos, na auséncia de um sistema de backup em rede
intranet.

De modo geral, as condi¢ces de acondicionamento e de armazenamento dos
documentos sdo boas. A maioria das caixas-arquivo € de material plastico polionda, que séo

alocadas em mobiliarios, isto é, ndo ficam no chdo. N&o se identificou documentos ou
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unidades de arquivamento manchados por umidade. Contudo, compreende-se que as ac¢des de
preservacao bésicas, relativas a higienizacdo das unidades de arquivamento e a limpeza do
local de guarda do acervo, necessitam ser ampliadas.

4.2 RECOMENDACOES AO PODER PUBLICO MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS

A partir do diagnéstico realizado, apresenta-se a seguir um conjunto de
recomendacdes ao Poder Publico Municipal de Duque de Caxias, de modo que o0s
procedimentos de gestdo de documentos possam ser implantados e/ou desenvolvidos.

e Criacdo de uma instituicdo arquivistica na estrutura do Poder Executivo Municipal — de
acordo com as diretrizes apresentadas pelo CONARQ (2014), na publicagao “Criacdo e
desenvolvimento de Arquivos Puablicos Municipais: transparéncia e acesso a informacao para

o exercicio da cidadania”?®

— que passe a ser responsavel pelas seguintes acoes:

1. Definicdo e coordenagéo da politica municipal de arquivos;

2. Definicdo de uma comisséo interdisciplinar, nos moldes da Comissédo Permanente para
Acompanhamento da Transparéncia, que seja composta por funcionarios dos diversos
servicgos arquivisticos e responsaveis administrativos dos o6rgdos do Poder Executivo,
para que trabalnem em conjunto visando a elaboracdo de um programa de gestdo de
documentos;

3. Normalizacdo dos procedimentos de gestdo de documentos, com prioridade para a
elaboracdo, no escopo da administracdo publica municipal, de um manual de
procedimentos basicos, do plano de classificacdo de documentos e da tabela de
temporalidade de documentos;

4. Articulacdo com os servigos arquivisticos, visando fornecer capacitacdo técnica dos
recursos humanos, e cooperacao técnica;

5. Elaboracdo de uma Lei Municipal de Arquivos, que podera servir para fundamentar a
gestdo de documentos;

6. Custddia, manutencéo e recolhimento dos documentos avaliados como possuidores de
valor secundario, probatdrio, historico e cultural;

7. Analise e autorizacdo para a eliminacdo de documentos destituidos de valor para a

administracdo publica municipal;

% Disponivel em: <http://www.conargarquivosmunicipais.arquivonacional.gov.br/media/publicacoes/criacao
arquivos_municipais_site.pdf>. Acesso em: 10 set. 2014.
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8. Disponibilizacdo do acesso do cidaddo ao acervo arquivistico sob sua custodia,
respeitando-se possiveis casos de restricdo de acesso, em funcdo de classificacdo de
informacGes em graus de sigilo.
e Enquanto a criacdo dessa instituicdo arquivistica ndo se viabiliza, em virtude da escassez
de recursos e da falta de infraestrutura, a Prefeitura pode investir na reestruturagdo do Arquivo
Geral, de modo a melhorar as suas instalacBes fisicas, 0s seus recursos materiais e
tecnoldgicos, assim como capacitar 0s recursos humanos existentes, e estudar a possibilidade
de contratacdo de arquivistas e técnicos de arquivo.

Dessa maneira, 0 Arquivo Geral do municipio, podera vir a desenvolver parte das
acOes elencadas anteriormente para uma instituicdo arquivistica, principalmente as relativas a
elaboracdo do manual de procedimentos de gestdo de documentos, do plano de classificacdo e
da tabela de temporalidade. O Arquivo Geral, por conseguinte, podera vir a se caracterizar
como o0 servigo arquivistico normalizador dos procedimentos de gestdo de documentos dos
Orgdos da Administracdo direta do Poder Executivo do municipio, servindo, também, de
referéncia aos 0rgaos pertencentes a Administracdo indireta.
e Institucionalizacdo de, pelo menos, uma Unidade de Arquivo Setorial em cada 6rgao do
Poder Executivo, de modo a se configurar como o seu Arquivo Corrente e Intermediario, ou
seja, a unidade administrativa responsavel pelo tratamento e guarda dos documentos que
aguardam o recolhimento ao Arquivo Geral do municipio, no caso dos 6rgdos da
Administracdo direta; ou a respectiva Unidade de Arquivo Permanente dos 6rgdos da
Administracdo indireta.
e Definicdo da posicdo hierarquica dos servigos arquivisticos na estrutura dos 6rgdos aos
quais estdo subordinados, e, consequentemente, proceder a elaboracdo dos seus regimentos
e/ou estatutos, para que as suas fungdes, atribuicdes e ambito de atuacdo sejam delimitados.
e Estabelecer locais, nos servigos arquivisticos, destinados ao atendimento dos consulentes.
e Concepcdo de um plano de cargos e salarios, no ambito da Administracéo direta do Poder
Executivo Municipal, que contemple as funcbes de arquivista e de técnico de arquivo. Do
mesmo modo, torna-se necessario a inclusdo dessas func@es nos planos de cargos atualmente
existentes no IPMDC e na FUNDEC.
e Capacitacdo dos funcionarios dos servicos arquivisticos, para exercerem as suas funcdes
administrativas com qualidade, podendo ser criado um programa de capacitacdo de

funcionarios.
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e Melhoria da infraestrutura de espaco fisico e dos recursos tecnoldgicos dos servicos
arquivisticos. Com relacdo a esse Ultimo, torna-se necessario que todos 0s servigos
arquivisticos dos 6rgaos da Administracdo direta do Poder Executivo Municipal possuam
computadores, impressoras, scanner, e acesso a rede intranet da Prefeitura de Duque de
Caxias, para que possam utilizar o sistema informatizado SIPROD.

O investimento na aquisi¢do de aparelhos de scanner e de infraestrutura de rede de
dados tem por finalidade fazer com que o0s servicos arquivisticos possam digitalizar
documentos e encaminhar, via servico de correio eletrénico, os documentos em formato
digital, necessarios como apoio as atividades administrativas.

e Disponibilizacdo do acesso do cidaddo, via internet, aos sistemas informatizados de
Protocolo do IPMDC e da FUNDEC. Com relagdo ao IPMDC, essa funcionalidade ja esta
sendo desenvolvida.

e Definicdo e disseminacdo da legislacdo aplicada ao desenvolvimento das atividades dos
servicos arquivisticos, considerando as suas especificidades;

e Definicdo de qual orgdo do Poder Executivo Municipal deverd ser responsavel pela
elaboracdo da legislacdo em questdo, e pela normalizacdo dos procedimentos desenvolvidos
pelos servigos arquivisticos.

e Com a elaboracdo do plano de classificagdo de documentos, estudar, futuramente, em
conjunto com os representantes da area de Tecnologia da Informacdo, a possibilidade de
incluir os codigos de classificacdo para se configurar como uma funcionalidade dos sistemas
informatizados de Protocolo. Com o devido treinamento dos funcionarios das Unidades de
Protocolo, serd possivel classificar os documentos na sua origem, contribuindo
significativamente para os demais procedimentos da gestdo de documentos.

e Reavaliar a necessidade de manter ativo o contrato com a empresa prestadora do servico de
guarda terceirizada de documentos.

Compreende-se que a implantacdo de um programa de gestdo de documentos nos
6rgdos municipais serviria para proceder a avaliacdo desses documentos, e repensar a real
necessidade da contratacdo desse servico. De maneira embasada e criteriosa, provavelmente
uma parcela desses documentos poderia vir a ser eliminada, em virtude do cumprimento de
seus prazos legais de retencao.

Por consequéncia dessas a¢les, 0s recursos orgcamentarios do municipio investidos no

servico de guarda terceirizada poderiam ser realocados para outras demandas.
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Em relacdo ao aspecto normativo do tema, 0o CONARQ, em sua Resolugdo n° 6, de 15
de maio de 1997, trata das diretrizes relativas a terceirizagdo dos servigos arquivisticos
publicos. Em seu artigo 2°, a Resolucdo orienta os 6rgdos e entidades publicas integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos que “a guarda dos documentos publicos ¢ exclusiva dos 6rgaos
e entidades do Poder Publico, visando garantir 0 acesso e a democratizacdo da informacéo,
sem Onus, para a Administragdo e para o cidadao” (CONARQ, 1997).

Essa Resolucdo contém orientacBes ao Poder Publico. Por ndo ter forca de lei, de
cumprimento obrigat6rio, pode ocorrer de ndo ser respeitada. Nesse caso, ressalta-se que o
seu contetdo fundamenta-se na Constituicdo Federal de 1988 (Paragrafo 2° do artigo 216) e
na Lei n° 8.159, de 1991 (artigo 1°), as quais estabelecem que é obrigacdo do Poder Publico a
gestdo dos documentos publicos e a sua preservacao.

Desse modo, entende-se que o governo municipal de Duque de Caxias deva cancelar o
contrato com essa empresa privada, e prover 0s seus proprios meios para realizar a guarda e a
manutencdo do seu acervo arquivistico.

e Aperfeicoar e padronizar o fluxograma dos procedimentos de acesso do publico externo
aos documentos.

e Desenvolver os seguintes procedimentos basicos de preservacdo das condicdes fisicas do
acervo:

1. Substituicdo das caixas-arquivo, pastas e ficharios deteriorados;

2. Melhorar a aeracdo nos locais de guarda dos documentos;

3. Realizar, periodicamente, pelo menos, uma vez por semana, a limpeza do local de
guarda e a higienizacdo das unidades de arquivamento dos documentos;

4. Coletar dados referentes aos documentos cujo suporte fisico ndo se encontre em boas
condicdes, analisar a possibilidade de separa-los do acervo, e consultar especialistas
em preservacao para definir a estratégia a ser utilizada.

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

e Realizar um diagndstico para identificar os tipos de documentos mais utilizados como
suporte as atividades da administracdo puablica municipal, de maneira a estudar a viabilidade
de se desenvolver projetos de digitalizacdo, objetivando a ampliacdo do acesso do publico
interno. Pode-se utilizar como referéncia o projeto desenvolvido pelo IPMDC, para o0s

Processos de Aposentadoria.
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4.3 PROPOSTA DE DIAGNOSTICO PARA IDENTIFICACAO DA SITUACAO DOS
SERVICOS ARQUIVISTICOS MUNICIPAIS

A partir do diagnostico realizado no &mbito do Poder Executivo Municipal de Duque
de Caxias, apresenta-se, a seguir, para a possibilidade de aplicacdo nos demais municipios do
pais, a “Proposta de diagnostico para identificacdo da situacdo dos servigos arquivisticos

municipais”, e o seu manual de orientacGes basicas.

Data do preenchimento: / /

Responsavel administrativo entrevistado:

MODULO | - CARACTERISTICAS DO SERVICO ARQUIVISTICO

[ IDENTIFICACAO DO SERVICO ARQUIVISTICO |

Nome: | |

Orgéo ao qual é subordinado: | |

Endereco completo: | |

Municipio: | | ur ] Telefone: | |

Funcao exercida pelo responsavel administrativo: | |

Tempo de exercicio nessa fungdo: [ ] 0Oa4anos [ ]4a8anos [ | Maisde 8 anos

Qual é a formacao do responsével administrativo?
[ Jer [_JEM [ _]ES-Qual? |

Qual é a configuracdo desse servico arquivistico?

[ ] Arquivo Geral [ ] Arquivo Setorial [ IProtocolo Geral
[ 1 Protocolo Setorial [ ] protocolo e Arquivo integrados
| NATUREZA DO ORGAO |

[ ] Administracdo Direta

[ ] Administragdo Indireta [ ] Autarquia [ ] Fundagdo

| AREA DE ATUAGAO |

[ ] Administracéo [ | satide e Saneamento [ ] Assisténcia e Previdéncia

[ ] Trabalho [ ] Educacéo [ ] Fazendae Finangas
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[ ] cultura [ comunicacges [ ] Transportes
|:| Cidadania [ |Defesae Seguranca |:| Habitacéo e Planejamento Urbano
[ ] outras: |

’COMPETENCIAS, ESTRUTURA INTERNA |

Existe estatuto ou regimento interno? [ ] Sim [ ] Néo

Quais sio as competéncias atribuidas a esse servigo arquivistico? | |

Especifique a sua estrutura interna: | |

|INSTALACC)ES FiSICAS, RECURSOS HUMANOS E TECNOLOGICOS

Instalacoes fisicas
Imével préprio: [ ] Sim [ ] N&o
[ ] Cedido [ ] Alugado [ ] Compartilhado
Configuracgdo do Imével: |:| Localizado em prédio — Qual o andar? |:|
[ ] Casa
[ ] Galpédo
Area destinada a armazenagem dos documentos: |:| m2, distribuida em I:I sala(s).

Existe local destinado ao atendimento dos consulentes? [ ]Sim [ ] Ndo

Recursos humanos

Total de funcionarios ou colaboradores: I:I

Funcdes exercidas Vinculo institucional Formacéo académica
(servidor publico ou terceirizado) (EF-EM -ES)

Os funciondrios recebem treinamento para o desempenho das suas func¢des?
|:| Sim — Qual? |
[ Nao
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Recursos tecnoldgicos

Quantidade de computadores: |:| 1 |:| 2 |:| 3 ou mais
Quantidade de Impressoras: [ |1 [ | 2 oumais

Quantidade de terminais telefonicos: [ |1 [ ]2 [__]3oumais

Possui scanner? [ ] Sim [ ] Néao

Outros equipamentos eletronicos ou informaticos: |

Séo utilizados softwares computacionais ou sistemas informatizados para o desempenho das suas fun¢des?

|:| Sim —|:| Somente acesso local ou isolado — Quais? | |

Configurados em rede:[ ] Interna [ | Externa e/ou Internet. Quais? | |

|:| Nao

MODULO Il - PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS REALIZADOS

\LEGISLA(;AO (relativa as atividades desenvolvidas com os documentos) ‘

Existe legislacdo e/fou normas municipais que disciplinem as atividades envolvidas na producéo,
tramitacdo/utilizacdo e destinacdo de documentos?

[ ]sim. Quais? | |
| |

|:| Né&o. Quais referéncias legislativas e externas que sio utilizadas? | |

Existe servico arquivistico ou outro rgdo municipal responsavel pela normalizagéo dos procedimentos de gestéo
de documentos no Poder Executivo Municipal?

[ ]Sim. Qual?| |
[] Nao
Existe cooperagdo técnica entre esse servico arquivistico e outros 6rgdos municipais?

[ ]Sim. Quais? ]| |
| |
[ ]Néo

[PRODUCAO, TRAMITAGAO E DESTINAGAO DOS DOCUMENTOS

Atividades de Protocolo (parte aplicdvel aos Servigos de Protocolo e aos de Protocolo e Arquivo
integrados)
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Assinale as atividades de Protocolo desenvolvidas:

[ ] Autuacio [ ] Recebimento [ ] Registro
|:| Classificacdo [ ] Distribuicdo [ ] Expedicdo
|:| Controle da tramitacéo

Os documentos séo classificados no ato da sua autuacéo/produgao? [ Isim [INao

Existem normas internas (prdprias) para a realizacdo dessas atividades?
[ ]Sim. Quais? | |

[ ]N&o

As atividades de Protocolo estdo informatizadas?

|:| Sim. Especifique o(s) software(s) utilizado(s) e suas fungdes: | |

| |
|:| Nao

Como se operacionaliza a tramitagdo “fisica” dos documentos?

|:| Via Servico Oficial de Malote |:| Via servidor autorizado |:| Outra: |

Atividades de Arquivo (parte aplicavel aos Arquivos Setoriais, aos Arquivos Gerais ou Centrais, e aos
Servicos de Protocolo e Arquivo integrados)

Assinale as atividades desenvolvidas por este servigo arquivistico:

|:| Tramitacdo |:| Arquivamento e desarquivamento |:| Transferéncia

|:| Eliminacéo |:| Elaboracdo do Manual de Procedimentos |:| Recolhimento

[ ] Classificacdo [ ] Elaboracéo de instrumentos de Pesquisa [ ] Avaliacéo

L] Selecéo [ 1 controle da localizacéo fisica do documento L] Elaboracéo de normas
|:| Atendimento a consulta |:| Reprodugdo controlada de documentos |:| Treinamento de pessoal

[ ] Organizagdo do acervo [ ] Outras: | |

De que maneira é realizado o registro e a entrada de documentos no acervo?

[ ] Via sistema informatizado. Qual? |

[ | De maneira manual, com fichas de registro e de localizacéo.

Assinale o(s) método(s) de arquivamento utilizado(s) para a organizacdo do acervo:
[ ] Alfabético

[ ] Numéricos: [ ] simples L] Cronolégico L] Digito-terminal
L] Ideogréficos: [ ] Alfabéticos ] Numéricos

[_1 outros: |
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Existe Codigo de Classificacdo de Documentos?
|:| Sim — |:| Exclusivamente para esse servigo arquivistico
[ No ambito do Poder Executivo municipal
|:| Néo — Outro procedimento é utilizado para a classificacdo dos documentos?
[ ]Sim. Qual? |
[ ] Nao

Existe Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos?
|:| Sim — |:| Exclusivamente para esse servigo arquivistico
[ ] No ambito do Poder Executivo municipal

|:| Néo — Outro procedimento é utilizado para a destinacdo dos documentos?

[ ] Sim. Quais os critérios utilizados? | |
| |
[ ] Nao

Realiza a transferéncia periédica de documentos vigentes para 6Orgdos com configuracdo de Arquivo
Geral/Central?

[ ]sim- [ ] AoArquivo Geral/Central [ ] Ao Arquivo Setorial [ ] A um depésito

Critérios utilizados: | |

| |
[ ] Nao

Realiza o recolhimento de documentos?

[ ]sim- [ ] Ao Arquivo Geral ou Central [ ] Aum depésito de documentos

[]

A um servico terceirizado de guarda de documentos. Qual? | |

Critérios utilizados: | |

|:| Néo

Ja eliminou documentos?
[ ] Sim — Meios de controle da eliminagdo dos documentos:

[ ] Lista de Eliminagéo de Documentos
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[ ] Edital de Ciéncia de Eliminac&o de Documentos

[ ] Termo de Eliminagdo de Documentos

[ ]Outro(s): |

[ ] Néo

Ja ocorreu eliminagdo acidental (incéndio, inundacdo, erro operacional) de documentos?

[ ] Sim. Especifique: | |

|:| Nao

Existe manual técnico de padronizacéo das atividades de arquivo?

|:| Sim. Especifique: |
|:| Nao

Em sua opinido, visando ao atendimento das demandas internas e externas da administracdo municipal, existem
atividades de Arquivo e Protocolo que necessitam ser melhoradas e/ou desenvolvidas?

[ ]sim. Quais? |
| |
[ Nzo.

Em sua opinido, qual é a importancia de se ter arquivos organizados e acessiveis para a realizacdo das atividades
da administracdo municipal?

Acesso aos documentos

O servico arquivistico oferece atendimento a consulta? [ ]Sim [ | Néo

Qual o perfil dos consulentes/usuarios?

[ ] Pablico interno — da administragdo municipal [ ] Pablico externo — todos os cidad&os

Possui sistema informatizado de recuperacéo de informagdes para 0s usuarios?

[ ]sim-Qual? |
[ ]N&o

Quais sdo os meios utilizados para controle do acesso e empréstimo dos documentos?

[ IPlanilhaeletrénica  [__] Ficha manual [ 1 Guiafora [_] Listagem

|:| Qutros: |
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Existem instrumentos de pesquisa relativos ao contetdo do acervo arquivistico sob a guarda desse servigo?
[]sim-[_JGuia [_] Inventario [ ] Catélogo [__] Repertério

[ ] Outros: |
[ ] Néo

Caso 0 municipio ainda ndo tenha regulamentado a sua propria Lei de Acesso a Informacao, existem documentos
com restricao de acesso do publico em geral em funcdo do contetdo sigiloso de suas informagdes?

[ ]sim - Quais? | |

Existe base legal para essa restricdo? |

[ ]N&o

Os empréstimos de documentos séo realizados por meio de:

|:| Solicitacdo por pessoa devidamente autorizada.

[ ] Sistema informatizado com encaminhamento ao destinatério via Servigo Oficial de Malote.

|:| Sistema informatizado, sendo os documentos retirados pessoalmente.

[ ] Contato telefénico e encaminhados ao destinatério via Servico Oficial de Malote ou por intermédio de um
servidor autorizado.

|:| Requisicdo via correio eletrdnico e encaminhados ao destinatéario via Servico Oficial de Malote ou por
intermédio de um servidor autorizado.

[ ] Outros meios]|

O servigo arquivistico entra em contato com o requisitante que est4 de posse do documento quando a sua
devolugéo néo ocorre no prazo determinado?

[ ] Sim —Prazos de empréstimo e de renovagéo do empréstimo dos documentos [ ] e [ ]dias
[ ]N&o
E autorizada a reproducio de documentos?
[ ]Sim-— [ ] Aos funcionarios da Prefeitura [__] Ao usuério externo
Tipos de reprodugdo: [ | Eletrostatica [ ] Micrografica | | Fotografica [ ] Digital

[ ] Nao.

O 6rgdo possui dados quantitativos sobre servigos de consulta/empréstimo de documentos?

[ Isim. Especifique: |

|:| Nao
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MODULO IIl - CARACTERISTICAS DO ACERVO ARQUIVISTICO

[IDENTIFICAGAO DO ACERVO |

Os acervos existentes neste servigo arquivistico estdo na(s) fase(s):

[ Icorrente [ ]Intermediaria  [__] Permanente

Existe massa documental acumulada (MDA) sem tratamento? [ ]| Sim [ | Nao
Quais Orgdos efou Secretarias Municipais possuem documentos atuados e/ou arquivados nesse Servico

arquivistico? | |

‘MENSURA(;AO, QUANTIFICAGAO E COMPOSICAO DO ACERVO

Datas-limite do acervo: | | - | |

Mensuracao aproximada da totalidade do acervo (acervo tratado/organizado e massa documental acumulada):

[ ] metros lineares.

Quanto ao género e aos suportes documentais existentes, assinale:

Género documentais Suporte
existentes

Convencional Eletrénico/ Digital

Textual I:I I:I
Iconografico |—| I_I

Micrografico

Sonoro

Cartografico I:I I:I
Eletrénico _ I:I

Filmogréfico
Digital I:I

Quanto as espécies e tipologias documentais mais comuns existentes, assinale:
Espécies documentais Tipologias documentais (espécie + assunto/atividade)

|:| Processos
|:| Dossiés
|:| Memorandos

|:| Circulares
|:| Contratos
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[ ] Oficios
[] Balangos/Balancetes

|:| Faturas
|:| Relatérios

QOutras:

Qual é o estagio de tratamento do acervo?
[ IN&o organizado [ Identificado [__] Organizado totalmente [ ] Organizado parcialmente

[ Inventariado [__] Em revisdo ou em anélise para a realizacdo de um diagndstico.

‘ PROCEDIMENTOS DE PRESERVAGCAO

Acondicionamento, armazenamento e controle de acesso
Qual a forma de acondicionamento dos documentos:

[ ] Caixas-arquivo [ | Pastassuspensas [ | Ficharios [ | Pastaspolionda [ ] Avulsos

Qual o mobiliério no qual os documentos estdo armazenados?
L] Arquivos/armérios de aco [ ] Estantes de aco |:| Estantes de madeira

[ ] Armérios de madeira [ ] Deslizante [ ] Estantes e/ou armérios de alvenaria

Existe procedimento ou mecanismo de prevenc¢do contra incéndio?

|:| Sim — |:| Extintores |:| Detectores de fumaca |:| Mangueiras |:| Brigada de Incéndio

Outros: |

[N

O acesso ao ambiente de guarda do acervo é restrito?

[ ]sim— [_] Somente a funcionarios do 6rgao onde o acervo esta sob guarda
[ ] A funcionarios do 6rgdo em questdo e outros autorizados

[ ] Ao usuério externo

[ ] Nso.

Como se realiza o controle ou monitoramento do acesso ao ambiente de guarda do acervo?
I Por meio Livro de Registro e/ou da identificacdo fisica (por crachas, etiquetas etc.)
|:| Por meio de circuito interno de monitoramento de imagem

[ ] Por meio de acompanhamento presencial das atividades do usuario

[ ] Outros meios: |
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Condigdes ambientais da &rea de guarda do acervo

E realizada a limpeza periddica do local de guarda dos documentos e a higienizacao das unidades de
arquivamento?

[ ] Sim. Qual a periodicidade? |
[ ]Nao

A érea de guarda possui boa aeracdo? [ | Sim [ ] Néo

Existe algum procedimento de prevencao e combate a insetos, roedores e microorganismos?
[ Jsim [ ] Nio
Em média, qual é o estado de conservagéo dos suportes dos documentos: [ ] Bom [ ] Regular [ ]Ruim
Existem documentos que necessitam ser submetidos a procedimentos de conservacao e restauracdo?
[ Jsim [ ] Nao
Digitalizacéo
Ocorre digitalizagdo de documentos? [ Jsim-[_] Pelo proprio 6rgdo [ | Por terceiros
[ ] Néo

Quais os documentos cujos assuntos justificam a digitalizacéo?

|:| Relativos as atividades-fim. Exemplos: |

[ ] Relativos as atividades-meio. Exemplos: |

Qual é a finalidade da digitalizacdo de documentos?

[ ] Preservacdo de originais || Substituicdo de originais [ | Disseminagéo de informacdes

Realiza-se backups dos documentos digitalizados e de suas plataformas ou softwares gerenciadores?

[ ]sim— [__] Emdiscos rigidos [ ] Em repositérios virtuais

[ ] Em outro meio:]|

[ ]Nao

Microfilmagem
Realiza a microfilmagem de documentos? [ ] Sim— [ ] Pelo préprio 6rgdo | ] Por terceiros
[ N&o

Sao obedecidas as disposicfes contidas na Lei n® 5433, de 8 de maio de 1968, e no Decreto n° 1.799, de 30 de
janeiro de 19967

[ Isim [ ] Ndo


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%205.433-1968?OpenDocument
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Tipo de microfilmagem realizada: [ | De preservacdo [ | De substituicio

O orgdo é responsavel pelo armazenamento das microformas?

[ ] Sim — As microformas matriz sdo armazenadas em local diferente das copias? [ ] sim [ Nao

[ ] Nao.

4.3.1 Manual de aplicacdo da Proposta de diagnostico para identificacdo da situacdo dos

Servigos arquivisticos municipais

Este manual contém orientacGes basicas referentes a realizacdo do diagnostico para
identificacdo da situacdo dos servigos arquivisticos municipais. O diagnostico esta
configurado sob a forma de questionario, e devera ser aplicado junto aos responsaveis
administrativos pelos servicos arquivisticos.

Os servigos arquivisticos sdo “as unidades ou orgdos administrativos responsaveis
pelas fungdes arquivisticas nos diversos orgdos da administragdo puablica, configurando-se
como atividades-meio” (JARDIM, 1999, p. 22). Tratam-se das unidades administrativas que
possuem recursos humanos especializados para o desempenho de atividades de organizacéo,
tratamento e preservacao dos arquivos custodiados pelos 6rgaos aos quais sao subordinados.

As atividades-meio sdo atividades técnico-administrativas de apoio, facilitadoras a
execucdo das atividades-fim da instituicdo, relacionadas, por sua vez, a sua missdao. Como
exemplo, em uma instituicdo educacional, a organizacdo dos seus arquivos configura-se como
atividade-meio; e as atividades de ensino, como atividade-fim.

Compreende-se as fungbes arquivisticas como as atividades técnicas desenvolvidas
pelo arquivista e sua equipe profissional — tais como a classificacdo e a avaliacdo, dentre
outras — que visam a organizacdo, tratamento, preservagdo e acesso aos documentos e
arquivos.

Enquadram-se na categoria de servigos arquivisticos municipais as Unidades de
Protocolo; as Unidades de Arquivo Setoriais, Centrais ou Gerais; e as Unidades de Protocolo
e Arquivo, ou seja, que possuem os dois servicos integrados.

O questionario tem por objetivo principal proporcionar a coleta de dados relativos aos
procedimentos de gestdo de documentos desenvolvidos pelos servigos arquivisticos existentes

na estrutura do Poder Executivo Municipal, de maneira a servir de base para a elaboracéo de
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um diagnostico dessa realidade, e & proposicdo de melhorias, de acordo com a teoria e
procedimentos técnicos arquivisticos.

O contetdo do questionério, e deste manual, baseia-se em sete trabalhos que utilizam
metodologias de diagndstico. Sao eles:
e “Cadastro Nacional de Arquivos Federais”, organizado por Jardim (1990);
e “Guia para “la encuesta sobre los sistemas y servicios de la gestion de documentos y la
administracion de archivos: un estudio del RAMP” (EVANS; KETELAAR, 1983);
e “Acesso a informagdo nos Arquivos Publicos Municipais do Brasil” (FONSECA, 1996);
e “Diagnostico dos arquivos da Faculdade de Filosofia, Letras e Ciéncias Humanas da
Universidade de Sdo Paulo”, coordenado por Camargo (1996);
e “Arquivos fluminenses: as dificuldades para o acesso a informagao” (SILVA, 1997);
e “O uso das normas arquivisticas no Estado brasileiro: uma analise do Poder Executivo
Federal” (INDOLFO, 2008);
e “Pesquisa do CONARQ para conhecer a realidade dos Arquivos Publicos Estaduais e
Municipais do Brasil” (CONARQ, 2008). O layout do questionario aplicado pelo 6rgéo
federal, também, serviu de base para a formatacdo da disposicdo fisica do conteddo do
questionario abordado neste manual.

O questionario e o seu manual de aplicacdo foram estruturados em trés médulos:
e MODULO | - CARACTERISTICAS DO SERVICO ARQUIVISTICO
e MODULO Il - PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS REALIZADOS
e MODULO IIl - CARACTERISTICAS DO ACERVO ARQUIVISTICO.

INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO QUESTIONARIO

Apresenta-se, a seguir, as instrucdes basicas deste manual.
e No conteudo do manual em que se abordar o termo “assinalar”, entenda-se como marcar
uma das opgoes disponiveis no questionario com um “X”’;
e No contetido do manual em que se abordar o termo “descrever”, entenda-se como relatar,
exemplificar, quantificar, mensurar ou responder, por extenso, a questdo ou a acdo

apresentada no questionario.
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MODULO | - CARACTERISTICAS DO SERVICO ARQUIVISTICO

Este médulo do questionario visa coletar dados relativos ao servi¢o arquivistico
enquanto 6rgdo integrante da administracdo publica municipal, com foco na sua estrutura e

atribuicoes.

IDENTIFICACAO DO SERVICO ARQUIVISTICO

e Descrever o nome ou razdo social; endereco fisico; contatos telefénicos e de correio
eletrdnico; 6rgdo ao qual é subordinado administrativamente;

e Responsavel administrativo pelo servigo arquivistico: descrever a fungdo exercida;
assinalar a opcéo referente ao tempo de exercicio da fungdo, a sua formacdo académica (nivel
fundamental, médio ou superior), e a area de formacdo, caso possua formacdo de nivel
superior;

e Configuracdo do servico arquivistico: assinalar a opcdo relativa a configuracéo

administrativa do servico arquivistico na estrutura do 6rgéo ao qual é subordinado.

NATUREZA DO ORGAO
e Assinalar se o servico arquivistico é subordinado a um ¢rgdao do Poder Executivo

Municipal, configurado na Administracdo direta ou na indireta.

AREA DE ATUACAO
e Assinalar uma das 12 areas de atuacdo elencadas. Se o servico arquivistico ndo se

enquadrar em nenhuma delas, descrever a area correspondente no item “outras”.

COMPETENCIAS, ESTRUTURA INTERNA
e Assinalar o item referente a existéncia de estatutos e regimentos;
e Descrever as competéncias dos servigos arquivisticos;

e Descrever a estrutura interna do servigo arquivistico (quantidade de salas ou secdes).

INSTALACOES FiSICAS, RECURSOS HUMANOS E TECNOLOGICOS

- Instalacdes fisicas
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e Assinalar se o imovel é proprio ou ndo. Se o imovel ndo for proprio, assinalar se 0 mesmo
é cedido, alugado ou compartilhado;

e Assinalar se o imovel configura-se como um prédio, casa ou galpéo;

e Descrever o tamanho da area destinada a armazenagem dos documentos, em metros

quadrados, e a quantidade de salas ou de depdsitos existentes.

- Recursos humanos

e Descrever a quantidade total de funcionarios do servigo arquivistico;

e Descrever as funcbes exercidas pelos funcionarios, o seu vinculo institucional (funcionario
publico ou terceirizado), e a sua formacdo académica (ensino fundamental, médio ou
superior);

e Assinalar se os funcionarios recebem treinamento para o desempenho das suas fungdes nos

servicos arquivisticos. Se positivo, descrever qual o treinamento recebido.

- Recursos tecnolégicos

Assinalar a quantidade de computadores que 0 servico arquivistico dispde;

Assinalar a quantidade de impressoras que 0 servigo arquivistico possui;

Assinalar se 0 servico arquivistico possui ou ndo equipamento de scanner;

Descrever se 0 servico arquivistico dispde de outros equipamentos eletronicos ou
informaticos;

e Assinalar se o servico arquivistico utiliza sistemas informatizados para o desempenho das
suas funcbes. Se positivo, assinalar se o sistema informatizado é de acesso local (isolado) ou
configurado em rede de dados. Se o sistema informatizado configurar-se em rede, assinalar se

€ uma rede interna ou externa.

MODULO Il - PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS REALIZADOS

Este modulo visa coletar dados relativos aos procedimentos de gestdo de documentos

realizados pelo servico arquivistico nas suas atividades junto aos documentos.

LEGISLACAO (RELATIVA AS ATIVIDADES COM OS DOCUMENTOS)
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e Assinalar se o0 servico arquivistico ou a Prefeitura possuem legislacdo e normas que
disciplinem as atividades de gestdo de documentos. Se positivo, descrever quais sdo. Se
negativo, descrever quais referéncias legislativas séo utilizadas;

e Assinalar se existe servico arquivistico ou outro érgdo municipal responsavel pela
normalizacdo dos procedimentos de gestdo de documentos. Se positivo, descrever qual é esse
orgéo;

e Assinalar se existe cooperacdo técnica entre o servi¢o arquivistico e outros 6rgaos

municipais. Se positivo, descrever como funciona essa cooperagéo.

PRODUCAO, TRAMITACAO E DESTINACAO DOS DOCUMENTOS

- Atividades de Protocolo

Essa parte do questionario é aplicavel as Unidades de Protocolo e as Unidades de Protocolo e
Arquivo integrados.

e Assinalar os itens relativos as atividades de Protocolo desenvolvidas pelo servigo
arquivistico;

e Assinalar se os documentos séo classificados no ato da sua produgéo;

e Assinalar se existem normas internas para a realizacdo das atividades de Protocolo. Se
positivo, descrever quais Sdo essas normas;

e Assinalar se as atividades de Protocolo sdo informatizadas. Se positivo, descrever o0s
softwares utilizados e as suas funcionalidades;

e Assinalar a maneira como a tramitacdo fisica do documento é realizada. Se ndo houver

item correspondente, descrever a maneira utilizada.

- Atividades de Arquivo

Essa parte do questionario é aplicavel as Unidades de Arquivo e as Unidades de Protocolo e
Arquivo integrados.

e Assinale as atividades desenvolvidas pelo servigo arquivistico. Se existirem outras
atividades ndo representadas nos itens elencados, descrever quais sdo essas atividades;

e Assinalar de que maneira é realizado o registro e a entrada de documentos no acervo. Se
for via sistema informatizado, descrever qual,

e Assinalar os métodos de arquivamento utilizados para a organizacdo do acervo. Se forem

utilizados outros métodos ndo representados nos itens elencados, descrevé-los;
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e Assinalar se existe codigo de classificagdo de documentos. Se positivo, assinalar se o
referido codigo é utilizado no ambito do servi¢co arquivistico ou de todo o Poder Executivo
Municipal. Se negativo, assinalar se outro procedimento semelhante ao da classificacdo é
utilizado e; se positivo para essa Ultima questdo, descrever qual é esse procedimento;

e Assinalar a existéncia de tabela de temporalidade e destinagdo de documentos. Se positivo,
assinalar se a referida tabela é utilizada no ambito do servico arquivistico ou de todo o Poder
Executivo Municipal. Se negativo, assinalar se outro procedimento semelhante é utilizado
para a destinacdo dos documentos; se positivo para essa Ultima questdo, descrever quais 0s
critérios adotados nesse procedimento;

e Assinalar se o servico arquivistico realiza a transferéncia periodica de documentos vigentes
para o6rgaos com configuracdo de Arquivo Geral/Central. Se positivo, assinalar qual é o
referido 6rgdo e descrever os critérios utilizados. Se positivo para o item “servigo terceirizado
de guarda de documentos”, descrever qual € esse servico;

e Assinalar se o servico arquivistico ja eliminou documentos. Se positivo, assinalar quais 0s
meios de controle utilizados para essa eliminagdo. Se o meio de controle ndo corresponder a
nenhum dos itens elencados, descrever qual € esse meio;

e Assinalar se ja ocorreu a eliminacdo acidental de documentos. Se positivo, descrever como
ocorreu o fato;

e Assinalar se existe manual técnico de padronizacdo das atividades de arquivo. Se positivo,
descrevé-lo;

e Assinalar se, na opinido do responsavel administrativo pelo servigo arquivistico, existem
atividades de Arquivo e Protocolo que necessitam ser melhoradas e/ou desenvolvidas. Se
positivo, descrevé-las;

e Descrever, de acordo com a opinido do responsavel administrativo pelo servico
arquivistico, qual é a importancia de se ter arquivos organizados e acessiveis para a realizacdo

das atividades da publica administracdo municipal.

- Acesso aos documentos

e Assinalar se o servigo arquivistico oferece atendimento de consulta aos documentos;
e Assinalar qual é o perfil dos consulentes/usuérios;
e Assinalar se o servico arquivistico possui sistema informatizado de recuperacdo de

informacGes para 0s usuarios. Se positivo, descrever esse sistema;
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e Assinalar quais s8o os meios utilizados para controle do acesso e empréstimo dos
documentos. Se nenhum dos itens elencados corresponder a esses meios, descrever 0s
utilizados;

e Assinalar se existem instrumentos de pesquisa relativos ao contetido do acervo. Se nenhum
dos itens elencados corresponder a esses instrumentos, descrever os utilizados;

e Assinalar se existem documentos com restricdo de acesso do publico em geral, em funcédo
do contetdo sigiloso de suas informacdes. Se positivo, descrever quais sdo esses documentos
e a base legal para a restricéo de acesso;

e Assinalar os meios utilizados para a realizacdo dos empréstimos de documentos. Se
nenhum dos itens elencados corresponder a esses meios, descrever os utilizados;

e Assinalar se 0 servico arquivistico entra em contato com o requisitante, que esta de posse
do documento, quando a sua devolucdo ndo ocorre no prazo determinado. Se positivo,
descrever quais sdo 0s prazos de empréstimo e da sua renovacéo;

e Assinalar se € autorizada a reproducdo de documentos. Se positivo, assinalar para quem é
dada a autorizacéo e o tipo de reproducéo utilizado;

e Assinalar se o0 servico arquivistico possui dados quantitativos sobre os servicos de
consulta/fempréstimo de documentos. Se positivo, descrever como esses dados séo

gerenciados.

MODULO Il - CARACTERISTICAS DO ACERVO ARQUIVISTICO

Este modulo visa coletar dados sobre o acervo existente no servigo arquivistico.

IDENTIFICACAO DO ACERVO

e Assinalar o item relativo a idade/fase dos documentos existentes no servico arquivistico;

e Assinalar se existe massa documental acumulada no servico arquivistico;

e Descrever quais 6rgdos e/ou Secretarias Municipais possuem documentos atuados e/ou

arquivados nesse servico arquivistico.

MENSURACAO, QUANTIFICACAO E COMPOSICAO DO ACERVO
e Descrever as datas-limite do acervo, ou seja, as datas de producdo dos documentos mais
antigos e dos mais recentes, nessa ordem, por exemplo: 1987-2015;

e Descrever a mensuragdo aproximada do acervo, em metros lineares;
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e Assinalar os géneros e os suportes de documentos existentes no acervo;
e Assinalar as espécies de documentos existentes no acervo. Para cada espécie existente,
descrever os tipos de documentos a ela relacionadas;

e Assinalar qual é o estagio de organizacdo do acervo existente no servigo arquivistico.

PROCEDIMENTOS DE PRESERVACAO

- Acondicionamento, armazenamento e controle de acesso

e Assinalar a forma utilizada para o acondicionamento dos documentos;

e Assinalar o mobiliario utilizado para o armazenamento dos documentos;

e Assinalar se existe procedimento ou mecanismo de prevencdo contra incéndio. Caso
positivo, assinalar o item correspondente. Se nenhum dos itens elencados corresponder a esses
procedimentos ou mecanismos, descrever quais sdo utilizados;

e Assinalar se 0 acesso ao ambiente de guarda do acervo € restrito. Se positivo, assinalar o
item correspondente aos usuarios autorizados;

e Assinalar o modo como se realiza o controle ou monitoramento do acesso ao ambiente de
guarda do acervo. Se nenhum dos itens elencados corresponder a esses modos, descrever

quais sdo utilizados.

- Condicdes ambientais da area de guarda do acervo

e Assinalar se é realizada a limpeza periddica do local de guarda dos documentos e a
higienizacdo das unidades de arquivamento. Se positivo, descrever a periodicidade desses
procedimentos;

e Assinalar se a area de guarda do acervo possui boa aeracao;

e Assinalar se existe algum procedimento de prevencdo e combate a insetos, roedores e
microorganismos;

e Assinalar o item correspondente ao estado de conservacao dos suportes dos documentos;

e Assinalar se existem documentos que necessitam ser submetidos a procedimentos de

conservagao e restauracéo.

- Digitalizacdo
e Assinalar se o servigo arquivistico realiza a digitalizacdo de documentos. Se positivo,

assinalar o item correspondente ao realizador da digitalizacdo, e prosseguir para as demais
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questBes relativas a digitalizacdo. Se negativo, desconsiderar as questdes de digitalizagdo
restantes e prosseguir para as questdes relativas a microfilmagem;

e Assinalar o item correspondente aos documentos cujos assuntos justificam a digitalizacéo e
descrever exemplos;

e Assinalar se o servigo arquivistico realiza backups dos documentos digitalizados e de suas
plataformas ou softwares gerenciadores. Se positivo, assinalar o item correspondente ao meio
utilizado para o backup. Se positivo e nenhum dos itens corresponder ao meio utilizado,

descrever esse meio.

- Microfilmagem

e Assinalar se o servico arquivistico realiza a microfilmagem de documentos. Se positivo,
assinalar o item correspondente ao realizador da microfilmagem, e prosseguir para as demais
questdes relativas a microfilmagem. Se negativo, desconsiderar as questdes restantes de
microfilmagem;

e Assinalar se as atividades de microfilmagem desenvolvidas obedecem as disposicdes
contidas na Lei n® 5433, de 8 de maio de 1968, e no Decreto n° 1.799, de 30 de janeiro de
1996;

e Assinalar o tipo de microfilmagem realizada;

e Assinalar se o servico arquivistico € responsavel pelo armazenamento das microformas
produzidas durante a microfilmagem dos documentos. Se positivo, assinalar o item

correspondente ao armazenamento das microformas matriz e das copias.
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CONSIDERACOES FINAIS

A identificacdo do cenario dos procedimentos de gestdo de documentos desenvolvidos
pelos servicos arquivisticos do Poder Executivo de Duque de Caxias, e a elaboracdo de um
diagnostico, constituiu-se como objetivo desta pesquisa.

Como se configurava essa realidade? Delimitou-se, assim, o problema de pesquisa, a
partir do qual surgiram outras indagacGes: 0s servi¢os arquivisticos do Poder Executivo de
Duque de Caxias possuem a infraestrutura necessaria para procederem a realizacdo dos
procedimentos de gestdo de documentos de acordo com a teoria arquivistica? Os
procedimentos de gestdo de documentos realizados atendem satisfatoriamente as necessidades
da administracdo publica municipal?

Partiu-se dos pressupostos de que a gestdo de documentos & premissa para O
desempenho das atividades da administracdo publica com eficiéncia, e de que o diagndstico
da situagdo arquivistica é fundamental para o planejamento de um programa de gestdo de
documentos.

Durante o desenvolvimento do trabalho, inGmeras outras ddvidas surgiram em relacéo
a gestdo dos documentos do municipio e as suas caracteristicas como componente da regido
da Baixada Fluminense. Pode-se relacionar, dentre essas ddvidas: existe instituicdo
arquivistica municipal no ambito do Poder Executivo? Algum o6rgdo municipal exerce
atribuicdes de padronizacdo dos procedimentos realizados com os documentos? Como se
caracteriza a legislacdo referente aos documentos? Qual a representatividade do municipio de
Duque de Caxias na Baixada Fluminense?

Apesar do surgimento de inumeros obstaculos, procurou-se, com base nos
pressupostos definidos para a pesquisa, buscar respostas para as questfes elencadas.

A importdncia da gestdo de documentos para a realizacdo das atividades da
administracdo publica, e a sua definicdo como funcdo do Poder Publico, foram utilizadas
como justificativa para o desenvolvimento do trabalho. Compreende-se que a coordenacédo da
triade de acOes gerenciar, preservar e acessar 0s documentos, deva nortear a implantacdo dos
programas de gestdo de documentos na administragdo publica.

Para a construcdo do quadro tedrico-conceitual da pesquisa, estudou-se a gestdo de
documentos e o diagnostico da situacdo arquivistica, analisando-se, na literatura arquivistica,
trabalhos com caracteristicas de diagndstico, produzidos no ambito das instituicGes

arquivisticas e das universidades. Estudou-se, também, 0 municipio e as caracteristicas da
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administracdo publica municipal, de modo a compreender o seu panorama atual, no municipio
de Duque de Caxias.

Fez-se uso, dentre outros parametros, da transparéncia administrativa, do Produto
Interno Bruto, do numero de habitantes e da receita orcamentéria anual, para contextualizar a
representatividade do municipio de Duque de Caxias na Baixada Fluminense e no Estado do
Rio de Janeiro.

Abordou-se, em sentido amplo, a histéria da formagdo da Baixada Fluminense e do
municipio de Duque de Caxias, de modo a compreender as suas particularidades na
atualidade, sejam positivas ou negativas.

Com a estruturacdo do diagnostico, relativo aos servicos arquivisticos, as suas
caracteristicas e aos seus procedimentos de gestdo de documentos, entende-se que o proposito
da pesquisa foi alcancado.

Constatou-se que 0S servigos arquivisticos, especialmente as Unidades de Arquivo,
possuem variadas limitacdes que dificultam o desenvolvimento das suas atividades. Essas
limitacGes séo de carater tecnico, representado pela inexisténcia de profissionais especialistas,
dos recursos tecnologicos necessarios, de instrumentos técnicos de gestdo de documentos; e
de carater politico-organizacional, tais como a indefinicdo da sua posicdo hierarquica na
estrutura dos Orgdos aos quais sdo subordinados, e, consequentemente, de regimentos e
estatutos, e baixa representatividade politica.

A auséncia de instituicdo arquivistica na estrutura do Poder Executivo Municipal de
Duque de Caxias € uma caracteristica comum entre 0os municipios brasileiros. Esse fato pode
comprometer, em algum nivel, o desenvolvimento dos procedimentos de gestdo de
documentos nos 6rgdos municipais, principalmente em relacdo a sua padronizacdo, e a
preservacdo dos documentos de valor secundario, probatdrio ou historico.

Outro 6rgdo publico municipal poderia, efetivamente, exercer as atribuicdes de
normalizacdo desses procedimentos, e de elaboracdo da legislacdo relativa aos servicos
arquivisticos e aos arquivos do municipio. Com a reestruturacdo de suas instalacGes fisicas,
melhoria dos seus recursos materiais e tecnoldgicos, contratacdo de arquivistas e técnicos de
arquivo, e capacitacdo dos seus funcionarios, compreende-se que esse O0rgdo poderia ser o
Arquivo Geral do municipio.

A legislacdo referente aos documentos é incipiente e necessita ser desenvolvida. A
definicdo, pelo Poder Puablico local, dos prazos de retencdo dos tipos de documentos
existentes em maior quantidade, pode configurar-se como um importante avango nessa

questéo.
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Verificou-se que, dos procedimentos de gestdo de documentos realizados pelos
servicos arquivisticos, os de Protocolo, sdo os que atendem as necessidades da administracéo
publica municipal. Existe um controle sobre os procedimentos de autuacdo e tramitacéo, seja
mediante a utilizacdo de sistemas informatizados, seja pelo controle fisico dos documentos.

Em contrapartida, a mesma situacdo ndo ocorre em relagdo aos procedimentos
integrantes das atividades de Arquivo. N&o foram identificados os procedimentos de
classificacdo e avaliagdo. Associado a caréncia de arquivistas e de infraestrutura adequada, o
conjunto desses fatores contribui para que o0s procedimentos em questdo ndo estejam
amparados na teoria arquivistica. Trata-se de uma relacdo de causa e consequéncia: sem o
conhecimento e recursos necessarios, ndo ha como desempenhar as funcdes arquivisticas
adequadamente.

Por consequéncia, os procedimentos inerentes a fase da destinagdo dos documentos
sdo afetados. Parece ndo existir periodicidade e critérios definidos para a pratica do
recolhimento e da eliminacdo de documentos. O recolhimento dos documentos dos 6rgdos da
Administracdo direta, ao Arquivo Geral, carece de padronizagdo. Alguns tipos de processos
ndo séo recolhidos a esse 6rgao.

A padronizacdo dos procedimentos pode ser feita por meio da elaboracdo de um
manual que venha a ser adotado por todos 0s servi¢os arquivisticos municipais, de maneira a
evitar a ocorréncia de erros operacionais e a perda de informagdes. Do mesmo modo, é
necessario elaborar o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade de documentos no
ambito do Poder Executivo Municipal.

A elaboracdo desses instrumentos técnicos de gestdo de documentos pressupde a
realizacdo de uma pesquisa pormenorizada acerca das funcdes e competéncias dos 6rgdos
produtores dos documentos, dos documentos produzidos e suas finalidades, dos mecanismos
utilizados para o controle do fluxo dos documentos, e da identificacdo e analise dos seus
prazos de guarda. Tratam-se de atividades que devem ser realizadas em conjunto, pelos
profissionais que lidam com os documentos e pelos gestores dos servicos arquivisticos.

Um programa de gestdo de documentos tem por objetivo permitir o acesso aos
documentos quando necessario, como apoio as atividades administrativas dos 6rgdos. Com o
diagnostico realizado, verificou-se que os procedimentos relativos ao acesso e empréstimo de
documentos, ao publico interno, e ao seu controle, parecem, também, atender as demandas
existentes nos 6rgdos municipais. Porém, infere-se que isso ndo deva ocorrer quando se
necessita acessar 0os documentos produzidos até ano de 2005, que estdo sob custddia do

servico de guarda terceirizada de documentos.
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Entende-se que a possibilidade de demora em acessar esses documentos pode
comprometer a execucdo das atividades da administracdo publica municipal. A contratacao de
servicos terceirizados, muitas vezes, exige menores recursos orcamentarios do que a
reestruturacdo dos 6rgdos publicos, para que exercam as mesmas atribuicdes. Porém,
considerando o aspecto normativo e legal do tema, essa pratica deve ser evitada.

Esse é um aspecto a ser explorado, pois ndo se obteve dados relativos a mensuracao do
acervo que esta sob custodia da empresa privada, e aos critérios utilizados, além do
cronoldgico, para a mudanca do seu local de guarda.

E necessario aprimorar a maneira de disponibilizaco do acesso do publico externo, do
cidaddo, aos documentos municipais. As Unidades de Arquivo dos érgdos do Poder Executivo
Municipal devem possuir essa funcdo. Essa, também, pode ser caracterizada como uma
demanda de transparéncia do municipio.

O diagnostico realizado pode servir de fonte para o avan¢o do municipio em relagéo a
reestruturacdo dos seus servigcos arquivisticos, e ao tratamento dos seus arquivos, por
intermédio da implantacdo de programas de gestdo de documentos — 0s quais podem se
configurar como importantes instrumentos para o acesso do cidaddo a informacao publica
produzida no municipio.

A gestdo de documentos é reconhecida amplamente, na literatura nacional e
internacional, como elemento base para a implantacdo dos mecanismos de acesso a
informacdo. Considera-se, nesse contexto, a necessidade de estabelecer coordenacdo entre 0s
Servicos arquivisticos, e entre esses e 0s Servicos de Informacéo aos Cidadaos.

O desenvolvimento de um programa de gestdo de documentos, nos 6rgdos do Poder
Executivo do municipio de Duque de Caxias, deve considerar, dentre outros, os elementos
identificados no diagnostico, tais como: especificidades do municipio de Duque de Caxias e
da administracdo publica municipal, caracteristicas do contexto arquivistico dos documentos e
procedimentos realizados, e as maneiras como se efetiva o acesso dos funcionarios e dos
cidaddos municipais aos documentos.

Pode-se relacionar, dentre as especificidades do municipio e da administracdo pablica
municipal de Duque de Caxias:

e Desenvolvimento de acBes de transparéncia administrativa;
e Potencial de desenvolvimento econdmico do municipio e sua representatividade na

Baixada Fluminense e no Estado do Rio de Janeiro;

e Estrutura de administragdo publica complexa;
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e Indefinicdo de regimentos, estatutos e da posicdo hierarquica dos servicos
arquivisticos na estrutura dos érgédos quais sdo subordinados;

¢ Quantidade relevante de Unidades de Protocolo e de Servidores Protocolistas;

¢ Quantidade reduzida de Unidades de Arquivo Setoriais;

e Priorizacdo do controle dos Processos de Aquisicdo e Pagamento (relacionados a
prestacdo de contas do municipio);

e Existéncia de trés sistemas informatizados de Protocolo diferentes e que nao
interoperam;

e Indefinicio de Orgdo normalizador das atividades dos servigos arquivisticos
municipais;

e Necessidade de coordenacéo entre 0s servigos arquivisticos;

e Auséncia de instrumentos técnicos de gestdo de documentos;

e Baixa producéo de legislacdo referente aos documentos municipais.

Ressalta-se que a criacdo de uma instituicdo arquivistica na estrutura do Poder
Executivo do municipio pode ser um mecanismo facilitador ao planejamento e ao
desenvolvimento do programa de gestdo de documentos.

Caso esse Orgdo venha a atuar de maneira isolada, ndo alcancara resultados
satisfatorios. E necessario que ele esteja articulado com servicos arquivisticos existentes nos
orgaos do Poder Executivo Municipal.

Esse requisito pode ser operacionalizado por intermédio de uma “Rede Municipal de
Arquivos”, na qual a instituicdo arquivistica se configure como o 6rgdo normalizador das
atividades inerentes aos documentos e arquivos.

Com esse trabalho em conjunto, pode-se utilizar dessa caracteristica para criar
comissdes ou grupos de trabalho, compostos por funcionarios especializados e responsaveis
administrativos dos 6rgdos, com a finalidade de difundir os procedimentos arquivisticos no
Poder Executivo Municipal. O Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro implantou essas
comissdes nos 6rgdos do Poder Executivo Estadual, e poder servir de referéncia.

As funcBes dessas comissdes, no ambito dos seus respectivos dérgdos, devem ser:
administracdo do programa de gestdo de documentos, padronizacdo dos procedimentos
realizados, elaboracdo da legislacdo arquivistica, do plano de classificacdo e da tabela de
temporalidade de documentos.

Entende-se que o diagnostico elaborado pode vir a contribuir para que 0s servicos

arquivisticos municipais de Duque de Caxias sejam incluidos no processo de modernizagdo
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administrativa e de profissionalizacdo dos servigos publicos, que o governo local afirma
desenvolver, na atualidade. Em funcdo das caracteristicas econémico-sociais do municipio,
compreende-se que o Poder Publico Municipal possui essa capacidade. A valorizagdo dos
servicos arquivisticos € uma acdo necessaria para a transformacdo do cenario referente a
gestdo de documentos no municipio.

Tem-se a expectativa de que essa discusséo ndo se encerre com este trabalho. Sugere-
se a realizacdo de novas pesquisas, balizadas em perspectivas diferentes, que possam ampliar
o0 diagndstico para a analise da necessidade de que o municipio de Duque de Caxias mantenha
contrato com um servico de guarda terceirizada de documentos, bem como das caracteristicas
da parte do acervo municipal atualmente custodiado por essa empresa privada.

Novas pesquisas, também, poderdo ampliar o diagnostico para o ambito do Poder
Legislativo Municipal — representado pela Camara Municipal de Duque de Caxias.

A identificacdo do panorama da gestdo de documentos e dos servigos arquivisticos
municipais pode servir de base para o aperfeicoamento dos procedimentos realizados sobre 0s
documentos e, consequentemente, das atividades da administracdo publica municipal. Pode
colaborar, portanto, para a prestacéo de servigos publicos de qualidade aos cidad&os.

Nesse sentido, compreende-se que a abordagem do Poder Pdblico Municipal em
relacdo aos documentos municipais ndo deva se restringir ao enfoque cultural ou histérico.
Para que esses documentos possam, efetivamente, vir a integrar os arquivos do municipio,
eles devem ser tratados, concomitantemente, a partir de uma perspectiva administrativa, por
meio da qual possam ser caracterizados como de fonte de informacéo para o desenvolvimento
das funcoes e atividades da administracdo publica municipal.

Nos municipios do Brasil, a transformacdo de uma realidade desfavoravel a gestdo de
documentos e aos arquivos exige esforcos em conjunto, portanto, cabe: aos representantes dos
governos municipais, o planejamento e a viabilizacdo de programas e projetos de melhorias;
aos funcionarios municipais, a execuc¢do adequada desses mecanismos; aos cidadaos locais,
exigir a prestacdo de servicos publicos eficientes; aos pesquisadores, desenvolver trabalhos
académicos sobre o tema, com vistas a possivel utilizacdo dos seus resultados na realidade
social.

Espera-se, dessa maneira, ter contribuido para o estudo dos diagndsticos, dos servicos
arquivisticos e da gestdo de documentos, assim como para a sua utilizacdo pela administracéo

municipal de Duque de Caxias, por outros municipios do Estado do Rio de Janeiro e do pais.
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APENDICE A — Atribuicdes dos 6rgéos do Poder Executivo do municipio de Duque de

Caxias

Orgéos do Poder Executivo Municipal

Atribuicbes Gerais

Gabinete do Prefeito

- Assessorar o Prefeito na sua representacao civil,
social e administrativa;

- Assessorar o Prefeito na adogdo de medidas
administrativas que propiciem a harmonizacao das
iniciativas dos diferentes 6rgdos municipais;

- Elaborar e assessorar o expediente oficial do
Prefeito;

- Encaminhar para publicacéo os atos do Prefeito;
- Apoiar o Prefeito no acompanhamento das acoes
das demais Secretarias Municipais etc.

Procuradoria Geral do Municipio

- Analisar e confeccionar contratos de prestacdo de
servicos, editais de licitagBes, termos de referéncia
de toda contratagdo feita pela Prefeitura Municipal
de Duque de Caxias e convénios;

- Acompanhar e atuar nos processos judiciais de
natureza trabalhista em face da Prefeitura
Municipal de Duque de Caxias;

- Acompanhar e atuar nos processos judiciais de
execucOes fiscais e tributaria, elaboracdo de
pareceres sobre 0s processos administrativos de
natureza tributaria etc.

Secretaria de Administracéo

- Concessao de direitos a servidores publicos
efetivos, temporarios e de cargos comissionados;
- Edic8o de atos normativos complementares a
legislacdo municipal;

- Consultoria direta ao Conselho de politicas de
pessoal;

- Autuacdo, arquivamento e desarquivamento de
Processos;

- Gestdo do patriménio da administracdo publica
municipal, realizacdo de inventario analitico anual
dos bens patrimoniais méveis e imdéveis etc.

Secretaria de Governo

- Distribuicdo e controle dos Boletins Oficiais da
administracdo publica municipal;

- Elaboracéo da politica orcamentaria e financeira
da Secretaria;

- Realizacdo das atividades relativas as Comissdes
de LicitacOes da Prefeitura;

- Realizac8o das compras e servicos efetuados em
funcdo das licitacGes realizadas;

- Analise dos contratos e convénios etc.

Secretaria de Fazenda

- Formulacdo da politica econdmico-tributaria do
Municipio e Planejamento fiscal;

- Estudo, a regulamentacdo, a fiscalizacdo e 0
controle da aplicacdo da legislacéo tributéria;

- Orientacdo dos contribuintes para a correta
observancia da legislacdo tributaria;

- Arrecadacdo e fiscalizacdo de tributos;

- Controle da Divida Ativa do Municipio;

- Formulac&o da politica financeira e orcamentéria
do Governo;

- Controle interno e prestacdo geral de contas;

- Formulac&o e execucdo do controle do Poder
Executivo etc.
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Secretaria de Assisténcia Social e Direitos
Humanos

- Formular, executar e avaliar a Politica Municipal
de Assisténcia e Protecdo Social no ambito do
Municipio, em consonancia com as diretrizes
gerais do Governo Municipal, o Sistema Unico de
Assisténcia Social e a legislacdo vigente;

- Formular, executar e avaliar planos, projetos e
acdes que visem o enfrentamento dos problemas
de pobreza, excluséo e risco social da populacdo
do Municipio, em consonancia com a Politica
Municipal de Assisténcia e Protecdo Social e da
legislacdo vigente;

- Estruturar, implantar e gerenciar o sistema de
protecédo social basica dirigido a populacédo que
vive em situacdo de vulnerabilidade social etc.

Secretaria de AcOes Institucionais e
Comunicacao

- Interagir com as secretarias no &mbito de relacdo
interpessoal e funcional, em conjunto ou
separadamente, com administracdo publica em
geral a sociedade civil, gestdo de pessoal,
assessoria juridica da secretaria;

- Planejamento de campanhas institucionais,
atendimentos estratégicos as secretarias, gerenciar
todos os eventos da Prefeitura etc.

Secretaria de Controle Interno, Ciéncia e
Tecnologia e Sistemas

- Representar, junto a TCE/RJ, a Administracdo
Publica do Executivo Municipal, conforme
Decreto n® 3.765, de 05.02.2001;

- Aprovar portarias, manuais de normas e
instruces internas de procedimentos gque visem o
aprimoramento, a eficiéncia e a eficacia dos
controles internos no &mbito da Administracéo
Municipal;

- Aprovar documentos que impliquem em extin¢éo
de direitos e obrigaces, tais como: ajustes de
controle de estoque; inventario de matérias de
consumo e permanente, baixa patrimonial;

- Propor ao Executivo Municipal programas
participativos que visem melhor desempenho da
Administracdo Municipal, em busca do
desenvolvimento de um verdadeiro espirito de
sinergia em dire¢do de uma gestdo integrada da
qualidade total;

- Participar, de forma integrada, com os demais
Orgaos Municipais responsaveis, na elaborago do
Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentérias e da Lei do Orcamento Anual, bem
como no acompanhamento de controle da
execucdo das despesas etc.

Secretaria de Cultura e Turismo

- Protocolar o recebimento de documentos
oficiais, interface com agentes da sociedade civil;
- Promover a articulagdo politica entre agentes da
sociedade civil e do governo municipal;

- Elaborar as politicas de patriménio,
reconhecimento e preservacdo de bens culturais e
turisticos do municipio etc.

Secretaria de Esporte e Lazer

- Analisar contratos, convénios e demais estruturas
processuais relativos as acdes de esporte e lazer;

- Desenvolver politicas, projetos e programas
municipais nas areas de esporte e lazer etc.
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- Organizar, administrar, supervisionar, controlar e
avaliar a acdo municipal no campo da educacéo;

- Articular-se com os demais orgdos da
Administragdo Municipal, bem como com seus
Secretaria de Educacéo congéneres Federal, Estadual e Municipais;

- Formular, orientar, executar e programar
politicas publicas de educacdo que assegurem o
aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem de
alunos, e da qualificacdo dos servidores da area
etc.

- Executar a Politica Nacional de Protecéo e
Defesa Civil em ambito municipal;

- Incorporar as a¢des de protecdo e defesa civil no
Plano Diretor municipal,

Secretaria de Defesa Civil e Politicas de - Identificar e mapear as areas de risco de
Seguranca desastres;

- Secretariar 0 Gabinete do Prefeito na elaboracéo
de processos para a declaracdo de Situacao de
Emergéncia e de Estado de Calamidade Publica
etc.

- Planejar e executar as agdes e programas
relacionados a Politica Municipal de Meio
Ambiente e de Protecdo a Biodiversidade, da
Politica Municipal sobre Mudancga do Clima e da
Secretaria de Meio Ambiente, Agricultura e Politica Municipal de Educacdo Ambiental;
Abastecimento - Fomentar a oferta de alimentos, fibras e energia
para a populagdo, com qualidade e
sustentabilidade, por meio de politicas publicas
gue promovam a produtividade e renda ao
produtor, competitividade ao agronegécio
municipal etc.

- Gerenciar 0s programas e projetos referentes as
obras publicas no municipio de Duque de Caxias;
- Gerir a captacéo de recursos de diversas fontes,
Secretaria de Obras em especial da esfera pablica federal, estadual e
agéncias de fomento;

- Gerir o planejamento e a coordenagdo das obras
diretas das equipes de manutencéo da
infraestrutura municipal etc.

- Exercer as funcdes relativas a lideranca,
articulacdo, controle de resultados, planejamento,
coordenacdo, avaliacdo dos planos e programas em
suas areas de competéncia;

Secretaria de Planejamento, Habitacéo e - Realizar diagnostico social a partir da

Urbanismo caracterizagdo da area de intervencéo e da
populagdo beneficiaria;

- Analisar empreendimentos habitacionais de
interesse social etc.

- Desenvolver as acdes da Politica Municipal de
Saude;

- Promover a integragdo ao Sistema de

Secretaria de Saude Planejamento do Municipio;

- Promover a articulacdo da secretaria com o0s
0rgdos e entidades federais, estaduais, municipais
e locais, inclusive de natureza privada, visando ao
atendimento de atividades setoriais do governo etc.
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Secretaria de Transporte e Servicos Pablicos

- Fiscalizacdo de Postura e da ordem urbana;

- Coordenar os servicos de operacdo dos assessores
de fiscalizacdo de transportes;

- Gerenciar os dados estatisticos das penalidades
de transito, oferecer assessoria juridica relativas ao
setor de julgamento e defesa das infragdes de
transito ocorridas no municipio etc.

Secretaria de Trabalho Emprego e Renda e
Desenvolvimento Econdmico

- Planejar, organizar, coordenar e controlar as
acles e programas de geracdo de empregos e de
mobilidade urbana;

- Executar e avaliar a politica municipal de
desenvolvimento, em consonancia com o Plano
Diretor do Municipio;

- Elaborar, revisar e programar o plano de gestao
de projetos sociais;

- Elaborar politicas e estratégias para o
estabelecimento de aliangas e parcerias etc.

FUNDEC

- Fomentar, implantar e acompanhar os projetos de
capacitacdo dos cidaddos;

- Acompanhar e avaliar o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidas no Plano
Plurianual e na Lei de Diretrizes Orcamentarias;

- Elaborar, implantar e acompanhar projetos em
educacdo, salde, qualidade de vida, esportes e
lazer;

- Organizar a realizacdo de eventos destinados a
juventude etc.

IPMDC

- Implantar a politica administrativa, financeira e
previdenciaria do IPMDC;

- Planejar e coordenar os servicos de pericia
médica dos servidores;

- Gerenciar o sistema de previdéncia dos
servidores municipais etc.

Fonte: Elaboragéo propria.
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APENDICE B — Solicitac&o de autorizacao para acesso e pesquisa nos servicos

arquivisticos do Poder Executivo do municipio de Duque de Caxias

UNIRIO
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
Centro de Ciéncias Humanas e Sociais

Programa de P6s- Graduacdo em Gestdo de Documentos e Arquivos — PPGARQ

Mestrado Profissional em Gestéo de Documentos e Arquivos — MPGA
Endereco: Av. Pasteur n° 458 — Prédio do CCH, Subsolo, Urca, Rio de Janeiro — RJ. CEP.: 22290-240.
Telefone: (21) 2542-2024
E-mail: ppgarg@unirio.br

Oficio n.° /2015
Rio de Janeiro, de de

Ao Senhor
((;arqo e nome)
(Orgdo municipal)

Assunto: Solicitacdo de autorizacdo para visitar e pesquisar sobre 0s Servigos de
Protocolo e Arquivo existentes na estrutura do(a)

Senhor Secretério,

Solicitar a V.S.? autorizacdo para que o aluno LEANDRO PINHEIRO DE

CARVALHO, matriculado no PPGARQ da UNIRIO sob o n® 13219P4F07, RG n°

(DIC-DETRAN), possa ter acesso aos Servicos de Protocolo e/ou de Arquivo

existentes na estrutura do . Dentre esses servigos estdo o

Arquivo Geral do Municipio e o Protocolo Geral, ambos vinculados a Secretaria Municipal de
Administracéo.

A pesquisa que o aluno desenvolve como Trabalho de Conclusdo de Curso do
PPGARQ possui como objetivo a elaboracdo de um diagndstico dos procedimentos de gestdo
de documentos realizados pelos servicos arquivisticos existentes nos orgdos do Poder
Executivo do municipio de Duque de Caxias.

O trabalho tem fins académicos, de modo a produzir um diagndstico relativo ao
cenario desses procedimentos em Duque de Caxias, assim como, também, ressaltar a
importancia da gestdo de documentos para a consecucdo das atividades técnico-
administrativas da administracdo publica municipal.

Atenciosamente,

Prof. Dr. José Maria Jardim
Coordenador do PPGARQ-UNIRIO.



