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RESUMO

O objetivo deste trabalho foi realizar por meio de um diagndstico, a contextualizacdo da
gestdo de documentos do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro, a identificacdo
da realidade do acervo, dos locais de guarda e dos servigos oferecidos pelo seu Arquivo
Central. E, além disso, foram elaboradas recomendacdes para as questdes encontradas. A
metodologia adotada para a realizacdo do produto técnico cientifico, do ponto de vista da
sua natureza € uma pesquisa aplicada, quanto a demarcagdo do problema o enfoque é
qualitativo e quantitativo, sob o prisma dos seus objetivos a investigagdo € descritiva e
explicativa, e quanto aos procedimentos técnicos foi realizada pesquisa bibliografica,
documental e estudo de caso. Por fim, reconhece a relevancia das agdes que foram e sdo
desenvolvidas quanto aos acervos do MPRJ, entretanto considera imprescindivel o
planejamento de novas iniciativas que possibilitem o acesso as informacGes sobre a
atuacdo do parquet fluminense para a sociedade, de modo a consolidar sua memoria e
identidade institucional.

Palavras-chaves: Arquivo central. Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro.
Diagnostico arquivistico. Gestdo de documentos



ABSTRACT

The goal of this work was to make a survey through a diagnosis of the reality of its
collection, the places of custody and the services offered by the Central Archive. In
addition, recommendations were prepared for the issues encountered. The
methodology adopted for the realization of the scientific technical product, from the
point of view of its nature, is an applied research; as for the demarcation of the
problem, the focus is qualitative and quantitative; from the perspective of its goals the
investigation is descriptive and explanatory, and as for Technical procedures, were
conducted bibliographic research, documentary and case study. Lastly, it recognizes
the relevance of the actions that were and are developing in relation to the MPRJ
collections, however considers it essential to plan new initiatives that allow access to
information about the performance of Parquet fluminense for society, in order to
consolidate its memory and institutional identity.

Keywords: Central archive. Public Ministry of Rio de Janeiro. Archival diagnosis.
Document management
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1. INTRODUCAO

Durante a graduagdo em Arquivologia na Universidade Federal Fluminense
(UFF), tive a oportunidade de iniciar o meu primeiro estagio profissional no Ministério
Pablico do Estado do Rio de Janeiro (MPRJ) no ano de 2007, atuando no Protocolo
Central. Ap0s a finalizagdo da graduacdo, retornei a instituicdo para colaborar em um
projeto de digitalizagcdo na Corregedoria. E mais recentemente em 2016, fui contratada
atuar no Setor de Expedicgéo e Arquivo da Diretoria de Recursos Humanos (SEA/DRH),
onde estou desde entdo. Um pouco depois de ter sido admitida para atuar no SEA/DRH,
fui convidada para compor o Grupo de Trabalho (GT) de Gestdo Documental. Este
grupo é composto por profissionais que atuam nos diversos arquivos da Instituicéo e sdo
responsaveis pelas diretrizes especificas para o tema. O trabalho do GT tem como
objetivo discutir, estudar as questdes inerentes, atualizar e elaborar os instrumentos

arquivisticos, e promover demais a¢cdes quanto a tematica arquivistica.

A partir da observacdo do cotidiano do MPRJ iniciado desde a primeira
experiéncia de estagio em 2007, e questionamentos de natureza empirica, com o
amadurecer dos estudos e a maior intimidade com o campo arquivistico, estruturou-se
0 projeto de pesquisa que foi sugerido a selecdo do Programa de Pds-Graduacdo em
Gestdo de Documentos e Arquivos (PPGARQ/UNIRIO). Este trabalho considera a
investigacdo de acordo com Minayo (1993). Portanto, o olhar para o cenario empirico

do MPRJ, teve como concepcao de pesquisa:

a atividade basica da Ciéncia na sua indagaco e construcéo da realidade. E a
pesquisa que alimenta a atividade de ensino e a atualiza frente a realidade do
mundo. Portanto, embora seja uma pratica tedrica, a pesquisa vincula
pensamento e acdo. Ou seja, nada pode ser intelectualmente um problema, se
ndo tiver sido, em primeiro lugar, um problema da vida prética. (MINAYO,
1993, p.17).

Quanto a evolucdo da Arquivologia enquanto area do conhecimento percebe-se
o didlogo com outros campos na busca por solugdes para problemas reais que resultaram
na composicao do seu corpus tedrico. A preocupagdo com os trabalhos de natureza
empirica sdo objetos de analise cientifica com papel ativo nas universidades, refletindo-

se no desenvolvimento da Arquivologia conforme afirmado por Jardim (2012).
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A produgdo do conhecimento arquivistico passa a ser uma tarefa também das
universidades, relativizando o dominio quase absoluto, ao longo de décadas,
das instituicdes arquivisticas como espacos de producgdo e legitimacdo do
conhecimento na area. A indissociabilidade entre ensino, produgdo e difusao
do conhecimento demanda novas posturas e didlogos entre universidades,
instituicBes e servigos arquivisticos. Ampliam-se também as exigéncias de
dialogos interdisciplinares (JARDIM, 2012, p.136).

A valorizacdo da pesquisa na busca por solugBes préticas a partir do
conhecimento da teoria, e 0 uso de metodologias capazes de alcancar resultados, permite
mudancas e aprimoramento significativos nas esferas de atuacao arquivistica.

Diante disso, nas trés experiéncias de trabalho no MPRJ (Protocolo Central,
Corregedoria e Diretoria de Recursos Humanos), observou-se a auséncia de rotinas
unificadas que padronizassem os procedimentos de trabalho da instituigdo como um
todo. Este cenario permite uma liberdade de atuacdo individual e impacta diretamente
nos servicos arquivisticos que sdo desenvolvidos pelo Arquivo Central do MPRJ.

Para Ponjuan Dante (1998, p. 141 apud Santos 2007, p.188) “o papel dos
arquivos como apoio a tomada de decisdes é indiscutivel. Na dimensdo institucional,
eles constituem o sistema de informacao e as fontes documentais mais importantes.” A
pesquisa de mestrado em questdo analisa 0 6rgdo denominado Geréncia de Arquivo
(GEARQ), que foi estruturada como 6rgéo central para os documentos do MPRJ no ano
de 2007 e, desde entdo, detém a custodia dos documentos em suas fases intermediaria e
permanente.

A GEARQ, ¢ reconhecida como o “Arquivo Central” da instituicao, que segundo
0 Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica - DIBRATE (2005), é “o
responsavel pela normalizacdo dos procedimentos técnicos aplicados aos arquivos de
uma administragdo, assumindo neste cendrio a centralizacdo do armazenamento.” O
Arquivo Central é totalmente vinculado ao parquet! fluminense. Por isso, esta pesquisa
também teve como campo empirico a analise do MPRJ, do seu contexto de formacéo e

as acOes de gestdo de documentos que foram e sdo realizadas.

! Para fins deste trabalho podera ser utilizado o termo parquet como sindnimo de Ministério Plblico. Este
vocabulario é de origem francesa e faz referéncia ao pequeno espago reservado, “petit parc”, aos membros
do Ministério Publico, que faziam seus pronunciamentos em uma espécie de cancela nos tribunais
franceses. Para mais informacfes ver a publicacdo: ARAS,Vladimir. O parquet e o chdo do F6rum.
Disponivel em: <https://vladimiraras.blog/2013/12/31/0-parquet-e-o-chao-do-
forum/?fbclid=IwARONPLKTzF34GCsRrhLx1BTd1scOITokdTrrcZHGuXbOnhVL3AhJ7KGIOKo/>
Acessado em: 18 nov. 2018.
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De acordo com o art. 127 da Constituicdo Federal de 1988, o Ministério Publico
(MP) é uma instituicdo permanente essencial a funcdo jurisdicional do Estado. Tem
como responsabilidade a defesa da ordem juridica, do regime democrético e dos
interesses sociais e individuais indisponiveis. No Brasil, é estruturado como institui¢éo
autdbnoma e independente, ndo estd subordinada aos Poderes Executivo, Legislativo ou
Judiciério, garantindo-lhe condigdes de fiscalizar o cumprimento das leis.

A reflexdo sobre a importancia do MP para a sociedade e dos conjuntos de
documentos, independente do seu suporte, produzidos no decorrer das funcdes e
atividades da Instituicdo, perpassa por atentar para o papel que os Arquivos exercem no
sentido de organizar, preservar e possibilitar o acesso a informacao.

Thomassem (2006), na publicacdo “Uma primeira Introdug¢do a Arquivologia”,

ressalta que:

Arquivos servem, em uma primeira instancia, para apoiar 0 gerenciamento
operacional. Sem arquivos, nem as acfes e transacBes que formam os
processos e nem 0s processos de trabalho, eles mesmos, poderiam ser
vinculados uns aos outros[...]. Arquivos devem ndo s assegurar que o trabalho
seja feito de modo eficiente e efetivo, mas também possibilitar que terceiros
chequem se, e como, foi executado. Arquivos também servem para garantir
responsabilidade e eficiéncia. Arquivos confidveis contém evidéncia confiavel
a respeito de decisfes tomadas, direitos adquiridos e compromissos assumidos.
[...] Arquivos confiaveis tornam pessoas e organizacdes responsaveis umas
com as outras, e com fornecedores e clientes, e com a sociedade em geral.
(THOMASSEM, 2006, p.7)

O arquivo tem papel vital no ambito das instituicbes, nele estdo armazenados
registros das informacgdes organicas em virtude de suas competéncias, fungdes e
atividades. Uma gestdo s6 é eficiente a medida que ao lado de todas as outras fungdes
regulares a gestdo informacional e dos processos de trabalho estejam associadas,
permitindo a realizacdo do planejamento, monitoramento e controle de forma eficaz.

O MP do estado do Rio de Janeiro, particularmente, possui caracteristicas que o
distinguem dos outros estados da Federacao. Possui documentos desde o ano de 1891, os
quais remontam aos periodos do antigo estado do Rio de Janeiro, do antigo Distrito
Federal, e do extinto Estado da Guanabara. O conjunto de documentos arquivisticos
acumulados tem potencial para representar além do registro das atividades
administrativas, desenvolvidas em decorréncia da sua missdo, o espago social que o
MPRJ ocupa no cenario nacional e fluminense.

Delmas (2010, p.21, grifo nosso), reconhece que “Os arquivos servem para

provar, lembrar-se, compreender e identificar-se”. Concordamos com esta afirmacao.
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Os arquivos sdo o registro fiel das acdes acontecidas no passado, relatam
acontecimentos. A partir deles é possivel conhecer os atos da administracéo publica.

Ao reconhecer a relevancia para a memoria dos documentos produzidos ao longo
dos 129 anos de atuacdo deste MP, e que foram acumulados no seu Arquivo Central,
esta pesquisa teve a seguinte pergunta de partida:

Tendo em vista a importancia do MPRJ, e dos documentos que estdo sob a
guarda do seu Arquivo Central, como é a realidade do acervo, dos locais de guarda e
dos servicos oferecidos atualmente?

Segundo Adrian Cunnighan (2007, p.78-79), “os arquivos refletem e
documentam a vida e as atividades do mundo real, e a realidade ¢ complexa”. Ao
concordar com este fato e perceber a necessidade crescente da busca por soluces, a
questdo principal deste trabalho sera investigar a situacdo arquivistica dos documentos
acumulados que compdem o acervo da GEARQ/MPRJ e os fatores externos que
impactam no andamento das atividades do 6rgéo.

Assim, a partir do problema de pesquisa apresentado o objetivo deste trabalho é
realizar o diagnéstico que contemple as a¢fes quanto a gestdo de documentos no MPRJ;
a realidade do acervo, dos locais de guarda e dos servicos oferecidos pelo Arquivo
Central. E, além disso, elaborar recomendagdes para as questdes encontradas.

A investigagdo teve como objetivos especificos:

. Identificar quais acOes de gestdo de documentos foram/ sdo realizadas pelo
MPRJ.

. Verificar se os servicos oferecidos pela GEARQ correspondem ao Manual de
Competéncias do MPRJ e a literatura da area sobre servicos arquivisticos;

. Propor recomendac6es para melhorias nos servicos oferecidos e estratégias para

a gestdo e preservacdo do acervo do MPRJ sob a guarda da GEARQ.

A metodologia adotada para a realizagdo do diagndstico do ponto de vista da sua
natureza é uma pesquisa aplicada, quanto a demarcacao do problema houve um enfoque
qualitativo e quantitativo, sob o prisma dos seus objetivos a investigagdo é descritiva e
explicativa, e quanto aos procedimentos técnicos foram utilizados pesquisa
bibliografica, documental e estudo de caso.

Para conhecer a realidade do arquivo central do MPRJ e da gestdo de

documentos, optou-se pela coleta dos dados a partir da realizagdo de pesquisa
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bibliografica e arquivistica, visitas técnicas e a aplicacdo de questionarios. Foram
identificadas informacOes baseadas em pesquisa documental (resoluges, atas, portarias,
etc.), sitios eletronicos, visitas e a analise dos dados obtidos com a aplicagdo do
questionario na GEARQ. O resultado deste trabalho auxiliou na constru¢do do

panorama atualizado do Arquivo Central e da gestdo de documentos realizada no MPRJ.

Os dados coletados foram registrados, analisados e interpretados. Em seguida, foi
realizada a sistematizacdo das informagOes identificadas nos instrumentos de coleta, de
forma a relatar as praticas atuais acerca dos servigos arquivisticos; dos recursos humanos;
as caracteristicas e composicao do acervo; os procedimentos voltados para a classificacéo,
avaliacdo e eliminacdo de documentos; as atividades para a conservagdo e acesso, € as
estratégias de preservacgdo realizadas no ambito do Arquivo Central do MPRJ. Desta
maneira, a estruturagdo das etapas para a realizacdo do produto técnico cientifico foram:

12 etapa: Revisdo da literatura;

2% etapa: Contextualizacdo do objeto (origem, instrumentos normativos, competéncias);
32 etapa: Realizacdo de visitas técnicas;

42 etapa: Coleta de dados (estudo do 6rgéo, confecgdo e aplicacdo dos questionarios);

52 etapa: Analise dos dados coletados.

A realizacdo do diagnostico possibilita o conhecimento profundo de contextos
especificos. Acredita-se que esbocar a realidade de um setor ou instituicdo, é um passo
essencial para entender realidades, e possibilita o aperfeicoamento de servicos
desenvolvidos em arquivos. O diagnostico arquivistico € o instrumento preliminar e
auxilia no planejamento de a¢6es administrativas, pode ainda ser o propulsor na promogéo
de produtos que identifiquem as necessidades do 6rgdo ou da instituicéo.

Ao iniciar a pesquisa na literatura arquivistica sobre o tema, ficou evidente que
existem varias experiéncias de diagnostico que se diferenciam por haver demandas e
expectativas especificas com aplicacdo em instituicdes com caracteristicas distintas. Para
cada uma delas, € elaborado um formato Unico e direcionado que possa atender as suas
necessidades. (CORNELSEN; NELLI, 2006, p. 82)

O instrumento pode evidenciar a complexidade que envolve os documentos de

arquivo e seus locais de guarda, e a partir da analise dos dados coletados a proposigéo de
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solugdes. Com base nas informacdes coletadas e a exposi¢édo de realidades institucionais
sdo elaboradas contribuicdes que podem auxiliar a melhoria dos servigos arquivisticos.

O resultado da observacdo direta, compreendida por meio de diagnosticos,
possibilita aos gestores de arquivos, a proposicdo de solugdes cientificas, isto é, produtos
técnicos cientificos, “por se basearem no exame criterioso do problema, realizado de
acordo com metodologias e parametros aceitos pelas ciéncias sociais aplicadas” (LOPES,
1997, p.43).

Nas ciéncias sociais aplicadas, o diagnostico remete para a identificacdo do
problema em questdo. Com base em levantamento bibliografico sobre o tema, no Brasil,
ha trabalhos consideraveis relacionados as instituicbes publicas. Entretanto um
diagndstico nunca é igual a outro, ele possui caracteristicas proprias que dependem do
contexto que esta sendo analisado e do objeto que se pretende diagnosticar.

Né&o existe um roteiro Unico para a elaboracdo de um diagnostico arquivistico, o
método é baseado em estudos e nas particularidades e necessidades da institui¢do ou do
6rgdo. Neste sentido, uma maior producdo de estudos e conteldos sobre o tema em
Arquivologia pode ser o inicio de um processo de transformacdo que comeca na
universidade e estende-se para a realidade social de atuacao.

O diagnoéstico de arquivos é fundamental para a melhora continua e a
implementacdo de procedimentos voltados a gestdo de documentos nas instituices.
Como primeiro passo da pesquisa bibliografica foi realizado o0 mapeamento da literatura
sobre diagndsticos para arquivos, no Brasil. A pesquisa foi direcionada para publicacdes
de revistas cientificas e de sitios eletrénicos de institui¢des publicas.

Conforme é demostrado nos apéndices B e C, na literatura arquivistica nao existe
um unico modelo de diagndstico que atenda as mais diversas realidades e complexidades
institucionais. Com o mapeamento preliminar dos trabalhos publicados é possivel
observar que a tematica de diagndsticos voltados para a Arquivologia é objeto de reflexdo
de pesquisadores e que a metodologia é aplicada em muitas instituicbes publicas.

Os trabalhos explorados foram divididos em dois grupos: “trabalhos teéricos”
(revisbes de literatura, apresentam-se como: artigos académicos, trabalhos de conclusao
de curso — apéndice B), e “trabalhos empiricos” (publicagdes de iniciativas de instituicdes
publicas e produtos técnicos-cientificos desenvolvidos em universidades- apéndice C).

A diversidade de trabalho sobre diagnosticos no Brasil também revela a
importancia da tematica para a gestdo dos documentos e dos servigos arquivisticos, pois

pode ser a primeira iniciativa para a adogdo de estratégias para a area. Diante disso,

24



Ferreira ¢ Melo (2008) ressaltam que “O diagnostico de arquivos proporciona 0s
subsidios necessarios para iniciar a gestdo documental, por ser este, a primeira atividade
a ser desenvolvida quando da sua implantacao[...]” (FERREIRA; MELO, 2008, p.7).

N&o existe uma forma Unica para a elaboracdo de diagnosticos aplicados em
arquivos. Isto posto, o presente trabalho baseou-se nos estudos de Evans e Ketelaar
(1983), Lopes (1997) e Rousseau e Couture (1998). O diagnostico atentou para a
identificacdo dos seguintes critérios: estabelecer o panorama das agdes relacionadas a
gestdo de documentos no MPRJ, contextualizacdo do arquivo central, de seus
instrumentos normativos, 0s recursos humanos, seus fundos, o quantitativo de
documentos, suas datas-limite, as caracteristicas diplomaticas, a método de
arquivamento, as instalacGes prediais e de seguranca, os métodos utilizados para
preservacdo do acervo, o uso de tecnologias da informacdo, os procedimentos de
classificacdo, avaliacdo, e recuperacdo da informacdo, 0s servigos arquivisticos
desenvolvidos, e a verificagdo da utilizacdo de instrumentos para difusdo do acervo.

O planejamento do diagndstico foi realizado levando em consideracdo a
bibliografia estudada ao longo do desenvolvimento de toda a pesquisa. Diante disso, as
etapas do desenvolvimento foram realizadas por meio de pesquisa bibliografica e
documental. Além disso, houve o apoio dos funcionarios do 6rgao para a realizacdo de
visitas técnicas.

O instrumento para o recolhimento de dados foi construido apos a realizacdo de
visitas técnicas para observacdo do campo empirico e conversas com os funcionarios
sobre 0 acervo e 0s servigos arquivisticos desenvolvidos. As perguntas foram elaboradas
de forma que fosse possivel a verificacdo do cenério atualizado do Arquivo Central e
consequentemente a analise das possiveis problematicas.

A preparacdo da coleta de dados deu-se, a partir da identificacdo de pessoas que
atuam nos arquivos do MPRJ. As informagfes quanto as suas identidades foram
resguardadas a partir de um compromisso junto aos entrevistados. Os dados foram
coletados por meio da aplica¢do de questionarios e pesquisa de campo.

A aplicacdo do questionario foi direcionada aos funcionéarios que atuam
particularmente no Arquivo Central, independente das posi¢cBes hierarquicas. O
questionario foi aplicado na Geréncia de Arquivo do MPRJ no més de julho de 2019. Os
dados obtidos foram examinados criteriosamente em observancia as informacoes
coletadas durantes as visitas realizadas no 6rgdo. As perguntas do instrumento de coleta

consideraram 0s seguintes assuntos: 1) Recursos Humanos, 2) Recursos Materiais, 3)
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Caracteristicas e composi¢éo do acervo, 4) Procedimentos de trabalho de acordo com as
fases da Gestdo de Documentos, 5) Informatizacdo, 6) Acesso aos documentos, 7)
Preservacdo e 8) Pesquisa de opinido.

A escolha por essa categorizacao permitiu espelhar a realidade do 6rgdo quanto
aos seu acervo, 0s servicos arquivisticos e a influéncia dos procedimentos de gestdo de
documentos nas rotinas desenvolvidas. O modelo do questionario elaborado estd no
Apéndice D.

E por fim, quanto a analise dos dados coletados por meio do questionario e das
visitas técnicas realizadas a Geréncia de Arquivo. As informacdes obtidas foram
sistematizadas de forma a identificar as praticas arquivisticas, mensuragéo do acervo para
a medicéo do espaco ocupado e os servigos desempenhados.

O diagnostico desta pesquisa pretende salientar a perspectiva dos documentos
arquivisticos e dos seus locais de guarda atinentes a mudanca de suporte e os locais de
custodia dos objetos digitais. Além disso, sdo pontuadas as questdes extrinsecas, como a
auséncia de uma politica e procedimentos de gestdo de documentos definidos para toda a
instituicdo. Por se tratar de um Arquivo Central, os fatores externos inerentes ao MPRJ,
impactam no desenvolvimento dos servigos arquivisticos e na preservacdo da memoria
da atuac&o institucional.

A pesquisa justifica-se, ja que o tema é pertinente tanto no &mbito da literatura
do campo cientifico, ao trazer reflex6es sobre a realidade arquivistica, como no suporte
para a implementacdo de melhorias préaticas e da efetivacdo de politicas publicas que
visem a gestdo de documentos e arquivos no contexto das instituigdes.

Ao apropriar-se da realidade de atuacdo profissional para analise e posterior
sugestdo de melhorias, a pesquisa estd em consonancia com o0s objetivos do mestrado
profissional, preconizados pelo MEC (2017). A investigacdo prop0s-se a atender as
demandas vinculadas a esfera do trabalho na construcao de solucGes préaticas a partir do
conhecimento da teoria, e do uso de metodologias capazes de alcancar resultados. Deste
modo, permite mudancgas e aprimoramentos profissionais significativos na esfera de

atuacao.

O diagnostico atualizado das acBes de gestdo de documentos, condigdes do
acervo, e dos servicos oferecidos é relevante para 0 MPRJ, tanto do ponto de vista
administrativo gerencial como do registro da memdria institucional. A partir do

levantamento das informacdes e do conhecimento profundo das suas potencialidades e
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limitacdes, pode haver a promogéo de melhorias no MPRJ e reflexos no meio académico
ao incitar outras pesquisas na area.

O diagndstico sera util ndo apenas para os profissionais que atuam no arquivo,
como também para a alta administracdo, pois a partir do conhecimento da realidade
situacional do acervo, dos servigos e dos riscos é possivel o planejamento estratégico
dos recursos necessarios visando a eficiéncia da administra¢do publica.

Com relagdo a estrutura o trabalho de conclusdo de curso apresentado na
modalidade produto técnico cientifico, foram desenvolvidas seis se¢des. A primeira
secdo foi reservada a introducdo, com a apresentacdo da problematica, objetivos,
metodologia e justificativa.

A secdo seguinte foi destinada a abordagem das questdes inerentes ao Ministério
Pablico (MP) no Brasil, com o conhecimento breve da sua historia, dos seus principios,
atuacdo, e da sua estrutura organica nacional. Além disso, foi apresentada a organizacao
administrativa e atuacdo especifica do MPRJ, e do Estado do Rio de Janeiro, que é onde
ele esta inserido e atua. Assim sendo, quanto a sua histéria antecipa-se a pesquisa
considerou que o Rio de Janeiro (RJ) é produto da fusdo dos antigos Estado da
Guanabara e do Rio de Janeiro. Tendo a histéria da regido paralela ao desenvolvimento
do parquet fluminense e consequentemente do registro das acdes em documentos
arquivisticos.

A terceira secdo foi destinada a construcdo tedrico-conceitual da pesquisa. Foi
realizado aprofundamento da literatura sobre gestdo de documentos (GD) como base
para o desenvolvimento dos servigos realizados no campo dos arquivos das instituicoes.
Especificamente sobre a GD, foram apontados os conceitos, a origem, as fases, as
funcbes arquivisticas e a legislacdo federal e do Estado do RJ sobre o tema. E quanto a
gestdo dos servicos de arquivos foram analisados 0s conceitos, caracteristicas e
realizada ao final da secdo uma aproximacao tedrica com a gestdo dos documentos.

A quarta secdo foi reservada ao diagndstico. Foi apresentado o panorama da
gestdo de documentos no MPRJ, tendo como recorte os anos de 1997-2018, e foram
identificadas as agdes mais recentes e as perspectivas atuais acerca do desenvolvimento
da tematica na instituicdo. Foi ainda realizada analise comparativa dos requisitos
preconizados pelos estudos do Programa de Gestdo de Documentos e Arquivos, da
Organizacao das Nagdes Unidas para Educacdo Ciéncia e Cultura (RAMP/UNESCO),

e as acOes realizadas no &mbito do MPRJ.
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Além das acOes quanto a gestdo de documentos no MPRJ, foram identificadas
as questdes inerentes ao acervo e aos servigos arquivisticos realizados no Arquivo
Central. Foi apresentada a contextualizacdo da Geréncia de Arquivo (GEARQ), com a
exposicdo dos instrumentos normativos, a estrutura administrativa e as suas
competéncias. E, por conseguinte a analise dos dados coletados, por meio da aplicacao
de questionarios e visitas técnicas, sobre 0s recursos humanos e materiais, as
caracteristicas e composicao do acervo, os procedimentos de trabalho, as iniciativas para
classificacdo e avaliacdo, as acOes de conservacao e preservacao, 0 uso das tecnologias
da informacéo, 0 acesso aos documentos e pesquisa de opinido dos entrevistados.

Na quinta se¢do foram apresentadas recomendacgdes para a melhoria das praticas
arquivisticas e destacadas potencialidades identificadas ao longo da pesquisa. Em
primeiro lugar, foram identificadas como potencialidades as agdes resultantes de
decisdes institucionais que impactaram diretamente na atuacdo do Arquivo Central e as
rotinas administrativas que sdo desenvolvidas no setor. Depois, foi recomendado a
adogdo das acOes estratégicas: politica de gestdo de documentos, sistema de arquivos,
planejamento de acbes para preservacdo e seguranca do acervo, bem como de
preservacdo digital e a alteracdo do organograma da GEARQ. Como recomendacéo
operacional, foi sugerido: o tratamento do acervo acumulado, a criacdo da rotina de
classificacdo arquivistica e a adaptacdo predial. E por fim na sexta e Ultima secdo. foram
apresentadas as consideracdes finais da pesquisa de mestrado.

A experiéncia no programa de p6s-graduacdo especifico em Arquivologia, com
o0 aprofundamento do estudo da teoria e a pratica com o enfrentamento aos problemas
das realidades de atuacdo, reafirma o papel da area enquanto campo cientifico.

Por meio da pesquisa espera-se que os produtos técnicos cientifico elaborados,
possam auxiliar o MPRJ, quanto ao reconhecimento da realidade do seu acervo
intermediario e permanente observando o elo entre os fundos recolhidos e a evolugédo
das estruturas administrativas e as fungdes institucionais. Além do reconhecimento do
contexto historico da gestdo de documentos, de forma a auxiliar no planejamento de

acOes futuras quanto ao tema.
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2. O MINISTERIO PUBLICO NO BRASIL E NO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

A primeira parte da pesquisa tem como objetivo ser o ponto de partida para o
desenvolvimento da investigacdo. Apresenta de forma breve o Ministério Publico (MP)
no Brasil e a instituicdo no estado do Rio de Janeiro. Esta secdo se dedicou ao campo
empirico, é onde haverd a identificacdo e anélise do contexto onde o objeto de estudo esta
inserido.

Arquivos refletem contextos. Elucidar o cenario de fundo, as caracteristicas,
funcles e tradicBes da instituicdo é essencial para compreender a pesquisa. A abordagem
do contexto faz-se necesséria para (re)conhecer, na figura do Arquivo Central da
Instituicdo, o reflexo da memdria da atuacdo do parquet representada por seus
documentos. Para tanto, € necessario entender as circunstancias da formacdo da
instituicdo, sua estrutura e o que este Arquivo representa.

Diante disto, nesta se¢do foi feito um breve levantamento acerca do Ministério
Publico no Brasil, sua origem, 0s avancos conquistados com a Constituicdo Federal de
1988, sua estrutura organica, 0s principios e garantias, e estudo sobre o Ministério Publico
do Estado do Rio de Janeiro (MPRJ), sua organizacdo administrativa e as areas de
atuacéo.

Sendo assim, foi realizada pesquisa em legislacdo especifica, pesquisa
bibliogréafica e arquivistica sobre o tema e também nos sitios eletrénicos do MPRJ com o
propdsito de obter informacBes para apresentar o ambiente onde se desenvolveu a

pesquisa de mestrado.

2.1. O Ministério Publico

O Ministério Publico, de acordo com o art. 127, da Constituicdo Federal de 1988,
é uma instituicdo permanente, fundamental a funcao jurisdicional do Estado, responsavel
pela defesa da ordem juridica, do regime democratico e dos interesses individuais e
sociais indisponiveis. A Instituicdo tem por obrigacdo a defesa da sociedade no regime
democratico instituido pela Constituicdo, tendo seu desempenho comprometido com a
defesa da cidadania e da dignidade da pessoa humana.

No Brasil, sua estrutura € independente e autdbnoma, ndo estando vinculado a

nenhum dos poderes instituidos, ou seja, ndo esta subordinado aos poderes Executivo,
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Legislativo ou Judiciario, garantindo-lhe condicdes de fiscalizar efetivamente o
cumprimento das leis. Cada um dos 26 Estados da Federacdo possui um Ministério
Publico que atua por meio de suas Promotorias de Justica em todos 0s seus municipios.
Assim, cada Estado da Federagdo conta com o seu respectivo Ministério Publico Estadual
- MPE.

A Lei n° 8.625/19932 institui a Lei Organica do Ministério Publico, dispde sobre
as normas gerais para a organizacdo dos Ministérios Publicos dos Estados, garantindo-
Ihes a autonomia funcional, administrativa e financeira, entre outras providéncias.

Entretanto, pode haver diferencas de funcdes entre os MPEs, na medida em que
as Constituices Estaduais e as Leis Orgéanicas de cada Estado preveem novas funcgoes
aos respectivos Ministérios Publicos, desde que, em consonancia com a Constituicao

Federal e com a Lei Organica.

2.2. A Origem do Ministério Publico brasileiro: breve historico

O Ministério Publico (MP) brasileiro tem sua evolucéo historica dividida em trés
momentos: o Brasil-colonial, o Brasil-império e o Brasil-Republica. Diante disto, pode-
se dizer que o parquet é fruto das transformacdes do estado brasileiro, do Direito e do
regime politico.

A principio, identificaremos o processo historico do Brasil tendo como
pressuposto os periodos conhecidos como: Colonial, Imperial (Primeiro Reinado,
Regéncia e Segundo Reinado) e Republicano — que entre as diversas fases transpds-se
entre a democracia e 0s regimes autoritarios. (FAUSTO, 1994).

No periodo colonial (1500-1822), seu desenvolvimento deu-se sob influéncias do
direito lusitano, pois ndo havia ainda uma configuracdo de instituicdo no Brasil. Existia,
entretanto, a referéncia aos promotores de justica nas Ordenagdes Manuelinas®, em 1521,
e nas Ordenacdes Filipinas, em 1603, como os responsaveis pela fiscalizacdo das leis e
também pela acusacdo aos crimes que porventura viessem a ocorrer. (SALLES, 1999).
No periodo imperial (1822-1889), mais especificamente no ano de 1832, houve a

sistematizacédo das acOes do MP através da promulgacédo do Cadigo de Processo Penal do

2 Ver mais informagdes em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8625.htm.
3 OrdenagBes Manuelinas sdo as normas que regiam os aspectos sobre a vida dos portugueses do séc. XVI
eram conhecidas como ordenacdes.
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Impeério. No periodo republicano (1889-atual), € criada e regulamentada a Justica Federal
a partir do Decreto n° 848, de 11 de outubro de 1890% que apresenta a estrutura e
atribuicoes do MP Federal.

No art. 24, do decreto n° 848/1990, é definida a funcdo do procurador no
cumprimento das ordens do Governo da Republica relativas ao exercicio das suas
fungdes. Dentre elas: a dentncia dos delitos ou infracbes da lei federal, e propiciar o bem
dos direitos e interesses da unido. Est4 contemplado como suas atribui¢des, promover a
acusacdo e oficializacdo nos processos criminais sujeitos a jurisdicdo federal e seu
acompanhamento até o julgamento final.

Com a promulgagdo em 1891 da Constituicdo Federal, as provincias passaram a
ser estados, e com isso regidos por Constituicdes estaduais. Nao ha neste instrumento
referéncias expressas ao MP, porém, temos neste mesmo ano, a publicacdo da Lei
complementar n° 40, que estabelece as normas gerais a serem adotadas na organizacéo
do Ministério Publico Estadual, instituindo garantias, atribuicdes e vedacdes aos
membros do 6rgao.

A instauracdo dos codigos do Direito nacional fez com que o Ministério Publico
obtivesse novas atribuicdes, possibilitando o seu desenvolvimento institucional, a saber
os cddigos: Civil de 1916, o primeiro de Processo Civil em 1939 e o segundo em 1973, o
Penal em 1940, e 0 do Processo Penal em 1941.

O Ministério Pablico da Unido foi criado em 1951, a partir da lei federal n® 1.341
- lei organica do Ministério PUblico da Unido (MPU)®. Neste dispositivo, a estrutura do
MPU se dividia em Ministério Publico Federal, Militar, Eleitoral e do Trabalho, porém
neste momento o 6rgao estava vinculado ao Poder Executivo.

A Lei da Acéo Civil Publica, lei federal n° 7.3475, é publicada em 1985 e expande
a atuacdo da instituicdo ao atribuir a responsabilidade por: danos morais e patrimoniais
causados ao meio ambiente; ao consumidor; a bens e direitos de valor artistico, estético,
historico, turistico e paisagistico; a qualquer outro interesse difuso ou coletivo; por
infracdo da ordem econdmica; & ordem urbanistica; & honra e a dignidade de grupos

raciais, étnicos ou religiosos. Neste dispositivo o parquet passa a ndo apenas fiscalizar as

4Ver mais informacdes em: https://www2.camara.leg.br/legin/fed/decret/1824-1899/decreto-848-11-
outubro-1890-499488-publicacaooriginal-1-pe.html

SVer mais informagdes em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/1950-1969/L1341.htm

®Ver mais informagdes em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L73470rig.htm
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acOes individuais, como também recebe a responsabilidade por defender os interesses
difusos e coletivos.

No Brasil, pode-se dizer, observando as leis e os textos constitucionais, que o MP
ao longo de sua histdria é reflexo do desenvolvimento do Estado e da democracia. Diante
disto, ao atentar especificamente para a andlise das constituicbes, percebe-se que a
instituicdo por vezes ndo é citada, sendo este fato consequéncia das oscila¢des entre os

regimes democréticos e autoritarios/ditatoriais.

Constituicdo de 1824: ndo faz referéncia expressa ao Ministério Publico.
Estabelece que "nos juizos dos crimes, cuja acusagdo nao pertence a Camara
dos Deputados, acusara o procurador da Coroa e Soberania Nacional".

Constituicdo de 1891: ndo faz referéncia expressa ao Ministério Publico.
DispGe sobre a escolha do Procurador-Geral da Republica e a sua iniciativa na
revisdo criminal.

Constituicdo de 1934: faz referéncia expressa ao Ministério Publico no
capitulo "Dos érgdos de cooperacdo”. Institucionaliza o Ministério Publico.
Prevé lei federal sobre a organizacdo do Ministério Publico da Unido.

Constituicéo de 1937: ndo faz referéncia expressa ao Ministério Publico. Diz
respeito ao Procurador-Geral da Republica e ao quinto constitucional.

Constituicéo de 1946: faz referéncia expressa ao Ministério Publico em titulo
préprio (artigos 125 a 128) sem vinculagdo aos poderes.

Constituicdo de 1967: faz referéncia expressa ao Ministério Publico no
capitulo destinado ao Poder Judiciario.

Emenda constitucional de 1969: faz referéncia expressa ao Ministério
Publico no capitulo destinado ao Poder Executivo.

Constituicdo de 1988: faz referéncia expressa ao Ministério Pablico no
capitulo "Das funcdes essenciais a Justi¢a". Define as funcdes institucionais,
as garantias e as vedagOes de seus membros. Foi na area civel que o Ministério
Publico adquiriu novas funcdes, destacando a sua atuagdo na tutela dos
interesses difusos e coletivos (meio ambiente, consumidor, patrimonio
histérico, turistico e paisagistico; pessoa portadora de deficiéncia; crianca e
adolescente, comunidades indigenas e minorias ético-sociais). Isso deu
evidéncia a instituicdo, tornando-a uma espécie de Ouvidoria da sociedade
brasileira (MPU, 2018).

2.3. A Constituicao de 1988

A Constituicdo Federal (CF) de 1988 trouxe diversas mudancas para a atuagao do
Ministério Pablico no Brasil. O dispositivo normativo dotou o MP de um novo perfil,

concedendo-lhe um carater institucional, estabelecendo critérios formais para a escolha e
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destituicdo dos seus Procuradores Gerais, e garantiu a autonomia funcional e
administrativa de modo a resguarda-la e permitir a execu¢do da sua vocagdo social.
(JATAHY, 2007, p.25).

Diante disso, a carta magna preocupou-se com o0s principios e valores
fundamentais para a consolidacdo do Estado Democratico de Direito, tendo o MP como
a figura protetora desses valores e principios, e comprometida com a defesa da cidadania,
da pessoa humana e do Estado. Tendo como seus fundamentos o modelo social pautado
na: soberania, cidadania, dignidade da pessoa humana, dos valores sociais do trabalho e
da livre iniciativa e o pluralismo politico. (Constituicao, art. 1°).

Deve-se a ela também a atuacdo comprometida em apoiar a construcdo de uma
sociedade livre, justa e solidaria; a garantia do desenvolvimento nacional; a erradicacdo
da pobreza e da marginalizacdo e reducdo das desigualdades sociais e regionais; a
promocdao do bem de todos, sem preconceitos de origem, raca, sexo, cor, idade e quaisquer
outras formas de discriminagdo. (Constituigdo, art. 3°).

Merece destaque, o artigo 127 da CF, onde o Ministério Publico é definido como
“institui¢do permanente, essencial a funcao jurisdicional do Estado, incumbindo-lhe a
defesa da ordem juridica, do regime democratico e dos interesses sociais e individuais
indisponiveis”. (Constituicdo, art. 127°).

Ao reconhecer os valores emancipatdrios da CF de 1988 e assegurar a atuagdo do

Ministério Publico pautada nesse preceito, Jatahy (2007) afirma que:

[...] a Constituicdo de 1988 traduz o resultado de conflitos e discussdes entre
classes, cujos valores, apés os debates realizados, passaram a integrar um texto
maior. Os valores constitucionais sdo a materializacdo da preferéncia do
constituinte, expressando as prioridades e fundamentos da convivéncia
coletiva. Sdo as opcBes que devem presidir o ordenamento politico, juridico,
econdmico e social. Os valores sdo, portanto, os critérios basicos para ajuizar
acoOes, ordenar convivéncia e estabelecer fins (JATAHY, 2007, p.27).

O papel do Ministério Publico é assegurado pela autonomia funcional e
administrativa (Constituicdo art. 127, § 2°); autonomia financeira, ou seja, ird elaborar a
sua proposta orcamentaria ciente dos limites estabelecidos na lei de diretrizes
orcamentarias(Constitui¢do art. 127, § 3°); autonomia legislativa, *“ leis complementares
da Unido e dos Estados, cuja iniciativa é facultada aos respectivos Procuradores-Gerais,
estabelecerdo a organizacdo, as atribuicdes e o estatuto de cada Ministério Publico,
observadas, relativamente a seus membros” (art. 128, § 5°) ; vitaliciedade ap0s dois anos

de exercicio, ou seja, 0 membro ndo pode perder o cargo sendo por sentenca judicial
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transitada em julgado(art. 128, 8 5°, I, "a"); inamovibilidade, a exce¢do de motivo de
interesse publico, mediante decisdo do 6rgdo colegiado competente do Ministério
Publico, pelo voto da maioria absoluta de seus membros, assegurada ampla defesa (art.
128, § 5°, 1, "b"); e Irredutibilidade de subsidio (art. 128, § 5°, I, "'c").

Em meio as funcgdes consideradas na Carta Magna, pode-se destacar no art.129, a
proposta de promover acdo penal publica, a promocédo do inquérito civil, da acéo civil
publica para a protecdo do meio ambiente, do patriménio publico e social, do meio
ambiente e de outros interesses difusos e coletivos, além do exercicio do controle externo
da atividade policial.

Nessa perspectiva, o exercicio das a¢des do Ministério Publico se propde a utilizar
o Direito enquanto instrumento de transformacéo da realidade social de modo que as
causas que incidem sobre as questbes das injusticas sociais sejam eliminadas. (lbid.,
p.28).

2.4. Principios e Atuacao do Ministério Publico

O Ministério Publico tem seu papel constituido como o responsavel pela
fiscalizacdo das leis, a defesa dos cidad&os, na perspectiva dos direitos coletivos, e na
atuacdo em causa de interesse publico.

De acordo com o art. 127 da Constituicao Federal, sdo principios institucionais do
Ministério Publico: “a unidade, a indivisibilidade e a independéncia funcional”.
(Constituicdo, art. 127, grifo nosso). Sendo assim, para melhor entendimento, cabe

detalhar os principios que regem a instituicdo e seus membros:

Unidade - seus Vvérios agentes integram uma sO corporacdo, para efeito
institucional,

Indivisibilidade - seus varios membros podem ser indiferentemente
substituidos uns pelos outros sem que haja, necessariamente, alteragdes
subjetivas nos processos;

Independéncia - liberdade de atuacdo conforme consciéncia juridica, sem
ingeréncia externa ou da propria instituicdo (MPRJ, 2018).

A instituicdo é essencial a funcéo jurisdicional do Estado por caber a ela também
a fiscalizacdo do comportamento dos governos e particulares em conformidade com a

legislagdo vigente, de forma a colaborar para uma boa administragdo publica. No contexto
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da sua atuacdo institucional, o MP possui multiplas funcbes que estdo definidas no art.

129 da CF:

| - Promover, privativamente, a agdo penal pablica, na forma da lei;

Il - Zelar pelo efetivo respeito dos Poderes Publicos e dos servigos de
relevancia publica aos direitos assegurados nesta Constituicdo, promovendo as
medidas necessarias a sua garantia;

Il - promover o inquérito civil e a acdo civil publica, para a prote¢do do
patriménio publico e social, do meio ambiente e de outros interesses difusos e
coletivos;

IV - Promover a acdo de inconstitucionalidade ou representacdo para fins de
intervencdo da Unido e dos Estados, nos casos previstos nesta Constituicao;
V - Defender judicialmente os direitos e interesses das populacdes indigenas;
VI - Expedir notificagbes nos procedimentos administrativos de sua
competéncia, requisitando informaces e documentos para instrui-los, na
forma da lei complementar respectiva;

VIl - Exercer o controle externo da atividade policial, na forma da lei
complementar mencionada no artigo anterior;

VIl - Requisitar diligéncias investigatorias e a instauracdo de inquérito
policial, indicados os fundamentos juridicos de suas manifestacdes
processuais;

IX - Exercer outras fun¢des que Ihe forem conferidas, desde que compativeis
com sua finalidade, sendo-lhe vedada a representacdo judicial e a consultoria
juridica de entidades publicas. (BRASIL, 1988, art. 129)

Em sintese com o panorama apresentado nota-se que o Ministério Publico atua

nas suas mais diversas func@es exigindo dos poderes e dos servigos de interesse publico

0 respeito e desempenho conforme os direitos elencados na Constituicdo, e o fomento a

execucdo de medidas necessarias a esta garantia. Em resumo a missao, visdo e valores do

Ministério Publico séo definidos de acordo com a Constituicdo Federal de 1988, art. 127,

conforme a seguir.

Ser reconhecido
COmo agente de
transformagdo
social, fortalecendo
a sua independéncia
institucional.

Figura: 1 — Missdo, visdo e valores do Ministério Publico
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O Ministério Publico ¢ Compromisso Social
uma INStituicao permanente, Etica

essencial & funcéo I )
- : ndependéncia
jurisdicional do Estado, 3 bt

incumbindo-lhe a defesa da %L?ofé;é?
ordem juridica, do regime Transparéncia
democratico e dos interesses Combatividade
sociais e individuais Proatividade

indisponiveis.”

Fonte: MPRJ
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2.5. A Estrutura Orgéanica Nacional

No Brasil, as areas do MP dividem-se em: Ministério Publico da Unido (MPU),
que estd organizado em quatro ramos: Ministério Publico Federal (MPF); Ministério
Publico do Trabalho (MPT); Ministério Pablico Militar (MPM); Ministério Publico do
Distrito Federal e Territérios (MPDFT); e os Ministérios Publicos dos Estados (MPE),
constituidos de forma autbnoma em cada um dos vinte e seis Estados da Federacéo.
(Brasil, 1988). As instituicdes possuem autonomia em relacdo as demais, sendo possivel
desenvolver as suas atividades, estabelecidas pela CF e pelas leis, de maneira autbnoma
e independente.

Diante disso, aos MPs é assegurada a autonomia funcional, administrativa e
financeira. E as carreiras dos membros dos diferentes ramos também sdo independentes
entre si. A chefia do Ministério da Unido e do Publico Federal € do Procurador-Geral da
Republica, a ele cabe também o cargo de Procurador-Geral eleitoral.

A atuacdo dos ramos do MP, o MPU ¢ regida pela Lei Complementar n° 75, de
20 de maio de 1993’, que dispde sobre a organizacdo, as atribuicdes e o estatuto da
instituicdo. A lei pressupde como funcdes: a defesa do regime democratico, da ordem
juridica e dos interesses individuais indisponiveis; o zelo pela observancia dos principios
constitucionais e a defesa do patrimdnio nacional, cultural brasileiro e publico e social,
do meio ambiente e dos direitos e interesses coletivos. Contudo, cada divisdo do MPU
tem suas especificidades e funcdes proprias.

Nesta conjuntura, o0 MPF possui a responsabilidade de atuacdo nas causas de
atribuicdo do Supremo Tribunal Federal, do Superior Tribunal de Justica, dos Tribunais
Regionais Federais e dos Tribunais Regionais Eleitorais. Ao MPF também concerne
instaurar inquéritos civil e administrativo, requisitar a instauracdo de inquérito policial,
exercer o controle externo da atividade das policias federais, entre outras funcdes.

Ao comparar as atribuicdes do MPF as do MPEs, percebe-se que ha proximidades.
No entanto, a atuacdo do MPF abrange a Republica Federativa, enquanto a do MPE
abarca o respectivo estado integrante.

Quanto ao MPDFT, possui seu exercicio, como a prépria sigla do estado aponta,

limitada ao Distrito Federal. Visto que ndo existem Territorios autbnomos, a instituicao

"Ver mais informagdes em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/LCP/Lcp75.htm .
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exerce suas atividades nas causas de atuacdo do Tribunal de Justica e dos Juizes do
Distrito Federal.

J4d 0 MPT e 0 MPM exercem suas funcBes nas demandas de competéncia nas
Justicas conhecidas como Especializadas, a saber Justica do Trabalho e Justica Militar,
respectivamente.

Em relacdo ao MPT cabe a ele, a manifestacdo nos processos trabalhistas,
promover acdo civil publica perante a Justica do Trabalho, entre outras fun¢Ges pautadas
na matéria das relacGes de trabalho.

No que diz respeito ao MPM, incumbe-lhe o exercicio de suas atribui¢Ges diante
dos orgaos da Justica Militar, tendo como competéncia requisitar diligéncias
investigatorias e a instauracdo de inquérito policial-militar, podendo acompanhéa-los e
apresentar provas; e exercer o controle externo da atividade da policia judiciaria militar.

Em face disto, MPF, MPT e MPM desenvolvem suas atividades, dentro de suas
respectivas funcgdes, em todo o territorio nacional, enquanto o MPDFT possui atuagdo
restrita ao ambito do Distrito Federal.

Desta maneira, os quatro ramos que compdem o MPU atuardo de maneira distinta
especificamente a sua esfera, e geralmente em todo o territério nacional. Ja o0 MPE possui
a sua atuacdo restrita ao estado onde esté inserido.

Portanto, apesar de haver distin¢bes nas fungdes do Ministério Publico da Unido
e dos Estados, ambos atuam na defesa do regime democratico, da ordem juridica e dos

interesses sociais e individuais preconizados pela Constituicao Federal.

2.6. Ministérios Publicos Estaduais

Como visto anteriormente, o Ministério Publico da Unido (MPRU), € regido pela
Lei Complementar n® 75/1993, enquanto o Ministério Pablico Estadual (MPE), é
doutrinado pela Lei n° 8.625/19938. Consequentemente, a organizacao, as atribuicdes e o
estatuto do Ministério Publico da Unido divergem do Ministério Publico dos Estados.

Na organizagcdo Politico-Administrativa da Republica Federativa do Brasil,
compreende-se a Unido, os Estados, o Distrito Federal e Municipios, todos autbnomos

nos termos da Constituicdo (Constituicdo, art. 18). Deste modo, cada um dos vinte e seis

8/er mais informag@es em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8625.htm
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Estados da Federacdo brasileira tem em si o0 seu Ministério Publico, que deve atuar por
meio de suas Promotorias de Justica nos municipios correspondentes.

Conforme ja mencionado, essas InstituicGes sdo autbnomas em relagdo as demais.
Possuem autonomia para elaborar e executar o seu proprio orcamento, realizar concursos
e desenvolver as atividades contempladas na CF e pelas Leis com total independéncia.

Quanto a chefia institucional os MPEs tém como chefe o Procurador-Geral de
Justica (PGJ), ele é a figura que administra o MP. O cargo é escolhido por meio do voto
direto dos promotores e procuradores de Justi¢a do estado, competindo ao chefe do Poder
Executivo, o governador, escolher com base na lista triplice dentre os integrantes da
carreira, quem assumird o cargo de PGJ.

A representagdo dos membros do MPE é feita pelos Procuradores e Promotores
de Justica. Sendo a escolha dos membros realizada por meio de concurso publico, com
provas e titulos, para o exercicio das funcdes no MP.

No que diz respeito a atuacdo do cargo, os Procuradores de Justica realizam as
suas atividades na 22 Instancia, representando o Ministério Publico perante o Tribunal de
Justica do Estado. Ja os Promotores de Justica, sdo os representantes do MP na 12
Instancia, perante os juizes de direito, executando as suas fun¢des nos processos em

tramitacéo nos foruns das comarcas do Estado.

2.7. Ministério Publico do Estado do Rio De Janeiro

A origem do MPRJ é datada do ano de 1891, a partir do decreto n° 272, de 29 de
junho de 1891°, que dispde sobre a organizagdo do Poder Judiciario do estado, com sede
na cidade de Niteroi e jurisdicdo em todo o territorio do estado. Em seus 129 anos de
historia, passou por diferentes transformacdes politicas e administrativas, como a atuacao
em distintos regimes e sedes oficiais em locais diversos.

Para uma melhor compreensdo da pesquisa em questdo, abordar as questdes
inerentes ao Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro (MPRJ) perpassa por

conhecer brevemente o Estado onde ele esta inserido e atua. Assim sendo, quanto a sua

® Ver mais informagdes em: http://www.mprj.mp.br/conheca-o-mprj/centro-de-memoria/linha-do-
tempo/organiza-a-justica-estadual-decreto-estadual-n-272
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historia, o Rio de Janeiro (RJ) é produto da fusdo dos antigos Estado da Guanabara e do
Rio de Janeiro °,

No ano de 1960, a cidade do Rio de Janeiro perde o titulo de Capital Federal para
Brasilia, sendo criado o Estado da Guanabara, que assume as terras do antigo Distrito
Federal. Neste periodo, o Estado do Rio de Janeiro continuava separado da cidade que
Ihe dera 0 nome, e sua capital era Niteroi. Com a promulgagdo da Lei Complementar n°
20, de 1 julho de 1974, 0 Governo Federal reintegra a cidade do Rio de Janeiro, neste
momento Estado da Guanabara, ao antigo estado do Rio de Janeiro, esta unido é efetivada
no ano de 1975. Desde entdo a sua estrutura politico-administrativa foi mantida.

O Rio de Janeiro é um dos estados da regido Sudeste, conta com uma populacao
estimada de 17.159.960 habitantes, é o terceiro estado mais populoso do Brasil e possui
territério de 43.781,588 km2 (IBGE, 2018). O estado estd dividido em oito regides -
Metropolitana, Noroeste Fluminense, Norte Fluminense, Baixadas Litoraneas, Serrana,
Centro-Sul Fluminense, Médio Paraiba e Costa Verde!? que possuem caracteristicas
distintas, tendo ao todo 92 municipios, conforme a divisdo apresentada na figura 05 e no
quadro do anexo 02. Esta divisdo de regides de governo esta apoiada na Lei n° 1.227/87,

que aprovou o Plano de Desenvolvimento Econémico e Social 1988/1991 em vigor.

Figura: 2 - Regibes de governo e Municipios do Rio de Janeiro
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Fonte: Fundagdo CEPERJ

OFundacédo CEPERJ. Disponivel em:
<http://www.ceperj.rj.gov.br/ceep/info_territorios/divis_politico_administrativo.html>. Acesso em: 14
nov. 2018.

1Ver mais informagdes em: https://www?2.camara.leg.br/legin/fed/leicom/1970-1979/leicomplementar-20-
1-julho-1974-372645-publicacaooriginal-1-pl.html

12 Para maiores informagdes sobre o tema, consultar no sitio eletronico da Fundagdo Centro Estadual de
Estatisticas, Pesquisase Formagdo de Servidores Publicos do Rio de Janeiro. Disponivel em:
http://www.ceperj.rj.gov.br/ceep/info_territorios/divis_regional.html. Acesso em: 14 nov.2018.
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Inserido neste cenario, o Ministério Publico do Rio de Janeiro atua em 203
Procuradorias, 707 Promotorias de Justica, 168 Promotorias eleitorais, em 84 Comarcas.
Para isso, conta com 821 membros (promotores e procuradores de justica) e com 1.867
servidores (entre permanentes, cedidos e extraquadros comissionados), aléem dos
funcionarios terceirizados que compdem os recursos humanos da Instituicdo®®.

A seguir temos em sintese, de acordo com a Figura 3, os dados quantitativos sobre
0 estado do Rio de Janeiro, os 6rgdos do MPRJ, seus recursos humanos, a execucdo
orcamentaria, bens permanentes, e custeio total do parquet.

A reunido de informacdes apresenta tanto a complexidade em tamanhos regionais
e populacionais do Rio de Janeiro, como do incremento da atuacdo do MPRJ. Sé&o
evidentes os desafios da instituicdo no desempenho das suas fungdes determinadas pela

CF e pela legislacdo vigente diante da complexidade do Estado.

Figura 3 — Dados quantitativos: Politico, 6rgéos, Recursos Humanos, Execuc¢éo
Orcamentéria, Bens permanentes e Custeio do Ministério Publico

Palitico | rar - Organs (man -
Munigipios Populagie Ama (Km) Densidade Pre<uradorias Promaterias Pramatorias Comarcas
Demaog rafica de Justiga Eleitarais
o ] a o [ o o [} a
92 15.989.929 43,780 365 habit. ) km? 203 707 168 84
Recursos HUMANOS | 0RK - Nirtoa da Rrenmses Kumanas - Execucio Orgamentarla | noF - nistia da Oreamerts -
MEMBRAS o SERVIDCRES o EXECUTADD o
299 821 388 1867 RS 1.503.468.764,359
00 00% dg 521 100,005 da 1557 B2 2% da F3 1623 232 548,1
Palrimanio | oo - Dirtoria da Materls & Farimng - Cusleio | o- tiretada da Cortala -

IMOBILIARID a BERS PERMAMENTES o CUSTO TOTAL a
m‘é) * Scm informagaa ne momende R 13.702.620,1 RS 106.021.042.26
05 deRED 100.00% de RS 12.702.620.21 100,00% de RS 105.023.042,26

Fonte: MPRJ, Acesso em: nov.2018.

2.7.1. Organizacdo Administrativa

A organizacdo do Ministério Publico é estruturada em: 6rgéos da Administracao
Superior; 6rgdos de Execucdo e orgdos Auxiliares. Para isso, conta com membros
(promotores e procuradores de Justicga), servidores, além dos estagiarios e os funcionarios

terceirizados que compdem os recursos humanos da Instituicéo.

13 Os dados quantitativos sio de novembro de 2018.
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Em sua organizacdo para o apoio administrativo e institucional o Ministério
Publico do Estado do Rio de Janeiro dispde de 15 Centros Regionais de Apoio
Administrativo e Institucional (CRAAIs). Essa divisdo é considerada um incentivo a
descentralizacdo administrativa com a supervisdao dos servicos, zelo do patriménio e a
intermediacdo entre os Orgdos administrativos e promotorias e a Procuradoria-Geral.
Esses orgdos sdo distribuidos de acordo com a dimensao populacional, numa arquitetura
institucional direcionada ao melhor atendimento das demandas da sociedade do estado do
Rio de Janeiro!*,

A divisdo compreende os seguintes 6rgdos: CRAAI Angra dos Reis, Barra do
Pirai, Cabo Frio, Campos, Duque de Caxias, Volta Redonda, Itaperuna, Macaé, Niteroi,
Nova Friburgo, Nova Iguacu, Petrépolis, Rio de Janeiro, Sdo Gongalo e Teresopolis,
conforme figura 07. Os Centros Regionais contam em sua composicdo com 0Orgaos
administrativos (secretarias) e de execucdo (promotorias) e sdo formados pelas comarcas

(municipios).

Figura 4- Mapa do Rio de Janeiro com os Centros Regionais de Apoio Administrativo e
Institucional e Comarcas

TN CranL AnceA 005 REIS [l CRAM NOVA FRIBURGO
CRAAL BARRA 0O Pal I CRAAT NOVA JGUAQU
BN crAAL CABO RO CRAAL PETROPOLES
CRAAL CAMPOS T CRAAL RIO DE JANEIRO
B CRAAL DUQUE DE CAXIAS CRAAT SAD GONCALO
B crasr vouTa RECONOA [l CRAAI TERESOPOLIS
TN CRAAL [TASERUNA P Orpson de execucso © adminntiatves.
B CRAAL MACAE D Orps0s de enecug 50
B crasf nITEGT

Q+ Orpios sdministia vos

Fonte: MPRJ

4 Para um maior aprofundamento do funcionamento dos Centros Regionais de Apoio Administrativo —
CRAALIS, ver o programa “Por Dentro do MPRJ”, no canal oficial do MPRJ no Youtube. Por ter sido
publicado em 7 de abril de 2016, ressalta-se que os dados estatisticos apresentados no video estdo
desatualizados. Disponivel em: https://www.youtube.com/channel/UC5xDmO985RQmSjU0J9RgcIA.
Acessado em: 13 nov. 2018.
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Os CRAAIs séo representados na Figura 4 a partir de cores diferentes no mapa
administrativo do Estado do estado do Rio de Janeiro. Na mesma imagem € possivel
observar também, identificados por marcadores, os 6rgdos administrativos; os de
execucdo e administrativos; e também, os 6rgaos somente de execucdo. Para uma melhor
compreensdo da visualizacdo classificacdo adotada para os CRAAIs e as comarcas
(municipios) respectivas que os compdem, foi elaborada a tabela que representa esta
divisdo no Quadro 1.

Quadro 1 -Os Centros Regionais de Apoio Administrativo e Institucional e suas respectivas
comarcas

CRAAI E COMARCAS - MINISTERIO PUBLICO ESTADUAL - RIO DE JANE IRO
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Fonte: elaboracéo propria
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2.7.2. Atuacao

Na execucdo de suas fungdes institucionais o Ministério Publico atua zelando pelo
efetivo respeito aos servicos de relevancia publica e aos direitos assegurados,
promovendo as medidas necessarias para a preservacdao das garantias constitucionais.
(Constituicéo, art. 129)

A divisdo das &reas de atuacdo do MPRJ sera apresentada e detalhada uma a uma
por orgdo, de forma a compreender como funcionam as atividades essenciais da
instituicdo, ou seja, como é a realidade da atividade-fim.

Quanto a organizacdo da sua atuacao, atualmente o Ministério Publico do Estado
do Rio de Janeiro conta com as seguintes areas™: os Centros de Apoio Operacional —
CAO, os Grupos de Atuacio Especializada e os Nucleos de Atuac&o.'®

Os Centros de Apoio Operacionais estdo divididos em 13 érgdos, sao eles: CAO
Procuradorias; Cidadania; Civel; Consumidor e Contribuinte; Criminal; Educac&o;
Eleitoral; Execucdo Penal; Idoso e Pessoa com Deficiéncia; Infancia e Juventude; Meio

ambiente e Patrimonio Cultural; Salde; e Violéncia Doméstica e Nucleo de Género.

Figura 5 - Logotipos dos Centros de Apoio Operacional

CAO0 CAO0O CAD CAD CAODO CAO

MPRJ MPRJ MPRJ MPRJ MPRJ

CAO CAO0 CAO CAO CAO CAO
oo Eavorue | [ SAUDE_ |
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E NUCLED DE GENERD

MPRJ

Fonte: site MPRJ

Para a atuacdo especializada temos os seguintes 6rgdos: Grupo de Atuacdo

Especial no Combate ao Crime Organizado — GAECO, Grupo de Atuacdo Especializada

15 A estrutura apresentada € o reflexo da divisédo no ano do ano de 2018. Cabe sinalizar que a estrutura de
atuacdo dos grupos, centros e nucleos pode ser alterada de acordo com a necessidade de resolutiva da
Instituicdo.

16 Disponivel em: http://www.mprj.mp.br/conheca-o-mprj/areas-de-atuacao. Acesso em: 13 de nov. 2018.
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em Seguranca Publica — GAESP, Grupo Especializado no Combate a Corrupcdo —

GAECC, Grupo de Atuacédo Especializada em Combate a Sonegacédo Fiscal e aos llicitos

contra a Ordem Tributaria — GAESF, Grupo Especial de Combate a Homicidios de

Mulheres — GECOHM, Grupo de Atribuicdo Originaria Criminal da Procuradoria-Geral
de Justica— GAOCRIM, Grupo de Atuacdo Especializada em Meio Ambiente - GAEMA,
Grupo de Atuacdo Especializada em Educacdo — GAEDUC, Grupo Especial de Atuagéo
Perante & Central de Audiéncia de Custdédia — GECEAC, e Grupo de Atuacdo
Especializada do Desporto e Defesa do Torcedor - GAEDEST.

Figura 6: Logotipos dos Grupos de Atuacio Especializada

GAECO GAESP
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GAEMA  GAEDUC
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Fonte: MPRJ

E por fim os Nucleos de Atuacao sdo: Assessoria de Direitos Humanos e Minorias

— ADHM, Centro de Mediacdo, Métodos Autocompositivos e Sistema Restaurativo —

CEMEAR, e a Comissdo Permanente Multidisciplinar de Erradicacdo do Sub-registro

Civil de Nascimento e Ampliacdo do Acesso a Documentagdo Basica — COESUB.
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Figura 7 — Logotipos dos Nucleos de Atuacéo
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Fonte: site MPRJ

Os Centros, Grupos e Nucleos por vezes atuam de maneira integrada com as
promotorias de justica com o objetivo de uma maior resolutividade das questfes que se
propdem no estado do Rio de Janeiro, na defesa da ordem juridica, do regime democratico
e dos interesses sociais e individuais indisponiveis de acordo com as premissas da Carta

Cidada e das leis.
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3. A GESTAO DE DOCUMENTOS COMO BASE PARA O
DESENVOLVIMENTO DE SERVIGCOS ARQUIVISTICOS

A partir da consulta a um dicionéario de lingua portuguesa o termo gestao é
conceituado como “ato de gerir ou administrar”. Ja o termo documento é qualificado
como “qualquer escrito ou impresso que fornece uma informagao ou prova, usado para
esclarecimento de algo”, ou “qualquer objeto, prova, testemunho etc. que possa servir de
confirmagdo para conferir autenticidade a um fato histérico qualquer” (MICHAELIS,
2019). Com esta apresentacdo simples, nota-se que a gestdo de documentos tem
especificidades para o controle de registros confidveis que possuem valor administrativo,
de prova ou juridico. A producdo de registros esta relacionada a necessidade de utilizagao
das informacgOes para comprovar algum acontecimento.

O termo Gestdo de Documentos (GD) é cada vez mais presente e explorado na
producdo cientifica do campo arquivistico, exemplo disso € a criacdo de um Programa de
Pds-Graduacdo especifico para este tema na Universidade Federal do Estado do Rio de
Janeiro — UNIRIO, com um viés de aplicacdo profissional das pesquisas desenvolvidas.

Com o propdsito de contribuir com as reflexdes sobre a tematica da gestdo de
documentos e servicos arquivisticos, e também para embasar a pesquisa em questdo, esta
secao apresenta apontamento sobre 0s temas conceitos que se relacionam com o contexto
investigado: o Arquivo. No decorrer da explanacdo é realizado um breve historico,
conceitos sobre a GD na literatura brasileira e no exterior, a identificacdo das suas fases,
as funcbes arquivisticas, e também a exposicdo e a analise da legislacdo brasileira na
esfera federal e no Estado do Rio de Janeiro.

Além disso, € evidenciada a importancia do tema enquanto alicerce para 0s
servicos arquivisticos executados no campo dos Arquivos das instituicGes.
Posteriormente, o contexto legislativo brasileiro € relacionado com as acdes referentes a
GD realizadas no ambito do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro.

Foi realizado levantamento bibliogréafico e pesquisa na legislacdo brasileira. Desta
maneira sdo apresentadas visdes que auxiliaram na delimitacdo da construcdo dos marcos
conceituais a fim de compreendé-los e apoiar a elaboracéo do produto técnico cientifico.
Dito isto, é evidenciada a importancia do tema enquanto arcabougo para 0S Servicos
arquivisticos executados no campo do arquivo central das instituicdes, neste trabalho em

especial no Arquivo Central do MPRJ.
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3.1. Gestao dos servicos de Arquivo

O objetivo dessa subsecao é apresentar alguns conceitos e principios fundamentais
para a gestdo dos servicos em arquivos que possam indicar métodos e técnicas que
otimizem o gerenciamento dos processos de trabalho, utilizando como base as funcdes
preconizadas pela gestdo de documentos.

A complexidade e extensdo das atividades que podem ser desenvolvidas em
arquivos apresentam-se como um desafio, visto que por vezes o “lugar arquivo” € visto
como periférico em muitas instituicbes no Brasil — fato agravado pelos custos
operacionais para a sua manutencdo e pela utilizacdo de tecnologias para otimizar os
servicos. Porém, este assunto merece especial atencdo por parte das organizacdes e de
seus integrantes — gerentes, técnicos, especialistas de diversas areas dos ramos que
interagem com a arquivologia.

Arquivos representam o registro das atividades desenvolvidas pelas instituicoes.
Para que haja o gerenciamento adequado de todos os processos de trabalho neste
ambiente, profissionais das mais variadas formagdes podem colaborar e compor o quadro
técnico — arquivistas, administradores, historiadores, especialistas em restauracao,
analise de sistemas, direito, marketing, quimica, entre outros profissionais de diferentes
especialidades -, com interesses e necessidades especificas defrontam-se com situacdes
peculiares aos seus respectivos campos de atuacao, tanto no ambiente pablico como no
privado. Mas o proposito de todos os envolvidos no processo é comum: desenvolver
melhores servicos de arquivo com a promocdo, controle, manutencdo, tratamento e
divulgacdo adequados aos documentos.

Apos a definicdo do objeto de analise, cabe questionar: Quem sdos os profissionais
que devem atuar neste lugar? Qual metodologia que deve ser aplicada? O que deve dispor
para atender as solicitacfes administrativas e sociais? Quais as suas potencialidades e 0s
produtos que pode oferecer para a sociedade? As respostas para estes questionamentos
sdo muitas, principalmente com o uso cada vez mais diversificado da tecnologia. Por isso
reconhecemos que a pratica arquivistica deve ser constantemente refletida e
ressignificada.

Outro aspecto que deve ser levado em consideragdo € que as instituicGes
responsaveis pela guarda de acervos compreendem diferentes ambientes - desde
depdsitos, a salas de consulta e de tratamento técnico - , 0s quais podem ser geridos e

operados individualmente de forma a valorizar os servicos prestados, caracterizados pelo
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objetivo principal de oferecer melhores condicGes de acesso no atendimento das
demandas internas e externas.

O arquivo deve acompanhar o processo de modernizagdo administrativa da
instituicdo a qual pertence. A partir de iniciativas que promovam a adog¢ao dos recursos
econdmicos, tecnoldgicos e profissionais suficientes de forma a desenvolver as atividades
com maior eficiéncia. A transformacédo do arquivo deve acompanhar a realidade social,
acerca da utilizacdo de ferramentas tecnologicas.

Principalmente quando sao utilizadas as ferramentas da comunicacdo e
informacdo e, consequentemente a producdo de documentos em formato digital -, a
adaptacdo é primordial para que seja garantido o acesso e a protecdo a memoria
institucional. O cumprimento do direito de acesso as informacdes publicas pela sociedade
proporciona transparéncia administrativa e contribuem para a consolidacdo da memoria
coletiva, bem como promovem o fortalecimento da democracia - funcdo esta que pode
estar intrinsicamente ligada a misséo dos arquivos.

A seguir serdo caracterizados os servigos e destacadas sua tendéncia a utilizagéo

dos principios preconizados pela gestdo de documentos.

3.1.1. Arquivo e a sua diversidade conceitual

O termo arquivo possui significados e impressdes diversas que séo ligadas
diretamente a funcdo guarda de registros e utilizacdo. O conjunto de documentos
arquivisticos possuem caracteristicas que o distinguem de outros objetos de pesquisa. Por
esse motivo, serdo apresentados adiante os termos encontrados ao longo da pesquisa sobre
Servicos arquivisticos.

Como estdo sendo abordados os procedimentos de trabalho realizados em um
ambiente especifico, o arquivo, elucidar o seu significado literal e apresentar a sua
diversidade de variacdes é pertinente. Diante disso, convém reconhecer 0 arquivo e 0s
documentos arquivisticos como o objeto central da Arquivologia, a qual é concebida em
temos epistemoldgicos como a “disciplina que estuda as fungdes do arquivo e os
principios e técnicas a serem observados na producgéo, organizacdo, guarda, preservagao
e utilizacdo dos documentos”, também pode ser chamada de Arquivistica (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p.37).
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Foi utilizado como instrumento de analise a normalizacdo conceitual preconizada
pelo Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica - DIBRATE. Foram analisados
os termos referentes a “arquivo” e localizadas dezesseis entradas para o respectivo
vocabulo. Destas, dez, destacadas em negrito no Quadro 4 - serdo analisadas nesta
pesquisa, pois tem relacdo com o contexto principal que esta sendo tratado - o Arquivo
Central do MPRJ.

Quanto aos outros termos encontrados, serdo mantidos no quadro, a seguir, para
exemplificar a pluralidade do universo arquivisticos. Decidiu-se por este caminho
metodologico para explicitar a aplicagdo dos conceitos tedricos ao campo empirico e
elucidar a compreensao.

Os termos escolhidos para a analise foram: arquivo, e as variaces de arquivo
tendo como segundo termo caracterizador: 1. administrativo, 2. central, 3. corrente, 4.

especializado, 5. intermediario, 6. permanente, 7. publico, 8. setorial, e 9. técnico.
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Quadro 2 - Termos para Arquivo e 0s seus conceitos

TERMO CONCEITO

1.Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, pUblica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independentemente da natureza do suporte.

arquivo N . - .- . _ . .
2. Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a custodia, processamento técnico, a processamento técnico conservagao e 0 conservagao.
3. Instalagdes onde funcionam arquivos.
4. Mdvel destinado a guarda de documentos.

arquivo Arquivo com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-meio de uma instituicdo ou unidade administrativa. Expressao

administrativo

usada em oposi¢do a arquivo técnico.

arquivo central

Arquivo responsavel pela normalizagdo dos procedimentos técnicos aplicados aos arquivos de uma administracdo, podendo ou ndo assumir a

centralizacdo do armazenamento. Também chamado arquivo geral. Em alguns paises, a expressdo designa o arquivo nacional arquivo nacional.

arquivo corrente

Conjunto de documentos, em documentos tramitacéo ou tramitacdo ndo, que, pelo seu valor primario, é objeto valor primario de consultas frequentes

pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragéo.

arquivo de familia

Arquivo privado uma familia ou de seus membros, relativo as suas atividades publicas e privadas, inclusive a administracdo de seus bens. Também

chamado arquivo familial ou arquivo familiar.

arquivo de seguranca

Conjunto de cdpias arquivadas em local diverso daquele dos respectivos originais para garantir a integridade da informacao

arquivo especializado

Arquivo cujo acervo tem caracteristicas comuns, como natureza, fun¢do ou atividade da entidade produtora, entidade produtora tipo, conteldo,

suporte ou suporte data dos documentos.

arquivo estadual

Arquivo publico mantido pela administracao estadual, identificado como o principal agente da politica arquivistica nesse ambito.
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arquivo federal

Arquivo publico mantido pela administracdo federal. Em alguns paises, a expressao designa o arquivo nacional arquivo nacional.

arquivo intermediario

Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes com uso pouco frequente, que aguarda destinag&o.

arquivo municipal

Arquivo publico mantido pela administracdo municipal, identificado como o principal agente da politica arquivistica nesse ambito.

arquivo nacional

Arquivo publico mantido pela administracdo federal ou central de um pais, identificado como o principal agente da politica arquivistica em seu
ambito.

arquivo permanente

Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em func&o de seu valor. Também chamado arquivo historico.

arquivo pessoal

Arquivo de pessoa fisica

arquivo privado

Arquivo de entidade coletiva de entidade coletiva direito privado, familia ou pessoa. Também chamado arquivo particular.

arquivo publico

1. Arquivo de entidade coletiva entidade coletiva publica, independentemente de seu &mbito de acdo e do sistema de governo do pais.

2. Arquivo integrante da administragdo publica.

arquivo regional

Arquivo responsavel pelos arquivos de determinada regido.

arquivo setorial

1 Arquivo de um setor ou servigo de uma administragéo.

2 Arquivo responsavel pelo arquivo setorial. Existindo um arquivo central arquivo, ele tecnicamente subordinado.

arquivo técnico

Arquivo com predominéncia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim de uma instituicdo ou unidade administrativa. Expressao

usada em oposi¢do a arquivo administrativo.

Fonte: Elaboragdo propria, com base em DIBRATE (2005).
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Dentre as diversas caracteristicas que acompanham o termo arquivo, devido a sua
natureza podem ser denominados como arquivos publicos. As instituicdes publicas, sdo
organismos que possuem funcdo de utilidade de todos os cidadaos. Ndo sao particulares.
Pertencem a todos.

O Ministério Publico, - instituicdo pertencente & administracdo publica, - por sua
natureza tem imbuido em sua atuacao interesse direto da sociedade. Os seus documentos
acumulados no decorrer das suas atividades, sdo de interesse social. Em razéo disso, por
ser integrante da administracdo publica os arquivos do MP podem ser considerados
arquivos publicos.

O arquivo detém da custodial’, ou seja, tem responsabilidades, devem protecio
aos documentos, bem como devem promover tratamento adequado para o processamento
e a conservacdo do acervo. Além de serem uma ferramenta decisoria para a transparéncia
administrativa e o controle social.

Os arquivos podem ter carater administrativo, isto €, serem reflexo das atividades
de suporte para o desempenho das competéncias principais da instituicdo. Como por
exemplo, quando se trata da esfera publica, nas areas referentes a recursos humanos,
financas, logistica, entre outros.

O oposto do arquivo administrativo, € 0 arquivo técnico. Este tipo de arquivo
armazenara o conjunto de documentos que sdo relacionados a atividade finalistica da
instituicdo. Representam os registros das funcdes principais do 6rgdo, ou seja, a funcao
que o difere dos demais. Tem a ver com a sua identidade e, 0 objetivo da sua missao.

Quanto a especificidade do seu acervo, um arquivo seré especializado quando seus
documentos se referirem a uma area especifica, e apresentarem caracteristicas comuns,
como a natureza, funcdo ou atividades simulares em sua atuacdo. Como por exemplo 0s
arquivos de o6rgdos que se dedicam a engenharia e arquitetura, ou acervos audiovisuais e
fotograficos.

No que se refere a localizacéo fisica dos arquivos podem ser setoriais ou centrais.
Os arquivos setoriais podem ser identificados como os arquivos de 6rgaos especificos de

uma instituicdo, como os arquivos dos Setores de Recursos Humanos, Logistica e

Ycustodia neste trabalho sera abordada enquanto responsabilidade. A discussdo sobre o lugar arquivo
enquanto responsavel pela custodia foi motivada nesta pesquisa pela publicacdo: O arquivo e o lugar: a
custddia arquivistica como responsabilidade pela prote¢do aos arquivos, da autora Margareth da Silva.
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Financas. Com relacdo ao arquivo central, como o préprio nome ja diz, deve centralizar
e unificar a documentacdo de uma instituicdo. E pode também ser o 6rgdo normatizador
a partir da proposicao de diretrizes, normas e padrdes para os procedimentos técnicos de
funcionamento para os demais arquivos, os setoriais.

No que se refere a idade dos documentos podem ser classificados em arquivos
correntes, intermediarios ou permanentes. Os correntes e intermediarios sdo classificados
de acordo com a frequéncia de uso em decorréncia do seu valor primario. Os arquivos
correntes, tem relagdes de procedéncia e por isso sao localizados em seus setores
produtores. J& os conhecidos como intermediarios, pode-se dizer que estdo uma idade
acima dos considerados corrente. Eles também apresentam valor priméario, porém pouca
necessidade de acesso.!®

E por fim, no que diz respeito aos arquivos permanentes sao um conjunto de
documentos que possuem valor secundario, sdo preservados para posterioridade por
possuirem informagfes que podem compor a memdria institucional. S&o utilizados para

fins de pesquisa e sdo chamados por vezes de arquivo historico.

3.1.2. Os servigos arquivisticos: uma aproximacao conceitual

Visto que o objeto central de estudo foi conhecido e definido anteriormente,
convém agora investigar o “arquivo” observado no ambito da “gestdo”. Nota-se que
muitos termos sdo utilizados para identificar o tratamento dos arquivos. Por vezes 0s
termos ‘“administragdo de arquivos”, “gestdo de documentos”, “gestdo arquivistica”,
“gestdo arquivistica de documentos”, “servigos arquivisticos”, “sistema de arquivos”,
“gestdo de depodsito” podem parecer ser sindbnimos ou aparentar redundancia - COmo no
termo “gestdo arquivistica de documentos”.

Os termos identificados no Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(2005), foram apresentados e comparados por meio dos Seus respectivos conceitos
apresentados no Quadro 5. Porém, nesta pesquisa ndo cabera a analise morfologica das
palavras. A verificacdo sera limitada ao estudo dos termos encontrados e a sua
diferenciagdo para uma melhor delimitacdo dos processos de trabalho identificados no

campo empirico da pesquisa.

18 DIBRATE (2005, p. 160)
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Quadro 3 - Termos relacionados a gestdo dos servicos arguivisticos

TERMO CONCEITO
administracdo de Direcgdo, supervisdo, coordenaco, organizacdo e controle das atividades de
arquivos um arquivo. Também chamada gestao de arquivos.

gestdo de documentos | Conjunto de procedimentos e operages técnicas referentes a producdo,
tramitacdo, tramitagdo uso, e avaliagdo de documentos em fase corrente e
intermediéaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento. Também chamado
administracdo de documentos.

sistema de gestdo de Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas cuja interacdo permite a
documentos eficiéncia e a eficacia na producéo, tramitacéo, uso, avaliacdo, arquivamento
e destinacdo de documentos.

gestdo de depdsito Administracdo do depo6sito no tocante a utilizacdo do espaco, localizagdo e
movimentacdo do acervo, armazenamento, climatizacéo, climatizagéo higiene
e seguranca.

gestéo da informagéo Administracdo do uso e circulagdo da informagdo, com base na teoria ou
ciéncia da informacé&o.

processamento técnico | Expressdo utilizada para indicar as atividades de identificagdo, classificacao,
arranjo, descricdo, e conservacdo de arquivos. Também chamado
processamento arquivistico, tratamento arquivistico ou tratamento técnico.

Fonte: Elaboragéo propria, como base em DIBRATE (2005).

O conceito de “gestdo”, assim como o termo “administragdo” apresenta-se amplo,
com diversas possibilidades de acGes. Nele estdo embutidas diversas atividades como
dirigir, supervisionar, coordenar, controlar, entre outros. Com isso, nota-se que 0s temos
“administracdo de arquivos e “gestdo de arquivos” sdao sinonimos e podem Ser
empregados para objetivos comuns.

Ja o termo “gestdo de documentos”, apresenta-Se enquanto uma reunido de
processos que vao desde a aplicacdo das funcbes arquivisticas - producéo e avaliacéo -
até a adogéo de procedimentos técnicos como a tramitacao, o uso/utilizacéo, destinacao e
eliminacdo dos documentos. Todo o processo se desenvolve nas idades corrente e
intermedidria. Nestas etapas ha o emprego de a¢fes geralmente para 0os documentos de
valor primario. Porém, cabe destacar que a gestdo de documentos oferece subsidios, - a
partir da avaliacdo, selecdo e destinacdo dos documentos -, para 0 encaminhamento dos

registros para a idade permanente. O recolhimento para a idade permanente é decorrente
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do processo de gestdo de documentos, entretanto o tratamento especifico aos documentos
que possuem o valor secundario ndo é objetivo da gestdo documental.

Assim como os sistemas do corpo humano - funcionam por meio de seus 6rgaos
e estruturas para um proposito em comum, a exemplo do sistema nervoso que estabelece
uma rede de comunicacdo entre as diversas partes do corpo por meio da resposta aos
estimulos -, a um “sistema de gestdo de documentos” compete estabelecer relagdes entre
as partes envolvidas, de modo a criar uma estrutura organizada que funcione em harmonia
nas instituicdes.

As unidades ou 6rgdos que compdem o sistema de gestdo de documentos
compartilham de objetivos em comum e executam as suas fungbes de maneira
normatizada. Esta organizacdo permite que as acOes para a producdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo, arquivamento e destinacdo de documentos sejam realizadas com eficiéncia e
eficacia em toda a organizacao.

Sobre o termo “administracao de deposito”, diferente dos trés termos analisados
anteriormente acerca de uma visdo mais gerencial generalizada, atua de forma especifica
no local onde fica armazenado o acervo, conhecido como depdsito. A partir do
planejamento das acGes que impactam na adequagdo da utilizacdo do espaco, estdo
atreladas atividades de conservagédo, seguranca e recebimento e saida dos documentos.

No ambito das institui¢6es a informacao acessivel é importante para a tomada de
decisdes. E comum o emprego dos termos “gestio”, “documentos” e “informagao” juntos,
inclusive em muitos instrumentos de gestdo de documentos. Diante disso, cabe sinalizar
que informacdo é um termo polissémico, pode ser utilizado para diferentes sentidos. De
acordo com o conceito apresentado no DIBRATE (2005), gestdo da informacdo é a
“administracao do uso e circula¢do da informagao, com base na teoria ou Ciéncia da
Informagao”.

Este é um tema amplo, suscita debates na area da Arquivologia por haver
correntes de pensamento que reivindicam sua autonomia enquanto area do conhecimento.
O presente estudo ndo se aprofundara nesta questdo, porém reconhece que ha uma
tendéncia, - potencializada pela utilizacdo de ferramentas da informacdo e da
comunicacgdo -, em considerar também 0s registros que nao apresentam uma estrutura
formal definida como objetos de prova.

Na esfera dos arquivos, - cuja formacéo se da a partir da relacdo natural entre os
documentos de arquivo em decorréncia das atividades desempenhadas pelo organismo

produtor, conhecida como organicidade -, a informagéo esta presente nos documentos
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arquivisticos. Para isso é importante que haja procedimentos de gestdo de documentos
consolidados que promovam a garantia do acesso e da memdria institucional, por meio
da preservacao dos registros.

E por fim, o quinto termo, o “processamento técnico”, que também pode ser
chamado de “processamento arquivistico”, “tratamento arquivistico” ou “tratamento
técnico”, ¢ apresentado para identificar uma série de atividades que fazem parte do
dominio dos arquivos, como a identificacdo, classificacdo, arranjo, descricdo e
conservacao dos documentos. Como o proprio nome ja diz, as atividades inerentes a essa
funcdo sdo técnicas, envolvem procedimentos e métodos de trabalho bem definidos.

No percurso conceitual aqui empreendido, com a analise dos termos encontrados
no Dicionéario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, constatamos um relacionamento
entre 0s termos apresentados. Nas conceituacdes apresentadas cabe acrescentar que as
nocdes representam derivacGes de um saber cientifico - a Arquivologia - e estdo imbuidas
de procedimentos metodoldgicos que envolvem ac¢des de planejamento das atividades e

controle operacional visando o0 acesso aos documentos, bem como a sua preservacao.

3.2. Conceitos de Gestao de documentos

A Gestdo de Documentos (GD) ndo é um conceito Unico de aplicacdo universal,
notério que as tradicbes arquivisticas bem como as caracteristicas nacionais,
administrativas e 0s contextos historicos e institucionais sdo determinantes neste
processo. Para o desenvolvimento deste trabalho selecionamos dois dicionérios de

terminologia arquivistica brasileiros, e a definicdo da Norma 1SO 15489/2018.

Quadro 4: Conceitos de Gestdo de Documentos

OBRAS DO BRASIL

Publicacéo Autor

1. Dicionério de Terminologia Arquivistica | Ana Maria Camargo; Heloisa Liberalli Bellotto.

2. Dicionario brasileiro de terminologia | Arquivo Nacional (Brasil).

arquivistica.
OBRAS DO EXTERIOR
Publicacéo Autor
I1SO 15.489/2018 International Organization for Standardization —
Organizacdo Internacional para Padronizacdo

Fonte: elaboracéo prépria
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O Dicionério de Terminologia Arquivistica elaborado pelo Grupo de Trabalho de
Terminologia arquivistica do Estado de S& Paulo, em 1996, define a GD como:
“conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizacdo e eficiéncia na criagao,
tramitacdo, classificagdo, uso primario e avaliacdo de arquivos”. E indica os termos
equivalentes: records management (inglés), gestion des documents (francés), tratamento
de documents administrativos (espanhol).

A publicacdo de Bellotto e Camargo, define os termos equivalentes em trés
idiomas: inglés, francés e espanhol. Além disso, salienta os beneficios de eficiéncia e
racionalizacéo para a aplicagdo do conjunto de procedimentos da GD, desempenhados na
criacdo, classificacdo, uso primario, considerando o motivo pelo qual o documento foi
originado, e a avaliacdo. Nota-se que neste conceito ficam explicitas as funcbes
arquivisticas de producéo, classificacdo e avaliacao.

O Dicionério brasileiro de terminologia arquivistica (2005), do Arquivo Nacional
(AN), conceitua Gestdo de Documentos como o “conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a producdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos
em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento. Também
chamado administragdo de documentos” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 100).

Na definicdo elaborada pelo AN, sdo apresentados como objetos da GD os
documentos nas fases corrente e intermediaria, e critérios para os procedimentos de
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento, com vistas a eliminacdo ou
recolhimento para a guarda permanente.

As duas definicbes das publicacfes terminoldgicas brasileiras a nivel estadual, no
caso do Estado de Sdo Paulo, e a nivel nacional, do AN, evidenciam a utilizacdo de
medidas, rotinas, procedimentos, ou operacdo que fazem parte do contexto da GD. Os
conceitos diferenciam-se, pois, no caso da publicacdo do Estado de SP, ndo haver a
mencdo ao processo de arquivamento. E no caso da segunda publicacdo ndo foi
considerada a funcdo arquivistica classificacdo, apenas a avalia¢do e producéo.

Os conceitos retratados anteriormente tém um papel fundamental no entendimento
da temética no Brasil. Porém, pode-se se dizer que a universalizagcdo da GD acontece com
a publicacdo, no ano de 2001, da Norma ISO 15489, propondo a unificacdo de diversas
visoes tedricas e modelos de aplicacao, independente da esfera de atuacao organizacional
ou o suporte do documento, tornando-se uma referéncia global. (JARDIM, 2015, p. 40-
41).
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A publicacdo da ISO pela International Organization for Standardization —
Organizacdo Internacional para Padronizacdo, pode ser considerada um avango para a
gestdo de documentos por ser a primeira norma internacional que versa sobre o tema.
Desde a sua publicacdo, em 2001, foi traduzida por diversos paises.

A atualizacdo da ISO 15489/1 (Informacdo e documentacdo - Gestdo de
documentos de arquivo), traduzida no Brasil no ano de 2018, define gestédo de documentos

de arquivo como:

area da gestdo responsavel pelo controle eficiente e sistemético da producéo,
recebimento, manuten¢do, uso e destinacdo de documentos de arquivo,
incluindo processos para captura e manutencao de provas e informacoes sobre
atividades e transacOes de negdcios da forma de documentos de Arquivo (NBR
15489-1:2018, p. 03).

Nesta concepcdo 0s documentos de arquivo sdo entendidos como “informagdes
produzidas, recebidas e mantidas como prova e como ativo por uma organizagdo ou
pessoa para atender as obrigacdes legais ou transagdes de negdcio” (NBR 15489-1:2018,
p. 03)”. O conceito de documento na norma permite uma visdo mais contemporanea para
o termo, considera o seu valor de prova para as obrigacdes legais e administrativas, e
atenta-se para a importancia estratégica das informagdes para as instituicdes ao serem
utilizadas como ativos.

Além disso, a norma propde um conjunto de elementos, requisitos e metodologias
possibilitando a implementacdo e desenvolvimento de programas de GD. Para o
desenvolvimento e implementacdo de um programa de GD, sdo previstas oito etapas:
investigacdo preliminar; analise das atividades da organizacdo; identificacdo dos
requisitos para os documentos; avaliacdo dos sistemas existentes; identificacdo das
estratégias para cumprir os requisitos; desenho de um sistema de gestdo de documentos;
implementacdo de um sistema de gestdo de documentos; e revisdo posterior a
implementacéo.

A norma possui linguagem clara e objetiva e define os principios e conceitos da
Gestdo de Documentos. A utilizacdo do modelo é compativel a qualquer documento de
arquivo independente do suporte, sejam eles produzidos por empresas publicas ou
privadas, e procura assegurar que os documentos produzidos, capturados ou geridos em
um sistema de gestdo de documentos sejam apropriados e possuam as caracteristicas
necessarias para constituirem provas dos processos de trabalho nas organizagoes.
(SANJUAN, 2015).
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3.3. Origem

Quanto a sua origem, existem vérias tradicdes e experiéncias em Gestdo de
Documentos. Para entender a evolucao é necessario conhecer o seu contexto historico de
desenvolvimento.

Apesar da concep¢do tedrica e a aplicabilidade do tema avancar nos EUA e
Canada de maneira acentuada apds a Segunda Guerra Mundial, sua origem esta no final
do século XIX, a partir da busca de métodos que pudessem resolver os problemas de uso
e guarda dos documentos das instituicdes publicas. (JARDIM 1987, p.36)

H& neste periodo uma mudanca na perspectiva de atuacdo das instituicdes
arquivisticas. Antes elas desenvolviam as suas fungdes voltadas para 0 apoio a pesquisa,
responsabilizando-se pela preservacéo e acesso aos documentos tidos como importantes
para a historia. Ndo havia neste momento a no¢do de documentos administrativos. A
gestdo e responsabilidade por esses documentos era limitada e exclusiva a instituicdo que
0s produziam e os utilizava durante as suas atividades rotineiras.

Em paralelo com todas essas mudancas nos modelos de atuacdo das instituicdes
arquivisticas, temos o surgimento do periodo conhecido como a era da administracédo
cientifica.

Neste cendrio, destaca-se o trabalho de autores como Frederick Taylor e seus
seguidores, preocupados em conscientizar 0os administradores para uma otimizacdo dos
procedimentos administrativos, tendo como foco principal a eficiéncia. Estes fatores
influenciaram o desenvolvimento dos principios da Gestdo de Documentos e serviram de
base para a busca por racionalizar e modernizar também as institui¢fes arquivisticas na
procura por solucdes para os problemas intrinsecos aos documentos.

Os Estados Unidos foram os pioneiros na elaboracdo do conceito de gestdo de
documentos conhecidos como records management. Neste periodo havia no conceito um
enfoque mais administrativo e econémico do que apropriadamente uma Visdo
arquivistica, seu objetivo era o aperfeicoamento do funcionamento da administracéo,
procedimentos para a producdo dos documentos e a definicdo dos prazos de guarda.
(INDOLFO, 2007, p. 30)

Os principios da administragdo cientifica propostos pelo taylorismo como o
planejamento, controle, supervisdo da execucdo, padronizagdo dos procedimentos,

divisdo e especializacdo do trabalho e treinamento dos funcionarios, bem como 0s
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objetivos de economia, eficécia, eficiéncia e produtividade, foram adotados em diversos
conceitos de gestdo de documentos.

Ao analisar o conceito de gestdo de documentos, ndo é possivel entendé-lo
levando em consideracdo apenas um unico entendimento, é importante compreender suas
diferengas tanto em termos conceituais quanto praticos. (INDOLFO, 2007, p.31)

Jardim (2015) em seu artigo “Caminhos e perspectivas da gestdo de documentos
em cenarios de transformagdes”, analisa e categoriza as varias defini¢cbes do termo gestdo
de documentos considerando os idiomas: portugués, inglés, espanhol, e francés,
refletindo sobre as variagcOes relacionadas aos contextos e experiéncias de acordo com a
regido ou pais.

Desta maneira, é possivel perceber que as tradicGes e experiéncias foram
fundamentais para o desenvolvimento da disciplina. Ndo ha um método exatamente
similar dentre as préaticas desenvolvidas. Percebe-se que de acordo com as necessidades
e tradicdes de cada pais ou regido foram concebidas estratégias para o tratamento dos

documentos com aplicacdo dos principios Arquivisticos.

3.4. Fases

A Gestédo de Documentos permeia todo o ciclo de vida dos documentos, desde a
sua producdo até serem eliminados ou recolhidos para a guarda permanente, ou seja, trata-
se de todas as atividades inerentes as idades corrente e intermediaria.

Nesta perspectiva, por meio do trabalho de James Rhoads, que foi publicado no
estudo Records and Archives Management Programme/UNESCO (RAMP), é
corroborado o papel fundamental dos arquivos organizados e acessiveis as organizagoes.
E possivel alcancar a economia e a efic4cia, preconizadas pela gestdo de documentos,
dividindo-a em trés fases basicas:

1- Producdo: concepcdo e gestdo de formularios, preparacdo e gestdo de
correspondéncias, gestdo de informes e diretrizes, fomento de sistemas de gestdo da
informacao e aplicagéo de tecnologias modernas a esses processos;

2- Utilizacdo e conservagéo: criacdo e melhoramento dos sistemas de arquivos e
de recuperacdo de dados, gestdo de correio e telecomunicacdes, selecdo e uso de
equipamento reprogréafico, analise de sistemas, producdo e manutencao de programas de

documentos vitais e uso de automagéo e reprografia nestes processos;
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3- Destinacdo: a identificacdo e descricao das séries documentais, estabelecimento
de programas de avaliacdo e destinacdo de documentos, arquivamento intermediario,
eliminacdo e recolhimento dos documentos de valor permanente as instituicoes
arquivisticas. (RHOADS 1983, p.27, traducdo nossa)

A gestdo de documentos veio contribuir para as funcdes arquivisticas sob diversas
questBes: ao garantir que as politicas e atividades dos governos fossem documentadas
adequadamente; ao garantir que menor numero de documentos inuteis e transitorios fosse
reunido a documentos de valor permanente; ao garantir a melhor organizacdo desses
documentos, caso atingissem a fase permanente; ao inibir a eliminac¢éo de documentos de
valor permanente; ao garantir a definicdo de forma criteriosa da parcela de documentos
gue constituissem o patrimonio arquivistico de um pais (JARDIM 1987, p.3).

Na pratica, os procedimentos de gestdo podem ser caracterizados por uma série de
acOes como o estudo da tipologia documental, a normalizagdo de documentos e
simplificacdo e padronizacdo das etapas administrativas, coordenacdo e colaboragéo
entre 0os oOrgdos produtores de documentos e 0s especialistas em arquivologia, a
regulamentacédo das transferéncias visando 0 acesso nos prazos aos documentos, estudo
da classificacdo arquivistica e da ordenacdo dos documentos, responsabilidade pela
eliminacdo dos documentos, elaboracdo de instrumentos de pesquisa que facilitem o
acesso, planejamento de medidas de informatizacdo. (HEREDIA HERRERA 1993, p.
179-180, traducao nossa)

De acordo com o estudo da UNESCO, os documentos que serdo de guarda
permanente equivalem a 2 a 5% da massa documental produzida pelas organizagdes. A
auséncia de procedimentos de GD pode ser uma causa do grande volume de documentos

acumulados nas instituicdes.

3.5. Funcdes Arquivisticas

A gestdo de documentos envolve procedimentos técnicos que sdo empregados
para a organizacdo e administragdo dos arquivos das institui¢cbes. Essenciais a aplicagdo
das rotinas, as funcOes arquivisticas possuem particularidades e estdo atreladas ao
tratamento dos arquivos, logo sdo compreendidas em todas as fases do ciclo de vida dos

documentos.
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As fungbes arquivisticas sdo definidas pelo Conselho Internacional de Arquivos
como o “conjunto de atividades relacionadas que contribuem e que sdo necessarias para
cumprir os objetivos de salvaguarda e preservacdo de documentos, assim como para
assegurar que esses documentos sejam acessiveis e inteligiveis” (ICA, 2005, p. 10,
traducéo nossa).

Neste sentido as funcbes séo fundamentais para nortear as atividades de qualquer
arquivo. Na publicagdo “Os Fundamentos da Disciplina Arquivistica”, Rousseau e
Couture (1998, p. 265) reconhecem sete funcdes arquivisticas: criagcdo, avaliagéo,
aquisicdo, conservacao, classificacédo, descricdo e difusdo dos arquivos. A adogdo das
funcGes deve ser planejada em todas as fases da gestdo de documentos, desde a criagéo
até a destinacao final.

Para Carvalho (2015, p.29) “em virtude da existéncia de outras abordagens e
tradicGes, nem todas as funcBes arquivisticas elencadas por Rousseau e Couture (1998)
sdo aplicaveis ao ambito do Brasil.” Assim sendo, a aquisicdo ndo se enquadra na
realidade do pais, pois esta visao se refere a “entrada dos documentos no arquivo corrente,
intermediario e permanente” (CARVALHO,2015, p.29).

Schellenberg (2006), ao analisar o controle da producdo de documentos pelas
instituicOes pablicas do governo federal dos Estados Unidos faz criticas ao relatar que séo
produzidos documentos desnecessarios. Comparando este caso com a realidade do Brasil,
observa-se que em muitas instituicdes publicas este fato também é recorrente. Para
minimizar os impactos da producdo desmedida dos documentos, faz-se necessaria a
simplificagdo das “fungdes, dos métodos de trabalho e da rotina da documentagédo
adotadas nas diversas reparti¢des”. (SCHELLENBERG 2006, p. 77)

O autor apresenta trés niveis de responsaveis pela questdo da producdo de
documentos: no primeiro nivel estdo os gestores incumbidos das decisdes, ou seja, a alta
administragdo; no segundo nivel estdo os funcionarios que atuam de maneira operacional,
executando as funcdes da institui¢do; e no terceiro nivel os “encarregados dos
documentos”, profissionais que trabalham com os arquivos oferecendo assessoria técnica
nos assuntos referentes aos documentos, ou seja, 0s arquivistas.

A producdo de documentos serd gerida pela alta administragdo na coordenacao
das acdes realizadas pelas duas outras partes envolvidas, desta maneira, os funcionarios/
corpo administrativo, atuardo em parceria com 0S arquivistas, estes ultimos,
desenvolvendo o trabalho intelectual de identificacdo do contexto de producgéo para a

criagdo das regras e orientacdo as demais partes envolvidas. Em sintese, a
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responsabilidade pela producdo dos documentos pode ser representada na figura a seguir
por meio do didlogo entre os diferentes atores: alta administragdo, corpo administrativos,

e especialistas em Arquivologia/ arquivistas.

Figura 8 - Responsaveis no processo de producao dos documentos

Alta administra¢do

Corpo
administrativo

Arquivistas

Fonte: elaboracéo prépria

Diante disso, cabe destacar que a fungdo arquivistica producdo perpassa por
diferentes niveis das instituicGes, os quais devem exercer suas funcGes de maneira
equilibrada, com o objetivo de criar normas e padronizar os atos, garantindo a
conscientizacéo e racionalizagéo da produgé&o.

Cabe ao arquivista, enquanto especialista nesta area, dialogar com a alta
administracdo, elaborar os modelos dos documentos e validar e orientar 0s executores a
medida que seja necessario registrar alguma nova rotina da instituicdo. Este trabalho em
parceria refletird na qualidade dos documentos produzidos.

Rodrigues (2002 e 2011),'° , inclui a identificacdo também como uma fungéo
arquivistica. A autora apresenta bases tedricas para caracterizar a identificacdo no ambito
da metodologia arquivistica, como uma funcao independente e adequada na esfera dos
procedimentos de gestdo de documentos praticados no Brasil e nos paises ibero-

americanos. Desta maneira tem a identificagdo enquanto:

[...] o ato de determinar a identidade do documento de arquivo, de caracterizar
0s caracteres proprios e exclusivos que conferem essa identidade. Significa

19 As publicagBes acerca da tematica da tipologia documental, a saber: “Identificagdo: uma nova fungdo
arquivistica?” e “Tipologia documental como parametro para a gestdo de documentos de arquivo: um
manual para o municipio de Campo Belo”, de autoria de Ana Célia Rodrigues, foram utilizadas para o
aprofundamento deste assunto.
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determinar os elementos que o individualizam e o distinguem em seu conjunto.
O processo de producédo deste conhecimento implica em reunir informagdes
sobre o documento em seu contexto de producdo e descrever estes elementos
que formam sua identidade. (RODRIGUES 2011, p.122)

Carvalho (2015, p.30) acrescenta, apoiado em Rodrigues (2002 e 2011), a

identificacdo também como uma funcgéo arquivistica.

[...] a identificacdo integra as fungdes arquivisticas realizadas na gestdo de
documentos, assim como a producdo, a classificacdo e a avaliacdo.
Compreende-se que a identificacdo analisa o contexto arquivistico dos
documentos, de modo a identificar as caracteristicas dos documentos e
relacionar o seu contetdo informacional as atividades e 6rgdos institucionais.
Em funcdo disso, ela serve de base para a realizacdo da classificacdo e da
avaliacdo. (CARVALHO 2015, p.30)
E recomendavel que o planejamento desta funcdo arquivistica seja realizado
utilizando como parametros estudos acerca da diplomatica? e da tipologia documental?.,
A classificacdo, bem como a avaliagdo sdo as principais fungdes nos processos da

gestdo de documentos. Schellenberg (1974) afirma que:

“a classificacdo ¢ basica a eficiente administracdo de documentos correntes
[...] Refletird a funco do 6rgéo, no sentido mais amplo do termo [..] O método
de classificacdo proporciona as bases para a preservacdo e destruigdo,
seletivamente, dos documentos depois que hajam servido aos objetivos das
atividades correntes” (SCHELLENBERG, 1974, p.61).

Os principios criados por Schellenberg iniciam os estudos sobre a classificacdo e
ainda hoje sdo importantes orientadores na elaboracdo dos instrumentos técnicos. A
classificacdo representa as operacOes técnicas que determinam a organizacdo da
documentacdo de carater corrente, a partir da analise das funcdes e atividades do
organismo produtor de arquivos.

Para Gongcalves (1998, p.12) tanto a classificacdo — para documentos correntes -,
quanto o arranjo — para a documentacdo permanente - definem em “[...] grandes classes
abstratas que correspondem, de forma coerente e articulada, as fun¢des e atividades do

organismo em questdo, no periodo recoberto pela documentagdo a ser organizada.” A

20 «A Diplomatica ¢ a estrutura formal do documento”. Para um maior aprofundamento do tema consultar
a tese “Diplomética contemporénea como fundamento metodoldgico da identificacdo de tipologia
documental em arquivos”. Disponivel em: http:<//www.teses.usp.br/teses/disponiveis/8/8138/tde-
27112008-151058/. php>

2L A tipologia documental é a ampliaco da Diplomatica, é configuracdo que assume a espécie documental
de acordo com a atividade que a gerou. Para um maior aprofundamento do tema consultar a tese
“Diplomatica contemporanea como fundamento metodoldgico da identificacdo de tipologia documental em
arquivos”. Disponivel em: http:<//www.teses.usp.br/teses/disponiveis/8/8138/tde-27112008-151058/pt-
br.php>.
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partir da representacdo hierarquica estabelecida pela classificacdo é possivel perceber a

relagdo organica entre os documentos e seu organismo produtor, caracteristica essa

fundamental dos documentos de arquivo.

Sem a classificacgdo, fica nebulosa a caracteristica que torna os documentos de
arquivo peculiares e diferenciados em relacdo aos demais documentos: a
organicidade. Nenhum documento de arquivo pode ser plenamente
compreendido isoladamente e fora dos quadros gerais de sua producdo — ou,
expresso de outra forma, sem o estabelecimento de seus vinculos organicos.
(GONGCALVES, 1998, p. 13).

O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica — DIBRATE define a

classificacdo como:

Organizacao dos documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo com um
plano de classificacdo, cddigo de classificacdo ou quadro de arranjo; Analise e
identificacdo do contelido de documentos, selecdo da categoria de assunto sob
a qual sejam recuperados, podendo-se lhes atribuir codigos; Atribuicdo a
documentos, ou as informacGes neles contidas, de graus de sigilo, conforme
legislacdo especifica; Também chamada classificacdo de seguranca
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.49).

De maneira pratica, a classificacdo arquivistica é representada a partir de uma

estrutura, que apresenta subordinadas classes e subclasses, esquematizadas em um

instrumento denominado de Plano de Classificagéo.

O Plano de Classificacdo de Documentos de arquivo é um instrumento técnico de

organizacdo dos documentos, elaborado por meio da analise das func@es e das atividades

da instituicdo que os gerou. Este esquema agrupa os documentos, de acordo com as

funcdes e atividades do 6rgéo, em uma ordem hierarquica do geral para o particular.

E importante salientar que os documentos devem ser classificados desde a sua

origem, de modo a padronizar as formas de arquivamento, e a recuperacao posterior de

forma eficiente. Indolfo (2007), afirma que:

A auséncia de tratamento arquivistico na administragdo dos arquivos correntes,
ou seja, a preferéncia pela ordenagdo no lugar da classificagdo, associada a
variedade de métodos de arquivamento empregados, que privilegiam os
elementos de identificacdo formais e dificultam a distinco do uso
administrativo e potencial dos documentos, vém quase impossibilitar o
estabelecimento de critérios de valor que orientam a tarefa da avaliagdo.
(INDOLFO, 2007, p. 46)

Brooks (1940, p.48) em seu artigo “The Selection of records for preservation”,

sinaliza ser um grande desafio para a Arquivologia o tratamento das grandes massas

documentais. Afirma que “A eficacia dos servigos arquivisticos pode ser comprometida
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em periodos de intensa atividade administrativa, por falta de um programa de avalia¢do

de documentos”. Sao estabelecidos critérios de valor para os documentos de arquivo.

O uso adequado de varias categorias de valor exige conhecimento e percepgao
de quatro tipos gerais. Primeiro, devemos conhecer o 6rgdo de origem, sua
histéria, seus objetivos e seus métodos. Segundo, devemos saber as relacGes
dos documentos uns com os outros, como foi demonstrado por estudos
comparativos dentro dos 6rgdos e entre todos eles. Terceiro, devemos saber e
estar alertas para mudancas no escopo e nos métodos de pesquisa — uma tarefa
surpreendente em si mesma. E, quarto, devemaos ter conhecimento sobre 0 uso
real dos documentos que preservamos. (BROOKS, 1940, p. 156).

Os agentes responsaveis pelo processo de avaliagdo sdo importantes e podem
participar da concepgdo dos servigos relacionados a utilizagdo dos arquivos “E essencial
ndo apenas a cooperacdo, mas também um planejamento inteligente e uma séria
observag¢do, da primeira a tltima fase do processo.” (BROOKS, 1940, p. 157).

O DIBRATE define avaliagdo como: “processo de analise de documentos de
arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com os valores que
lhes sdo atribuidos” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.41).

A avaliacdo é uma das funcBes arquivisticas, e trata da analise dos valores
atribuidos aos documentos em: primario e secundario. Para Schellenberg (1974, p. 180),
o valor primario esta associado as razfes de sua propria producdo, considerando seu uso
para fins administrativos, legais e fiscais. O valor secundario considera a potencialidade
de o documento servir como prova ou fonte de informacéo para a pesquisa.

Em sintese, Bernardes (1998, p.14), define avaliacdo fundamentalmente como:
“identificar valores e definir prazos de guarda para os documentos de arquivo”. A
observacdo e andlise desses valores torna possivel a determinacdo dos prazos de guarda
e da destinacdo final dos documentos: eliminacdo ou recolhimento para a guarda
permanente. E a partir da avaliacdo que se determina a destinagdo do documento dentro
da instituicdo. Neste processo a sele¢do dos documentos corresponde a separacdo fisica
dos documentos de acordo com a sua destinacao.

Os prazos de guarda e as agdes de destinacdo: eliminagdo ou guarda permanente,
séo definidos por meio do instrumento chamado Tabela de Temporalidade e Destinacéo.
Os documentos produzidos pela instituicdo devem ser encaminhados a avaliacdo pelas
Comissbes Permanentes de Avaliagdo Documental, que deliberam a temporalidade ou
alteram a destinacdo de eliminacdo para a guarda permanente. As comissdes também tém

a funcdo de analisar e aprovar as listagens de eliminacéo de documentos.
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Indolfo (2007, p.47-48) reconhece o papel estratégico da avaliagdo no controle do
ciclo de vida dos documentos afirma que “A fungdo da tabela de temporalidade e
destinagdo dos documentos como instrumento arquivistico ¢ singular”. O instrumento
possui a funcdo de orientar os técnicos na tarefa de selecdo dos documentos a serem
eliminados, ap6s cumprirem os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, ou
serem preservados como de guarda permanente.

A organizacdo dos documentos de um acervo prevé além da classificacdo, a
descricdo. A funcao arquivistica descricdo deve levar em consideragdo uma andlise dos
contetidos e as necessidades dos diferentes tipos de usuérios dos documentos. Por mais
que seja frequente a utilizacdo desta fungdo nos arquivos permanentes, nos arquivos
correntes também é recomendado.

No DIBRATE, a descrigao ¢ definida como “conjunto de procedimentos que leva
em conta os elementos formais e de conteddo dos documentos para elaboracdo de
instrumentos de pesquisa” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 67).

Os procedimentos de descricdo quando iniciados durante a classificacdo, podem
ser aprofundados e contribuir na construcdo de bons instrumentos de pesquisa caso
cheguem na fase permanente. Lopez (2002) ao discorrer sobre a importancia da descrigdo

arquivistica afirma que:

Somente a descri¢do arquivistica garante a compreensdo ampla do contetdo de
um acervo, possibilitando tanto o conhecimento como a localizagdo dos
documentos que o integram. Nesse sentido, podemos afirmar que as atividades
de classificagdo sO conseguem ter seus objetivos plenamente atingidos
mediante a descricdo documental. Sem a descrigdo, corre-se o risco de criar
uma situacao analoga a do analfabeto diante de um livro, que ele pode pegar e
folhear, mas ao qual ndo pode ter acesso completo por ndo possuir meios que
Ihe permitam compreender a informagdo. A classificagdo arquivistica,
desprovida das atividades de descri¢do, somente € inteligivel para as pessoas
que organizaram o acervo (LOPEZ, 2002, p.12).

Um arquivo sem instrumentos de pesquisa disponiveis aos usuarios € uma
incognita, impactando sobremaneira no acesso aos documentos aos pesquisadores em
geral. Os instrumentos de pesquisa sd@o as ferramentas utilizadas para descrever um
acervo permanente, disponibilizando-o para consulta. A materializacdo do contetdo dos
arquivos, a partir dos instrumentos de pesquisa, amplia os potenciais de consulta pelos
usuarios internos e externos, e consequentemente aumenta a divulgagdo do acervo das
instituicOes. Na tabela a seguir temos um resumo dos niveis de descricéo, e a sua relacao

com cada tipo de instrumento.
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Quadro 5 - Relagéo entre cada tipo de instrumento de pesquisa e o nivel da descricdo

NIVEL BASE DA DESCRICAC INSTRUMENTOS
Instituigac conjuntos documentais amplos guia
Fundos, grupos, colegoes series inventarno
Séries unidades documentais catélogo
Unidades documentais
selecionadas pertencentes assunto; recorte tematico catélogo seletivo; indice
2 UMa ou mais origens

Fonte: LOPEZ (2002, p.22)

Para Bellotto (2007, p.228) o arquivo ¢ a “consciéncia historica da administragao.
Também pode sé-lo relativamente a comunidade, se souber captar as potencialidades que,
neste sentido, lhe oferece seu acervo”. Assim a fungdo arquivistica difusdo tem um
potencial consideravel, esta intimamente ligada ao acesso e a divulgacdo do conteddo
informacional dos acervos e as relaces dos documentos com o usuario. Cabe ponderar
que essas atividades podem ser realizadas somente na esfera dos arquivos permanentes.

Muitas sdo as possibilidades de divulgacdo para os acervos das instituicoes:
exposicoes, visitas guiadas, propagandas, utilizacdo das redes sociais para divulgacéo de
conteldo, entre outras.

Posto isto, 0s documentos devem passar por etapas anteriores como a descricéo e
a adocdo de instrumentos de pesquisa especificos, ou seja, os documentos devem estar
tratados e disponiveis.

Quanto a conservacédo, 0 DIBRATE (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.53) define
como “promocao da preservacao e restauracao dos documentos”. Para fins deste trabalho,
entendemos a conservacao enquanto uma das ac6es da preservacdo (SILVA, 1998). E a
preservacdo sim, como uma funcéo arquivistica.

O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica define preservacdo como
“prevencao da deterioracdo e danos em documentos, por meio de adequado controle
ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico” (ARQUIVO NACIONAL, op.cit., p.135).

Apesar de haver uma preocupa¢do maior com o tema vinculado aos arquivos
permanentes, recomenda-se que a preservacao deve ser considerada como uma funcao
arquivistica, e associada a gestdo de documentos. Definindo-a como “toda acdo que se
destina a salvaguardar ou a recuperar as condi¢des fisicas e proporcionar durabilidade e

permanéncia aos materiais que contém a informacao”. Silva (2008, p.102, apud Cox).
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Esta conceituacdo tem uma perspectiva abrangente, e integra as acdes pertinentes as
técnicas de conservacdo preventiva, de conservacao e de restauracao.

Com o avanco do conhecimento e as transformac6es da sociedade, a producéo de
informacdes é cada vez maior. Neste cenario os principios da gestdo de documentos séo
fundamentais e o alicerce para as agOes de preservacdo que devem acontecer desde 0
momento da producdo dos registros.

Preocupacdes neste sentido, principalmente quando se trata da preservacao dos
documentos em suporte digital - reconhecendo a sua fragilidade - sdo urgentes. Os novos
objetivos da preservacdo dos arquivos, acompanham o movimento de mudanca da

sociedade refletidos nas novas dimensdes de utilizagdo dos documentos.

Originalmente, a preservac¢do nos arquivos visava a manutencéo dos titulos de
propriedade e de direitos; depois passou a se preocupar com a memoria
institucional; mais tarde, passou a fonte da histéria. Hoje, o uso dos arquivos
remete a uma enorme gama de possibilidades e a preservacdo somente tem
sentido se for para assegurar a comunicacao da informacéo. (DELMAS, 2001,
p. 29,36 apud SILVA, 2008, p.102 -103).

A permanéncia de um documento ao longo do tempo é determinada por uma série
de fatores que devem ser observados: a composicao dos materiais que o objeto é feito, as
condi¢gdes ambientais, sua utilizacdo, e intervencGes sofridas como a restauracéo.
Atentando para essas questdes uma série de areas do conhecimento interferem e
contribuem neste processo.

A metodologia de Gestédo de Riscos pode ser considerada neste contexto, pois
permite uma viséo abrangente dos diversos tipos de vulnerabilidade que os acervos estao
expostos. O método € um processo de gestdo formado por etapas sequenciais. A aplicagéo
pressupde a adogdo de um processo de gestdo continuo na instituicdo, possibilitando que
sejam estabelecidos as prioridades e o respaldo na tomada de decisao.

A gestdo de documentos trouxe varias contribuicdes para o desempenho das
funcbes arquivisticas (Jardim 1987, p.2). No entanto para que seja possivel atingir a
eficiéncia nos procedimentos, entende-se que deve haver um planejamento das a¢des para
gue sejam desenvolvidas de maneira coordenada, por um corpo técnico capacitado, e em
consonancia com o regulamento das instituicdes e também observando a legislacdo

arquivistica vigente.
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3.6. Legislacdo brasileira: no ambito federal e no Estado do Rio de Janeiro

Conforme visto anteriormente a Gestdo de Documentos ndo é um conceito Unico
de aplicacdo universal. E notério que as tradicBes arquivisticas bem como as
caracteristicas nacionais, administrativas e 0s contextos historicos e institucionais sao
determinantes neste processo?2.

No Brasil, no que diz respeito ao ordenamento juridico, ha dispositivos avangados
quanto a tematica arquivistica. A Constituicdo Federal de 1988, em seu artigo 216, §2°,
“caber a Administragdo Publica a gestdo da documentagdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta os quantos dela necessitem”. (BRASIL, 1988).

Em complemento a carta magna, a Lei Federal n® 8159, de 08 de janeiro de 1991,
disciplina especificamente o regime para 0s arquivos publicos e privados ratificando que
é dever do poder publico a gestéo e a protecédo especial dos documentos de arquivo, como
instrumento de apoio & administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como

elemento de prova e informagé&o. Define, no art.2, arquivos como:

conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos,
instituicBes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informacdo ou a natureza dos documentos. (BRASIL, 1991)

O dispositivo define a gestdo de documentos, no seu art.3, enguanto:

conjunto de procedimentos e operagBes técnicas referentes a producéo,
tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediéria, visando a sua eliminacdo ou o recolhimento para a guarda
permanente. (BRASIL, 1991)

A Lei n° 8.159/1991 reconhece em seu quarto artigo que todos os cidaddos tem
direito a serem atendidos pelos 6rgaos publicos quanto as informacgdes de interesse
particular ou de utilidade coletiva ou geral, presentes nos documentos de arquivo, e que
0 ndo atendimento a esta prerrogativa esta prevista apenas para documentos onde o sigilo
seja necessario a seguranca da sociedade e do Estado, e também quando 0 acesso a essas
informacdes afetar os direitos individuais, de honra e da imagem das pessoas. (BRASIL,

1991)

22 para um aprofundamento das tradicGes arquivisticas quanto a gestdo de documentos, ler o artigo:
Caminhos e Perspectivas da Gestdo de Documentos em cenarios de transformacdes, do autor José Maria
Jardim.
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No Estado do Rio de Janeiro foi publicada em 20 de outubro de 2009, a Lei n°
5.562, que em seu art. 1°, dispde que “¢ dever dos o6rgdos e entidades da Administragdo
Publica Estadual a gestdo documental e a protecao especial a documentos de arquivo”.

A expansdo das politicas de transparéncia no Brasil ficou mais evidente com a
publicacdo da Lei n°12.527/2011, que regula o acesso as informacdes publicas. O
dispositivo legal garante ao cidaddo o acesso as informacbes dos Orgdos publicos
integrantes da administracdo direta dos Poderes Executivo, Legislativo, incluindo as
Cortes de Contas, Judiciario e do Ministério Publico; e também as autarquias, fundacdes
publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista e demais entidades
controladas direta ou indiretamente pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

Porém, para que o acesso as informacGes publicas seja efetivo é importante
estabelecer procedimentos de gestdo?®. A gestdo das informagbes, materializadas em
documentos e sistemas de informacdo, deve seguir procedimentos que permitam a
organizacao e o controle do que € produzido e recebido, de maneira que a sua recuperagao
seja agil, ressaltando o seu potencial estratégico.

As normativas apresentadas, de abrangéncia nacional e estadual?*, corroboram
sobre a importancia da gestdo de documentos como estratégica para a administracao
publica; no acesso as informacgdes para a garantia da cidadania; e na salvaguarda dos
documentos, reconhecidos por seu valor permanente, para a constru¢cdo da memoria
social. E também dispdem quanto as obrigacdes que devem ser cumpridas pelo poder
publico no exercicio das suas fungdes, de forma a gerenciar e proteger 0s seus
documentos.

Diante desde cenaério, é evidente que o Brasil conta com uma ampla legislacéo que

assegura nao apenas o direito ao acesso as informacao e protecdo aos documentos, como

23 De acordo com o artigo: “Da opacidade a transparéncia? Avaliando a Lei de Acesso a Informacgdo no
Brasil cinco anos depois™, dos autores Gregory Michener, Evelyn Contreras, Irene Niskier publicado na
Revista de Administracdo Publica (RAP), editada pela FGV EBAPE, verificou-se que ha lacunas em termos
de cumprimento e implementacdo da LAI. Os resultados da pesquisa apresentam que menos de uma em
cada duas solicitacfes de acesso a Informagédo no Brasil obtém uma resposta dos governos e mais de 50%
dos pedidos excedem os prazos estabelecidos pela lei. Como proposta de solugdo para esta constatacao, o
autor orienta que é necessario que o pais invista no gerenciamento das informac@es produzidas por suas
instituicGes. Disponivel em: http://bibliotecadigital.fgv.br/ojs/index.php/rap/article/view/75716 . Acesso
em: 12 jun. 2019.

24 No Brasil existem outros instrumentos normativos sobre a tematica Arquivistica. Para um maior
aprofundamento das legislagdes brasileiras, consultar a publicacdo: Coletanea da Legislacdo Arquivistica
e correlata, elaborada pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). Disponivel em:
http://conarg.arquivonacional.gov.br/coletanea-da-legislacao-arquivistica-e-correlata/22-coletanea.html.
Acesso em 12 de junho de 2019.
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responsabiliza ao poder publico a obrigacdo de gerir e preservar os documentos que sao

produzidos em decorréncia das suas competéncias.

3.7. A gestdo de documentos e 0s servigos arquivisticos

Diante da literatura abordada anteriormente sobre arquivos, servicos arquivisticos
e gestdo de documentos (GD), ressalta-se: para que 0s procedimentos de gestdo de
documentos sejam bem definidos sdo necessarios o estabelecimento de modelos
sistémicos e normatizados. A utilizacdo de metodologias como o0 mapeamento de
processos®® e o gerenciamento de projetos?® ajudam a aperfeigoar o trabalho arquivistico.

Entretanto, as atividades de um arquivo ndo devem ser generalizadas, por haver
diferentes cenérios e realidades institucionais distintas. Os recursos humanos e
financeiros sdo imprescindiveis para que seja possivel o estabelecimento de iniciativas
efetivas. Porém, a auséncia da estrutura ideal ndo deve limitar a adocéo de iniciativas de
gestdo de documentos. E importante que as necessidades sejam adaptas as possibilidades
da instituicéo.

A atuacdo em arquivos pode ser determinada pelo ordenamento juridico de um
Estado. Os compromissos firmados na forma de leis controlam e definem em linhas gerais
como deve ser o comportamento e a¢des dos individuos e instituicdes em uma sociedade.
No Brasil, - conforme visto na subse¢do 3.6 -, ha diversas legislagdes sobre a temética.
Apesar de haver dispositivos legais as organiza¢es podem incrementar o controle por
meio da definicdo de regimentos internos, manuais de competéncias entre outras
normativas que delimitem os processos de trabalho.

Quanto aos profissionais que atuam em arquivos, no Brasil a profissdo de
arquivista e técnico em arquivo foi regulamentada por meio da lei n° 6.546, de 4 de julho
de 1978. Ao longo dos anos as mudancas sociais e das instituicdes convidam o arquivista

a uma atualizacdo constante e exigem uma formacao profissional especializada. Porém,

25 De acordo com o Business Process Model and Notation (BPMn 2.0) o mapeamento de processos é uma
metodologia gerencial que representa de forma visual as etapas de um processo de negdcio, por meio da
identificacdo das tarefas e atividades com o objetivo otimizar e propor melhorias tornando o trabalho mais
eficiente. Ver mais informagfes em: https://www.euax.com.br/2015/06/bpm-business-process-
management-o-que-e/.

% Segundo 0 Guia PMBOK® o Gerenciamento de projetos é a area da administragdo responsavel pela
aplicacao de conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas as atividades do projeto a fim de cumprir
0S seus requisitos em um prazo temporal definido. Ver mais informacGes em:
http:/imww.cin.ufpe.br/~if717/slides/PMBOK _.pdf.
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para o desenvolvimento de um servico de arquivo sdo necessarios diversos outros
profissionais especialistas em outras areas do conhecimento.

Para atuar em arquivos € imprescindivel ética, bons conhecimentos técnicos,
conhecimento da realidade atual da instituicdo e a sua historia, estar a par das tecnologias
da informacéo e da comunicacao, e ter facilidade de se comunicar e estabelecer relagoes
com outros 6rgéaos. Pensar no presente e no futuro do setor é importante.

A aplicacao das funcdes preconizadas pela gestdo de documentos - identificacéo,
producdo, classificacdo, avaliacdo, descricdo, difusdo - possibilita o acesso as
informagdes armazenadas nos arquivos. Desta maneira, facilita a disponibilidade das
informacdes para 0s usuarios internos - enquanto estratégicas para a tomada de decisdes
e na consolidacdo da memoria institucional -, e, por usuarios externos - devido ao seu
valor de prova, cientifico, cultural e histérico.

Para que os procedimentos da gestdo de documentos sejam utilizados de forma
integral nas instituicGes foi considerado nesta investigagdo que é preciso: conhecer,

planejar e executar. A adocdo dos trés niveis foi demonstrada na Figura 9 a seguir.

Figura 9 — Etapas para ado¢do de procedimentos da Gestdo de Documentos

EXECUTAR
PLANEJAR
CONHECER

Fonte: elaboracéo prépria

Nesta perspectiva, planificada na figura, as acGes propostas sdo entendidas no
esquema apresentado e as suas etapas podem ser revistas e avaliadas continuamente, de
forma a adotar os procedimentos de gestdo de documentos e consequentemente aperfeigoar
servicos arquivisticos. As etapas sugeridas no esquema serdo explicadas a seguir.

Conhecer - Mapear a realidade € imprescindivel em projetos ou servi¢os que desejam
promover acdes de melhorias ou mudancas. Esta etapa pode ser realizada por meio de um
diagnostico. Este método e utilizado em diversas areas do conhecimento. O diagnostico é
uma ferramenta gerencial que possibilita um panorama de determinada situacéo ou lugar.

Planejar - O planejamento é essencial e antecede a execugdo. Nesta etapa serdo
identificados os objetivos para o desenvolvimento de determinado servi¢o ou projeto. As

acOes devem ser estudadas previamente, para que a execucao das atividades seja realizada
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com eficiéncia e preocupagdo com a otimizagdo dos recursos humanos e materiais. Um
planejamento bem elaborado otimiza a etapa a seguir que é a execugdo. Gerencialmente,
levando em consideracéo a utilizacdo dos recursos, é recomendado despender mais tempo
na etapa de planejamento do que no momento de execucao das acoes.

Executar - Nesta etapa deve ser colocado em prética o que foi planejado na etapa
anterior. As ag0es planejadas serdo executadas considerando a qualidade, o tempo e os
recursos necessarios para o cumprimento dos objetivos da(s) tarefa(s) programada(s).

O setor de arquivo pode participar do planejamento estratégico da instituicdo que
faz parte, com a proposicdo de agdes que contribuam com os objetivos estratégicos
delimitados. Por meio do planejamento estratégico é possivel estabelecer de maneira
detalhada e sisttmica quais serdo os objetivos do setor em um determinado periodo de
tempo. No planejamento sdo definidas quais acdes serdo realizadas e quais S&0 0S recursos
necessarios para atingir os objetivos, além de permitir o controle e avaliagdo da execugdo
das tarefas.

Pode-se dizer, que o encaminhamento de determinado documento para o0 arquivo
é a etapa final, em termos administrativos, da atividade que o originou. O compromisso
para que o registro tenha uma existéncia saudavel é responsabilidade ndo sé dos
profissionais que atuam nos arquivos, mas de toda a instituicdo, ou seja, “requer
integracdo de funcdes arquivisticas e administrativas, a, portanto, corresponsabilidade
entre arquivistas, gestores administrativos, analistas de processo e de tecnologia da
informacdo ” (HEREDIA, 2008, p. 47, traducéo nossa).

O desenvolvimento das agdes da gestdo documental depende da capacidade de
interlocucdo de profissionais dos diversos niveis da instituicdo. A responsabilidade é
dividida. Neste momento, o arquivista atua como um consultor. Orienta, a partir dos seus
conhecimentos técnicos, 0 método de trabalho e expBe os beneficios da aplicacdo dos
procedimentos de gestdo de documentos.

As escolhas feitas pela instituicdo impactam na qualidade dos servicos
arquivisticos desenvolvidos. Por isso € importante que o arquivo - enquanto érgdo
estratégico, detentor das informagdes institucionais - nfo esteja periférico. E fundamental
0 setor de arquivo estar vinculado diretamente a alta administracdo e possuir 0s recursos
financeiros, humanos, administrativos e tecnoldgicos necessarios para a execucao das
suas atividades técnicas e gerenciais.

A adocéo dos procedimentos da gestdo de documentos contribui para a tomada de

decisdo e corrobora com a memoria e identidade institucional. Os documentos de arquivos
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possuem valor administrativo, sdo produzidos para registrar atividades de pessoas fisicas
ou juridicas. Documentos arquivisticos diferenciam-se de outros artefatos por terem
carater organico.

Arquivos ndo sdo depositos de papeis. Representam conjuntos documentais que
materializam a¢des que podem ser utilizadas por usuarios internos e pela sociedade em
geral como fonte de prova e para a pesquisa, “os documentos e, por extensao, 0s arquivos,
sdo uma das melhores maquinas de memdria disponiveis para a humanidade. Cada perda
documental produz uma amnesia geralmente irrecuperavel”. (BOADAS | RASET, 2006,
p.16, traducdo nossa). Os documentos de arquivo evidenciam diversidade e memoria.

As escolhas realizadas pelas institui¢cOes determinardo o futuro do acesso aos seus
registros e definirdo o que permanecera como a sua memoria. O acesso aos documentos
publicos é um direito intimamente ligado a garantia da cidadania. Conforme os principios
da Lei n®12.527/2011, a transparéncia e 0 acesso devem ser a regra, e o sigilo a excecao.
A adocdo dos procedimentos de gestdo é vital para a garantia do acesso pleno as
informacdes.

A modernizacao da sociedade estimula as praticas arquivisticas a se adaptarem
constantemente as realidades sociais vinculadas as ferramentas tecnologicas. O ambiente
digital promoveu uma nova configuragdo ao fazer arquivistico. Os arquivos podem
participar de maneira dindmica do processo de modernizacdo. As instituicGes ausentes
desse processo de transformacao serdo secundarias.

A adocdo das ferramentas tecnoldgicas pelos arquivos é uma grande oportunidade
para otimizacao das fungdes administrativas e difusdo dos seus acervos. A promocéo de
servigcos por meio da internet aproxima a sociedade deste ambiente, por vezes distantes
dos cidadaos, estimula a curiosidade e promove a identidade das institui¢cbes, bem como
0 sentimento de pertencimento e aproveitamento por parte dos usuarios.

A questdo central pressup8e que se discuta planejamento, conhecimentos técnicos
necessarios, criatividade para lidar com situacdes adversas, estabelecimento de aliangas
com outras areas do conhecimento e parceria com outras instituicdes e universidades na
producdo de conhecimento e inovacdo. Essas iniciativas atreladas, embasadas em
politicas de gestdo de documentos e preservacdo, promovem o aperfeicoamento dos
Servigos em arquivos e impulsionam a sua representatividade na sociedade na defesa do

seu patriménio cultural.
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4. DIAGNOSTICO DO ARQUIVO CENTRAL DO MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

No contexto do Ministério Plblico, que tem por funcgo institucional?®’ - conforme
apresentado na secdo 02 - ser o responsavel pela fiscalizacdo das leis, a defesa dos
cidaddos, na perspectiva dos direitos coletivos, e na atuacdo em causa de interesse
publico, cabe destacar a sua responsabilidade enquanto protetor do regime democratico e
defensor do meio ambiente (acerca da defesa do patrimonio cultural?®).

Apos ser contextualizado o Ministério Publico no Brasil e no estado do Rio de
Janeiro, revisitar a literatura sobre gestdo de documentos e servigos arquivisticos, nas
secOes anteriores; nesta parte da pesquisa de mestrado, é apresentado um dos produtos
técnicos cientificos, o diagndstico.

O Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro (MPRJ) atua em diferentes
frentes de trabalho para a garantia da sua vocacgdo constitucional de defender a ordem
juridica, o regime democratico e os interesses sociais e individuais indisponiveis?®. Tendo
em vista a sua misséo institucional e a diversidade da sua atuagdo, como se configura a
gestdo dos registros, materializada em documentos de arquivo, decorrentes do
desempenho das suas fungdes? Para responder a esse questionamento serdo identificadas
as iniciativas relacionadas a gestdao de documentos no MPRJ no periodo de 1997 — 2019.

Diante disso, além de reconhecer o papel fundamental do MP de zelar para que 0s
6rgdos da administracdo publica possam atuar em consonancia com a legislacdo vigente,
cabe identificar as acGes que foram realizadas pelo MPRJ quanto a sua gestdo de
documentos e o tratamento dado aos seus arquivos, de acordo com o disposto nas leis e
na Constituicao Federal.

As acdes e estratégias desenvolvidas serdo contextualizadas de forma a apresentar

a realidade institucional quanto a tematica. O recorte temporal desta investigacao foi

27 As fungdes do Ministério Publico sdo apresentadas nos art. 127 e 129 da Constituicdo Federal.

28 De acordo com o art. 123, da Constituicdo Federal é competéncia comum da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios: a protecdo aos documentos, as obras e outros bens de valor histdrico,
artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais notaveis e os sitios arqueolégicos. Em
complemento o art. 216, afirma que constituem patriménio cultural brasileiro os bens de natureza material
e imaterial, tomados individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia a identidade, a acdo, a
memodria dos diferentes grupos formadores da sociedade brasileira, incluindo no inciso 1V, os documentos.
(BRASIL, 1988, grifo nosso)

29 Para maiores esclarecimentos a respeito das fungdes do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro,
ver a Lei complementar n® 106, de 03 de janeiro de 2003, que institui a lei organica do MPRJ e d& outras
providéncias. Disponivel em:
http://alerjinl.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/a99e317a9cfec383032568620071f5d2/1f29578c 7480110883
256¢c90049373b?0OpenDocument
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iniciado em 1997 por ser o periodo do primeiro projeto voltado para a organizacdo dos
arquivos, e findado em 2019 com o objetivo de expor uma memoria recente quanto as
acOes de gestdo de documentos na Instituicao.

Antes de aprofundar o olhar para a realidade atual a investigacao se preocupou em
relatar as agcGes que foram realizadas em periodos anteriores e remontar a memoria dos
procedimentos técnicos realizados pela instituicdo. Depois de relatar as acgdes
desenvolvidas e em andamento foi feita a analise do cenario atual de acordo com o0s
requisitos do Programa de Gestdo de Documentos e Arquivos da UNESCO.

Apo0s ser contextualizada a visdo geral da gestdo de documentos (GD) no MPRJ
sera exposto o diagndstico especifico do Arquivo Central do MPRJ®. Ele foi elaborado
com o objetivo de apresentar, por meio de uma ferramenta de viés administrativo, a
realidade atual do acervo acumulado e dos servicos realizados no 6rgdo conhecido como
Geréncia de Arquivo.

Os documentos de arquivo sdao compreendidos em totalidade apenas quando em
conjunto, ao respeitar as suas relacdes entre si e com o seu organismo produtor. Para isso,
o trabalho teve como pressuposto a importancia de conhecer, planejar e executar®! as
acOes voltadas para a administracéo publica.

Portanto, acreditamos que conhecer, primeira etapa, a realidade antes de qualquer
intervencdo se faz necessario para o emprego de procedimentos arquivisticos. Nessa
perspectiva o diagnostico é um bom instrumento de identificacdo e a sua realizacdo pode
ser o primeiro passo para compreender e refletir realidades arquivisticas ou iniciar algum
trabalho voltado para a gestdo de documentos. Cabe salientar que outros diagnosticos
arquivisticos foram realizados no MPRJ®2, a saber:

= 1997 - Diagnostico dos arquivos da Diretoria de Recursos Humanos/MPRJ -
realizado pelo convénio NUSEG/ UERJ, apresentou a realidade dos documentos
referentes a gestdo de pessoas no MPRJ.

= 1998 - Diagnostico dos arquivos do MPRJ - elaborado por meio do convénio
NUSEG/ UERJ, identificou nos setores que possuiam documentos acumulados a

ndo normatizacao do tratamento, além de problemas com o acesso as informagoes.

30 Neste trabalho arquivo central e 0 6rgdo Geréncia de Arquivo sdo utilizados como sinénimos.

31 O modelo conhecer, planejar e executar foi detalhado na secdo 03, desta pesquisa.

32 Os diagno6sticos serdo relatados com maior detalhamento a seguir na subsegdo: 4.1. “Panorama da gestao
de documentos no Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro”.
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= 2013 - Diagnéstico da situacdo arquivistica do MPRJ - realizado por empresa
terceirizada, identificou nos setores que possuiam arquivos a auséncia de
padronizacdo dos espacos de guarda e para o tratamento dos documentos, além da

inexisténcia de planejamento quanto as a¢Ges de gestdo de documentos.

Apesar de terem sido elaborados trés diagndsticos em arquivos no MPRJ, distintos
em caracteristicas e em profundidade da andlise, o estudo aqui apresentado se diferenciou
dos demais. Neste trabalho, foi apresentado o panorama historico da gestdo de
documentos no MPRJ (1997-2019) e apos foi analisado especificamente o Arquivo
Central, a partir da observacdo das suas particularidades, potencialidades e possiveis

desafios quanto aos servi¢os arquivisticos realizados e o tratamento do acervo.

4.1. Panorama da Gestdo de Documentos no Ministério Publico do Estado do Rio
de Janeiro

Esta subsecdo é resultado de uma longa pesquisa iniciada no desenvolvimento dos
estudos para o mestrado, e teve como seu primeiro resultado um artigo apresentado no
X1l Congresso de Arquivologia do Mercosul®®. Foi analisada a atuagio do Ministério
Publico do Estado do Rio de Janeiro no periodo de 1997-2018, frente as proposicGes dos
dispositivos legais federais e estaduais acerca da gestdo de documentos, e a adequacao da
instituicdo a este contexto legislativo identificando as préaticas internas refletidas em
normatizacdes e procedimentos de trabalho.

A metodologia aplicada foi pesquisa bibliografica e documental, tendo como base
a literatura, a legislacéo brasileira, as normativas do Ministério Publico e os documentos
administrativos no periodo de 1997 — 2018 sobre a gestdo de documentos. O recorte
temporal foi iniciado em 1997 por ser o periodo do primeiro projeto voltado para a
organizacao dos arquivos, e findado em 2018 com o objetivo de expor uma memoria
recente quanto as agdes de gestdo de documentos na Instituig&o.

A gestdo de documentos no MPRJ passou por diferentes estagios de

implementacéo, no decorrer da sua historia. O retrato da gestédo de documentos vem sendo

33 O artigo “A gestdo de documentos no Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro: iniciativas de
1997- 2018 e perspectivas para a adog@o de uma politica publica”, foi apresentado no XIII Congresso de
Arquivologia do Mercosul, no eixo: “O papel dos arquivos nas politicas publicas”. O evento ocorreu no
més de outubro de 2019, na cidade de Montevideo - Uruguai.
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desenvolvido ao longo do tempo a partir da definicdo de normativas, da contratacdo de
profissionais qualificados, e da adocdo de procedimentos arquivisticos. As acoes,
registradas em procedimentos administrativos e atas de reunides, foram reveladas nesta
investigacdo de forma a criar uma memoria da atuacdo institucional e vislumbrar

perspectivas futuras quanto a gestdo de seus documentos.

4.1.1. Trajetoria historica da gestdo de documentos: 1997 — 2018

A comecar do ano de 1997, merece destaque o primeiro projeto de Organizacéo
dos acervos, em parceria com o Nucleo Superior de Estudos Governamentais, da
Universidade do Estado do Rio de Janeiro (NUSEG/UERJ), denominado: Projeto de
Organizacdo dos Arquivos do Ministério Pablico do Estado do Rio de Janeiro. Desde
entdo, iniciou-se um trabalho direcionado para a aplicacdo de metodologias arquivisticas,
a iniciar pela contragdo de profissionais especializados que comecaram a delinear os
primeiros passos de um programa de gestdo de documentos.

No bojo das primeiras atividades desenvolvidas pelo convénio, em 1997, foi
realizado o diagnostico dos arquivos do Departamento de Recursos Humanos. Este
relatério demostrou que havia volumosa documentacdo acumulada no departamento,
tendo em vista a quantidade de atividades realizadas pelo 6rgéo.

Foram identificados os seguintes pontos criticos: auséncia de mobiliario adequado
e de padronizacgdo para o acondicionamento do acervo; dispersdo dos documentos pelas
geréncias; auséncia de critério especifico para ordenagdo - nesta ocasido era utilizado
apenas 0 modelo alfabético; utilizacdo de materiais sem qualidade arquivistica; e o0s
documentos que remontam 0s primeiros anos da instituicdo estavam em mau estado de
conservacao.

Diante deste cenério as proposi¢des para melhoria do trabalho foram: mudanca
dos critérios de arquivamento; avaliacdo dos documentos, a partir da utilizagdo de uma
tabela de temporalidade; transferéncia dos documentos de consulta eventual para um
depdsito de arquivo intermedidrio; reunido de todos os documentos de uma mesma pessoa
em um unico dossié; mudancas nas pastas para o acondicionamento do acervo; aquisi¢do
de mobiliario (arquivo-deslizante); contratacdo de estagiarios de arquivologia; criacdo de
uma comissdo permanente de avaliagdo para os documentos; estudos acerca da
digitalizacdo do acervo; higienizagdo dos livros com registros dos membros do antigo

estado do Rio de Janeiro, e do Distrito Federal e Territérios.
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Outro diagnostico foi realizado no ano seguinte, em 1998. O trabalho resultou em
um relatério sobre a situacdo dos arquivos do Ministério Pablico. O levantamento
identificou a dispersdo dos documentos da instituicdo, a auséncia de padronizacdo no
tratamento e na recuperacdo das informacoes.

Em 1998 houve também a criacdo de uma comissdo de estudos para implantar o
sistema de arquivos, por meio do ato n° 18, de 01 de junho de 1998 O resultado do
trabalho foi apresentado trés meses depois, em 1° setembro de 1998 com a proposta de
um Sistema de Documentacédo e Arquivo para 0 MPRJ. A proposta tinha em seu desenho
as seguintes areas: protocolo centralizado, arquivos correntes descentralizados, o arquivo
intermediario, o arquivo permanente, a criagdo da Comisséo de Avaliacdo de Documentos
e do 6rgdo chamado Geréncia de Arquivo. Ou seja, o sistema de arquivo abrangeria as
“trés idades®*” documentais ¢ a implementacdo contaria com o apoio da equipe do
convénio de cooperagdo da UERJ.

Junto a proposta foi elaborado um manual que continha as ideias principais, cujo
objetivo seria orientar quanto a racionalizacdo das atividades de arquivo, criando
condicdes para a preservacdo da memoria institucional, e também o rapido acesso as
informagdes. Além disso, foram encaminhadas as Rotinas e Procedimentos do Protocolo
Geral, a Tabela de Classificacdo de Assuntos e a Tabela de Temporalidade dos
Documentos. Estes Gltimos dois instrumentos arquivisticos foram elaborados com base
no modelo do Arquivo Publico do Estado o Rio de Janeiro.

A coordenacéo deste sistema ficaria a cargo da Geréncia de Arquivo, unidade que
seria responsavel pela Gestdo dos Sistemas de Protocolo, Arquivo e Documentagéo.

Concomitante aos estudos para o Sistema de arquivos, havia a preocupagdo com
a formacdo de uma outra comissao especifica para tratar sobre a avaliacdo e selecdo dos
registros documentais. Este grupo foi composto por representantes das areas:
arquivologia, historia, administrativa, financeira, recursos humanos, juridica e “atividade-
fim”.

A adocdo dessas estratégias estava alinhada a uma proposta mais ampla: a
implantacdo de um Programa de Gestédo de Documentos (PGD). A proposta do PGD foi

submetida no periodo em que houve uma reestruturacdo organizacional, a sede do

34 A Teoria das Trés ldades divide os documentos de arquivo em trés fases distintas: corrente, intermediaria
e permanente. (DIBRATE, 2005, p.160)
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Ministério Publico estava em transi¢do para o espago que ocupa atualmente na cidade do
Rio de Janeiro®,

Além dos itens definidos anteriormente, sobre os Sistemas de Arquivos e a
Comissdo de Avaliacdo, para 0 sucesso do PGD seria necessario suporte suficiente a
implantagdo e manutencdo, recursos humanos, instalagbes fisicas e ferramentas
tecnoldgicas no Protocolo e nos Arquivos.

O PGD pretendia como beneficios: a eliminacdo da duplicidade de documentos,
reducdo da massa documental acumulada, preservacdo adequada dos documentos sobre
o funcionamento do MPRJ para a formag&o da memodria institucional, eficiéncia e rapidez
na recuperacao das informacdes e o correto aproveitamento das informacdes disponiveis.
Neste momento havia também a proposic¢do de padronizacdo das rotinas adotadas pelo
MPRJ, a saber: proibicdo da emissdo de oficios internos, normatizacdo do nimero de
protocolo para controle dos documentos produzidos.

Outro desdobramento do Programa foi a criagdo do 6rgdo denominado Geréncia
de Arquivo (GEARQ), por meio da resolucio n° 914 de 14 de julho de 2000%, que
reestrutura a Secretaria Geral. O 6rgdo foi criado com o objetivo de organizar, manter e
controlar a documentacéo intermediéria e permanente do MPRJ. No desenvolvimento do
seu trabalho, realizou orientagdo técnica aos servidores quando necessario, além de
palestras ressaltando a importancia do trabalho de gestdo de documentos para a memoria
da instituicdo.

No ano de 2001, por meio da resolugdo PGJ n° 992, de 16 de agosto®’, nota-se
necessidade de especializacdo de uma nova comissdo para manifestar-se sobre a
preservacdo ou eliminacdo dos documentos relativos a atividade administrativa no MPRJ,
a partir do encaminhamento das listagens de documentos elaboradas pela equipe do
projeto da NUSEG/UERJ.

Nesta ocasido, os documentos referentes a atividades-meio, ou seja, 0s
administrativos, e os relacionados a atividades-fim, chamados de documentos histérico-

institucionais eram nesse momento avaliados de maneiras distintas. Logo, é instituida a

% A saber, o enderego do edificio sede do Ministério Plblico do Estado do Rio de Janeiro é Avenida
Marechal Camara, 350 na cidade do Rio de Janeiro. Atualmente conta com 3 edificios que formam o
complexo sede.

% Ver mais informagdes em: <https://www.mprj.mp.br/documents/20184/418855/res914.pdf>. Acesso
em 10 out.2019.

3"Ver mais informagdes em <https://www.mprj.mp.br/documents/20184/418856/res992.pdf Acesso em 10
out.2019>. Acesso em 11 out.2019.
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resolugdo GPGJ n® 1008, de 06 de novembro de 2001%, que cria a Comissdo Permanente
de Avaliagdo de Documentos historico-institucionais, destinada a avaliar dentre os
documentos relacionados com a prépria atividade da carreira do MPRJ, oriunda de
diversos 6rgdos de execucdo, aqueles que devessem ser preservados para compor 0 acervo
historico-institucional.

Devido a necessidade de haver seguranca juridica para avaliacdo e consequente
eliminacdo criteriosa dos documentos administrativos, o ano de 2001 foi marcado por
diversas reunides da comissdo. Para este trabalho foi utilizado o instrumento arquivistico
- tabela de temporalidade - do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro, elaborado
pelo Arquivo Publico do Estado. Quanto a avaliagdo dos documentos relativos a
atividade-fim, ndo houve deliberacdes por nao haver instrumentos de gestdo especificos
para avaliar este tipo de documento.

No ano seguinte, 2002, houve a aprovacdo, pela Comisséo Permanente de
Avaliagdo de Documentos administrativos, do primeiro Termo de Eliminacdo de
Documentos®, tendo seu Edital de ciéncia publicado em 2003.

Além disso, em 2003, houve a finalizacdo do convénio com a UERJ, e a
contratacdo da funcionéria que atuava no projeto para o cargo de Gerente de Arquivo,
juntamente com servidores de apoio administrativo e estagiarios. Pode-se observar que
as premissas delineadas no inicio do projeto com a UERJ ndo foram cumpridas em sua
maioria. Vale ressaltar conquistas importantes como a cria¢do da comissdo de avaliacao
de documentos, a Geréncia de Arquivo, e o protocolo central, entretanto o Programa de
Gestdo de Documentos e o Sistema de Arquivos, com arquivos correntes
descentralizados, e a elaboracdo de instrumentos para a classificacdo e a avaliacdo
préprios ndo foram alcancados devido a auséncia de recursos humanos e materiais
suficientes.

Em 2004, houve a mudanca dos documentos que estavam dispersos na cidade de
Niter6i, na Travessa do Ouvidor e na Avenida Nilo Pecanha para as salas que
funcionavam como depdsitos de arquivo intermediario, localizados nos bairros Méier e

Olaria.

38 Ver mais informagdes em: https://www.mprj.mp.br/documents/20184/418856/res1008.pdf. Acesso em:
10 nov. 2019.

3 A tipologia “termo de eliminagdo de documentos” era utilizada para listar os documentos selecionais
para eliminacdo. Atualmente o MPRJ utiliza a tipologia documental “Listagem de Eliminagdo de
Documentos” em consonédncia com nomenclatura da Resolug@o n. 40, de 09 de dezembro de 2014, do
Conselho Nacional de Arquivos, que dispde sobre os procedimentos para a eliminacéo de documentos.
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Para o depdsito de Olaria foram os documentos identificados como de consulta
eventual, cujo acervo era composto por documentos das atividades meio e fim. Houve
esse critério por ser o de Olaria 0 menor em dimenséo, apenas duas salas com estantes, e
0 mais distante da sede do MPRJ. Ja o deposito do Méier apesar de nao ser o lugar ideal
para a guarda de documentos, por se tratar de uma cobertura em um prédio comercial,
apresentava um espaco maior e area para tratamento dos documentos transferidos.

Neste ano também ocorre a edi¢do de uma nova resolucdo para a CPAD no que
tange a area administrativa, a Resolugdo n° 1220, de 05 de maio de 2004°, que revoga a
resolucéo anterior -a Resolu¢do GPGJ n° 992/ 2001. A nova norma altera a composi¢ao
do grupo, aumentando a especificidade das decisdes com a presencga de mais participantes
da area administrativa do MPRJ.

Tendo em vista que os locais de guarda (Arquivos de Olaria e Meier) estavam com
a sua capacidade de armazenamento préximos do esgotamento, em 2005 deu-se
prosseguimento ao trabalho de identificacdo e descricdo de listagens dos documentos
armazenados na GEARQ. Com o objetivo de, apos avalia¢do junto a alta administracao,
dar a destinacdo adequada aos documentos.

No ano de 2006 foi realizado mais um levantamento da situacdo arquivistica do
MPRJ. Constatou-se que, em parte, as iniciativas do PGD e do Sistema de Arquivos foram
alcancadas: iniciou-se o0 tratamento dos documentos da Controladoria, Recursos
Humanos e Estagio forense, a implantacdo do Protocolo Central, criacdo do arquivo
intermediario e permanente - Geréncia de Arquivo - e iniciaram-se procedimentos de
orientag@o aos arquivos setoriais.

Os arquivos intermediario e permanente ficaram divididos nos bairros do Meier e
Olaria até o ano de 2007, quando houve a centralizacdo a partir da mudanca de todo o
acervo acumulado para um andar no bairro do Santo Cristo.

Em 2009, com a nova resolucdo que institui a comissdao de avaliacdo de
documentos — a Resolugdo GPGJ n° 1.513, de 05 de maio de 2009*! — considera-se que
cabe a ela aprovar os instrumentos arquivisticos de gestdo de documentos (plano de

classificacdo e tabela de temporalidade das atividades meio e fim); alterar prazos de

40 Ver mais informagBes em: http://www.mprj.mp.br/servicos/consulta-juridica/resolucoes/resolucoes-
2004. Acesso em: 09 out. 2019

41 Ver mais informagdes em: https://www.mprj.mp.br/documents/20184/418886/res1513.pdf. Acesso em:
09 out. 2019
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destinacdo e eliminacgéo; e estabelecer a proposta de sigilo das informagdes presentes nos
documentos.

Neste momento aconteceu a unificacdo das decisdes das comissdes distintas,
antes separadas em administrativas e de documentos historicos institucionais. Apesar
desta centralizagdo, houve a diminuicdo dos integrantes em apenas participantes da
Assessoria Juridica; Secretaria de Tecnologia da Informacéo, Diretoria de Comunicagao
e Arquivo e Geréncia de arquivo. Percebe-se uma influéncia maior de integrantes da area
administrativa, entretanto fica estabelecida a participacdo de membros convidados para
esclarecer davidas pertinentes a assuntos técnicos especificos.

Em virtude da necessidade de prosseguimento ao PGD, idealizado h& mais de uma
década, voltam a ocorrer reunides frequentes, neste ano, mensais. Os encontros tinham o
intuito de discutir estratégias para elaboracdo da Tabela de Temporalidade de
Documentos do MPRJ, com vistas a racionalizar o espaco de guarda na GEARQ, facilitar
a recuperacdo e viabilizar a preservacao dos documentos.

No andamento das atividades da comissdo tomou-se conhecimento que a Tabela
de Temporalidade de Documentos — TTD do Poder Executivo do Estado, utilizada para
nortear a avaliacdo de documentos e para a proposta do instrumento do MPRJ, estava
suspensa*2. A partir dai foram consultados e estudados os instrumentos arquivisticos de
outras instituicGes para apoiar a elaboracdo da propria, a saber, do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro, do Tribunal de Contas do Estado e a do Arquivo Nacional.
Comeca entdo um minucioso processo de andlise dos codigos de classificacdo e prazos
de guarda para o desenvolvimento dos instrumentos de classificacdo e avaliagcdo de
documentos da Instituicdo.

Além disso, é percebida pela comissdo a preocupac¢do com 0 armazenamento
adequado dos documentos transferidos em diversos suportes e formatos para a GEARQ.
Apesar da tematica ainda ser incipiente, os documentos nato-digitais e digitalizados ja
eram uma realidade que carecia de debates quanto aos beneficios e riscos, ratificando a
cultura tecnoldgica da instituicao.

Cabe destacar também a publicacdo da Resolu¢do GPGJ n° 1.531 de 06 de agosto

de 2009, que dispde sobre a padronizacdo das atividades exercidas pelos Centros

42 No ano de 2009 por meio Decreto Estadual n® 42.002, de 21 de agosto de 2009 , foi criado o Programa
de Gestdo de Documentos do Estado do Rio d Janeiro. Uma das proposi¢Ges do programa foi a atualizacéo
do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades-meio do Poder
Executivo do Estado do Rio de Janeiro. Disponivel em: http://www.rj.gov.br/aperj.aspx. Acesso em: 10
nov. 2019.
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Regionais de Apoio Administrativo e Institucional do MPRJ. Segundo o capitulo VI,
artigo 25, “cada CRAAI poderd dispor de um arquivo regional para os o6rgaos
correspondentes, onde serdo armazenados documentos que ndo sdo utilizados
rotineiramente, mas que devem ser guardados para eventual consulta” (MPRJ, 2009),
além disso, institui um servidor responsavel por cada arquivo regional.

Observa-se que tal deliberacdo vai ao encontro da proposta anterior, de 1998, de
implementar o Sistema de Arquivos com arquivos descentralizados sob orientagdo de um
arquivo central, neste caso, a Geréncia de Arquivo.

No mesmo ano ha também a publicacdo da Lei n®5.562, de 20 de outubro de 2009,
que dispde sobre a politica de arquivos publicos e privados no Estado do Rio de Janeiro.

Considera que é

dever dos o6rgédos e entidades da Administracdo Publica Estadual a gestdo
documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administracéo, a cultura, ao desenvolvimento social,
educacional e cientifico e como elementos de prova e informacéo do Estado
e do cidaddo, para a efetividade dos direitos e garantias individuais e
coletivos” (RIO DE JANEIRO, 2009).

Em 2010 continuam frequentes as reunides da CPAD, devido a necessidade de
andlise dos prazos de guarda para os documentos. Nas discussGes da comissdo, é dada
continuidade a confeccéo da tabela de temporalidade, com foco ainda apenas na area meio
do MPRJ.

Por conseguinte, ocorre aprovacdo de parte da tabela de temporalidade da area
especifica para 0 MPRJ, sendo sua publicacdo realizada no ano de 2011. Ano em que
aconteceu a primeira eliminacdo de documentos administrativos, por meio de tabela
prépria do MPRJ.

A gestdo de documentos foi institucionalizada mediante publicacdo da Resolucao
GPGJ n° 1.733 de 30 de marco de 201243 com objetivo de sistematizar os procedimentos
técnicos e operacionais relacionados a producdo, fluxo, ciclo de vida, classificacao,
organizacdo, avaliacdo, acesso e arquivamento de documentos, nas fases corrente e
intermediéria, com vistas & sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente,
independentemente do suporte.

No ano de 2013, por meio de contratacdo de uma empresa especializada, houve
mais um diagndstico técnico da instituicdo e da sua massa documental acumulada. Os

fatores identificados foram gerenciais e logisticos, a saber: auséncia de Politicas de

4 Ver mais informagdes em: https://www.mprj.mp.br/documents/20184/418904/Resolucac_1733.pdf
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Gestdo da Informacéo; auséncia de Gestdo do Conhecimento; auséncia de planejamento
financeiro para a Gestdo de Documentos; auséncia de padronizacdo dos espacos de
guarda, padronizacdo do mobilidrio e materiais adequados; e apelo tecnologico
exagerado.

Quanto a gestdo de documentos foi evidenciada a necessidade de normatizacao de
procedimentos e uso efetivo dos instrumentos - Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos - como parametros para a avaliacao e descarte criteriosos
da documentagdo armazenada nos arquivos descentralizados e na Geréncia de Arquivo.
Além disso, foram recomendadas a¢Bes voltadas para a manutencdo dos servigos
arquivisticos, com a contratacdo de profissionais especializados para o tratamento dos
documentos de forma a tornar os instrumentos aplicaveis e viabilizar resultados.

Mediante os resultados do diagnostico, a regulamentacdo da gestdo de
documentos e os empenhos gerenciais em concretizar a gestdo de documentos na
instituicdo, houve, em 2014, a ampliacdo dos recursos humanos alocados na Geréncia de
Arquivo. Foi efetivada a contratacdo de profissionais especializados para o tratamento da
documentacdo acumulada. Reforcamram-se esforcos para analise de prazos de guarda
para a documentacao finalistica, visando a confec¢do da TTD especifica.

A necessidade de disseminar na instituicdo o conhecimento da metodologia de
gerenciamento de projetos impulsionou, em 2014, a criacdo do Escritério de
Gerenciamento de Projetos*, subordinado a Coordenadoria de Planejamento
Institucional.

O Escritério conta com uma equipe especifica para acompanhar o
desenvolvimento das acOes, visando a melhor utilizacdo dos recursos e a exceléncia da
governanca publica. As acdes e os recursos do projeto sdo planificados para oferecer o
suporte técnico e critico necessarios, de modo a facilitar a comunicacao entre as partes
envolvidas e o controle das atividades relacionadas ao desenvolvimento do trabalho.

Em 2016, no &mbito das deliberacdes do Forum Permanente de Gestdo (FPG) do

Ministério PUblico do Estado do Rio de Janeiro® - reunifo de planejamento de projetos,

44 O escritério de gerenciamento de projetos (EGP), foi criado pela Resolugdo GPGJ n 1943, de 13 de
outubro de 2014. O setor tem por funcéo o assessoramento técnico na elaboracdo e na gestdo de projetos e
0 zelo pela padronizagdo, regulamentacdo e aprimoramento da gestdo de projetos da Instituicdo. Para mais
informacdes ver em:
https://www.mprj.mp.br/documents/20184/99247/Resolucao_ GPGJ_N_1943 2014 Modelo_Governanca
_Planejamento_Estrategico_ MPRJ.pdf

45 O Férum Permanente de Gestdo (FPG), estrutura organizacional colegiada e vinculada ao Conselho de
Gestao Estratégica, tem por finalidade realizar a analise, propor os critérios de priorizagdo e acompanhar a
execucdo dos planos, projetos e agfes de natureza estratégica da Institui¢do, visando a subsidiar o processo
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planos e acdes estratégicas - foi aprovado o Projeto de Gestdo Documental Fase 1:
Construindo Alicerces. Esta iniciativa foi proposta pela Diretoria de Comunicacao e
Arquivo com o apoio da alta administracéo, a saber Subprocuradoria-Geral de Justica de

Administracdo e da Secretaria-Geral. O objetivo desta fase é estabelecer

0 marco inicial e alicercar a politica de gestdo de documentos no MPRJ,
estabelecendo normas, métodos e procedimentos de trabalho para os servigos
de protocolo e arquivo no que concerne a classificacdo, avaliagdo, preservacao
e eliminagdo de documentos” (MPRJ, 2016).

O andamento deste projeto é acompanhado pela Coordenadoria de Planejamento
Estratégico, mediante monitoramento do Escritério de Gerenciamento de Projetos. No
escopo desta iniciativa foi formado, no mesmo ano, o grupo de trabalho (GT) de Gestéo
Documental para auxiliar no planejamento e execucao das iniciativas preconizadas pela
Fase 1 do projeto. Inicialmente a composicdo do GT abrangia profissionais das areas de
Comunicacéo e Arquivo, Recursos Humanos e Controle. Percebe-se que, a partir desse
momento, a gestdo de documentos no MPRJ amadureceu com a colaboracéo de outras
areas da administracdo, passando a se reunir periodicamente.

Durante as discussdes do GT ocorreram estudos quanto a metodologia mais
apropriada para atualizacdo e elaboracdo dos instrumentos arquivisticos (plano de
classificacdo e tabela de temporalidade atividades meio e fim), tendo em vista que o
instrumento atual ndo refletia integralmente toda a producdo dos documentos do MPRJ.
Apbs diversas reunides, foi decidido pela equipe de arquivistas do GT que seria mais
proveitoso para o contexto de negdcio da instituicdo que os instrumentos arquivisticos
refletissem a competéncia, funcdes e atividades até o nivel de identificacdo das tipologias
documentais.

No ano seguinte, foi publicada pelo Conselho Nacional do Ministério Publico
(CNMP)* a resolucdo n° 158, de 31 janeiro de 20174, que institui o Plano Nacional de
Gestdo de Documentos e Memdria do Ministério Publico (Planame). Tem como
finalidade promover agdes para preservar a memoria institucional e proteger o acervo

documental, visando também apoiar a administragéo, a cultura e a pesquisa nos ramos do

decisério no Conselho. Para mais informacgoes ver em:
https://www.mprj.mp.br/documents/20184/99247/Resolucao_ GPGJ_N_1943 2014 Modelo_Governanca
_Planejamento_Estrategico_ MPRJ.pdf

46 De acordo com art. 130-A da Constituicdo Federal de 1988, o Conselho Nacional tem como funcéao
executar a fiscalizacdo administrativa, financeira e disciplinar do Ministério Publico e de seus membros,
respeitando a autonomia da institui¢do. (Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, 1988).

47'\Ver mais informagdes em: http://www.cnmp.mp.br/portal/images/Resolucoes/Resolu%C3%A7%
C3%A30-158.pdf.
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Ministério Publico. E evidente que, embora a resolucdo do CNMP n&o seja uma politica
publica, fomentou acBes para estimular iniciativas voltadas a gestdo de documentos, a
comecar pelo fortalecimento da atuacdo do GT de Gestdo Documental no MPRJ.

O fato de o MPRJ ter um representante no Comité Gestor do Planame, possibilita
o dialogo e contribui com o intercdAmbio entre os demais ramos e unidades do MP
brasileiro. Isso tem gerado bons frutos, tendo em vista que ha participagdo direta nas
deliberacdes da CPAD e integracdo com a alta administracdo do MPRJ.

Em 2018 ocorreu mais uma ampliacdo nos recursos humanos para o Projeto de
Gestdo Documental, a partir da contratacdo de arquivistas que auxiliaram na elaboragao
dos manuais de Protocolo e de Gestdo de Documentos. Ocorreu também capacitagdo dos
arquivistas para a norma NBR 1SO 15489/2018, que versa sobre a gestdo de documentos
de arquivo. Esta oportunidade de atualizacdo demostra o interesse da instituicdo na
adocdo de boas praticas arquivisticas utilizadas a nivel internacional.

Além disso, houve a implantacdo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI),
plataforma de producdo e tramitacdo de documentos digitais, com a perspectiva de
promover maior eficiéncia administrativa e integracdo com os demais ramos do MP
brasileiro. A ado¢do da ferramenta se deu em sinergia a recomendacdo do CNMP, como
alternativa para uniformizar a circulagdo de processos administrativos, de modo a
promover eficiéncia na gestdo pablica com celeridade na tramitacdo dos procedimentos
administrativos, reducdo dos custos operacionais de transporte e de armazenamento.

Na verséo do SEI implementada no MPRJ ndo foram identificadas
funcionalidades que permitam o controle sobre os prazos de guarda e destinacdo dos
documentos; ndo contempla a organizacao e a descri¢do arquivistica, recursos que apoiam
a presuncao de autenticidade; ndo inclui procedimentos para preservacao de documentos
digitais, tampouco prevé interoperabilidade com repositérios digitais confiaveis.

Ainda que o SEI ndo contemple os requisitos essenciais para um Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD), conforme sugere o
modelo e-ARQ, durante a sua implementacdo foram propostas pelo GT de Gestdo
Documental sugestdes, com vistas a mitigar os riscos na producdo e recuperacdo dos
documentos e contribuir com o desenvolvimento do sistema. Em sintese, é apresentada
a seguir a linha do tempo da gestdo de Documentos no MPRJ, para os anos de 1997 —

2018 com os principais acontecimentos do periodo.
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Figura 10: Linha do tempo da Gestdo de Documentos do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro 1997 - 2018
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4.1.2. Presente: possibilidades e oportunidades

A analise das acbes recentes quanto a temaética arquivistica e de gestdo de
documentos permitiu perceber que atualmente € um periodo oportuno no MPRJ. A
representacdo de um membro da instituicdo no Planame/ CNMP, a consolidagéo do grupo
de trabalho de gestdo documental, a contratacdo de profissionais especializados, e as
acOes do projeto de gestdo documental fortalecem e criam uma cultura quanto ao
tratamento adequado aos documentos na instituicao.

No bojo das atividades planejadas e desenvolvidas pelo projeto de Gestéo
Documental Fase 1: Construindo Alicerces, para o ano de 2019 esté a realizagdo do plano
de divulgacdo do projeto; sensibilizacdo dos gestores quanto aos beneficios da GD;
identificacdo do contexto de negocio da instituicdo, a partir da definicdo das
competéncias, macroprocessos, e processos de trabalho; capacitacdo dos produtores dos
registros quanto a metodologia de identificacdo de tipologias documentais; e realizacdo
de estudos acerca dos prazos de guarda dos registros, além da confeccdo do manual de
protocolo e arquivos e correntes, e 0 manual de gestdo de documentos.

Cabe destacar que, para a realizagdo do Projeto de Gestdo Documental é
necessario a participacdo de diferentes profissionais que serdo responsaveis por
reconhecer o contexto ao qual estdo inseridos. A realidade da atuacdo de cada érgéo sera
materializada nos instrumentos arquivisticos planos de classificacdo e tabela de
temporalidade. Com esta iniciativa, espera-se que os instrumentos sejam o reflexo das
diversas atividades que sdo executadas no dia a dia pela instituicdo. Acredita-se também
que, com a participacao de diferentes atores no processo da confeccéo, haja uma mudanca
de cultura e um sentimento de pertencimento quanto a adocdo dos procedimentos de
Gestdo de documentos. Todas essas etapas contam com a supervisdo de uma equipe
multidisciplinar composta por profissionais com expertise em Arquivologia, Direito e
Gerenciamento de Projetos.

De acordo com o cronograma do projeto, ap6s a confecgéo, publicagéo e difusdo
dos instrumentos arquivisticos, previstos na fase 1, havera um plano de capacitacdo
direcionado aos servidores do parquet. O objetivo de mais essa iniciativa &, a partir do
processo educacional, tornar 0s instrumentos e praticas arquivisticas publicas
transparentes e de facil entendimento quanto a sua aplicacéo e beneficios.

Além disso, foi identificado que ao longo dos anos 0 MPRJ esta modernizando 0s

seus processos de trabalho em busca de uma atuacdo mais resolutiva, por meio do
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investimento em ciéncia, tecnologias e inovacdo. Com o objetivo de atender as demandas
da sociedade com mais celeridade e transparéncia, vem substituindo processos mecanicos
pela utilizacdo da inteligéncia tecnoldgica.

Diante deste cenario, pode-se aferir que os servidores responsaveis pela gestao
documental no MPRJ tém responsabilidades pela frente: tratar o passivo de forma a
reduzir seletivamente a massa documental acumulada ao longo dos anos e desenvolver
estudos para implantacdo de um sistema de gestdo eletrdnica de documentos que
contemple um conjunto de requisitos arquivisticos e que seja passivel de aplicacédo para
o aperfeicoamento das estratégias de atuacdo da instituicao.

Portanto, pode-se perceber que um dos grandes desafios € a producgdo eletrénica
de documentos e informacdes. Atualmente eles constituem instrumentos fundamentais
para o0 apoio administrativo na tomada de decisdo. Para isso, faz-se necessaria a adocao
de procedimentos de controle de modo a garantir a fidedignidade, a integridade e a
autenticidade desses documentos, bem como 0 seu acesso continuo. Esses registros,
enguanto prova das atividades realizadas, devem ter o tratamento arquivistico adequado.
Devido a obsolescéncia tecnoldgica e a fragilidade do suporte digital, os documentos
digitais estdo constantemente correndo riscos de se dissiparem as informacdes registradas
e inviabilizar, portanto, a disseminagdo do conhecimento, a transparéncia da atuagéo do
MPRJ pela sociedade e a sua memoria.

A partir da promocao de uma politica e a adocao dos procedimentos de gestdo de
documentos em toda a instituicdo provavelmente serd possivel perceber melhorias no
tratamento dos registros. E, consequentemente, a diminuigdo dos riscos de perda da
informacao, agilidade e seguranca nos processos decisorios, ganhos em produtividade, e
reducdo dos documentos sem o tratamento adequado. Ademais, é necessario que a
institucionalizacdo dos instrumentos arquivisticos seja a base para 0s sistemas
informatizados, garantindo o controle de ciclo de vida e a destinacdo adequada também
ao digital.

Tdao importante quanto pensar em estratégias tecnoldgicas de promog¢édo de maior
celeridade para na administracdo publica é o estabelecimento de politicas publicas
efetivas, as quais perpassam pelo reconhecimento das instituicdes publicas enquanto
detentoras de informacdes de interesse da sociedade.

Isto posto, no MPRJ observa-se que as perspectivas futura para a adogdo da
politica arquivistica estaria alinhada as a¢Ges do Programa de Gestdo de Documentos e

atrelada aos documentos previstos para as fasel do projeto de Gestdo Documental —
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Manuais de Protocolo e Arquivos Corrente, de Gestdo de Documentos, de Tipologias, e
o0s Planos de Classificagédo e Tabela de Temporalidade das atividades meio e fim.

Vale ressaltar que o éxito de uma politica publica é responsabilidade de varios
atores. O apoio da alta administracdo, a participacdo e conscientizacdo dos servidores,
bem como a aplicagdo dos instrumentos técnicos arquivisticos tem potencial para ser,
conforme chamada a fase 1 do projeto, “a construg@o do alicerce” para a implantagdo e

execucdo do Programa de Gestdo de Documentos.

4.1.3. Os requisitos do Programa de Gestdo de Documentos e Arquivos da UNESCO
e a Gestdo de Documentos no Ministério Publico do Rio de Janeiro

O artigo La funcion de la gestion de documentos y archivos en los sistemas
nacionales de informacion: un estudio de RAMP, elaborado por James Rhoads, parte do
estudo da Organizagdo das Nagdes Unidas para Educacdo, Ciéncia e Cultura —
(UNESCO) denominado Records and Archives Management Programme (RAMP), sera
verificado neste item. O estudo, traduzido por Programa de Gestdo de Documentos e
Arquivos, permite analisar os niveis de aplicacdo dos programas de gestdo de
documentos. Ademais, corrobora com o papel fundamental dos arquivos organizados e
acessiveis para a racionalizacdo, economia de recursos e a recuperacdo de informaces a
qualquer tempo nas instituicoes.

De maneira a alcancar a economia e a eficacia, preconizadas pela gestdo de
documentos, o processo é dividido em trés fases bésicas: producdo; utilizacdo e
conservacao; e destinacdo (RHOADS 1983, p.27, tradugéo nossa).

Visto que ao longo da sua trajetéria 0 MPRJ tem disponibilizado recursos para a
gestdo de documentos e arquivos, nesse trabalho, sdo determinados os niveis de
maturidade nas categorias para sistemas e servi¢os de gerenciamento de documentos na
instituicdo. A partir dos critérios propostos pelo Programa de Gestdo de Documentos e
Arquivos da UNESCO, foi feita a analise do cenario atual do MPRJ. Para isso, foi
utilizado como fonte de informacdo o levantamento arquivistico e bibliogréfico e
posteriormente a identificacdo das agdes realizadas ou ndo na instituigéo.

O exercicio metodoldgico teve a intencdo de identificar a categoria que a gestéo
de documentos do MPRJ ocupa, conforme os niveis estabelecidos pela UNESCO. De
acordo com Rhoads, a aplicagcdo de um programa de gestdo de documentos publicos pode

ser desenvolvida em quatro niveis. Embora, deva ser notado que qualquer um dos trés
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primeiros pode ser estendido a partir da incorporagéo de certos sistemas e servigos de um
dos niveis mais altos. A saber:

Nivel minimo: E estabelecido que a instituicio que apresenta um programa de
gerenciamento de documentos precisa, pelo menos, ter sistemas para elaborar programas
de retencdo e eliminacdo de documentos. E imprescindivel que haja procedimentos
definidos para a eliminacao criteriosa de documentos, além de métodos para recolher as
instituicBes arquivisticas de autoridade, documentos considerados de valor permanente.
Pode-se entender que 0 MPRJ esta enquadrado neste nivel, pois procede por meio
de setor — Geréncia de Arquivo e comissdo especializados ao sistema de avaliacéo,
selecdo e eliminacdo de documentos — CPAD - ha quase 20 anos. Devido a sua autonomia
e independéncia, o0 MP ndo necessita da aprovacdo de autoridades arquivisticas para
realizar a eliminagdo de documentos, tampouco efetiva 0 recolhimento a essas
instituicbes. O perfil peculiar da instituicdo pode ser considerado favoravel as questdes
de celeridade no processo de destinacdo documental; uma vez que a ela é a responsavel
por todos os procedimentos da avaliacdo, até 0 momento da descaracterizacdo, e também
pela custodia do seu acervo permanente. Apesar deste contexto especifico, as resolu¢es
do Conarg sdo utilizadas no desenvolvimento do trabalho de avaliacdo, selecdo e

eliminacdo dos documentos.

Nivel minimo estendido: Este nivel abrange os sistemas de programacao, transferéncia,
recolhimento, avaliagdo e eliminac&o, do nivel anterior, complementado por um ou mais
centros de arquivamento intermediario.

A adocao de centros de arquivamento é uma realidade para 0 MPRJ desde 2004,
quando iniciou-se o primeiro ensaio de fusdo dos arquivos. Nesta época houve
necessidade administrativa de aproximar 0s acervos que estavam acumulados, em
diversos bairros do Rio de Janeiro e no municipio de Niter6i, para dois espagos de
depdsitos nos bairros do Méier e Olaria. No ano de 2007, é findada a centralizacéo do seu
acervo intermediario e permanente com a mudanga para o bairro de Santo Cristo, na
cidade do Rio de Janeiro.

A publicagdo da resolugdo GPGJ n° 1.531/2009 evidencia a necessidade de
padronizacdo das atividades dos Centros Regionais e dos arquivos regionais. Como

consequéncia do crescimento das atribuicdes do MPRJ, no entorno da regido
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metropolitana e no interior do estado, seus acervos cresceram exponencialmente, sendo
criados entdo arquivos regionais pré-intermediarios.
Todas essas acOes aliadas as caracteristicas percebidas no nivel anterior ratificam

este nivel de aplicacdo, minimo estendido, para 0 PGD do MPRJ.

Nivel Intermediario: Inclui os sistemas e servicos do item anterior, bem como outros
subprogramas basicos, que integram o planejamento da producao e gestao de formularios,
correspondéncias e relatorios. Neste nivel também é pensada a elaboracao de sistemas de
arquivo e recuperacdo da informacgdo, o gerenciamento de arquivos e programas
essenciais, bem como a projecédo para sua protecdo contra sinistros._

No MPRJ a Diretoria de Comunicac&o e Arquivo*® com o apoio das suas geréncias
— Geréncia de Comunicacdo e Geréncia de Arquivo -, responde pela gestdo de
correspondéncias, encomendas, protocolo e arquivos. Embora ainda ndo tenham sido
definidas a politica de gestdo documental, bem como a de prevencao a sinistros, pode-se
dizer que o MPRJ esta evoluindo para este nesse nivel, ao considerar que possui a maioria
dos quesitos desta categoria, e também pela sua preocupacdo em efetivar a politica de
gestdo documental, conforme identificado nas ac¢Oes do passado e previsto como

perspectivas futuras.

Nivel Maximo: Compreende todos os sistemas e servicos ja descritos, além da gestao de
diretrizes administrativas, de correspondéncias e de telecomunicacdes. Nesta categoria €
essencial 0 uso de recursos da automacdo para controle das maquinas copiadoras e
sistemas de informacdes. Os recursos tecnoldgicos vém para facilitar o gerenciamento, a
analise de sistemas e a utilizacdo de processamento de palavras e textos na producao de
formularios, correspondéncias e diretrizes.

Em geral, os programas de gerenciamento de documentos neste nivel serdo
caracterizados pelo uso das tecnologias da informagé&o e comunicacdo e reprografia em
varias aplicagdes. O MPRJ esta caminhando para esta fase, visto que vem privilegiando

0s recursos digitais na producdo e no processamento da sua atuagdo. A adocdo de novas

48 De acordo com o Manual de Competéncias da Secretaria Geral do Ministério Publico do Estado do Rio
de Janeiro, aprovado em 2017, a Diretoria de Comunicacao e Arquivo é o 6rgdo emanador de diretrizes
para padronizacdo e produgdo documental na instituicdo. Tem a incumbéncia, entre outras, de tracar
diretrizes para o estabelecimento da politica de gestdo documental do MPRJ. Esta posicionada, na estrutura
organica, hierarquicamente responsavel pelo arquivo central, Geréncia de Arquivo.
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tecnologias tem como objetivo a padronizagédo, dos fluxos de tramitacdo, eficiéncia na
gestdo, celeridade e reducdo dos custos de transporte e de armazenamento de documentos.

Porém, sob a perspectiva arquivistica, os sistemas de producdo e gestdo de
documentos precisam de funcionalidades que permitam o controle do ciclo de vida dos
documentos, de recursos que apoiem a presuncdo de autenticidade e de procedimentos
que permitam a interoperabilidade com repositorios digitais confiaveis.

Diante dos aspectos observados anteriormente, pode-se aferir que atualmente o
MPRJ esta no terceiro nivel, o intermediario.

Embora haja uma forte sensibilizagdo por parte da alta administracdo quanto a
gestdo digital*®, é importante que seja oficialmente instituida a politica de gestdo de

documentos que contemple todos os suportes, inclusive os documentos digitais.

4.2. Contextualizacéo do Arquivo Central

A origem do MPRJ é datada do ano de 1891, neste periodo, com sede na cidade
de Niterdi e jurisdicdo em todo o territorio do estado. Em seus 129 anos de historia, passou
por diferentes transformacdes politicas e administrativas, como a atuacdo em dispares
regimes e locais fisicos diversos e 0s documentos que estdo hoje sob a responsabilidade
da GEARQ acompanharam essa trajetéria historica.

Quanto a contextualizacdo historica do Arquivo Central, a idealizacdo da Geréncia
de Arquivo (GEARQ) deu-se em 1998, em decorréncia do planejamento das acdes do
Sistema de Documentacdo e Arquivo para 0 MPRJ. Neste momento caberia ao 6rgéo a
coordenacdo do sistema que integraria os Sistemas de Protocolo, Arquivo e
Documentacéo.

Efetivamente, a proposta inicial do sistema de arquivos do MPRJ ndo foi
concluida, tendo sido a GEARQ criada somente em 2000, como uma das iniciativas do
Programa de Gestdo de Documentos.

O o6rgao foi configurado com o objetivo de organizar, manter e controlar a

documentacdo intermediaria e permanente do MPRJ. No desenvolvimento do seu

49 Além da adocdo de ferramentas tecnoldgicas para otimizacdo das atividades do MPRJ por meio o projeto
coordenado pela Secretaria de Tecnologia da Informacdo chamado de “MP Digital”, o planejamento
estratégico, 2020 - 2027, pretende reafirmar a sua misséo institucional por meio de uma gestdo moderna e
inovadora. O novo periodo, identificado como “Gestao Digital” pretende modernizar a atuagdo ministerial
e promover uma maior integragao entre os 6rgaos institucionais, a partir do uso de tecnologias que permitam
ganhos em produtividade e consequentemente resultados efetivos para a sociedade.
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trabalho, a GEARQ realizou orientacdo técnica aos servidores quando necessario, além
de palestras ressaltando a importancia do trabalho de gestdo de documentos para a
memoria da instituicéo.

No ano de 2004, os documentos do Ministério Publico que estavam separados na
cidade de Niter6i, na Travessa do Ouvidor e na Avenida Nilo Pecanha foram transferidos
para salas comerciais situadas nos bairros Méier e Olaria.

Os documentos identificados como de consulta infrequente foram para o depdsito
no bairro de Olaria. Esses documentos eram das atividades meio e fim. Olaria era o
depdsito mais longe da sede do MPRJ e 0 menor em dimens&o. E para o bairro do Meier
foram os documentos com maior consulta. Nesse dep6sito havia maior espago para guarda
e tratamento técnico para os documentos.

Os documentos considerados intermediarios e permanentes ficaram divididos
entre estes dois bairros até o ano de 2007, quando houve a centralizagdo em um predio
para o arquivo no bairro do Santo Cristo.

A Geréncia de Arquivo (GEARQ) é responsavel pela custddia dos documentos
que compdem o acervo intermediario e permanente da instituicdo. Atualmente esta
localizada na Rua Pedro Alves, n°. 187, em Santo Cristo, bairro portuério situado no
extremo norte da Zona Central do municipio do Rio de Janeiro. A regido fica no limite
do centro da cidade com a Zona Norte e tem como vizinhos os bairros: Caju, S&o

Cristovdo, Praca da Bandeira, Cidade Nova, Centro e Gamboa.
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Figura 11: Localizagdo geogréafica da Geréncia de Arquivo e fachada da edificacéo
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Fonte: Elaboracédo propria, base Google Maps, em jan. 2019.

O ¢6rgdo foi concebido com o objetivo de centralizar a custédia dos documentos
que estdo nos periodos intermediario e permanente da instituicdo. O MPRJ adota a
estrutura da teoria das trés idades que considera os usos e valores dos documentos
arquivisticos, e divide-os nas idades: corrente, intermediaria e permanente. Segundo a
teoria, estdo na idade corrente: os documentos que sdo utilizados com frequéncia pela
entidade que o produziu, por seu uso administrativo, fiscal e/ou juridico. Na idade
intermediaria: o conjunto de documentos originarios de arquivos correntes com pouco
uso, que aguardam a destinacédo final: eliminacdo ou a guarda permanente. E na idade
permanente: os documentos preservados em carater definitivo em funcdo de seu valor.
(DIBRATE, 2005)

Estdo sob responsabilidade da GEARQ os documentos dos érgdos administrativos

localizados no complexo sede, na cidade do Rio de Janeiro, e também da documentacéao
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qgue ¢ transferida pelos Centros Regionais de Apoio Administrativo Institucional
(CRAAIS) localizados na regido metropolitana e demais regides do Estado.

O acervo possui também fundos formados por documentos do antigo Ministério
Publico do Distrito Federal; a documentacéo do extinto Estado da Guanabara e do antigo
Estado do Rio de Janeiro. E, além disso, séries documentais que, a partir da fusdo dos
Estados do Rio de Janeiro e do Estado da Guanabara, foram organizados por: Tutela
Coletiva, Infancia e Juventude, Central de Inqueéritos, Organizacdo e Funcionamento,
Oficios do Gabinete do Procurador Geral de Justica etc. Além das series da atividade-
meio da institui¢cdo: Recursos Humanos, Controle, Geréncia de Comunicagéo, Assessoria
de Comunicacao etc.

Ainda integram a série de Recursos Humanos, 0os documentos mais antigos do
conjunto formados por encadernados com o0s termos de posse dos membros do antigo
Estado do Rio de Janeiro, que remontam ao ano de 1891, ano de fundacdo do parquet
fluminense. Essas séries sdo importantes, pois identificam os primeiros agentes da

instituicao.

Figura 12: Livros de Posse dos Procuradores de Justica do Antigo Distrito Federal

Fonte: elaboracéo propria

Desde a centralizacdo, a GEARQ realiza a guarda dos documentos em suporte
papel e em suportes e formatos especificos: fotograficos e negativos, CD-ROM, DVDs,
fitas cassete, type, encadernados, revistas e banners.

Os conjuntos de documentos arquivisticos acumulados representam o reflexo das

atividades administrativas desenvolvidas em decorréncia da missdo institucional do
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parquet fluminense. O crescente volume de documentos, reflexos da expanséo da atuagéo
especializada do MPRJ, trouxe a necessidade de espagos de guarda cada vez maiores.
Devido a isso nota-se a expansao dos andares direcionados a guarda no decorrer dos anos.

Figura 13 - Deposito da Geréncia de Arquivo

Fonte: MPRJ

Figura 14 - Sala de trabalho e depdsito de documentos

Fonte: MPRJ

Os documentos que foram acumulados ao longo dos anos e que estdo no Arquivo
Central registram os diferentes contextos que a instituicdo passou - Ministério Publico do
Distrito Federal; do extinto Estado da Guanabara e do antigo Estado do Rio de Janeiro e

o atual parquet fluminense, ap6s a Constituicdo de 1988. Diante disso, verificou-se que
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varios foram os locais fisicos em que a instituicdo esteve localizada. As diferentes
mudancas de sedes bem como a auséncia de normatizacéo e politicas definidas quanto a
gestdo e preservacdo dos registros, pode ser uma das razdes para que haja lacunas na
documentacao que se encontra hoje acumulada na GEARQ.

O arquivo Central representa ao longo de sua formagéo, o parquet fluminense,
com todas as suas mudancas institucionais, administrativas e fisico-estruturais. Acredita-
se que os diferentes locais que 0 MPRJ passou, podem ter ocasionado perdas e dispersédo
de documentos, e motivado o desconhecimento da completude do acervo que esta sob a
guarda da GEARQ. Além disso, o fato de aparentemente ndo haver, desde a sua fundacao,
procedimentos arquivisticos padronizados para o tratamento dos documentos intensifica
esta questao.

Este Arquivo Central quando pensado na perspectiva do lugar nos remete aos
diferentes espacos fisicos que o MP do Rio de Janeiro esteve ao longo da sua historia.
Isto posto, foi ilustrado a partir da tabela abaixo, as sedes administrativas em seus 129
anos, desde a fundacéo até os dias de hoje.

Atentando-se para o fator historico do MPRJ ter sido MP do antigo Estado do Rio
de Janeiro, MP do antigo Distrito Federal; do extinto Estado da Guanabara e o atual
parquet fluminense com as garantias e especificidades impostas pela Constituicdo de
1988, quanto a sua infraestrutura fisica, é apresentada os edificios sede de acordo com a
sua formacdo historica por meio do Quadro 06 a seguir. Observa-se que somente em
1997, o MPRJ obteve a sua primeira sede prépria, antes ocupava salas que edificios que
pertenciam aos Tribunais de Justica.
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Quadro 06: Identificacdo das sedes administrativas do Ministério Puablico no Rio de

Janeiro 1891-2019%°

12 sede da Procuradoria de
Justica do antigo Estado do Rio
de Janeiro

c©  Ano: 1891-1894

o  Periodo histdrico: antigo Estado do
Rio de Janeiro

00  Enderego: Rua Marechal Deodoro, n2
28, Centro — Niteroi.

o  Observagdo: Uma sala no prédio do
Tribunal da Relagdo do antigo estado

doRJ.

22 sede da Procuradoria de
Justica do antigo
Estado do Rio de Janeiro

o  Ano: 05/02/1984 -30/12/1984

o  Periodo histédrico: do antigo Estado
do Rio de Janeiro

o Enderego: Rua Epitacio Pessoa, n?
130, Petropolis, RJ

o  Observagdo: uma sala na sede do
Tribunal da Tribunal da Relagdo do
antigo Estado do RJ, Paldcio Grdo

Para.

,.S'

NARIIETHIE,

32 sede da Procuradoria de
Justica do antigo Estado
do Rio de Janeiro

o Ano: 30/12/1984 — 20/06/1903

o  Periodo histérico: antigo Estado do
Rio de Janeiro

o Enderego: Ruado Imperador, n2971,
Centro, Petrépolis —RJ,

o  Observagdo: uma sala na sede no
Tribunal da Relagdo do antigo Estado

do RJ, no Palacio da Justiga.

%0 Imagens do Centro de Memoria — MPRJ / Publicacdo do desembargador Dr. Anténio Isaias — TIRJ.

Historia do Judiciario Fluminense (2009).
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42 sede da Procuradoria de
Justica do antigo
Estado do Rio de Janeiro

o Ano: 01/10/1903 -31/01/1920

o  Periodo histdrico: antigo Estado do
Rio de Janeiro

o Enderego: Praga da Republica,
Niterdi—RJ.

o  Observagdo: uma sala no Paldcio da
Justica do antigo estado do RJ,

Palacio Sdo Domingos.

52 sede da Procuradoria de
Justica do antigo Estado
do Rio de Janeiro

®© Ano: 31/01/1920-15/03/1974

© Periodo historico: antigo Estado

) do Rio de Janeiro

© Enderego: Praga da Republica,
Niterdi - RJ.

© Observagdo: Palacio de Justica do
antigo Estado do RJ em Niterdi,
Forum Desembargador Jalmir

Gongalves da Fonte.

12 sede da Procuradoria de
Justiga do Distrito Federal (DF)

®© Ano: 1890-1892

o Periodo histdrico: antigo DF

= = ; = 1 | © Enderego: Rua do Lavradio, n? 84,
78 ) ) ! ‘ = Centro - RJ

ﬂ - A 0 Observagdo: uma sala no prédio

: = = T da Corte de Apelagdo.

llllu’)ll'IHHUlll“““

22 sede da Procuradoria de
Justica do Distrito Federal

o Ano: 1892 -1912

o Periodo histdrico: antigo DF

© Enderego: Rua do Passeio, n? 44,
Centro—RIJ.

o Observagdo: uma sala no prédio

da Corte de Apelagdo

102




32 sede da Procuradoria de
Justica do Distrito Federal

o  Ano:1913-1926

o  Periodo histérico: antigo DF

o Enderego: Rua Luis de Camdes, n2
68, Centro -RJ

o  Observagdo: uma sala no prédio da

Corte de Apelagdo.

42 sede da Procuradoria de
Justica do Distrito Federal e 12
Sede da Procuradoria de Justica
do antigo Estado da Guanabara

o  Ano: 1926-1966

o  Periodo histérico: antigo DF e antigo
Estado da Guanabara

o  Enderego: Rua D. Manuel, n? 29,
Centro—RIJ.

o  Observagdo: uma sala no prédio que
foi sede da Corte da Apelagdo do DF,
Tribunal de Apelagdo do Distrito
Federal, Tribunal de Justica do DF e
Tribunal de Justica do Estado da

Guanabara.

22 sede da Procuradoria de
Justica do antigo Estado da
Guanabara e 12 sede da
Procuradoria de Justica do
MP, apos a fusdo do antigo
Estado da Guanabara e
antigo Estado Rio de Janeiro,
em 1975

®© Ano: 1966 - 1997

o Periodo histérico: antigo estado
da Guanabara e MP atual

0 Enderego: Av. Nilo Peganha, n? 12,
Centro—RJ

o0 Observagdo: dois andares

préprios.
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22 sede da Procuradoria de
Justica do MP, apds a fusao
do antigo Estado da
Guanabara e antigo estado
do RJ — atual complexo sede

0 Ano:1997 - atual

0 Periodo histérico: MP atual

o Enderego: Avenida Marechal
Camara, n2 370, Centro —RJ

© Observagdo: primeira sede

prépria, com 11 pavimentos

© Periodo histdrico: MP atual

o Enderego:  Avenida  Marechal
Camara, n? 350, Centro — RJ,
Edificio Navega

© Observagdo: 11  pavimentos,

Edificio Navega.

0 Ano: 2008 - atual

0 Periodo histérico: MP atual

o Enderego: Rua Antenor Fagundes,
95 - Centro, Rio de Janeiro.

© Observagdo: 12 pavimentos,

Edificio sede das Procuradorias.

Fonte: Elaboracdo propria / Imagens do Centro de Meméria — MPRJ / Publicacdo do desembargador Dr.
Antonio lIsaias — TIRJ.

Cabe ressaltar que esta pesquisa ndo esgota a questdo dos lugares fisicos onde o
MPRJ esteve localizado. Devido a diversidade da atuacéo da instituicdo e a complexidade
regional do estado, 0 MPRJ possui espagos em outras regides para desempenhar a sua
misséo de maneira descentralizada em toda a unidade federativa.

As sedes dos CRAALIS e das promotorias de Justica ndo foram apresentadas neste
estudo, apenas as sedes administrativas. Porém ao identificar exclusivamente as sedes dos
espacos administrativos, é possivel perceber a pluralidade e ampliacdo do parquet
fluminense ao longo do tempo em seus 129 anos de atuagéo.
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4.2.1. Instrumentos normativos

Quanto ao seu funcionamento, a Geréncia de Arquivo (GEARQ) tem seu exercicio

disciplinado a partir dos seguintes instrumentos normativos:

Resolugdo n° 914, de 14 de julho 2000 — A partir desta resolucdo € criada o érgéo
Geréncia de Arquivo. A norma aprova a estrutura da Secretaria-Geral de
Administracdo da Procuradoria-Geral de Justica do Estado de Rio de Janeiro, no
ano de 2000. No seu Manual de Competéncias anexo, dispde sobre o0s 6rgaos da
Administragéo.

Resolucdo GPGJ n° 2.145, de 29 de agosto de 2017°! — Apresenta as competéncias
dos 6rgaos pertencentes a Secretaria Geral, a partir de um conjunto de informacdes
com o objetivo de garantir uma maior eficiéncia nas acGes administrativas. Institui
0 Manual de Competéncias (2017). Nesse instrumento estdo as competéncias
atualizadas da GEARQ.

Portaria SGMP n° 119, de 26 de marco de 2019° - Dispde sobre a padronizagéo
e 0 estabelecimento de critérios e requisitos relacionados aos servicos prestados
pela Geréncia de Comunicacdo e pela Geréncia de Arquivo, unidades
subordinadas a Diretoria de Comunicacdo e Arquivo, e da outras providéncias.
Apresenta regras que se referem a padronizacdo de processos e rotinas e ao
estabelecimento da cultura de resultados para 0s servicos arquivisticos. Objetiva
garantir maior eficiéncia, eficacia e efetividade a sua realizacdo, em conformidade
com o redesenho dos processos de trabalho definidos em Acordo de Resultados
da Secretaria-Geral do Ministério Publico.

4.2.2. Estrutura administrativa

De acordo com o organograma atualizado da Secretaria Geral, apresentado no

anexo 1, a Geréncia de Arquivo (GEARQ) esta vinculada a Diretoria de Comunicacéo e

Arquivo (DCA) que estd subordinada & Secretaria de Tecnologia da Informagéo e

Comunicagéo (STIC).

IVer mais informagOes em: http://www.mprj.mp.br/documents/20184/418924/resolucao_2145.pdf
52\Ver mais informages em: https://ww.mprj.mp.br/documents/20184/223789/portariall19.pdf
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A Secretaria Geral (SGMP) tem como objetivos principais planejar, organizar,
dirigir, monitorar e avaliar as atividades de gestdo de pessoas, tecnologia da informacéo,
servigos de obras e manutencgdes, logistica, incluidas as de processos de aquisi¢fes, bem
assim aquelas relativas a financas, controladoria, documentacdo, arquivo e demais
servicos auxiliares. S&o integradas a ela: 0 Gabinete do Secretario-Geral do Ministério
Publico; Secretaria de Planejamento e Financas; Secretaria de Logistica; Secretaria de
Tecnologia da Informacéo e de Comunicacao; Secretaria de Engenharia e Arquitetura;
e Assessoria Juridica.

A Secretaria de Tecnologia da Informacdo e de Comunicacdo (STIC) cabe
planejar, organizar, dirigir, monitorar e avaliar as atividades de tecnologia da informagéo
e de gestdo documental no ambito do MPRJ. A secretaria € composta por Diretoria de
Tecnologia da Informacdo; Diretoria de Comunicacdo e Arquivo; e Nucleo
Administrativo.

E quanto a Diretoria de Comunicacgédo e Arquivo (DCA) entre as suas fungdes
estd o planejamento, organizacéo, direcdo, monitoramento e avaliacdo das atividades de
gestdo documental, com a inclusdo das atividades de arquivo, de recebimento e expedi¢do
de correspondéncia, e tracar diretrizes para o estabelecimento da politica de gestdo
documental do MPRJ.

A Diretoria é composta por dois 6rgdos: GEARQ, objeto deste trabalho, e pela
Geréncia de Comunicacdo (GCOM). O detalhamento desta estrutura administrativa, a

qual a GEARQ faz parte, € apresentada na Figura 15, seguir.

Figura: 15 - Estrutura da Geréncia de Arqu

Secretaria de
Tecnologia da
Informacgdo

Diretoria de
Comunicagdo e
Arquivo

Geréncia de
Comunicagao

Geréncia de
Arquivo

Fonte: elaboracéo propria
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4.2.3. Competéncias

As competéncias da Geréncia de Arquivo (GEARQ) foram estabelecidas na sua
criagdo, por meio do art. 29, do anexo Il (Manual de Competéncias da Secretaria Geral
de Administracdo), da Resolucdo n° 914, de 14 de julho 2000. Com a finalidade de
disciplinar a organizacéo dos orgdos integrantes da administracao, foram estabelecidas as

seguintes atribuigdes:

a) gerenciar o funcionamento do sistema de arquivos, prestando assisténcia
técnica aos arquivos correntes setoriais e promovendo o treinamento dos
servidores envolvidos com as tarefas de arquivo;

b) organizar, manter e controlar os arquivos intermediario e permanente do
MP/RJ;

c) realizar servigos internos de reproducédo de documentos;

d) propor a atualizagdo das Tabelas de Classificacdo por Assunto e
Temporalidade, quando necessario;

e) recomendar ao Secretério-Geral a eliminag¢éo de documentos atendendo aos
prazos contidos nas respectivas tabelas aprovadas pela Administragdo
Superior;

f) preservar documentos de valor histérico-institucional;

g) emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias pertinentes
a sua Geréncia;

h) operacionalizar os sistemas informatizados, permitindo o acesso e a
recuperagédo dos documentos arquivados;

i) orientar e instruir o pessoal sob sua subordinagéo, para o cumprimento da
legislacdo e demais normas vigentes;

j) catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e
publicacdes de interesse do 6rgéo;

k) manter registro e controle dos bens patrimoniais alocados & Geréncia;

I) colaborar para a elaboracéo da Proposta Anual de Or¢amento e de relatérios
destinados a apresentar as atividades e outras realizagdes desenvolvidas no
ambito da Instituicao;

m) realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.
(MPRJ, 2000)

Das competéncias elencadas na resolucdo na sua fundacdo, destaca-se o carater
orientador e disciplinador da Geréncia quanto a tematica arquivistica, a partir do
gerenciamento do sistema de arquivos, bem como a assisténcia técnica aos arquivos
correntes setoriais e a promocdo do treinamento dos servidores envolvidos com as tarefas
de arquivisticas da instituicdo. Alem disso, percebe-se que coube a ela, desde a sua
criagdo, a concepcdo da preservacdo dos documentos de valor historico-institucional.

Neste momento observa-se também que cabia a GEARQ a proposi¢cdo da
“atualizacdo das tabelas de classificacdo por assunto e temporalidade”, ou seja, a
responsabilidade pelos instrumentos de gestdo de documentos era apenas do Orgéo,

demostrando a sua atuacao particular sobre as agdes voltadas para a gestdo documental.
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Ao longo dos anos as competéncias e fungdes dos oOrgdos subordinados a
Secretaria Geral do MPRJ continuam sendo definidas por meio de instrumentos
normativos, os quais definem a atuacdo dos 6rgdos da Administracdo, entre eles o
Arquivo Central.

O Manual de competéncias dos drgdos pertencentes a Secretaria Geral, foi
atualizado recentemente em 2017 para apresentar um conjunto de informagbes com o
objetivo de propor maior eficiéncia nas acGes administrativas. A sua elaboracdo foi a
partir do trabalho de diversos servidores e membros em observancia a Resolucdo GPGJ
n® 2.145, de 29 de agosto de 2017, a qual reestrutura a Secretaria Geral e orienta que o
instrumento seja dindmico e passivel de atualizacbes mediante as mudancas na estrutura
administrativa.

De forma a conhecer as competéncias do 6rgdo a investigacao preocupou-se em
verificar se 0 Manual de competéncias esta préximo da realidade atual da GEARQ. Diante
disso, as atribuicdes vigentes da Geréncia foram identificadas e analisadas neste estudo.
Foi realizada verificacdo para avaliar se 0s servicos oferecidos correspondem ao
registrado no documento institucional. Para esta investigacao foi feita pesquisa de campo
e documental com a analise do campo empirico. Diante disso, segue a seguir as nove
competéncias da GEARQ dispostas no Manual de competéncias de 2017, com a sua

respectiva analise/verificacgéo:

1) “O planejamento, organizagdo, coordenagdo e controle das atividades relacionadas a
gestdo dos arquivos intermediarios e permanente do Ministério Publico do Rio de
Janeiro”.

Anadlise: Esta acdo é desenvolvida de maneira efetiva com o planejamento das acGes para
melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. Entretanto, considerando a auséncia de
uma politica de gestdo de documentos e consequentemente a ndo classificagdo dos
documentos desde a sua producdo, esta funcéo arquivistica é realizada, muitas vezes, no
momento de transferéncia/ recolhimento ou ndo ocorrerem. A auséncia deste processo
afeta sobremaneira as atividades desempenhadas pelo setor, refletindo na morosidade nas
atividades de avaliacéo e selecdo e no acimulo de documentos sem o devido tratamento

e dificulta até mesmo o arquivamento adequado e a eficiente recuperacao destes.
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2) “Organizagdo e efetivo atendimento as solicitagdes de arquivamento e
desarquivamento de processos e documentos em geral, formuladas pelas unidades
organizacionais do MPRJ”.

Analise: Os documentos sdo transferidos/ recolhidos mediante agendamento prévio e a
sua organizacdo é realizada de forma a facilitar o seu controle e 0 acesso aos mesmos.
Quanto ao atendimento as solicitacBes de arquivamento e desarquivamento, sao atendidas

as necessidades da administracao quando solicitadas.

3) “Prestacdo de suporte técnico as unidades setoriais, no que se refere a guarda, a
codificacdo e ao arquivamento dos documentos”.

Analise: S&o realizadas orientagdes técnicas quanto a manutencdo dos arquivos correntes
presencialmente, por e-mail e telefone, como também orienta¢cdes quanto a transferéncia
dos documentos e preenchimento das relagdes de transferéncias. Atualmente também ha
suporte quanto ao preenchimento de listagens de eliminacdo de documentos cujos prazos
de guarda expiram na fase corrente. Desta forma, os 6rgdos recebem orientacdo quanto a
organizacdo, utilizacdo da tabela de temporalidade de documentos (TTD) vigente e a

descricéo.

4) “Aplicagdo da Tabela de Temporalidade do MPRJ no dmbito do arquivo central, em
consonancia com as diretrizes e recomendacdes do Conselho Nacional do Ministério
Publico”.

Anédlise: Grande parte das transferéncias de documentos para a GEARQ foi realizada sem
a devida classificacdo arquivistica. Sabe-se que este procedimento ndo é recomendado,
pois os documentos devem ser classificados no momento da sua producdo. Na fase
intermediaria, recomenda-se que 0s documentos sejam destinados para eliminacdo ou
guarda permanente mediante a classificacdo prévia. Quanto a aplicacdo da TTD no
arquivo central, tem sido feita de forma cautelosa por reconhecer a necessidade de
atualizagBes e para possibilitar eliminagéo e racionalizacdo de espaco fisico. O parquet
também se preocupa em adotar as recomendacBes do Conselho no que diz respeito a
Gestdo de Documentos considerando a Resolucéo n°. 158, de 2017, que discorre sobre a
gestdo de documentos e meméria do MP.

5) “Preservagao dos documentos de valor histérico-institucional”.
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Anélise: Apesar da preocupacdo quanto a protecdo dos documentos avaliados como de
guarda permanente em caixas confeccionadas com materiais de qualidade arquivistica, 0s
locais que abrigam o deposito ndo possuem as condi¢es ambientais adequadas para a

preservacao do acervo.

6) “Encaminhamento a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos listagem dos
documentos passiveis de eliminacéo e, apos publicacdo do edital, acompanhar o processo
de destruigdo e reciclagem”.

Anélise: Esta etapa ap0s a selecdo dos documentos € realizada a medida que as listagens
de eliminacdo sdo elaboradas, a eliminacdo é aprovada na comissdo e o edital de ciéncia
é divulgado publicamente. Depois deste processo, ha o acompanhamento dos documentos
para a eliminacdo e posterior reciclagem do papel, seguindo as recomendacdes de

preservacdo do meio ambiente.

7) “Elabora¢do e manuten¢do do Guia do Arquivo”.

Analise: Os instrumentos de pesquisa sdo ferramentas importantes, pois orientam a
consulta e indicam quais sdo e onde estdo os documentos, geralmente permanentes.
Quanto a elaboracdo do instrumento, percebe-se iniciativas voltadas a identificacdo e
disponibilizacdo do acervo permanente para a pesquisa, porém os niveis de descricdo
adotados ndo espelham a totalidade dos fundos documentais e as normas de descricdo

brasileiras.

8) “Descri¢do das séries documentais constituintes do acervo, observando as normas de
descri¢ao arquivistica”.

Analise: A descricdo arquivistica possibilita o entendimento do contetdo do acervo,
recomenda-se que seja realizada em conjunto com as atividades de classificagcdo para
melhor compreensdo por parte do usuario. A GEARQ, neste momento, ndo realiza a
descricdo dos documentos conforme preconizam as normas, tampouco esta acdo €
realizada nos Orgdos produtores, onde deveria acontecer paralelamente com a
classificagdo, devido ao volume transferido e a quantidade insuficiente de recursos
humanos. Para facilitar o acesso as series mais consultadas, sao elaboradas listagens com

a descricao breve do contetido dos conjuntos documentais.

9) “Promover a¢des, quando cabiveis, voltadas para digitalizagdo do arquivo”.
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Anélise: Quanto a este ponto, compreende-se que a digitalizacdo é necesséria para
facilitar o acesso aos documentos, no Arquivo Central. Ela é realizada, pontualmente,

somente quando solicitada para otimizar o atendimento as demandas administrativas.

Diante da andlise realizada das competéncias da GEARQ), é possivel perceber que
as informag0es publicadas no manual por vezes ndo espelham a realidade atual. Por isso
carecem de uma atualizacdo para que seja possivel apresentar de fato o contexto

administrativo de atuacao do 6rgao.

4.2.4. Recursos Humanos

O primeiro item do questionario, os recursos humanos que compdem a GEARQ,
foi analisado de forma quantitativa e qualitativa para tracar o perfil dos funcionarios do
6rgdo. Além disso, também foram verificadas as iniciativas internas quanto a
capacitacdo desses profissionais.

O orgdo possui atualmente o total de 36 profissionais, item 1.1. Entre eles estdo
servidores (permanentes, extraquadro comissionados, extra cargo cedidos),
terceirizados (servicos gerais para limpeza e remanejamento de caixas, e arquivistas) e
estagiarios ndo forenses. Os profissionais foram classificados e quantificados de acordo

com a Figura 16, a seguir.

Figura 16 — Quantitativo de Recursos Humanos lotados na Geréncia de Arquivo em 2019

4;11% = Servidores permanentes

3;8% Extra cargo comissionados
1;3%

18; Extra cargo cedidos

Terceirizados
10; 28%
= Estagiarios

Fonte: elaboracéo prdpria
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Os servidores permanentes sdo 11% do total, os extra cargo comissionados 8%,
0s extra quadro cedidos 3%, os funcionarios terceirizados 28%, e a maioria do
quantitativo 50% é composta de estagiarios. O estagio é um ato educativo, contribui com
a formacéo profissional do aluno que tem a oportunidade adquirir experiencias na sua
area de formacéo. Atualmente, a GEARQ possui metade do seu quadro de profissionais
compostos de estagiarios. Esses profissionais apoiam as atividades realizadas no 6rgéo.

No Brasil 0 estagio para estudantes esta regulamentado pela Lei federal n° 11.788,
de 25 de setembro de 2008. A experiéncia de estdgio permite “aprendizado de
competéncias préprias da atividade profissional e a contextualizacdo curricular,
objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidadd e para o trabalho”
(BRASIL, 2008). Na GEARQ foram identificados estagiarios de nivel superior das
graduac0es de: arquivologia — sdo maioria, doze —, e estudantes de administracao — seis.

Quanto aos funcionarios foram divididos em servidores e terceirizados. Os
servidores podem ser permanentes, extra cargo comissionado, extra cargo cedido. Os
servidores permanentes representam 11% do ndmero de profissionais, 0s servidores extra
cargo comissionados 8%, e 0s servidores extra cargo cedidos 3%. Eles possuem formacéo
em nivel médio e superior nas areas de Direito, Arquivologia, Administracdo e
Psicologia, e atuam nas atividades administrativas comuns a GEARQ e parte da equipe
também atua nas acdes do Projeto de Gestdo Documental.

Quanto aos funcionarios terceirizados, representam 28% do total de funcionarios
do setor. Destes, metade possui formacdo em Ensino Médio e Fundamental, e sdo
responsaveis pelos servicos gerais e movimentacdo das caixas-arquivo. E os demais
profissionais terceirizados possuem graduacdo em Arquivologia, atuam no projeto de
Gestdo Documental e nos servicos de rotina da GEARQ. Em sintese, 0 quantitativo,
quanto a area de formacdo de todos os funcionarios lotados no 6rgao € apresentado no

Quadro 7, a diante.

Quadro 7 — Area de Formac&o dos Recursos Humanos lotados na Geréncia de Arquivo

AREA DE FORMACAO

TIPO FUNCIONAL QUANTIDADE Superior

Fundamental | Médio
Direito Administragdo | Arquivologia

Psicologia

Servidor permanente 4 2 1 1

Servidor extra cargo comissionado 3 1 2

Servidor extra cargo cedido

Terceirizado 10 4 1 5
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| Estagiario I | | | 6 | 12 |

Fonte: elaboragio prdpria

Além da identificacdo do quantitativo de funcionarios, foi realizada a
identificacdo da evolucao quantitativa dos recursos humanos despendidos 8 GEARQ, do
periodo compreendido entre 2007 (ano da centralizacdo em Santo Cristo), até os dias de
hoje, conforme demostrado na Figura 17. Nesta perspectiva, 0s recursos humanos foram
classificados em funcionarios e estagiarios. Os funcionarios podem ser servidores
(permanente, extra cargo comissionado, extra cargo cedido) ou terceirizados. Percebe-se
que deste a centraliza¢do, no ano de 2007, houve um crescimento dos recursos humanos
empregados no setor.

Figura 17- Evolucao do quantitativo dos Recursos Humanos na Geréncia de Arquivo 2007-2019

1818

Numero de funcionarios/ estagiarios

2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019

BFuncionarios B Estagidrios

207 2008 2009 2010 011 012 013 2014 2015 2016 017 2018 2019

Funciondrios 3 3 4 4 4 4 4 6 1 8 iy 13 18

Estagiarios 0 0 2 5 5 5 5 I 1 10 10 16 18

TOTAL 3 3 b 9 9 9 9 13 14 18 n 0 3

Fonte: elaboracdo propria
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A partir da analise do gréafico de evolugdo funcional percebe-se 0 aumento de
funcionarios e estagiarios lotados na GEARQ. Porém, no item 1.1.7 questionério, ao ser
perguntado se o numero de profissionais é o suficiente para a execucdo dos servigos
arquivisticos, foi respondido que néo é o suficiente.

Quanto a capacitacdo dos profissionais, item 1.2, foi respondido por trés
entrevistados que ndo ha treinamento formal quanto a gestdo de documentos para toda a
equipe que compdem o0 corpo técnico. Porém, um entrevistado respondeu que ha
treinamento.

Cabe sinalizar que de modo a qualificar e atualizar os profissionais do MPRJ, foi
patrocinado pela instituicdo, no ano de 2018, curso sobre a norma ABNT NBR 1SO
15.489-1 - Informacdo e Documentacdo - Gestdo de Documentos de Arquivo, Parte 1:
Conceitos e principios. Neste curso foram apresentados o0s principios tedricos da
arquivistica adaptados & prética profissional para o desempenho de atividades vinculadas
a gestdo de documentos e ao gerenciamento de arquivos. Neste curso externo promovido
pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, houve a participacdo de um dos
servidores lotados na GEARQ.

No ano de 2019, no &mbito das inciativas preconizadas pelo Projeto de Gestéo
Documental®® para a atualizagio e elaboragdo de instrumentos técnicos de gestio de
documentos, foi contratado na modalidade treinamento uma empresa terceirizada para a
capacitacdo dos servidores da instituicdo, e neste contou-se com a participacdo de trés
servidores lotados na GEARQ.

Ao questionar, no item 1.2.2.2, se a capacitacdo ajudaria na qualidade dos servicos
desempenhados a resposta foi afirmativa. Além disso, foram sugeridos pelos servidores
treinamentos regulares voltados a Gestdo de documentos arquivisticos, descri¢do
arquivistica, Conservacao preventiva e identificacao de tipologias.

Foi perguntado, no item 1.2.5, se ha funcionarios responsaveis pelo tratamento
dos documentos e arquivos nos Centros Regionais de Apoio Administrativos (CRAAIS)
e nas promotorias de justica. No que diz respeito a essa questdo, nédo foi relatado com
precisdo se existe ou ndo um responsavel formal pelas atividades. Nesses 6rgdos ha
funcionarios que executam o tratamento dos documentos, porém por muitas vezes o papel

pela organizagéo do arquivo fica a cargo de estagiarios.

% O Projeto de Gestdo Documental foi apresentado anteriormente na subsecdo: Trajetéria
histérica da gestdo de documentos: 1997 — 2018.
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E, por fim, no item 1.2.6, sobre o grau de conhecimento sobre gestdo de
documentos dos funcionarios que lidam com os arquivos dos 6rgaos do MPRJ, dentre as
opcdes adequado, parcialmente adequado e inadequado; foi respondido como
“parcialmente adequado” pela metade e ‘“inadequado” pela outra metade dos
entrevistados.

Diante disso, a partir do levantamento das informacdes sobre o perfil dos recursos
humanos da GEARQ, observa-se que houve um aumento dos recursos humanos. Porém,
a quantidade atual ndo é suficiente, tendo em vista as demandas necessarias para o
aprimoramento do 6rgdo. Além disso, afere-se que o perfil dos recursos humanos esta
dividido entre funcionarios que possuem tipos funcionais e formacdes distintas, além de
metade do quadro ser composta de estagiarios que apoiam os servicos realizados pelo

orgao.

4.2.5. Recursos Materiais

A seguir, foi realizado o mapeamento da estrutura predial empregada para o
processamento técnico e guarda dos acervos no ambito da GEARQ. Depois, foi feita a
identificacdo da utilizacdo do complexo de edificios localizados no bairro de Santo Cristo.

No que tange a infraestrutura predial, item 2.1, a estrutura do MPRJ no bairro do
Santo Cristo conta com dois prédios e um anexo. As edificacdes ndo sdo utilizadas apenas
para guarda e processamento dos documentos, ou seja, ndo sdo de uso exclusivo do
Arquivo Central.

O complexo de prédios é compartilhado com outros setores da Secretaria de
Tecnologia da Informacdo e da Comunicacdo (STIC), que fazem parte da estrutura da
Diretoria de Tecnologia da Informacdo (DTI), a saber, Geréncia de Manutencdo e
Informatica (GMI), Geréncia de Telecomunicacbes (GETEL). Adiante, é possivel
observar como esta disposta a estrutura dos dois predios e 0 anexo que fazem parte do
Complexo de Edificagdes do MPRJ, no bairro do Santo Cristo.

Conforme ilustrado na Figura 18, o primeiro prédio (A), a frente conta com trés
andares, 0 anexo (B) possui além da garagem areas que nédo sao utilizadas pela GEARQ,
e a edificacdo dos fundos (C) conta com seis andares.
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Figura 18: Complexo de edificios do bairro de Santo Cristo

(9]

N

4

Fonte: Elaboracgdo propria, com base em Google Earth.

A componentes da Figura 18 sdo explicadas no Quadro 8, a seguir. A area possui
trés edificacdes representadas pelas letras: A - prédio 1, B - anexo e C - prédio 2. O prédio
01 possui 3 pavimentos e atualmente € de responsabilidade da GEARQ, dispde de salas
de trabalho e depdsitos. Quanto ao anexo, ndo € utilizado para as atividades especificas
da GEARQ, possui salas de trabalho, depdsito, copa, vestiario masculino e feminino e
garagem. E por fim, o prédio 02 dispde de 6 pavimentos que sdo compartilhados entre a
GEARQ e demais geréncias da DTI.
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Quadro 08: Identificacdo do Complexo de Edificios de Santo Cristo

Legenda Edificio
A Prédio 01
B Anexo
C Prédio 02
A - Prédio 01
Legenda Andar Responsavel Areas
salas dos segurangas, sala da extinta
, carceragem, sala de acervo bibliogréafico
1 Térr GEAR
erreo Q da Revista do MPRJ, depésito, copa e
banheiros
2 1¢ GEARQ sala de depdsito, sala de trabalho, copa,
(chamando de segundo andar) banheiros
3 29 GEARQ sala de trabalho, sala de depdsito, copa,
(chamado de terceiro andar) banheiros.
B - Anexo aos prédios
Legenda Andar Responsavel Areas
4 Térreo GEARQ Salas de trabalho, depésito, copa,
vestidrio masculino e feminino e
garagem.
C - Prédio 02
Legenda Andar Responsavel Areas
Estacionamento para carga e descarga;
GEARQ GEARQ - sala para documentos que
5 Térreo GMI/ DTI aguardam coleta para
GETEL / DTI descaracterizagao;
GMI e GETEL - depdsitos
6 19 GEARQ Salas de trabalho, depésito, copa,
(chamado de segundo andar) banheiro
7 29 GMI/ DTI Salas de trabalho e depdsito
(chamado de terceiro andar)
8 30 GMI/DTI salas de trabalho, depdsito e banheiro
(chamado de quarto andar)
9 49 GEARQ GEARQ - dep6sito e sala de trabalho;
(chamado de quinto andar) GTEL/ DTI GETEL - sala de trabalho e banheiro
10 52 GMI / DTI vazio
(chamado de sexto andar)

Fonte: elaboracéo propria

Ao questionar aos entrevistados se a infraestrutura predial atual da GEARQ segue

a publicacdo: RecomendacgOes para a construgdo de Arquivos, do Conselho Nacional de

Arquivos (CONARQ), elaborado pela Camara Técnica de Conservagdo de Documentos,

item 2.1.1, foram obtidas uma resposta positiva e trés respostas foram negativas.
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No item 2.1.2, foi questionado se a infraestrutura dos prédios é adequada para a
salde e bem-estar dos funcionérios, foi respondido por trés entrevistados que sim e por
um que néo € adequada.

Ao perguntar sobre a capacidade atual para o armazenamento dos documentos,
item 2.1.3, foi respondido que é de aproximadamente de 70. 000 caixas arquivo, e que no
momento é suficiente para a guarda do acervo.

No item 2.1.5, foi perguntado se a GEARQ possui salas de trabalho, depositos

para documentos e salas de consulta independentes. As respostas foram negativas.

4.2.6. Caracteristicas e composicdo do acervo

Quanto ao quantitativo de documentos sob a guarda na Geréncia, no més de
junho/2019 verificou-se um total de 59.745 caixas- arquivo, ou seja, 8.962 metros
lineares. Este valor pode ser acompanhado por meio dos indicadores mensais que sao
elaborados pelo setor. De acordo com o questionario aplicado no més de julho de 2019,
no item 3.1, foi identificado que a Geréncia tem sob sua custédia aproximadamente
60.000 caixas arquivo, ou seja, aproximadamente 9.000 metros lineares de documentos
textuais.

Os documentos sdo transferidos por todos os 6rgaos do MPRJ. A partir da analise
do gréafico apresentado a seguir é possivel observar o aumento gradativo de documentos

que foram transferidos para a GEARQ nos anos de 2018 e 2019.

Figura 19: Quantitativo de documentos textuais da Geréncia de Arquivo
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Fonte: elaboragdo propria, com base em indicadores GEARQ/MPRJ
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Percebe-se que, tendo em vista esta capacidade total de armazenamento, ha
margem positiva para receber 10.000 caixas-arquivo. Se analisarmos o intervalo do
crescimento do acervo entre janeiro/2018 — 46.743 caixas-arquivo, e janeiro/ 2019 —
56.207 caixas-arquivo, a margem positiva de 10.000 caixas pode ser consumida em um
periodo de um ano se o ritmo de crescimento for mantido. Devido a isso, o recebimento
de documentos pela GEARQ é controlado frequentemente, bem como o processo de
selecdo e eliminacdo, em consonancia com a tabela de temporalidade do MPRJ.

Sobre a organizacgéo do acervo, item 3.2, foi identificado que os documentos estao
parcialmente organizados. Quando do recebimento de documentos na GEARQ, eles sdo
dispostos levando em consideracdo a sua origem, como por exemplo documentos da
Diretoria de Recursos Humanos, Documentos da Diretoria de Controle, entre outros.
Também ha um controle do acervo por meio das RelacGes de transferéncia de documentos
(RTD), das planilhas e, se tratando de documentos cadastrados no MGP, é realizado o
controle da tramitacdo e recebimento via sistema informatizado. Entretanto, a maior parte
do acervo foi transferida pelos 6rgdos produtores em caixas-arquivo com tipos
documentais distintos e sem a classificacdo arquivistica, conforme plano de classificacao.

Foi identificado, no item 3.3.1, que 0s géneros documentais que estdo na geréncia
sdo em sua maioria textuais, filmogréaficos, sonoros, iconogréficos, cartograficos, digitais,
eletrénicos °*. Quanto as espécies documentais transferidas para a GEARQ, item 3.3.2,
sd0 em sua maioria: contratos, assentamentos funcionais, notas fiscais, solicitacoes,
oficios, inqueéritos, procedimentos administrativos, memorandos, guias de remessa.

As datas-limite dos documentos sob a guarda da GEARQ, item 3.3.3, séo
1891(ano de fundacdo do MP no Rio de Janeiro) até 2019 (documentos produzidos no

ano vigente).

54 1. documento textual: documentos manuscritos, datilografados ou impressos, cujo suporte predominante
é o papel. 2. documento cartografico: documentos que contém representacdes graficas da superficie
terrestre ou de corpos celestes e desenhos técnicos. 3. documento iconografico: documentos que contém
imagens fixas, impressas, desenhadas ou fotografadas. 4. documento filmogréafico: documentos que contém
imagens em movimento, com ou sem som. Exemplos: filmes, fitas video- magnéticas;5. documento sonoro:
registros sonoros. Exemplos: discos, fitas audiomagnéticas.6. documento digital: documento codificado em
digitos binarios, acessivel e interpretdvel por meio de recursos computacionais. S0 exemplos de
documentos digitais: textos, imagens fixas, imagens em movimento, grava¢@es sonoras, mensagens de
correio eletronico, paginas da rede mundial de computadores (internet) e bases de dados.7. documento
eletrdnico: unidade de registro de informagdes codifica- das de forma analégica ou em digitos binarios,
acessivel por meio de equipamento eletrdnico. Existem documentos eletronicos analégicos, como as fitas
videomagnéticas em formato VHS, e documentos digitais, como as paginas web.

Arquivo Nacional, Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica, Rio de Janeiro, 2005, 232p.
(Publicagdes Técnicas, n. 51).
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E por fim, os principais documentos produzidos pela Geréncia, item 3.3.5, séo:
guias de remessa, formularios de devolucéo de procedimentos, listagens de eliminagéo de
procedimentos, termo de eliminacdo de documentos, edital de ciéncia de eliminacao,
relacdo de recolhimento de documentos, formuléario de controle de arquivamento de
caixas, formulério de controle de agendamento de transferéncia de caixas, formulario de
controle de avaliagdo-selecdo de documentos, formuldrio de controle de
desarquivamentos, formulario de controle da transferéncia de caixas-arquivo, além das
Rotinas Administrativas (RAD’s) e os oficios.

Quanto ao acervo que foi separado por ser de guarda permanente’ ndo h& no
momento um instrumento de pesquisa (guias, catalogos, inventérios, etc.) com base nas
normas de descricdo arquivistica, que permitam a divulgacao e consulta do acervo por
usuarios externos. Entretanto, ao longo dos anos, foram elaborados documentos que
identificam minimamente o acervo.

A pesquisa em questdo, ndo teve como objeto de analise especifica o contetido dos
fundos do MP identificados como de guarda permanente. A atencdo dada a estes
documentos preocupou-se em apresentar em linhas gerais a disponibilidade para o acesso
por meio de trabalhos realizados anteriormente, e ressaltar a relevancia destes
documentos para a memdaria do Ministério Publico.

Os documentos identificados como: Relacdo de documentos histéricos e 0s
Inventarios (composto por séries documentais) foram analisados. O reconhecimento deste
acervo no diagndstico do arquivo central, pretende auxiliar os gestores no planejamento
de acdes futuras para o tratamento técnico adequado destes fundos.

De forma a apresentar os fundos do MPRJ que estdo no Arquivo Central, foi
elaborado o Quadro 9 que identifica os fundos documentais conforme foram organizados
na Relacdo de documentos histdricos, e realizada uma breve descricdo com as suas datas
limite®® o seu quantitativo em caixas-arquivo.

Nota-se que os instrumentos de identificacdo produzidos pelo 6rgdo, sdo uma
tentativa para a confeccdo de um guia de fundos. A consolidacdo das informacoes
compiladas dos instrumentos elaborados pela instituicdo contribui para a identificagéo e
quantificacdo destes acervos e além disso, oferece subsidios para o planejamento de

projetos futuros que tenham como objetivo a intervengédo nestes documentos.

% Segundo Camargo e Bellotto (1996) o termo DATAS-LIMITE é considerado o “Elemento de
identificacdo cronoldgica, em que sdo mencionados os anos de inicio e término do periodo abrangido pelos
documentos de um processo, dossié, série, fundo ou cole¢gdo” CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 22).
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Quadro 9: Relagdo de documentos histéricos

RELACAO DE DOCUMENTOS HISTORICOS

IDENTIFICACAO DESCRICAO QUANTITATIVO

Fundo MP/RJ1 Documentos do antigo Estado do Rio de Janeiro (MP/ RJ1) 08 caixas- arquivo
Periodo histérico: 1891 - 1975 (84 anos)
Datas-limite: 1971 - 1975

Fundo MP/DF Documentos do antigo Distrito Federal (MP/DF) 10 caixas- arquivo
Periodo histérico: 1891 - 1960 (69 anos)
Datas-limite: 1891 - 1960

Fundo MP/GB Documentos do antigo Estado da Guanabara (MP/GB) 51 caixas- arquivo
Periodo histérico: 1960 - 1975 (15 anos)
Datas-limite: 1960 - 1975

Fundo MP/RJ2 Documentos do atual Estado do Rio de Janeiro (MP/RJ2) 274 caixas-arquivo
Periodo histdrico: 1975 - 2019
Datas-limite: 1975 - 1990

Fonte: elaboracao propria, com base em informagdes disponibilizadas pela GEARQ

Os documentos foram divididos em fundos a partir dos periodos histéricos que a
instituicdo atravessou (MP do antigo Estado do Rio de Janeiro, MP do Distrito Federal,
MP do antigo estado da Guanabara, e MP atual). Para cada fundo foi atribuido uma sigla
especifica (MP/RJ1, MP/ DF, MP/GB e MP/RJ2), e todos foram acondicionados em
caixas-arquivos brancas confeccionadas com materiais, ao que parece, neutros.

Cada fundo foi identificado por meio dos documentos institucionais e de
informac@es presentes no visor das caixas-arquivo. A comparacao das datas-limites dos
documentos e dos periodos historicos sinaliza que possivelmente houve perdas
documentais. Por exemplo, o fundo MP do antigo Estado do Rio de Janeiro, cujo periodo
historico durou 84 anos (1891 - 1975), possui 0 quantitativo de oito caixas-arquivo, de
um periodo de apenas quatro anos, 1971 - 1975.

Os documentos do MP/DF (1891 - 1960), transcorridos em sessenta e nove anos
foram representados em um quantitativo de dez caixas-arquivo. Ja os documentos do
MP/GB (1960-1965), que representam quinze anos de atuacdo, estdo agrupados em
cinguenta e uma caixas-arquivo. Percebe-se que apesar do periodo historico ser menor
que os anteriores, MP/RJ1 e MP/DF o quantitativo de caixas do MP/GB é maior.

E quanto ao fundo MP/RJ 2, fundo aberto, que retrata 0 MP apos a fuséo dos
antigos Estado do Rio de Janeiro e do antigo Estado da Guanabara (1975 - dias atuais),
temos identificados, na relagdo de documentos histéricos, apenas do periodo de 1975 -

1990, periodo identificado nas datas-limite. Os documentos ap6s 1990 ndo foram
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relacionados no documento de descri¢do. A documentacdo posterior a 1990 € identificada
por vezes nos orgaos de origem no momento da confeccdo da Relacdo de transferéncia
de documentos para o0 arquivo central, ou no momento do cadastramento no sistema MGP.

Apesar de a descricdo realizada em cada fundo nao apresentar em detalhes o
reflexo da atuacdo do MPRJ, salienta-se a importancia destes documentos para a memdria
da instituicdo e para a sociedade. Os registros tém potencial para pesquisas futuras quanto
as atividades realizadas pelo MP em diferentes periodos historicos.

O trabalho de descricao realizado nos documentos que compdem as séries, quadro
10, e nos fundos, foi realizado aparentemente antes da publicacdo das normas brasileiras
de descricdo arquivistica, devido a isso € perceptivel a inexisténcia de um modelo
especifico para a descricdo dos conteddos. N&o foram localizados elementos

metodoldgicos para as escolhas das descricoes.

Quadro 10: Relagdo das séries identificadas

RELACAO DE SERIES IDENTIFICADAS

IDENTIFICACAO DESCRICAO QUANTIDADE
Série Organizagdo e Documentos administrativos referentes a organizagdo e | 79 caixas - arquivo
Funcionamento (MP/PG1) | funcionamento do MP nos periodos histéricos MP/DF,
MP/GB, MP/RJ1 e MP/RJ2, de acordo com os fundos.
Datas-limite: 1946 — 2010

Série Correspondénciada | Os documentos da série Correspondéncia expedida sdo | 136 caixas- arquivo
PGJ (MP/PG 2) formados por oficios expedidos pela Procuradoria Geral
de Justica.

Datas-limite: 1975 - 2013

Série Solenidades. Documentos referentes a solenidades, comemoragdes e | 01 caixa- arquivo
Comemoragoes. homenagens.

Homenagens (MP/PG3) Datas-limite: 1967 — 2001

Série Congressos, Documentos referentes a Congressos, conferéncias e | 01 caixa- arquivo
Conferéncias, Seminarios | Seminarios.

(MP/PG4) Datas-limite: 1995 — 2001

Série Relatodrios A Série é composta por Relatdrios. 01 caixa- arquivo
(MP/PGS5) Datas-limite: 1978 — 2001

Série Pareceres (MP/PA) A série é composta por pareceres emitidos por membros | 259 caixas -
do Ministério Publico do Estado da Guanabara e atual | arquivo

Estado do Rio de Janeiro.
Datas-limite: 1951 — 1992

Série Assessoria Especial A série é formada por processos diversos do 6rgdo | 160 caixas-arquivo
(AS/EP) Assessoria Especial. Além dos documentos especificos da | aproximadamente
Assessoria Especial, possui também as subséries AS/ EP1,
AS/ EP2 e AS/ EP3.

Datas-limite: sem identificacdo
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Série Assessoria de A série possui Acorddos e Pareceres da Assessoria de | 30 caixas-arquivo
Direito Publico (AS/DP 1) Direito Publico.
Datas-limite: 1891 - 1991

Série Assessoria Criminal A série possui processos da Assessoria Criminal. 02 caixas-arquivo
(AS/CR) Datas-limite: 1991 -1992

Série Estagio Forense Documentos referentes aos estagiarios forenses. 350 caixas-arquivo
(CG/EF) Série composta por dossiés dos estagiarios organizados

em ordem alfabética.
Datas-limite: 1984 - 2012

Série Provedoria de Série formadas por processos de formagdo alteragdo e | 1.415 caixas-
Fundagdes (MP/PF) reforma estatutaria; prestacdo de contas e auditoria. Os | arquivo
documentos foram organizados em ordem alfabética | aproximadamente
pelo nome da fundagdo.
Datas-limite: 1939 - 2019

Fonte: elaboracdo propria, com base em informaces disponibilizadas pela GEARQ

As séries retratam a atuacdo do MP em diversos episédios. Porém, o acervo
identificado n&o representa a totalidade dos documentos avaliados como de guarda
permanente, muitos ainda ndo foram analisados e listados em um instrumento especifico
padronizado.

Nas séries observou-se a incidéncia de lacunas temporais, ou seja, ha auséncia de
periodos histdricos entre a descricdo dos documentos. Além da ocorréncia de distintos
periodos histéricos em uma mesma série. Como por exemplo a Série Organizacao e
Funcionamento (MP/PG1). Esta série apresenta documentos dos quatro fundos do MPRJ
(MP/DF, MP/GB, MP/RJ1 e MP/RJ2).

N&o foi localizado um glossario ou lista de siglas para os fundos e as séries.
Também ndo foi possivel identificar o motivo de haver separacdes entre os documentos
da Série Assessoria Especial (AS/EP), nas subséries AS/ EP1, AS/ EP2 e AS/ EP3 e 0s
seus respectivos significados.

Além disso, nota-se que a identificacdo e a ordenacdo das séries ndo apresentam
um padrdo. Por vezes as séries sdo identificadas por assunto, outras por espécie
documental, funcdo ou o nome do 6rgdo. Como por exemplo: série organizacdo e
funcionamento, série relatdrios e pareceres, e série assessoria do direito publico. Ou seja,
ndo ficam claros o motivo da escolha dos critérios de separagdo das séries.

Quanto a opcao da separacdo das séries pela estrutura do MP, salienta-se que 0s
nomes dos 6rgéos podem ser alterados com o passar do tempo. Como por exemplo a Série
Interesses Difusos que atualmente foi fragmentada em diversas séries com o nome de

tutela coletiva (Tutela Coletiva da Salde, Tutela Coletiva de Defesa do Meio Ambiente
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e do Patrimonio Cultural, Tutela Coletiva de Defesa da Cidadania, Tutela Coletiva de
Defesa do Meio Ambiente e do Patrimonio Cultural, Tutela Coletiva de Defesa do
Consumidor e do Contribuinte, Defesa do Contribuinte, Tutela Coletiva de Protecédo a
Educacao). Esta constatacdo real das mudancas politico, administrativas e de atuacao do
MPRJ no caso desta série, € uma questdo inerente a decisdo quantos aos critérios
metodoldgicos para a separacdo dos conjuntos de documentos pela estrutura do 6rgéo.
Além das mudancas estruturais que sdo caracteristicas de novas gestdes no parquet
fluminense.

E por fim, a ordenacdo dos documentos, por vezes é realizada por meio do método
alfabético pelo autor do documento, e outras pelo ano do documento. Néo foi identificado
um critério que justifique o tipo de ordenacéo escolhido.

Todas essas listagens de séries foram confeccionadas ap6s a transferéncia dos
documentos para a GEARQ. Atualmente, ndo ha a realizacdo de um trabalho de que dé
continuidade a descrigéo ou identificacdo detalhada dos documentos que séo transferidos
para o Arquivo Central.

No que se refere aos documentos que representam o MPRJ atual, as séries sdo
separadas pelos 6rgdos de origem e a identificacdo é realizada pelas relagdes de
transferéncia de documentos e também pelo sistema MGP, caso seja possivel.

Em sintese, a Figura 20 representa o acervo permanente da GEARQ. Esta sob a
guarda do Arquivo Central “partes” dos registros que retratam o contexto da atuacdo da
instituicdo em diferentes periodos, desde a sua fundacdo em 1891. Na cor verde o antigo
estado do Rio de Janeiro; na cor vermelha quando a cidade do Rio de Janeiro era o antigo
Distrito Federal; depois, na cor amarela o antigo Estado da Guanabara; e mais
recentemente, na cor azul, a estrutura atual do MPRJ, a partir de 1975 apds a fusdo do

antigo estado do Rio de Janeiro e do antigo Estado da Guanabara.
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Figura: 20 Fundos do Ministério Publico que estdo no Arquivo Central
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Fonte: elaboracéo prépria

4.2.7. Procedimentos de trabalho

Com objetivo de conhecer a atuacdo do Arquivo Central, o item procedimentos
de trabalho identificou e analisou 0s servigos arquivisticos que sdo desempenhados, a
partir das suas rotinas administrativas estabelecidas.

Ao perguntar, no item 4.1.2, se ha normalizacdo dos servicos arquivisticos
desempenhados pela Geréncia de Arquivo (GEARQ) a resposta foi positiva.

As atribuicdes estdo definidas no Manual de Competéncias da SGMP, de 2017,
conforme identificado e analisado anteriormente e também mais recentemente, pela
Portaria SGMP n° 119/2019. Além disso, o mapeamento e identificacdo dos
procedimentos de trabalho da GEARQ iniciaram o processo de normalizacdo, em 2018,
resultando em documentos chamados de Rotinas Administrativas (RAD’s).

O detalhamento dos servigos arquivisticos da GEARQ foram estabelecidos por
meio da Portaria SGMP n° 119, de 26 de marco de 2019, que

dispde sobre a padronizacdo e o estabelecimento de critérios e requisitos
relacionados aos servicos prestados pela Geréncia de Comunicacdo e pela
Geréncia de Arquivo, unidades subordinadas & Diretoria de Comunicagdo e
Arquivo, e da outras providéncias (MPRJ, 2019).

Este trabalho foi resultado das agdes estabelecidas pela Diretoria de Comunicagéo
e Arquivo (DCA) no Acordo de Resultados da Secretaria-Geral do MPRJ (SGMP) do
periodo de junho de 2017 a junho de 2018.
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O trabalho foi coordenado pela DCA e desenvolvido pelas suas duas geréncias
(Geréncia de Comunicacdo e Geréncia de Arquivo). Ao analisar especificamente as
rotinas da GEARQ foram definidos cinco procedimentos detalhados de trabalho. Para o
desenvolvimento desta iniciativa levou-se em consideracdo a metodologia de
mapeamento de processos.

A norma determinou critérios claros quanto aos servigos de transferéncia,
arquivamento, desarquivamento, avaliacdo, selecdo e eliminacdo de documentos da
GEARQ que sdo avaliadas e analisadas por meio dos indicadores. As rotinas
administrativas de cada processo de trabalho e os seus indicadores respectivos foram
elaboradas por meio de uma mesma estrutura que apresenta objetivo, campo de aplicacédo
e vigéncia, definices, referéncias, responsabilidades gerais, condi¢cdes gerais, processos
de trabalho, e anexos (fluxograma do processo de trabalho, modelos de documentos, entre
outros).

A portaria foi publicada no Diario Oficial do Estado e divulgada para toda a
instituicdo por meio de informativos via mensagem eletrénica e intranet. Além disso,
todas essas informacdes sdo oferecidas pelos integrantes da Geréncia, em caso de duvidas,
por telefone, mensagem eletrénica ou presencialmente, mediante o agendamento prévio.

No desenvolvimento das a¢Ges de normatizacdo foram desenvolvidos critérios para
avaliacdo de cada rotina de forma a tracar indicadores de qualidade para cada processo.
A seguir as cinco RAD’s da GEARQ, que estdo em sua primeira revisao, de 11 de janeiro

de 2019, serdo identificadas:

a) RAD - DCA 007 - Transferir Documentos para a GEARQ - A rotina
estabelece os procedimentos para a transferéncia de documentos pelos diversos
orgaos do MPRJ para a GEARQ.

Os documentos a serem transferidos deverdo estar previamente preparados e
acondicionados exclusivamente em caixas-arquivo. As caixas-arquivo a serem
transferidas, deverdo estar identificadas de acordo com o modelo de “folha de
rosto fixado na lombada da caixa, de modo a facilitar a visualizagéo e organizagéo.
O modelo de folha de rosto foi padronizado pelo érgéo e devera ter as seguintes
informacdes: identificacdo do 6rgdo, tipo documental, periodo de abrangéncia e
nimero da caixa. Todos 0s documentos a serem transferidos deverao ter guia de
remessa ou relacdo de transferéncia de documentos (RTD), ambos por caixa. A

Geréncia ndo realiza a coleta dos documentos. Os tramites para o transporte dos
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b)

documentos até as dependéncias do Arquivo Central ficardo a cargo dos 6rgaos
remetentes. Para que documentos sejam transferidos para a GEARQ é necessario
0 agendamento prévio via mensagem eletrénica. A efetivacdo da transferéncia
sera confirmada apds a verificagdo da disponibilidade do cronograma de
transferéncias por meio do “Formuldrio de Controle de Agendamento de
Transferéncia de Caixas-arquivo”. Quanto ao estado de conservacdo dos
documentos, cabe ao 6rgdo remetente a averiguagdo de possiveis infestacdes de
pragas e vestigios de deterioracao por dgua. Nesta rotina administrativa podem ser
geradas as seguintes tipologias documentais: Modelo de Relag¢éo de Transferéncia
de Documentos (RTD), Modelo de Formulério de Controle de Agendamento de
Transferéncia de Caixas-arquivo, Modelo de Formulédrio de Controle de

Transferéncia de Caixas-arquivo.

RAD - DCA 008 — Arquivar Documentos na GEARQ - A rotina define o
procedimento de arquivamento dos documentos transferidos pelos diversos
orgdos do MPRJ paraa GEARQ. Ha diferencas no tratamento para os documentos
registrados no sistema Médulo de Gestdo de Processos (MGP)®, conhecidos
como “processos” € 0s que ndo sao registrados no respectivo sistema.

Tendo em vista que a GEARQ ¢ responsavel pela guarda dos documentos nas
fases intermediaria e permanente em observancia a tabela de temporalidade. Ap6s
0 cumprimento de todos os requisitos da RAD— DCA 007 e findado o processo de
transferéncia dos documentos apresentado anteriormente, deve-se iniciar a rotina
de arquivamento no 6rgéao. Caso, haja o0 ndo cumprimento de algum dos requisitos
de transferéncia, os documentos serdo devolvidos ao érgdo de origem. Antes do
arquivamento os documentos devem ser conferidos e recebidos de acordo com a
“guia de remessa” ou a “relacdo de transferéncia de documentos”. Apods a
conferéncia dos documentos e suas quantidades de acordo com a guia ou relacéo,
da-se o recebimento. No caso dos documentos cadastrados no sistema MGP, o

recebimento na GEARQ deve ser registrado sistemicamente pela equipe da

% O sistema Mddulo de Gestdo de Processos foi instituido por meio da resolu¢do GPGJ/CGMP n° 02, de
21 de janeiro de 2010. A norma torna obrigatdria o seu uso pelas unidades administrativas e 6rgdos de
execu¢do do Ministério Publico. O sistema informatizado define o registro, o trAmite e o andamento de
todos 0s novos processos, procedimentos e expedientes, sejam administrativos ou judiciais, internos ou
externos. Para mais informagdes:
http://www.mprj.mp.br/documents/20184/418733/Resolucao_Conjunta_n2.2010.pdf
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GEARQ, e as guias de tramitacao fisicas devem ser assinadas. Caso haja algum
documento fisicamente em caixa-arquivo, porém sem o registro no MGP, o
mesmo deve ser devolvido juntamente com o “formulario de devolugdo de
procedimentos”. Caso todas as informacdes da guia de remessa ou do Sistema
MGP, estejam corretas, deve ser aposto o carimbo “Geréncia de Arquivo”,
anotada a informacdo da localizacao fisica na capa ou canto direito superior do
documento e, registrado o arquivamento no sistema informando o érgédo de origem
e 0 nimero da caixa. A seguir, a guia ou relacdo deve ser encaminhada para o
6rgdo de origem via malote e as caixas-arquivo encaminhadas para o
armazenamento nas estantes. E por fim, para fins de gerenciamento, deve ser
informado o quantitativo de caixas arquivadas no dia, por meio do “Formulario
de Controle de Arquivamento de Caixas”. Fazem parte desta rotina administrativa
as seguintes tipologias documentais: Modelo de Relagdo de Transferéncia de
Documentos (RTD), Modelo de Formulério de Devolucdo de Procedimentos,
Modelo de Formulario Guia-fora de Substituicdo de Documentos, Modelo de
Guia de Remessa Manual de Documentos, e Modelo de Formulario de Controle

de Arquivamento de Caixas.

RAD — DCA 009 — Desarquivar Documentos na GEARQ — Define as rotinas
para 0os procedimentos de desarquivamento dos documentos sob a guarda da
GEARQ.

As solicitagbes de desarquivamento de documentos devem ser realizadas
exclusivamente por mensagem eletrbnica. O assunto da mensagem deve ser
identificado com o termo ‘“desarquivamento”. Os documentos devem ser
solicitados apenas pelos 6rgdos de origem, ou, em caso de solicitacdo por outros
6rgdos, o desarquivamento € realizado expressamente com a autorizacao do 6rgao
remetente. A equipe da GEARQ é responsavel por acompanhar as demandas e
identificar a localizagdo na caixa-arquivo e desarquivar o documento. Caso 0
documento esteja cadastrado no sistema MGP, deve ser realizado o
desarquivamento sistémico e a elaboracdo da guia de remessa para o 6Orgéo
solicitante. Em caso de documentos sem o registro no sistema MGP deve ser
elaborada a Guia de Remessa Manual de Documentos. Apds o documento é
encaminhado para o Setor de Expedicdo de Malote da Geréncia de Comunicagéo

da Diretoria de Comunicacéo e Arquivo (DCA/GECOM), que € o responsavel por
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d)

entregar o documento para o 6rgdo solicitante. A entrega dos documentos sera
realizada por malote em data programada pela DCA, ou em caso de urgéncia da
demanda, o transporte devera ser promovido pelo solicitante, conforme
comunicacdo prévia com a GEARQ. Os desarquivamentos realizados séo
controlados via Formulério de Controle de Desarquivamentos. Nesta rotina
administrativa podem ser gerados as seguintes tipologias documentais: Modelo
de Formulario de Guia-fora de Substituicdo de Documentos, e Modelo de Guia de

Remessa Manual de Documentos.

RAD — DCA 010 — Avaliar e Selecionar Documentos na GEARQ - Estabelece
as rotinas de avaliacdo e selecdo para os documentos recebidos na GEARQ, de
acordo com os prazos definidos na tabela de temporalidade (TTD) do MPRJ.

De acordo com o definido na TTD os documentos s6 devem ser transferidos para
a GEARQ, ap6s esgotado o tempo de permanéncia na fase corrente. Porém,
guanto ao acervo que foi acumulado no setor € realizada, pelos funcionarios e
estagiarios, a identificacdo e separacdo dos tipos documentais passiveis de
eliminacdo de acordo com as especificacbes da TTD. Apds o trabalho de
separacdo e da destinacgéo ser a eliminacgdo, os documentos sdo encaminhados para
a préxima rotina, definida na RAD DCA 011. Os documentos que possuem valor
secundario e constituem patriménio da instituicdo, sdo recolhidos e recebem
tratamento diferenciado. Fazem parte desta rotina administrativa as seguintes
tipologias documentais: Modelo de Relagdo de Recolhimento de Documentos
(RRD), Modelo de Formulario de Controle de Prazo de Guarda Documental,

Modelo de Formulario de Controle de Avaliacao/Selecdo de Documentos.

RAD - DCA 011 — Eliminar Documentos na GEARQ - Define a eliminacao
dos documentos sob a guarda da GEARQ, de acordo com o0s critérios
disciplinados na TTD.

Os documentos destinados na rotina anterior para a eliminagédo, deverdo ser
listados pela equipe em documento para aprovagdo na Comissdo de Avaliacao de
Documentos (CPAD), e posterior descaraterizacdo e tratamento do residuo. Apos
a aprovacdo da listagem de eliminacdo e da minuta do Edital de Ciéncia, deve-se
proceder os tramites para publicacdo do ato em Diério Oficial e a divulgacdo no

Portal do MPRJ. Em seguida, decorridos os trinta dias da divulgacéo, e caso ndo
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haja objecéo a eliminagéo, os documentos séo encaminhados para cooperativa de
coleta seletiva para a descaracterizagéo. E por fim, deve ser publicado o termo de
eliminacdo de documentos no Diario Oficial.

No momento, a selecdo dos documentos para a eliminacéo pode ser realizada por
qualquer 6rgao do MPRJ, em observancia a TTD e sob supervisdo da GEARQ e
também com a atencdo devida aos critérios adequados para o descarte dos
residuos.

Nesta rotina administrativa podem ser gerados as seguintes tipologias
documentais: Fluxograma do processo de trabalho; Modelo de Listagem de
Eliminacdo de Documentos (LED); Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminacao
de Documentos; Modelo de Formulario de Coleta, Pesagem e Descaracterizacao

de Papéis Inserviveis; e Modelo de Termo de Eliminacdo de Documentos.

De forma a elucidar o entendimento sobre as rotinas administrativas e 0s seus
indicadores, a RAD DCA 007 - Transferir Documentos para a GEARQ e 0 seu respectivo
indicador sdo apresentados a titulo de exemplo nos anexos 3 e 4 respectivamente.

As RADs desenvolvidas pela GEARQ permitem a sistematizagdo dos processos
de trabalho e controle das atividades desenvolvidas. Além disso, a utilizagcdo dos
indicadores para cada rotina oferece informacGes quantitativas que sdo utilizadas para o
gerenciamento e o planejamento de a¢des futuras. Porém, as rotinas ndo contemplam
acOes voltadas para o acervo permanente, € citado apenas o recolhimento para o 6rgao e

a padronizacdo dos documentos proprios para esta acao.

4.2.8. Classificacdo e Avaliacao

Quanto a classificacdo arquivistica de documentos, no item 4.2.1, foi perguntado
se 0s atuais instrumentos de gestdo de documentos do MPRJ sdo eficientes. A resposta
foi negativa, porém foi informado que s&o aplicados para organizacgdo e avaliacdo dos
documentos.

No item 4.2.2 foi perguntando se os documentos séo classificados pelos 6rgédos do
MPRJ de acordo com o plano de classificagdo de documentos (PCD) do MPRJ.
Obtivemos resposta negativa. Segundo um dos entrevistados “o PCD nunca foi
institucionalizado”, ha um tUnico instrumento conhecido como tabela de temporalidade.

Atualmente, hé a obrigacéo da classificagcdo dos documentos de acordo com as Tabelas
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Processuais Unificadas do Ministério Publico, no momento do registro no sistema MGP.
Porém, cabe sinalizar que as tabelas unificadas ndo sdo para a classificagdo arquivistica
de documentos, representam uma estrutura taxondémica de assuntos.

O instrumento de gestdo de documentos do MPRJ, tabela de temporalidade, ndo é
suficiente. Sobre os instrumentos de gestdo de documentos para a atividade meio, ha
apenas formalizada a “tabela de temporalidade” (TTD). Apesar da tabela considerar
apenas a avaliacdo, pode ser considerada um instrumento hibrido, pois desde a sua
primeira elaboracdo foram considerados a estrutura hierarquica dos planos de
classificacdo do Governo do Estado do RJ. Quanto aos documentos da atividade fim,
ainda ndo sao classificados por ndo haver o instrumento especifico. Os instrumentos
arquivisticos para a atividade-fim estdo em fase de elaboracéo.

Além disso, nota-se que quanto a classificagdo arquivistica, ndo ha nas RAD’s da
GEARQ um processo definido para esta funcgéo.

Acerca da avaliacdo e a destinacdo, as razdes para a transferéncia/ recolhimento
de documentos, item 4.2.3, paraa GEARQ sdo: devido a destinacao determinada na tabela
de temporalidade, pelo atendimento dos termos da resolucdo GPGJ n° 2227/2018 “¢é
facultada a remessa dos autos fisicos do inquérito civil, procedimento preparatério ou
pecas de informacdo a Geréncia de Arquivo” (MPRJ, 2018), e também por falta de espaco
nos locais de origem da documentacao.

A TTD, como é conhecida, € utilizada para “classificar” e avaliar os documentos
da instituicdo. Vale destacar a diferenca da finalidade de ambos os instrumentos das suas
respectivas funcdes arquivisticas. O plano de classificacdo é empregado para estruturar
de forma hierarquica as relacfes organicas das atividades com os documentos, ou seja, 0
contexto de producdo documental da instituicdo; e a tabela de temporalidade define o
prazo de guarda de cada tipo documental produzido e recebido. Observa-se que guanto
ao atual instrumento do MPRJ, conhecido como TTD, foi necessaria a atualizagdo devido
as mudangas administrativas que ocorreram desde a sua primeira versao, tornando a
ferramenta ndo aplicivel em diversas situagdes.

Os instrumentos técnicos para classificacdo e avaliacdo estdo sendo elaborados a
partir das acdes do projeto de gestdo documental. Quanto a metodologia para a sua
atualizacdo, iniciada em 2019, levou-se em consideracdo a diversidade da atuacdo do
parquet e a seguranca juridica para a aplicacdo. Apoés estudos acerca dos diferentes
métodos, chegou-se a conclusdo que a metodologia mais apropriada para a atualizacdo

dos instrumentos da atividade-meio e elabora¢do dos instrumentos para atividade-fim
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seria identificar as competéncias, funcdes e atividades até o nivel das tipologias
documentais.

Foi perguntado, item 4.2.4, se 0os documentos que se sao transferidos pelos 6rgaos
chegam na GEARQ com a classificacdo arquivistica prévia. A resposta foi negativa.

No MPRJ, ap6s a protocolizagdo dos documentos no sistema MGP ha a
obrigatoriedade da realizar o preenchimento da classe e assuntos que classificam o
contetido do documento, de acordo com as Tabelas Processuais Unificadas do Ministério
Publico. A obrigatoriedade do cadastramento do assunto nos documentos da atuacao
administrativa e finalistica foi instituida por meio da Resolucdo CNMP n° 63, de 1° de
dezembro de 2010%, com as alteragdes da Resolugdo CNMP n° 123, de 12 de maio de
2015, e da Resolucio Conjunta GPGJ/CGMP n° 02, de 21 de janeiro de 2010,

O objetivo desta iniciativa € verificar a produtividade da instituicdo. Trata-se de
um tesauro de assuntos que foi desenvolvido no &mbito do CNMP para identificar e
quantificar por meio de relatérios sistémicos a atuagdo dos diversos ramos do MP. Porém,
cabe sinalizar que a classificacdo realizada no momento da protocoliza¢do do documento,
de acordo com o assunto, ndo € a classificacdo arquivistica. No MPRJ os documentos ndo
sdo classificados na sua origem, conforme preconiza a literatura sobre gestdo de
documentos. Destaca-se que apOs a atualizacdo do plano de classificacdo dos
documentos, € recomendado que a classificacdo arquivistica seja realizada no momento
da producédo dos documentos e refletida nos sistemas informatizados de protocolo.

Com as respostas dadas as questdes, percebe-se que mesmo com TTD defasada
sua aplicacdo é realizada para os documentos administrativos. No que diz respeito a
resolucdo GPGJ n°® 2227/18, sdo disciplinados os aspectos administrativos relacionados a
noticia de fato, ao inquérito civil, ao procedimento administrativo, ao compromisso de
ajustamento de conduta, a recomendacao, a audiéncia publica, a a¢do civil publica e aos
livros e demais registros, todos produzidos no decorrer das atividades-fim da instituigéo.
A norma estipula que os documentos apds o definitivo arquivamento devem ser mantidos

nos orgaos de execugdo por 6 meses, cumprido este prazo devem ser encaminhados a

57 Ver mais informag@es em: http://www.cnmp.mp.br/portal/images/Resolucoes/Resolu%C3%A7%C3
%A30-0632.pdf

58 Ver mais informag@es em: http://www.cnmp.mp.br/portal/images/Resolucoes/Resolu%C3%A7%C3%
A30-123.pdf

%9 Ver mais informag8es em: http://www.mprj.mp.br/documents/20184/418733/Resolucao_Conjunta_
n2.2010.pdf
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Geréncia de Arquivo. Ou seja, € estipulada na resolucdo a destinagdo dos documentos
originados nos 6rgaos de execuc¢do, que fazem parte das atividades finalisticas.

Outro problema apresentado, no item 5.4, foi a transferéncia dos documentos para
a GEARQ apenas por motivo de falta de espaco nos 6rgaos de origem. Foi observado que
este € um fato recorrente. Afere-se que esta questdo seja em decorréncia da auséncia de
instrumentos de gestéo (plano de classificacdo e tabela de temporalidade) que retratem o
contexto de producdo dos documentos produzidos, e consequentemente o controle do seu
ciclo de vida.

Tendo em vista que a GEARQ € o 6rgao responsavel pela guarda dos documentos
intermediérios e permanentes do MPRJ foi perguntado, item 4.2.5, se ha transferéncia ou
recolhimento de documentos digitais de guarda permanente. A resposta foi negativa.

Quanto aos métodos de arquivamento, item 4.2.6, utilizados na GEARQ foram
identificados: geogréafico, numérico simples, numérico cronoldgico, ideografico e

alfanumérico.

4.2.8.1. Eliminacao

Conforme identificado anteriormente as rotinas de avaliacéo, selecéo e eliminagéo
de documentos foram normatizadas por meio das RAD DCA 010 e 011, apresentadas na
subsecao “Procedimentos de trabalho”.

Quanto a eliminacao, item 4.4.1, foi questionado se o processo € realizado de
acordo com as determinac6es do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). A resposta
foi positiva. A eliminacdo dos documentos produzidos pela instituicdo é realizada de
acordo com os prazos definidos na tabela de temporalidade da area meio e as
determinac6es do CONARQ.

Embora o0 MPRJ tenha autonomia e independéncia funcional, no desenvolvimento
das suas funcdes arquivisticas procura implementar as iniciativas preconizadas pelo
CONARQ. O processo de avaliagdo é iniciado a partir do monitoramento e selegdo dos
documentos, elaboracdo das listagens de eliminacdo, aprovacdo da listagem pela
Comissao de Avaliacdo de Documentos, divulgacdo da listagem, e publicacdo do edital
de eliminacdo do Diario Oficial. Apos todo este tramite definido previamente, os
documentos sdo descaracterizados, seguindo as boas préticas de protecdo ao meio

ambiente e sustentabilidade.
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De acordo com as respostas para o item 4.4.2, a periodicidade da eliminacdo é
bimestral. O processo de eliminacdo dos documentos é realizado em parceria com o
Nucleo de Sustentabilidade® e contratacio de empresa responsavel pelo aproveitamento
do material descartado. Todo o processo de avaliacdo, selecdo, eliminacdo e
descaracterizacdo dos documentos é acompanhado pela GEARQ.

A eliminacdo dos documentos foi definida como uma das rotinas administrativas
do o6rgdo DCA 011 — Eliminar Documentos na GEARQ. Quanto a eliminagédo
descentralizada, item 4.4.3, pode ser realizada em observancia aos critérios da TTD, das

rotinas de aprovacéo da eliminagdo de documentos, e com a supervisdo da GEARQ.

4.2.9. Conservacéao

O item conservacgédo teve como objetivo 0 reconhecimento das acOes realizadas
para o controle de agentes de degradacdo dos documentos no @mbito do Arquivo
Central.

Sobre o acondicionamento foi perguntado, item 4.5.1, como os documentos estao
acondicionados. Foi respondido que estdo acondicionados em caixas- arquivo de
papeldo e de polionda, além da utilizacdo de um gaveteiro de aco para pastas suspensas.
Ademais, foi questionado se na opinido do entrevistado, a forma de acondicionamento
empregada era: adequada, parcialmente adequada ou inadequada. Dentre o0s
entrevistados, trés responderam que avaliam o acondicionamento como parcialmente
adequado. E um entrevistado considerou o condicionamento adequado.

Sobre a iniciativas para o tratamento dos documentos digitais, foi questionado,
item 4.5.3, se ha no &mbito da GEARQ tratamento técnico especifico para documentos
neste suporte. A resposta foi negativa.

Quanto a limpeza dos locais de guarda do 6érgdo, foi perguntado, item 4.5.4 se ha
limpeza periddica. Foi respondido que sim.

E por fim, quanto aos documentos de valor permanente, foi questionado se ha
condicdes ideias para a preservacdo do acervo. Foi respondido que ndo. E comentado,

que ndo ha mecanismos para o controle de umidade e temperatura.

800 MPRJ por meio do NUcleo de Sustentabilidade preocupa-se com o descarte consciente dos residuos,
para isso desenvolveu metodologias para a destinacdo final de insumos, entre eles o papel, cartuchos de
impressoras, entre outros.
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Diante das informacdes coletadas, observa-se que apesar de haver cuidados com
a limpeza do espaco fisico dos locais de guarda, ndo ha atualmente uma estrutura que
permita controle de temperatura, umidade, iluminacéo, e higienizacao que possibilitem
a conservacao ideal dos documentos. Além disso, sobre o tratamento especifico para 0s
documentos digitais ainda ndo hd medidas para a sua manutencéo ao longo do tempo,
apesar de estarem sendo produzidos pela instituicéo.

4.2.10. Informatizagdo

Quanto a utilizacdo de ferramentas tecnol6gicas que apoiem 0s Servicos
arquivisticos desenvolvidos, no ambito da GEARQ, foi questionado, item 5.1, se
atualmente os recursos tecnoldgicos disponiveis séo suficientes para o desempenho das
atividades. Foi respondido por um entrevistado que n&o, e por trés que sim, sdo
suficientes.

Os que responderam que sdo suficientes complementaram que ha trabalhos em
desenvolvimento para a utilizacdo de outros recursos tecnoldgicos. Além disso, foi
comentado que para as atividades atuais sdo suficientes, porém ndo sdo ideais para

preservacdo e acesso dos documentos.

4.2.11. Acesso

Este item preocupou-se em identificar a realidade da GEARQ quanto a utilizagdo
do acervo e a promocdo do seu acesso. Foram realizadas perguntas por meio do
questionario e analise de campo tendo em vista 0 acesso na perspectiva dos usuarios do
0rgdo, o uso dos documentos, e a estrutura fisica e intelectual que permita uma mediacéo
assertiva entre as demandas e 0s possiveis usuarios internos e externos do Arquivo
Central.

Quanto a esta tematica, foram realizadas dez perguntas. A primeira, item 6.1, foi
questionado se a Geréncia possui controle — utilizando os procedimentos arquivisticos —
dos documentos produzidos pelo MPRJ que estdo sob sua guarda. A resposta foi sim. S&o
utilizados para controle as relagbes de transferéncia de documentos, o sistema MGP,

Planilhas, e guia-fora.
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No que se refere a instrumentos de pesquisa (guia, indice, inventario, etc.), foi
perguntado, item 6.2, se 0 6rgdo possui. A resposta foi afirmativa. Atualmente a GEARQ
possui planilhas que utiliza para a pesquisa, relacbes de documentos avaliados como
historicos e os inventarios das séries.

Foi questionado se ha algum sistema para recuperacao das informacdes, item 6.3.
A resposta foi positiva. O sistema MGP é utilizado para controle dos documentos
cadastrados, a partir desta ferramenta € possivel identificar monitorar a localizacao dos
documentos sob a guarda da GEARQ.

Sobre as consultas internas aos documentos que estdo no 6rgao, foi perguntado,
item 6.4, qual é a frequéncia de consultas dos 6rgdos internos do Ministério Publico entre
as opcdes: diaria, semanal, mensal, trimestral. Foi respondido que as consultas sdo dirias.
As solicitagdes de consultas sdo realizadas via e-mail. E esclarecido que, por vezes as
demandas de informacéo séo respondidas por e-mail, ndo ocasionando o desarquivamento
de documentos.

Quanto a frequéncia de pesquisas de usuarios externos ao MPRJ, item 6.5, foi
respondido que ndo ha. E informado que poucos foram os casos solicitacdes de pesquisa
deste tipo.

Em relacdo ao sigilo dos documentos, item 6.6, foi perguntado se ha nas
dependéncias da GEARQ documentos classificados como sigilosos. A resposta foi
positiva. Atualmente quanto ao sigilo ha no MPRJ a categorizacdo de niveis de sigilo em
publico ou segredo de justica. O sigilo do documento € decretado pela chefia responsavel
pela atividade que esta sendo realizada.

Sobre a existéncia de local apropriado nas dependéncias do 6rgao, item 6.7, para
a realizacdo de consultas ao acervo, foi respondido por dois entrevistados que sim e pela
outra metade que ndo ha local especifico para consulta.

Com relacdo a frequéncia de pedidos de desarquivamento de documentos, item
6.8, foi respondido que é diaria, com um quantitativo de aproximadamente 200 pedidos
de consulta por més.

Sobre a Lei de acesso a informacdo (LAI), foi questionado se apds a entrada em
vigor da Lei, em 2011, houve pesquisas quanto a LAI na Geréncia. A resposta foi positiva.
O servico de informacéao ao cidadao (SIC) e responsabilidade do setor de Ouvidoria do
MPRJ. Caso as informagOes de interesse do cidaddo ndo estejam no portal de
transparéncia, o pedido de acesso deve ser enviado via formulario eletrénico ou pelo

protocolo de formulario fisico. Apesar da GEARQ ter sido afetada diretamente com as
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demandas do advento da LAI, a responsabilidade pelo acesso as informacdes, via esta
legislagdo especifica ndo fazem parte da sua competéncia.

Em sintese observa-se que, quanto a utilizacdo dos documentos, ha uma grande
demanda de usuarios internos que utilizam o acervo possivelmente devido as suas rotinas
administrativas decisorias, e também para prestar informagdes quanto as solicitacdes da
LAIL. Porém, raramente ocorre a utilizacdo do acervo por parte dos usuérios externos,
apesar de a GEARQ possuir documentos avaliados como de guarda permanente. Afere-
se 0 motivo dessa questdo ser provavelmente a caréncia de recursos que permitam o
tratamento e divulgacdo do acervo de valor juridico e cultural.

Além disso, percebe-se que quanto aos instrumentos de controle do acervo nao ha
no momento um sistema especifico que apoie esta rotina, tampouco um guia de fundos,
inventario ou instrumento de pesquisa de acordo com as normas brasileiras de descricao
arquivistica. O controle por vezes é realizado utilizando diferentes fontes como as

Relaces de transferéncia de documentos, Planilhas, e o sistema MGP.

4.2.12. Preservacao

A GEARQ é composta por dois edificios utilizados para o processamento e
guarda da documentacdo intermediaria e permanente do MPRJ. Diante disso, 0 item
Preservacdo pretende identificar alguns possiveis riscos, precaucdes e procedimentos
estratégicos de ordem administrativa empregados na seguranca e preservacao dos
documentos que sao transferidos, bem como a adequagdo do complexo de edificios em
Santo Cristo para a salvaguarda do acervo.

No item 7.1 foi questionado se os documentos transferidos/ recolhidos passam
por um processo de inspecao prévia nos locais de guarda. A resposta foi negativa. Ainda
quanto aos documentos transferidos/ recolhidos, item 7.2, foi perguntado se ao
chegarem na GEARQ passam pelo processo de quarentena. A resposta foi negativa.

Sobre manutencao predial, item 7.3, foi perguntado se ha periodicamente quanto
as instalagdes elétricas, hidraulicas e de ar condicionado. Foi respondido que sim.

Quanto a ocorréncia de sinistros, foi questionado se houve a ocorréncia de algum
dentre as opgdes: inundacéo, incéndio, roubo, degradacdo de estrutura fisica, e/ou
infestacdo de pragas. Foi respondido que ja ocorreu infestacdo de pragas, no caso, por

cupins, e que este episddio causou danos aos documentos.
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Sobre mecanismos de prevencdo de incéndios, foi questionado, item 7.5, se ha
procedimentos ou mecanismos deste tipo no ambito da GEARQ. A resposta foi positiva.
Atualmente, ha extintores de incéndio. Alem disso, foi perguntado, item 7.5.1, se ha
brigada de incéndio em suas dependéncias. A resposta foi afirmativa.

No item 7.6 foi questionado se ha na GEARQ algum Plano de combate contra
desastres para & documentacéo. A resposta foi negativa.

E por fim, quanto a realizacdo de a¢des preventivas de controle de infestacdes,
item 7.7, foi perguntado se sdo realizadas na Geréncia a¢fes para 0 combate de pragas,
como cupins, ratos, baratas e etc. Foi respondido que sim.

Diante das questdes respondidas no questionario, percebe-se no momento ndo
ha o planejamento de um conjunto de acGes que visem a preservacao e prevencao de
sinistros. Os documentos que chegam a GEARQ podem apresentar algum tipo de
infestacdo ndo aparente que ndo seja percebida no momento do recebimento. Ou seja,
caso haja algum tipo de infestacdo ela s ser& percebida no momento que o documento
estiver nas areas de trabalho ou no depoésito. Sobre os mecanismos para prevencao de
incéndios, a GEARQ ndo possui um Plano de combate a incéndios ou desastres, apenas

extintores distribuidos pelos andares dos edificios.

4.2.13. Opinido dos entrevistados

Nesta Ultima parte apresentada no questionario, item 8.1, foi perguntado se a
respeito dos servicos arquivisticos desenvolvidos na GEARQ, o entrevistado considera
que hé necessidades de melhoramentos. As respostas foram afirmativas.

Quanto aos aspectos que poderiam ser melhorados no Arquivo Central foram
respondidos: utilizacdo do processo de quarentena dos documentos recebidos,
recebimento dos documentos com a classificacdo para uma melhor organizacéo e
consequentemente gerar uma conferéncia mais rapida, local especifico e condicGes
adequadas para o tratamento do arquivo permanente, atualizacdo da TTD da area meio
e criagdo de instrumento para a area fim. Além disso, foi evidenciado que caso houvesse
locais distintos para as atividades operacionais e de armazenamento, um sistema
informatizado especifico, e o incremento da méo de obra para suporte as atividades

desenvolvidas pela GEARQ haveria melhorias nos servigos.
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Foi destacado que se os documentos chegassem na Geréncia de maneira
separada, padronizada de acordo com as tipologias e listadas de forma clara nas RTDs
0 processo de selecdo e destinacéo final seria otimizado. E que estas aces, aumentariam
substancialmente a quantidade de caixas eliminadas em cada lote bimestral de
eliminages, tendo em vista a pouca méo de obra e o tempo empregado para a separacéo
dos documentos. Além disso, foi informado que a celeridade no processamento técnico
com o emprego dos instrumentos de gestdo desde a producao facilitaria o tratamento do
acervo de guarda permanente.

Por fim, foi sinalizado que esta sendo providenciado um novo layout para a
GEARQ, com a separacdo das salas de trabalho e depdsitos, além do aumento dos
recursos humanos operacionais, e estudos para a aquisicdo de um sistema informatizado
para o 0rgao.

Na quinta secdo a seguir, as informacgOes apresentadas e analisadas no
diagnostico quanto aos recursos humanos e materiais, acervo, servigos desenvolvidos,
classificacdo, avaliacdo, conservacdo, preservacdo e acesso e informatizacdo, foram
consideradas para a proposicdo de recomendagfes para melhorias nos aspectos

observados e as potencialidades identificadas.
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5. RECOMENDACOES PARA MELHORIA DAS PRATICAS ARQUVISTICAS
E DA PRESERVACAO DO ACERVO DO MPRJ

Nesta secdo foram considerados os dados informados no diagndstico para a
estruturacdo de sugestdes com o objetivo de melhorar o gerenciamento dos documentos
da instituicdo e consequentemente consolidar o papel do Arquivo Central como o
responsavel pela custddia dos registros do MPRJ, independente do suporte.

A partir da observacédo e reflexdo do cenéario apresentado, foram destacadas as
potencialidades e propostas acGes para aplicacdo a nivel estratégico, gerencial e
operacional. As recomendacbes foram elaboradas tendo como base a literatura
arquivistica.

Apesar do objeto de estudo deste trabalho ser especificamente o Arquivo Central,
as recomendacdes estratégicas visam o fomento de iniciativas para a melhoria dos
processos de trabalho em todo o MPRJ. Em virtude de a GEARQ ser o 6rgéo
centralizador, reflexo dos documentos de toda a instituicdo, a implementacao das ac¢oes
estratégicas evidentemente impacta positivamente o desempenho dos seus servicos
arquivisticos.

De forma a facilitar a aplicabilidade, as recomendagdes foram classificadas em:
estratégicas e operacionais. Elas podem contribuir com 0s gestores na adog¢do de novos
procedimentos arquivisticos para a gestao e preservacao do acervo do MPRJ que esta sob
a responsabilidade da GEARQ.

Assim sendo, as iniciativas estratégicas propostas sdo: adocdo de uma Politica de
gestdo de documentos, adogdo de um Sistema de arquivos, medidas para a preservacéo e
seguranca do acervo e preservacdo digital, alteracdo do organograma da GEARQ,
treinamento regular para os servidores, e também a sugestdo de parcerias e convénios
com outras instituicdes.

Quanto as recomendacdes operacionais, referem-se a sugestfes para otimizacao
das acOes diretamente ligadas ao planejamento e execucdo de atividades que podem ser
realizadas no ambito da GEARQ. As recomendacBes operacionais propostas Ss&o:
tratamento do acervo acumulado, com iniciativas para o acervo permanente e elaboragéo
de um instrumento de pesquisa; a adaptacdo dos andares dos edificios utilizados e
inclusdo de uma RAD para a funcdo arquivistica classificacdo. Nesta secdo também serdo
apresentadas as iniciativas realizadas pela GEARQ e as agdes institucionais que

impactam na sua atuacéo, identificadas como potencialidades.
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5.1. Potencialidades

A partir da coleta de dados realizada na Geréncia de Arquivo do MPRJ

(GEARQ/MPRJ) quanto a gestdo de documentos, o acervo e o0s servigos desempenhados,

cabe neste trabalho destacar acOes arquivisticas relevantes praticadas no ambito do

parquet fluminense e no setor em especifico.

Como a GEARQ ¢ o arquivo central do MPRJ, pode-se dizer que o setor

representa, em partes, 0s registros das atividades desenvolvidas pela instituicdo. Os

pontos de destaque identificados sdo resultados de decis@es institucionais que impactam

diretamente na sua atuagao.

a)

b)

Projeto de Gestdo documental do MPRJ - Conforme apresentado no diagndstico,
0 MPRJ apresenta desde 1997 procedimentos voltados para a organizacao e gestao
de documentos. Mais recentemente em 2016, foram iniciadas agdes da fase 01 do
projeto de Gestdo Documental, o qual pretende atualizar e elaborar instrumentos
de gestdo de documentos: plano de classificacdo e tabela de temporalidade. Além
disso, foram elaborados o Manual de protocolo e arquivos correntes, e 0 Manual
de gestdo de documentos. Os instrumentos arquivisticos que estdo em fase de
aprovacao e elaboracdo tem por objetivo embasar os procedimentos de gestéo de
documentos, e orientar as tarefas realizadas no dia a dia do MPRJ.

Fomento para a gestdo de documentos e memoria - O Conselho Nacional do
Ministério Publico (CNMP), por meio da Resolugdo CNMP n° 158/2017, instituiu
0 Plano Nacional de Gestdo de Documentos e Memdria (PLANAME). A
Resolucdo na sua secdo Ill, art. 14, inciso IX, tem por objetivo “zelar pelo
cumprimento da Politica de Gestdo de Documentos do Ministério Publico e pelos
dispositivos constitucionais e legais que norteiam as politicas arquivisticas
publicas brasileiras, em sua area de atuacdo” (CNMP, 2017). O reconhecimento
por meio do instrumento normativo, da importancia do papel dos diversos ramos
do MP quanto a gestdo de documentos, € uma oportunidade para o parquet
fluminense implantar a sua politica pablica sobre o tema, otimizar os seus
procedimentos de trabalho e consequentemente melhorar os servicos arquivisticos
realizados.

Aumento dos Recursos Humanos - A partir dos dados coletados percebe-se que,

desde a centralizacdo dos documentos do MPRJ, em 2007, tém aumentado o
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d)

f)

9)

h)

namero de profissionais que atuam na GEARQ. Este dado quantitativo é notado
principalmente no ano de 2018, com a contratagédo de arquivistas para auxiliar nas
atividades do Projeto de Gestdo Documental.

Mapeamento de processos - No ambito da GEARQ foi adotada a metodologia de
mapeamento de processos para a identificacdo das rotinas administrativas
realizadas pelo setor. Por meio do conhecimento das atividades arquivisticas
executadas é possivel controlar, aprimorar e corrigir possiveis dificuldades no
decorrer das funcdes realizadas.

Normatizagdo das Rotinas Administrativas (RAD’s) - As rotinas administrativas
desenvolvidas pela GEARQ foram normatizadas (Arquivamento de Documentos,
Avaliacdo e Selecdo de Documentos, Desarquivamento de Documentos,
Eliminacdo de Documentos, Transferéncia de Caixas Arquivo), e definiu-se o
papel de cada profissional nas respectivas atividades desenvolvidas pelo setor.
Indicadores - Para as cinco rotinas estabelecidas pela GEARQ (Arquivamento de
Documentos, Avaliacdo e Selecdo de Documentos, Desarquivamento de
Documentos, Eliminacdo de Documentos, Transferéncia de Caixas Arquivo),
foram desenvolvidos indicadores especificos. Esta iniciativa apresenta por meio
de dados quantitativos e qualitativos o trabalho que € desenvolvido no dia a dia
pelo setor. Além disso, permite o controle e otimizacdo das tarefas operacionais e
gerenciais, e facilita a tomada de decisdes.

Gestdo da Informacdo documentada — Nas RAD’s elaboradas pela GEARQ,
percebe-se a atencdo ao controle das informacdes e a gestdo do conhecimento.
Os formularios, padronizados utilizados para cada rotina, possuem controle de
versdo e a documentacdo produzida ou utilizada no decorrer das atividades é
armazenada em pastas proprias. Além disso, o tratamento dos documentos é
realizado de acordo com 0s prazos estabelecidos na tabela de temporalidade area-
meio do MPRJ.

Adocdo de instrumentos normativos - A adoc¢do de instrumentos normativos
internos para implementar as atividades no &mbito do MPRJ reforca a aplicacéo
efetiva de novas rotinas. Neste aspecto, destaca- se a publicacdo da Portaria
SGMP n° 119, de 26 de marco de 2019, que define a padronizacdo e o
estabelecimento de critérios e requisitos relacionados aos servigos prestados pela
Geréncia de Comunicagdo (GCOM) e pela GEARQ, unidades subordinadas a

Diretoria de Comunicacgéo e Arquivo (DCA).
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i) Eliminagdo descentralizada - Foi aprovada no ambito da CPAD a eliminagéo
descentralizada dos documentos do MPRJ. Antes desta deliberagdo, para ser
eliminado algum documento, estes deveriam ser transferidos para o Arquivo
Central. Agora, com a observancia aos critérios de avaliacdo e selecdo em
consonancia com a tabela de temporalidade, é possivel proceder a eliminacdo dos
documentos nos 6rgdos produtores, sob supervisao e orientacdo da GEARQ. A
eliminacdo descentralizada desonera as func6es desempenhadas pela geréncia no

processamento dos documentos passiveis de eliminagéo.

5.2. Recomendac0es estratégicas

A seqguir serdo apresentadas as recomendacdes entendidas como estratégicas para
0 Arquivo Central. A proposicao de solucGes vai de encontro ao planejamento de acgoes
que possam aperfeicoar a execucdo das questdes identificadas na segdo anterior.
Recomenda-se a adocdo de: uma politica para a gestdo de documentos, sistema de gestao
de documentos e arquivos, estudos para Preservacdo e seguranca do acervo e Preservacédo
digital, alteracdo do organograma, e uma agenda de treinamentos com objetivo de
atualizar os servidores da GEARQ, e parcerias e convénios com outras instituigdes. A
proposic¢éo de estudos e o planejamento das a¢des sugeridas pode facilitar a execucao das

tarefas arquivisticas, bem como a salvaguarda dos registros produzidos pelo MPRJ.

5.2.1. Politica de Gestdo de documentos

A implementacdo de politicas publicas permanentes perpassa pelo
reconhecimento das instituicdes publicas enquanto detentoras de informacdes de interesse
da sociedade. Por meio de uma politica reconhecemos ao tema um carater duradouro,
independente das mudangas politico-administrativas que possam ocorrer na instituicao.

Conforme foi apresentado na subsecéo 4.1 desta pesquisa - Panorama da Gestéo
de Documentos do MPRJ, percebe-se que muitas das agOes planejadas ndo foram
cumpridas em sua totalidade. Afere-se que o motivo principal seja a auséncia de uma
politica efetiva para a gestdo dos documentos e informacoes.

A formacéo de uma cultura de gestdo de documentos na administracdo publica,

pressupde o entendimento que a adogdo de procedimentos de gestdo de documentos é
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estratégica para a instituicdo. A conscientizacdo em todos os niveis hierdrquicos é a
sustentacdo para a aplicacdo das acdes de gestdo, e deve estar vinculada a uma politica
publica arquivistica.

As politicas publicas de arquivo sdo conjuntos de decisbes e acOes para a
producdo, o uso e a preservacdo da informacdo arquivistica considerando os aspectos
administrativo, legal e tecnoldgico. Seus objetivos devem ser pautados pela garantia do
direito constitucional de acesso do cidadao a informacdo, pelo apoio a administracao e
a protecao da memodria.

Nesta perspectiva, a transparéncia e o0 acesso as informacdes publicas sdo um
direito dos cidaddos, e para que seja possivel sdo necessarios procedimentos de gestao de
documentos eficazes e abrangentes. A politica de gestdo de documentos é uma decisédo
estratégica institucional para a apresentacdo de definicdes, diretrizes e responsabilidades
sobre o tema. A adocdo da politica deve estar em consonancia com os dispositivos legais,
bem como da resolucdo CNMP n° 158/ 2017, que institui o Plano Nacional de Gestéo de
Documentos e Memoria do Ministério Publico. A definicdo da politica de gestdo dos
documentos € uma oportunidade de aplicar as disposi¢des legais as rotinas de producéo,
uso e preservacdo dos documentos.

Atualmente, por meio da fase 01 do Projeto de Gestdo Documental, o parquet
fluminense pretende colocar em préatica novos processos de trabalho voltados para a
gestdo dos documentos. Estdo previstos para o projeto a divulgacdo dos Manuais de
Protocolo e Arquivos Corrente, de Gestdo de Documentos, de Tipologias, e a atualizacao
do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade das atividades meio, e
elaboracdo dos instrumentos para a atividade fim.

A implementacdo do conjunto de acGes reafirma o compromisso do MPRJ no
fomento da gestdo dos documentos, para a garantia da transparéncia. Deste modo,
fortalece a sua misséo institucional regimentada no art. 127, da Constituicdo Federal de
1988, de “defesa da ordem juridica, do regime democratico e dos interesses sociais €
individuais indisponiveis”. Neste cenério a responsabilidade com o dialogo e a
normatizagdo de metodologias arquivisticas € fundamental. Além da pratica do
cumprimento as legislacdes federais, estadual, e da Resolu¢cdo do CNMP, uma politica de
gestdo de documentos oferece subsidios para a formacdo da memdria institucional, e
assegura a administracdo publica e & sociedade o acesso as informacges e a prote¢édo de

direitos. Por fim, a adocdo de procedimentos de gestdo de documentos promove a
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cidadania e a garantia dos direitos preconizados na Constituigéo e fortalece a governanga
publica.

Isto posto, recomenda-se que seja realizada a atualizacdo do instrumento
normativo, que dispde sobre a gestdo de documentos no MPRJ - Resolucdo GPGJ n°
1.733, de 30 de margo de 2012 -, de forma a espelhar a realidade atual da instituicdo, e
estabelecer uma politica publica com definicdes, diretrizes e responsabilidades para o0s
diversos atores envolvidos nos processos. Além disso, a politica deve reconhecer as a¢des
realizadas no &mbito do Programa de gestao de documentos do MPRJ e a obrigatoriedade

da adocgéo dos instrumentos arquivisticos desenvolvidos pelo parquet fluminense.

5.2.2. Sistema de Arquivos

A proposta de integracdo dos arquivos correntes por meio de um sistema de
arquivos nao é nova no MPRJ. Foi identificado que este modelo foi sugerido no
planejamento do primeiro programa de gestdo de documentos em 1998.

Na fundacdo da GEARQ, em 2000, podemos perceber que ha definido como uma
das suas competéncias a coordenacdo do sistema de arquivos: “gerenciar o funcionamento
do sistema de arquivos, prestando assisténcia técnica aos arquivos correntes setoriais e
promovendo o treinamento dos servidores envolvidos com as tarefas de arquivo.” (MPRJ,
2000)

Conforme apresentado na secdo 4.1 desta pesquisa, a época, 0 modelo do sistema
de arquivos foi cumprido a partir da criacdo de novas areas. Porém atualmente, tendo em
vista 0 crescimento e modernizacdo administrativa da instituicdo, cabe novamente um
estudo para a criacdo de novo modelo de sistema. Esta nova proposta deve vislumbrar a
ampliacdo regional do MPRJ com as suas diversas areas, e, além disso, a concordancia
entre os procedimentos de gestdo de documentos como um todo.

A resolucdo GPGJ n° 1.531, de 06 de agosto de 2009, que dispde sobre a
padronizacéo das atividades exercidas pelos Centros Regionais de Apoio Administrativo
e Institucional (CRAAIS) do MPRJ, e da outras providéncias, em seu capitulo VI,

apresenta como deve ser a organizacdo dos Arquivos Regionais.

Art. 25 — Cada CRAAI podera dispor de um arquivo regional para os 6rgaos
correspondentes, onde serdo armazenados documentos que ndo sdo
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utilizados rotineiramente, mas que devem ser guardados para eventual
consulta.

Art. 26 — Os documentos devem ser organizados, na medida do possivel,
com a indicagdo do 6rgdo responsavel e em ordem cronoldgica.

Art. 27 — O interessado no arquivamento ou desarquivamento deve solicitar
ao Coordenador Regional o deferimento da medida através do
preenchimento de formulario préprio de cada CRAAI, com as informagdes
especificas dos documentos ou procedimentos.

Art. 28 — O responsavel pelo arquivo regional deve organizar um livro para
registro das solicitacdes de arquivamento e desarquivamento, indicando as
informacdes necessarias ao controle, dentre as quais: data da solicitacéo,
6rgao responsavel, nimero de caixas, estado de conservacdo e localizacdo
no arquivo. (MPRJ, 2009)

Por meio da resolucdo percebe-se uma preocupacao com o controle e a gestdo dos
documentos. Aparentemente, foi dado aos arquivos regionais um caracter de “arquivo
intermediario”, ao dispor que nesses locais devem ser armazenados os documentos de
eventual consulta. Além disso, a norma faz meng¢@o a um “6rgao responsavel” que oriente
a organizacdo dos documentos. De acordo com as atribuicbes da GEARQ, a
responsabilidade da tarefa de orientacdo aos 6rgéos € sua.

Quanto a resolucdo, ainda, ¢ citada a atuagdo de um “responsavel pelo arquivo
regional”, o qual deve fazer o controle e conservagdo dos documentos. A analise da
resolucdo, focando especificamente para os arquivos regionais, permitiu verificar que a
adocdo de um modelo de Sistema de Gestdo de Documentos e de Arquivos (SGDA) pode
oferecer melhorias nos servicos de gestdo e preservacdo dos documentos produzidos
pelos 6rgdos administrativos, e também pelas promotorias e procuradorias de justica. A
implementacdo do SGDA distribui as responsabilidades. A sua adocdo pode melhorar a
qualidade dos servicos desenvolvidos pelos 6rgaos e consequentemente na GEARQ, por
seu objeto de trabalho serem os documentos produzidos por todo 0 MPRJ.

No Manual de Competéncias do MPRJ, fica estabelecido a GEARQ a “Prestacao
de suporte técnico as unidades setoriais, no que se refere a guarda, a codificacdo e ao
arquivamento dos documentos”. (MPRJ, 2017). A aplicacdo da metodologia sistémica
pode facilitar, desde a producdo dos documentos até o aprimoramento das funcdes da
GEARQ apresentadas no manual de competéncias.

A execucdo da proposta de um SGDA fomenta uma cultura arquivistica em toda
a instituicdo desde os arquivos correntes, até na transferéncia ou recolhimento para o
Arquivo Central. Além disso, o planejamento das a¢cdes com a participacdo de varios
responsaveis pode facilitar a utilizagdo e atualizacdo dos instrumentos arquivisticos. A

adocdo de procedimentos padronizados por toda a instituicdo, pode aperfeicoar a
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capacidade de tratamento do Arquivo Central. Facilitaria 8 GEARQ ndo s6 a execugdo
dos procedimentos técnicos inerentes a gestdo de documentos, como também a
elaboracdo de estratégias para o tratamento do acervo composto pelos documentos de
guarda permanente.

Nesta perspectiva e visto que a gestdo dos documentos e de arquivos perpassa por
diversos 6rgdos e profissionais da institui¢do, recomenda-se a adog¢éo de um Sistema de
Arquivos para 0 MPRJ. O emprego de procedimentos padronizados em toda a institui¢éo
com a implementacdo do Sistema, aperfeicoa a capacidade de tratamento do Arquivo
Central.

Em sintese, a proposta do SGDA abarca os 6rgdos da administracdo, os Centros
Regionais de Apoio Administrativo (CRAAIS), e as promotorias e procuradorias de
justica que demostrarem interesse em compor o sistema. A cargo da GEARQ caberia a
responsabilidade pela orientagéo e gerenciamento do modelo de trabalho.

A Figura 21 apresenta a estruturagdo do SGDA. O Arquivo Central, no centro da
imagem esta ligado e presta apoio aos 6rgdos da administracdo que estdo localizados na
cidade do Rio de Janeiro, na cor branca, como parte da estrutura, como a: Diretoria de
Recursos Humanos, Diretoria de Controle, entre outros. E 0s demais 6rgdos que estdo
fora da capital, em diferentes cidades do estado do Rio de Janeiro seriam representados

pelos CRAAIS, simbolizados na imagem pelas formas coloridas.

Figura 21: Proposta de estrutura para o Sistema de Arquivos

Angra dos
_— Reis

Barra d
Teresdpolis ] ElLEIC
S&0 \
Diretoria de Recursos
Humanos

Rio de

\ )

-

H Pirai
1
\ .
' /
/ ‘\ 1 ’ \
1
Gongalo | A
N
N
N
N
~
/ .
N
~ .
3 N
Janeiro | N B -
~ . ]
N ‘ -
/
Nova
lguagu

Fonte: elaboracéo propria

147



Para a execugdo deste modelo s&o necessarios recursos humanos e materiais que
deverdo ser disponibilizados pelo 6rgdo que ira compor o sistema. A qualidade do
trabalho desenvolvido é influenciada pela obtencdo dos recursos humanos e materiais
minimos para a garantia do bom funcionamento da estrutura. Diante disso, a concepcao
geral dos requisitos bésicos sera:

= responsavel: escolha de um responsavel pela gestdo de documentos e o
arquivo do 6rgéo;

= capacitacdo: recomenda-se que 0 Orgdo possua um arquivista em seu
quadro de funcionarios. Além disso, é necessario a capacitacao basica em
gestdo de documentos e arquivos, e treinamento préatico quanto a
utilizacdo dos instrumentos arquivisticos do MPRJ;

» adequacdo de espaco fisico: é necessario a adocdo de uma estrutura
minima para o desenvolvimento do trabalho. Deve ser providenciado pelo
6rgdo integrante do sistema um espaco fisico apropriado para a guarda e

acondicionamento dos documentos produzidos pelo setor.

Além de ser necessario 0 emprego dos requisitos basicos (responsavel, a
capacitacao e a adequacao do espaco fisico), para a adesdo ao SGDA, recomenda-se que
0s 06rgdos integrantes possam adotar um modelo para as rotinas administrativas
arquivisticas, utilizando como base a metodologia desenvolvida pela GEARQ. A partir,
da adocdo das rotinas, espera-se haver uma padronizagdo dos processos de trabalho
voltados para o Arquivamento, Selecdo, Desarquivamento, Eliminacéo, e Transferéncia
de documentos, conforme o executado pelo 6rgédo orientador e pelos demais instrumentos

arquivisticos desenvolvidos pela instituicao.

5.2.3. Planejamento de ag¢des de Preservacéo e seguranga do acervo

O complexo de prédios do bairro onde a Geréncia de Arquivo (GEARQ) esta
localizada faz parte de uma regido portuaria, proxima a Bahia de Guanabara, além disso,
a cidade do Rio de Janeiro um clima tropical, com temperatura e umidades elevados.
Esses aspectos observados por si so sdo dificultosos para a preservacao e conservagao de

acervos.
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A preservacdo adequada dos documentos exige o estabelecimento de uma série de
cuidados que perpassam desde o controle ambiental até a qualidade do material utilizado
na elaboracdo dos documentos e 0 ambiente utilizado para a guarda. Atualmente os locais
utilizados para a guarda na GEARQ ndo possuem as condic@es climaticas adequadas para
este fim.

Os documentos que estdo no Arquivo Central sdo transferidos/ recolhidos sem a
constatacdo das condigdes fisicas do acervo por um funcionario especializado. No
momento da transferéncia ou recolhimento o servidor responsavel pelo envio atesta as
condicdes de envio. E quando os documentos chegam ao Arquivo Central, ndo séo
realizados cuidados como a quarentena e higienizacdo dos documentos. Embora haja
acOes de combate a pragas no ambito da GEARQ, caso exista algum agente bioldgico
(fungos, insetos, roedores) nas caixas transferidas, apenas as dedetizacGes regulares ndo
serdo o suficiente para conter uma infestagdo. Na hipdtese de haver algum agente
biolégico ou o dano nos documentos recebidos, s6 serdo descobertos quando a
documentacdo for encaminhada para conferéncia nas salas de trabalho que sdo
conjugadas com o depdosito. Os documentos ao entrarem no Arquivo Central ndo passam
pelo processo de higienizagao tampouco, hd mecanismos para o controle de temperatura,
umidade relativa do ar e iluminag&o.

Diante disso, recomenda-se que os documentos recebam o tratamento adequado
de acordo com o seu suporte especifico para que estejam acessiveis ao longo do tempo.
Por exemplo para acervos em suporte papel é recomendado a temperatura entre 15°C -
22°C e a umidade relativa do ar entre 45% - 60%. J& para fotografias em preto e branco
é recomendado a temperatura de 12° C + 1°C e umidade relativa do ar 35% * 5%, e as
fotografias coloridas a temperatura de 5° C £ 1°C e a umidade relativa a mesma que
para as do tipo preta e branca. Além disso, os documentos identificados na tabela de
temporalidade como de guarda permanente deverdo receber um tratamento diferenciado
desde a producéo, e confeccionados com papel de qualidade alcalina.

Quanto aos mecanismos de prevencdo a incéndios, atualmente ha apenas
extintores para o combate, caso algum evento deste tipo aconteca. Em se tratando de
sinistros, tdo importante quanto prevenir é saber como agir corretamente. Caso ocorra
alguma situagcdo como essa, para que o incidente seja controlado e os danos para o
acervo e humanos sejam minimizados, sdo necessarios cuidados prévios e o
planejamento de ac¢Ges coordenadas. Para a seguranga de acervos em instituicdes de

guarda, existem medidas que podem minimizar 0s riscos como: treinamento de
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funcionarios em caso de sinistros, adaptacdo da edificacdo para o controle de chamas,
entre outros.

A permanéncia de um objeto ao longo do tempo € a determinada por uma série
de fatores que devem ser observados: a composicdo dos materiais empregados na sua
confeccdo, as condigdes ambientais, sua utilizacao, e qualquer tratamento de restauracéo
que ele tenha sofrido.

A metodologia de Gestdo dos Riscos pode ser considerada. Ela permite uma
visdo abrangente dos diversos tipos de vulnerabilidade que os acervos estdo expostos,
seu método é um processo de gestdo formado por etapas sequenciais. Sua aplicacdo
pressupde a adocdo de um processo de gestdo continuo na instituicdo, possibilitando que
sejam estabelecidos as prioridades e o respaldo na tomada de deciséo.

Com isso recomenda-se estudos voltados para a conscientizacdo dos danos que
podem ocorrer com 0 acervo, casa haja alguma infestacdo nos documentos a serem
transferidos/ recolhidos. Além disso, a disponibilizacdo de um local na GEARQ, onde
possam ser realizados cuidados prévios como a quarentena, e a higienizacao antes dos
documentos serem armazenados no deposito, minimizando possiveis danos por
infestacGes. Também, recomenda-se a elaboragdo de um mapeamento de riscos de forma
a identificar possiveis ameacas, entre os agentes fisicos, quimicos e bioldgicos, que a
documentacao esta exposta.

A Preservacdo € um tema que necessita de debates aprofundados na instituicéo,
uma abordagem interdisciplinar, e o aproveitamento das iniciativas que estdo sendo
desenvolvidas no campo do ensino e da pesquisa. Refletir a preservacdo é planejar
estratégias considerando todo o ciclo vital dos documentos. A partir desses estudos,
podem ser realizadas acdes que visem mitigar os riscos e proteger de maneira planejada
0s documentos que estdo sob a guarda da GEARQ. Por fim, é fundamental que haja na
instituicdo, a formulagcdo de uma programacéo eficaz de preservacdo de documentos,
baseado no levantamento e analise das condic¢des do acervo, e inseridos em uma politica

institucional que preveja investimentos financeiros ininterruptos.

5.2.3.1. Preservacéo Digital

Tendo em vista que a GEARQ é o Arquivo Central, todos os documentos do MPRJ

nas fases intermediarias e permanentes, independentes do suporte, em tese, deveriam estar
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sob a sua responsabilidade. Porém, isso ndo acontece na pratica. Apesar de serem
produzidos cada vez mais documentos digitais, a GEARQ atualmente ndo participa do
planejamento das acdes de guarda e preservacdo dos documentos neste suporte. Uma das
competéncias do 6rgdo ¢ a “preservagao dos documentos de valor historico-institucional”
(MPRJ, 2007). Com esta dessa definicdo entende-se que os documentos, inclusive os
digitais, por meio da avaliacdo, devem ter garantida a sua preservacao, por meio de um
Repositorio Arquivistico confiavel.

A divulgacdo da campanha interna de atualizacdo do Plano Estratégico do MPRJ
(2020-2027) tem como objetivo modernizar a atuagdo ministerial com a renovacgdo do
Mapa Estratégico e o desenvolvimento de planos taticos e operacionais para 0s proximos
anos, a partir de um desempenho mais eficiente e resolutivo. Esta iniciativa pretende
alcangar uma administragdo moderna e inovadora, uma “Gestdo Digital”. Ela se
caracteriza pela maior integracdo entre os 6rgdos institucionais e pelo uso de inovagoes
tecnoldgicas para gerar ganhos de produtividade, apresentando resultados concretos, face
as demandas sociais.

Além disso, O MPRJ implantou o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), como
uma das ferramentas para a modernizagdo administrativa e a substituicdo do papel. A
plataforma possibilita a producdo e tramitacdo de documentos administrativos digitais.
Entretanto, o SEI ndo considera questdes arquivisticas, como 0s requisitos essenciais para
um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD),
recomendado pelo modelo e-ARQ®?,

Percebe-se que a producdo de documentos e informagGes em formato digital é
cada vez maior. A gestdo desses documentos € fundamental para garantir o controle do
que ¢ produzido e do que deve ser preservado, a partir do planejamento de acGes.

Este tipo de documentos requer cuidados especificos, tendo em vista a sua fragilidade.
Destacamos sobre a tematica o trabalho do projeto de pesquisa Interpares®? e o guia de
recomendages Open Archival Information System (OAIS)®, como iniciativas que sdo
reconhecidas internacionalmente. Ambas, propbem modelos para preservar e garantir o

acesso aos documentos arquivisticos digitais a longo prazo.

61 e-ARQ Brasil: Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos.

62 As publicac@es do projeto estdo disponiveis em: <http://www.interpares.org/welcome.cfm>. Acesso em:
25 jun. 2018.

8 0 modelo de referéncia OAIS pode ser visualizado em: <https://www.dpconline.org/docs/technology-
watch-reports/1359-dpctw14-02/file>. Acesso em: 25 de jun. 2018.
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Por fim, de forma a adequar-se ao instrumento normativo na competéncia de
preservar os documentos de valor historico-institucional, e se atentar para o arquivo
enquanto lugar de centralizacdo dos registros para salvaguarda e acesso, recomenda-se
estudos acerca da preservacdo digital com a adogdo recolhimentos para repositérios
especificos. Além disso, é indispensdvel o debate sobre 0s requisitos essenciais que 0s
sistemas informatizados devem possuir para manter, tramitar e destinar de maneira
segura, auténtica e confiavel os documentos nato-digitais. Essa reflexdo é necessaria,
principalmente com a expectativa futura do modelo de “Ministério Publico Digital”,

apresentado pelo planejamento estratégico institucional.

5.2.4. Alteracéo do organograma da Geréncia de Arquivo

Neste trabalho podemos perceber que os funcionédrios da GEARQ atuam em
diferentes frentes de trabalho para o tratamento técnico do acervo e das atividades
administrativas (Arquivamento de Documentos, Avaliacdo e Selegdo de Documentos,
Desarquivamento de Documentos, Eliminacdo de Documentos, Transferéncia de Caixas
Arquivo), e também nas tarefas necessarias para o desenvolvimento do Projeto de Gestdo
Documental. Conforme apresentado na secéo 04, atualmente o 6rgao faz parte da estrutura

administrativa conforme a Figura 22, a seguir:

Figura 22: Estrutura administrativa atual da Geréncia de Arquivo
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A proposta de uma nova estruturagdo sugere duas mudangas estruturais: o

estabelecimento do Sistema de Arquivos vinculado a GEARQ,conforme os moldes da

recomendacdo 5.2.2, e a criacdo de novos setores para a GEARQ ( Nucléo

administrativo, Nucleo de Gestdo de Documentos e Nucleo de Arquivo Pemanente. A

nova estrutura foi ilustrada a partir da Figura 23.

Figura 23: Sugestdo de estrutura administrativa para a Geréncia de Arquivo
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Para a melhor utilizacdo dos recursos empregados na GEARQ recomenda-se a

criagdo de nucleos especificos para 0 orgdo. A formacéo de setores com atribuicfes

caracteristicas pode possibilitar o incremento das atividades realizadas, bem como

explorar o potencial do orgdo enquanto o resposavel pela guarda dos registros do

MPRJ.

A coordenagédo do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos (SGDA)

caberia a GEARQ, conforme explicado anteriormente. Nesta proposta, compete a ela

a responsabilidade de gerenciar o funcionamento do sistema, com a prestacdo de
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orientacOes técnicas aos arquivos setoriais quanto as praticas arquivisticas. A seguir

sdo apresentados as sugestdes de nucleos e as suas respectivas atribuicoes:

Nucleo Administrativo: Responsavel por atender as demandas

administrativas do setor. Esta sob a atribuicdo deste nucleo: o controle

de materiais e patrimonio, recursos humanos ( frenquencia, licengas e

férias de estagiarios, servidores e tercerizados) e o apoio as demais

demandas administrativas da GEARQ.

= Ndcleo de Gestdo de Documentos: Responsavel pela orientacdo,
atualizacdo e aplicacdo dos instrumentos de gestdo de documentos, bem
como proposicao de estudos e normas acerca da tematica.

= Ndcleo de Arquivo Permanente: Responsavel pelo tratamento dos
documentos avaliados como de guarda permanente. Este nucleo esta
encarregado pela identificacdo e descricdo dos acervos, bem como a
elaboracdo de instrumentos de pesquisa.

= Ndcleo de Restauracéo e conservacao de documentos: Responsavel por

executar acdes e propor diretrizes para o tratamento, conservacao e

restauracdo de documentos, assim como a proposi¢do de materiais de

qualidade arquivistica.

5.2.5. Treinamento, parcerias e convénios

Partindo do pressuposto que a GEARQ € o 6rgdo responsavel por orientar 0s
demais 6rgdos do MPRJ quanto as questfes arquivisticas, cabe a previsdo um calendario
de atualizacdo anual para os funcionarios que comp&em 0 seu corpo técnico, visando a
exceléncia do trabalho a ser realizado.

Com a aplicagdo do questionario foi observado o interesse dos funcionarios do
0rgdo quanto a atualizagdo e a preocupacdo com a otimizacdo dos procedimentos de
gestdo documental, e tratamento do acervo permanente da instituicdo. Alem disso, cabe
aqui considerar o carater resolutivo da instituicio e a sua tradicdo quanto ao
aprimoramento cientifico nas diversas areas que atua.

O Estado do Rio de Janeiro possui duas universidades publicas, a Universidade

Federal Fluminense (UFF) e a Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro

154



(Unirio), que oferecem o curso de graduacdo em Arquivologia. Inclusive, 0 MPRJ
possui em seu corpo de estagiarios ndo-forenses alunos das duas universidades. A
instituicio € um campo empirico proficuo para a aplicacdo de metodologias
arquivisticas e inovacao em pesquisa. E oportuno um maior relacionamento do MPRJ
com a Academia por meio de parcerias que promovam 0 ensino, a pesquisa e a
extensdo. A iniciativa pode gerar beneficios tendo em vista a possibilidade de
aplicacdo dos conhecimentos obtidos na universidade em um ambiente real como o
Arquivo Central do MPRJ.

Embora sejam observadas iniciativas que promovam avancos nas rotinas
arquivisticas do MPRJ, muito ainda pode ser feito. Umas das estratégias para obtencao
de recursos sao os editais de patrocinio, que apoiam por meio de fundos especificos 0s

projetos selecionados.

5.3. Recomendaces operacionais

As recomendac0es operacionais sdo sugestdes de rotinas que podem otimizar as
tarefas ja realizadas e apoiar novos processos de trabalho com vistas a melhoria continua
no desenvolvimento das suas competéncias de controle, guarda, preservacao, e acesso aos
documentos. As sugestdes apontadas foram: tratamento do acervo acumulado com a
aplicacdo dos instrumentos arquivisticos, a elaboracdo de um instrumento de pesquisa

para o acervo de guarda permanente; e a adaptacédo predial.

5.3.1. Rotina administrativa Classificacao

A classificagdo arquivistica é essencial para a gestdo dos documentos, e
recomenda-se que ocorra desde a fase de producdo. Na fase intermediéria, orienta-se que
0s documentos aguardem os prazos definidos da tabela de temporalidade e sejam
destinados para a eliminacdo ou a guarda permanente mediante a classificacdo realizada

previamente.

No MPRJ a aplicacdo dos codigos de classificacdo se d& em muitos casos no
momento de transferéncia/ recolhimento ou ndo ocorrerem, ou seja, 0s documentos sao

recebidos pela GEARQ sem a classificacdo arquivistica anterior. A auséncia deste
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processo impacta nas atividades desempenhadas pelo setor, e é refletida em obstaculos
para as atividades de sele¢do, bem como no acimulo de documentos nas dependéncias
do setor.

No ambito do Arquivo Central foi identificada a normatizacdo das Rotinas
Administrativas (RAD’s): Arquivamento de Documentos, Avaliagdo e Selecdo de
Documentos, Desarquivamento de Documentos, Eliminagdo de Documentos,
Transferéncia de Caixas Arquivo). Porém uma rotina especifica para a Classificacdo
arquivistica ndo foi instituida até o0 momento. Diante disto, tendo em vista a gestdo de
documentos como um processo sistémico, que atualmente hd muitos documentos sem
classificacdo que foram transferidos paraa GEARQ, e que a classificagdo juntamente com
a avaliacdo sdo as principais funcgdes arquivisticas; recomenda-se a elaboracdo de uma
RAD especifica para a funcéo classificacdo de forma a espelhar a aplicacdo dos codigos

do plano de classificagdo vislumbrando a atualizagéo futura.

5.3.2. Tratamento do acervo acumulado

O Arquivo Central possui em sua guarda um acervo de documentos que foram
recebidos sem o tratamento arquivistico adequado, tampouco foram realizados
procedimentos de gestdo de documentos. Devido a isso, possui parte do acervo com 0s
seus contetdos informacionais desconhecidos, apesar de estarem identificados pelos
6rgdos de origem.

Embora seja utilizado para classificar e avaliar, em partes, os documentos que
estdo na GEARQ, a opinido da tabela de temporalidade da atividade meio em vigéncia, é
de que necessita de atualizacdo, pois nao representa a realidade atual do MPRJ. Por meio
das iniciativas do projeto de Gestdo Documental, os instrumentos (plano de classificagcéo
e tabela de temporalidade) estdo sendo modificados, e no caso dos para atividade-fim,
confeccionados. Os novos instrumentos estdo sendo elaborados com o auxilio dos
servidores responsaveis pelas atividades dos 6rgaos administrativos e finalisticos, a partir
da analise funcional do MPRJ e a identificagdo das tipologias documentais. Apos a
elaboracdo e aprovacéo dos instrumentos recomenda-se a utilizagao para o tratamento das
massas documentais que estdo acumuladas na GEARQ.

Atualmente parte dos documentos é enviada ao Arquivo Central por falta de

espaco em suas dependéncias. Neste caso, com a autorizacdo e divulgacdo dos
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instrumentos de gestdo, recomenda-se também, que haja a classificagdo na origem e
critérios para o recebimento dos novos documentos, somente em decorréncia dos prazos
estipulados na tabela de temporalidade.

Além disso, a analise da realidade do Arquivo Central revelou a necessidade do
tratamento adequado para preservacao e acesso do seu acervo permanente. Para que isso
aconteca, é necessaria a proposicdo de acOes para viabilizar a massa documental
acumulada, o aumento dos recursos humanos e materiais apropriados, a adaptacdo dos
locais de guarda e a elaboracdo dos instrumentos de pesquisa. Apesar de parte do acervo
de guarda permanente estar identificado e descrito na Relagcdo de Documentos Historicos
e no Inventario de fundos, € pertinente que haja esforcos para conhecimento de todo o
acervo permanente conforme as normas brasileiras de descricdo arquivistica. Alem disso,
é necessaria a confeccdo de um instrumento de pesquisa que possa apoiar possiveis
demandas realizadas por usuérios, tendo em vista 0 acesso aos documentos com a

divulgacdo da trajetoria institucional para a sociedade e a consolidacéo da democracia.

5.3.3. Adaptacéo predial

As edificagdes do MPRJ que sdo utilizadas pela GEARQ néo foram construidas
para servir a custddia dos seus documentos, percebe-se que foram adaptadas ao longo dos
anos para esta funcdo. Os prédios que comportam o acervo nao foram arquitetados para
este propdsito. Ao longo dos anos foram realizadas obras de adequacédo e expansdo dos
locais de guarda conforme as necessidades da instituicdo, porém atualmente ndo apresenta
a estrutura ideal.

A publicacdo do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) realizada pela
Cémara Técnica de Conservacdo de Documentos € um importante instrumento de
orientagdo para o planejamento da construcdo, adaptacdo e reforma de edificagdes
destinados as funcdes de guarda de arquivos intermediarios e permanentes.

Devido ao aumento do volume de documentos e também a auséncia de
procedimentos efetivos de gestdo de documentos em todo o MPRJ, a GEARQ foi
absorvendo cada vez mais espacos no complexo de prédios de Santo Cristo, e por vezes
foi tratada apenas enquanto um depoésito de documentos.

No que diz respeito as recomendacdes do CONARQ quanto as estruturas dos

Arquivos, elas devem possulir:
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a) edificios com areas reservadas para o tratamento técnico,
b) depositos para documentos totalmente vedados ao publico,

c) e salas de consulta independentes.

Atualmente a GEARQ ndo possui essas areas especificas, conforme o preconizado
pela publicacdo do CONARQ. Nos dois prédios que sdo utilizados, ndo ha ainda
padronizacdo dos locais onde os funcionarios executam o seu trabalho. Apenas no
primeiro prédio, ha salas de trabalho adaptadas especificamente para o tratamento dos
documentos. Além disso, observa-se que alguns profissionais executam atividades diérias
em areas que deveriam ser apenas para depdsitos. Esta constatacdo, pode causar danos a
salde como alergias e problemas respiratorios, devido a exposicdo direta dos a estes
espacos a longo prazo.

Diante do exposto, recomenda-se a adocao de estudos para adaptar os prédios de
forma a possibilitar um espaco adequado para o trabalho técnico, administrativo, para o

atendimento ao publico externo, e as condi¢Bes climaticas e de seguranca apropriadas.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

A pesquisa em questdo preocupou-se em reconhecer o papel do MP no cenério
fluminense, a partir dos processos de formacao do seu acervo, as influéncias politicas e
intelectuais, as divergéncias de ideias, as acGes quanto ao emprego de metodologias de
gestdo de documentos e as formas como o Arquivo Central se materializou e desenvolveu
desde a sua criacdo até os dias de hoje.

O diagnostico desta pesquisa diferenciou-se dos demais diagnosticos arquivisticos
realizados anteriormente, a saber: Diagnostico dos arquivos da Diretoria de Recursos
Humanos (em 1997), Diagnostico dos arquivos do MPRJ (1998) e Diagnoéstico da
situacdo arquivistica do MPRJ (2013). Ao longo da investigacdo foi evidenciado a
historia da gestdo de documentos no MPRJ e o seu Arquivo Central, a partir da analise
de suas competéncias, particularidades do seu acervo e origem, os servigos realizados,
suas potencialidades, e os desafios quanto a gestao, tratamento adequado e preservagdo
do acervo do MPRJ sob a responsabilidade da GEARQ.

O Arquivo Central do MPRJ acumula documentos de toda a instituigdo, reflete
seu modo de agir e de registrar seus atos, ou seja, € o espelho de todo o parquet
fluminense. Pensar no espaco arquivo, e ndo aprofundar a analise do contexto de
formacdo historica, producdo e gestdo de documentos, ou seja, 0 porqué de os registros
serem criados e mantidos é infactivel. Por mais que, por vezes 0 arquivo possa parecer
apenas um deposito, ele possui proposito em existir. Em se tratando de instituicdes
publicas, seus documentos sdo de interesse de toda a sociedade. Com isso a gestdo de
documentos e dos arquivos tem papel estratégico para a transparéncia das aces para o
fortalecimento da democracia e do Estado Democrético de Direito.

Os estudos voltados para as a¢oes de gestdo de documentos realizados no MPRJ,
permitiram o conhecimento de um panorama no periodo de 1997-2018. Desta forma
houve o registro das acGes desenvolvidas e o resgate da memdria quanto aos
procedimentos de gestdo de documentos. Alem disso, também foi analisado o cenario da
gestdo de documentos na instituicdo a partir dos requisitos do Programa de Gestdo de
Documentos e Arquivos da UNESCO. A partir da revisdo bibliografica dos niveis de
aplicacdo dos programas de gestdo de documentos foi identificado o nivel de maturidade
dos servicos de gerenciamento de documentos no MPRJ.

Os critérios propostos pela UNESCO e a analise do campo empirico auxiliaram

na apreciacdo das acdes realizadas e nas auséncias quanto ao papel fundamental que a

159



gestdo de documentos compreende no sentido de possibilitar que as informagdes estejam
organizadas e acessiveis, e para que haja a racionalizacdo e economia de recursos.

A analise permitiu identificar que atualmente o MPRJ tem se preocupado com a
adocdo dos requisitos para a gestdo de documentos e privilegiado a utilizacao de recursos
digitais na producdo de registros e processamento automatizado da sua atuagdo. Porém,
sob a perspectiva arquivistica os sistemas para producdo e gestdo de objetos digitais
devem ter funcionalidades que permitam o controle do ciclo de vida dos registros, além
da garantia da autenticidade e a interoperabilidade com repositorios digitais confiaveis.

Para que 0 MPRJ esteja no nivel maximo de maturidade conforme o preconizado
pelo estudo da UNESCO, é necessario que os principios arquivisticos acompanhem a
mudanca do suporte da informacéo. Os requisitos para os sistemas informatizados devem
acompanhar as definices de politicas arquivisticas para a gestdo, preservacdo e
seguranca dos objetos digitais e anal6gicos.

Assim, pode-se aferir que o Arquivo Central é o reflexo de acimulos de
documentos das atividades meio e fim de diversos 6rgados do MPRJ ao longo dos anos. E
produto da auséncia de procedimentos consolidados de gestdo de documentos,
provocando incognitas quanto ao conhecimento total do que esta sob sua custodia. Pelo
que foi apresentado inferimos que o processo de acumulagdo dos documentos aconteceu
por vezes sem procedimentos arquivisticos adequados, ocasionando conjuntos nao
identificados e sem o tratamento apropriado, de forma a ndo garantir o seu acesso pleno
enquanto portadores de referéncia a identidade, a acdo, e a memoria institucional.

Uma caracteristica observada neste Arquivo é que, apesar do relevante papel
social que o MPRJ ocupa no cenario fluminense, a completude dos documentos,
entendidos por seu potencial para a promocdo da memoria institucional, ainda nédo é
explorada. Embora este Arquivo ndo seja compreendido em sua totalidade, cabe
evidenciar a relevancia das acdes que foram e sdo desenvolvidas quanto aos acervos do
MPRJ, entretanto considera-se imprescindivel o planejamento de novas iniciativas que
possibilitem o acesso as informagfes sobre a atuacdo do parquet fluminense para a
sociedade, de modo a consolidar sua memdria e identidade institucional.

A proposicdo de agdes pode garantir, a0 mesmo tempo, 0 acesso aos acervos
documentais pelo seu valor de prova e testemunho, como também estimular o
aproveitamento e a produgdo de conhecimento educacional, sociocultural e académico
com a utilizacdo dos documentos arquivisticos para a compreensdo do passado, da

historia, e para a transmissdo da memoria. Desta maneira, as informagdes custodiadas
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nos arquivos publicos, além de fornecerem apoio a administragdo também servem de
apoio a cultura, favorecendo o desenvolvimento da cidadania e a constru¢do do
conhecimento.

A abordagem deste contexto faz-se necessaria para (re)conhecer, na figura do
Arquivo Central da Institui¢do, o reflexo da memdria da atuagdo do parquet representada
por seus documentos. Para tanto, é necessario entender de fato o contexto de formacéo da
instituicdo, sua estrutura e o que este Arquivo representa. Este trabalho pretende fomentar,
por meio do conhecimento das acdes de gestdo de documentos no MPRJ e o diagnostico
e as recomendacdes para o Arquivo Central, agdes futuras voltadas a preservacao,
pesquisa e divulgacdo da trajetdria do Ministério Pablico. Além disso, a¢Bes para otimizar
0 processamento técnico e compreensdo do seu acervo documental enquanto espaco
compreendido por seus valores probatérios e histérico, destacando os principais desafios
que se colocam para a garantia da consolidacdo da memoria institucional por meio de

Seus arquivos.
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APENDICE A - REQUERIMENTO DE AUTORIZACAO DE PESQUISA

Senhor Diretor de Comunicacao e Arquivo,

LARISSA DA SILVA CANTO BASTOS, requer por meio deste autorizacao para a pesquisa
de Mestrado Profissional que serd desenvolvida no Programa de Pds-Graduacao em Gestdo de
Documentos e Arquivos — PPGARQ, da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro —

UNIRIO, sob orientagao da professora Dra. Anna Carla Almeida Mariz.

O objetivo da pesquisa é elaborar o produto técnico- cientifico: Diagndstico, tendo como

objeto de estudo a Geréncia de Arquivo do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro.

Nesse sentido, solicito, por gentileza, acesso as fontes arquivisticas disponivel para
consulta para realizacdo da pesquisa em questdo. Compreendo que o produto desta pesquisa
de mestrado resultara em beneficios, indo desde a absorcdo de conhecimento e
desenvolvimento profissional, até a aplicacdo e execucdo do produto nos processos,

procedimentos e na melhoria continua da Instituicao.

Acrescento em anexo declaracdo de matricula e histdrico escolar da UNIRIO.

Nestes Termos,

Pede Deferimento.

Rio de Janeiro, 16 de agosto de 2018.

Larissa da Silva Canto Bastos
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APENDICE B - REVISAO BIBLIOGRAFICA: TRABALHOS TEORICOS SOBRE DIAGNOSTICO

ANO TITULO TIPO DE OBJETIVOS AUTORES REFERENCIA BIBLIOGRAFICA
PUBLICACAO
1983 GUIA PARA LA ENCUESTA Programa de Gestdo | Apresenta o diagnéstico utilizando a metodologia do questionario. EVANS, Frank B.; KETELAAR, Eric. Guia para la
SOBRE LOS SISTEMAS Y de Documentos e Este modelo apresenta nove etapas: apresentagio geral; legislagdo FRANK B EVANS; encuesta sobre los sistemas y servicios de la gestion
SERVICIOS DE LA GESTION DE Arquivos, da e normas; recursos humanos; recursos financeiros; edificio e ERIC KETELAAR. de documentos y Ia administracion de archivos: un
DOCUMENTOS Y LA Organizagao das materiais; fundos; métodos e processos de trabalho e servigos estudio del RAMP. Programa General de '[’formac'on
. > ; ‘ y UNISIST. Paris: UNESCO, 1983. (PGI-83/WS/6)
ADMINISTRACION DE Nagdes Unidas para oferecidos.
ARCHIVOS: UN ESTUDIO DEL Educacdo Ciéncia e
RAMP Cultura
1997 Entende por diagnéstico a realizagdo da mensuragdo dos LOPES, Luis Carlos. A gestdo da informagao: as
A GESTAO DA INFORMAGCAO: documentos em metros lineares ou em bytes, as caracteristicas organizagdes, os arquivos e a informatica aplicada.
AS ORGANIZACOES, 0S Livro diplométicas, os contelidos informacionais, as unidades de LUIS CARLOS LOPES Rio de Janeiro: Arq;‘;x;i)“";g%%“ Estado do Rio de
ARQUIVOS E A INFORMATICA arquivamento, a utilizacdo de tecnologias da informagdo, as ' '
APLICADA. caracteristicas das instalagdes do arquivo e situagdo do acervo
quanto a preservacao, identificacdo das inscri¢des encontradas nas
embalagens, e as datas-limite.
1998 OS FUNDAMENTOS DA Livro Para estes autores o diagnostico é fundamentado na anélise dos ROUSSEAU, Jean Yves; COUTURE, Carol. Os
DISCIPLINA ARQUIVISTICA. procedimentos de criagdo, difusdo e acesso, da classificagio e JEAN YVES ROUSSEAU; fundamentos da disciplina arquivistica. Lisboa: Dom
recuperacéo da informagéo e da protecéo de conservagao. CAROL COUTURE. Quixote, 1998.
2006 Analisa as recomendagdes e sugestbes dos trabalhos de Evans e CORNELSEN, Julce Mary; NELLI, Victor Jose.
GESTAO INTEGRADA DA Ketelaar (1983), Lopes (1997), Moneda Corrochano (1995), Gestao Integrada da Informagdo arquivistica: o
INFORMAGAO ARQUIVISTICA: ARTIGO Campos et al (1986) e Rousseau e Couture (1998). A comparagio J;‘;Z?:‘;’S\‘/'Cg ‘:19 g’igg’j’je?g};‘(;‘é'sgf:pgiﬁv ':I'grff
O DIAGNOSTICO DE ARQUIVOS. das propostas mencionadas permite identificar as possiveis etapas JULCE MARY CORNELSEN; hnp;//wv\}W_br'apci.inf.br/index.php/article/view/OOOOO
que o arquivista deve percorrer para elaborar um diagnéstico de VICTOR JOSE NELLI 04445Acesso em: 01 jun. 2017.
arquivo. Conclui, recomendando e/ou sugerindo melhorias na
elaboracdo do diagnostico para arquivos, a partir dos estudos
apresentados e analisados.
2014 DIAGNOSTICO SILVA, Simone Francisco. Diagndstico arquivistico:
ARQUIVISTICO: INCURSOES Analisa o diagnéstico arquivistico sob a perspectiva tedrico- incursdes ‘Eé'F"CBO';”;IZdgif';g'g:;vl:r:n‘?} Jodo Pessoa,
TEORICOMETODOLOGICA TCC - graduagéo metodoldgica apontando os tipos de diagndstico e suas abordagens. SIMONE FRANCISCO DA SILVA htlp://webcache.googleuserc%mem.comlsearch?q:cac
he:vAtVT39QViMJ:www.ccsa.ufpb.br/arqv/contents/
documentos/089SimoneFranciscodaSilva.pdf+&cd=1
&hl=pt-BR&ct=cInk&gl=br>. Acesso em: 01 jun.
2017.
2018 DIAGNOSTICO DE ARQUIVOS E Artigo Analisa a Metodologia Infomapping, apontando as possiveis ALMEIDA, Maria Fabiana I; VITORIANO, Marcia
MAPEAMENTO DA interfaces com o diagnostico de arquivos, tal qual é apresentado na MARIA FABIANA 1ZIDIO DE Cristina C P. Diagndstico de arquivos e mapeamento
INFORMACAO: INTERLOCUGAO literatura arquivistica. Buscou compreender o universo dos métodos ALMEIDA,; cii;";‘;;’;%%agé'i’:fegr'?nc;;ﬁ? ‘éamgeosltjigtggcﬂggg
DA GESTAO DOCUMENTAL utilizados ~ para _dlagnéstlco de arquivos e a MARCIA CRISTINA DE CARVALHO Porto Alegre, RS. 2018, Disponivel em: '
COM A GESTAO DA Metodologia Infomapping PAZIN VITORIANO <https://seer.ufrgs.br/EmQuestao/article/view/75830/4
INFORMACAO 8584>. Acesso em: 01 jun. 2019..
2019 OS USOS DO TERMO Artigo Apresenta uma revisdo de literatura a respeito da pratica de MARCELLA MENDES GONGCALVES BRAGA, Marcella Mendes Gongalves;

DIAGNOSTICO NA LITERATURA
ARQUIVISTICA

levantamentos de dados sobre arquivos, a partir de uma pesquisa de
mestrado que aborda os diagnésticos de arquivos no Brasil.

BRAGA;
CYNTHIA RONCAGLIO

RONCAGLIO, Cynthia. Os usos do termo diagndstico
na literatura arquivistica. Em Questdo. UFRGS, Porto
Alegre, RS. 2019. Disponivel em:
<https://seer.ufrgs.br/EmQuestao/article/view/79724/5
1098>. Acesso em: 01 jun. 2019.
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APENDICE C - REVISAO BIBLIOGRAFICA: TRABALHOS EMPIRICOS SOBRE DIAGNOSTICO

ANO

TITULO

TIPO DE
PUBLICACAO

OBJETIVOS

AUTORES

REFERENCIA
BIBLIOGRAFICA

2004

METODOLOGIA PARA DIAGNOSTICO DO
ARQUIVO INTERMEDIARIO E
PERMANENTE DA SECRETARIA DA
AGRICULTURA DO ESTADO DE SANTA
CATARINA

Artigo

Descreve a metodologia empregada no levantamento da situagdo encontrada no
Arquivo Intermediario e Permanente da Secretaria da Agricultura do Estado de
Santa Catarina.

ELIANA MARIA
DOS SANTOS
BAHIA

BAHIA, Eliana Maria dos
Santos. Metodologia para
diagnéstico do arquivo
intermediario e permanente da
secretaria da agricultura do
estado de Santa Catarina. Revista
ACB. Floriandpolis, SC. 2004.
Disponivel em:
<https://revista.achsc.org.br/rach/
article/view/409/517>. Acesso
em: 02 jun. 2019.

2009

DIAGNOSTICO DOS ARQUIVOS DA
JUSTIGA DO TRABALHO: RELATORIO DA
SITUACAO ATUAL E RECOMENDAGOES

Projeto institucional

Oferece informacdes Uteis para subsidiar as diretrizes a serem seguidas por toda a
Justica do Trabalho, de forma a uniformizar procedimentos e melhor a capacidade
de gerenciamento dos acervos arquivisticos.

GT DE GESTAO
DOCUMENTAL DA
JUSTICA DO
TRABALHO

BARRETO, Ana Rosa de S§;
LIMA E SILVA, Ana Adélia
Inacio; MESADRI, Edson Luis;
SALES, Maria Creuza; DE
ROSSI, Patricia Dias; LIMA,
Sandro da Silva. Diagnostico dos
arquivos da justica do trabalho:
Relatério da situacdo atual e
recomendagdes. GT de gestdo
documental da justica do
trabalho. Brasilia, DF. 2009.
Disponivel em: <
http://antigo.csjt.jus.br/secretaria
geral/asged_pdf/Diagnostico_e_
Recomendacoes_GT-
ultimaversao.pdf >. Acesso em:
10 jan. 2019.

2009

ACERVO ARQUIVISTICO DIAGNOSTICO
2008

Projeto institucional

Registra a realidade da situacéo arquivistica do Tribunal; apresenta propostas de
melhorias na gestdo da informagao organica do TSE; subsidia a atualizagdo do
Plano de Classificagdo e do Plano de Avaliagdo e Destinagdo das Informagdes e
Documentos do TSE; compara a situacéo arquivistica atual e aquela constatada pelo
diagndstico realizado em 1998.

TRIBUNAL
SUPERIOR
ELEITORAL

TRIBUNAL SUPERIOR
ELEITORAL. Acervo
arquivistico diagndstico 2008.
Serie Publicacfes Arquivisticas
TSE. Brasilia, DF. 2009.
Disponivel em: <
http://www.tse.jus.br/hotsites/cat
alogo-
publicacoes/pdf/acervo_arquivisti
co/Diagnostico_do_acervo_arqui
vistico.pdf >. Acesso em: 13 mai.
2019.

2015

DIAGNOSTICO DO ARQUIVO NO SETOR
ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA DE
MOBILIDADE URBANA (SEMOB) DE
CABEDELO/PB NO PERIODO DE JUNHO A
OUTUBRO DE 2014

TCC - graduagio

Analisa a funcdo do arquivo, suas atividades, e busca melhorias baseadas na
aplicagdo de gestdo de documentos.

LAYNE LIMA

LIMA, Layne Vieira de Lira.
Diagnéstico do arquivo no setor
administrativo da Secretaria de
Mobilidade Urbana (SEMOB) de
Cabedelo/PB no periodo de junho
a outubro de 2014. UEPB. Jodo
Pessoa, PB. 2015. Disponivel

em:
<http://dspace.bc.uepb.edu.br/jsp
ui/bitstream/123456789/9946/1/P
DF%20-
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%20Layne%20Vieira%20de%20
Lira%20Lima.pdf>. Acesso em:

15 jun. 2019.
2015 DIAGNOSTICO GERAL DOS ARQUIVOS DO | Projeto institucional | Levantar as necessidades de organizagdo e tratamento das informagdes do acervo MINISTERIO DA MINISTERIO DA FAZENDA.
MINISTERIO DA FAZENDA arquivistico do Ministério da Fazenda. FAZENDA Diagndstico geral dos arquivos

do Ministério da Fazenda.
Secretaria Executiva.
Subsecretaria de Planejamento,
Orgamento e Administracéo.
Coordenacdo-Geral de Recursos
Logisticos. Brasilia, DF. 2015.
Disponivel em:
<http://www.fazenda.gov.br/pmi
mf/frentes-de-
atuacao/infraestrutura/download-
de-
arquivos/00_relatorio_diagnostic
o_consolidacao-1.pdf>. Acesso
em: 02 jun. 2019

2016 DIAGNOSTICO DOS ARQUIVOS E Tcc — mestrado Propde diretrizes que possam viabilizar a implementacéo da gestdo de documentos ADRIANE DA SILVA | GADELHA, Adriane da Silva.
DIRETRIZES PARA GESTAO DE profissional no Centro Federal de Educagdo Tecnolégica Celso Suckow da Fonseca, tomando GADELHA E[j)i'rae%r':‘z):;';‘;g";ea;tgg"égs e
DOCUMENTOS DO CENTRO FEDERAL DE por base a elaboracéo de um diagnéstico dos arquivos da instituigéo. documentos do Centro Federal de
EDUCACAO TECNOLOGICA CELSO Educagéo Tecnoldgica Celso
SUCKOW DA FONSECA — CEFET/RJ Suckow da Fonseca -

CEFET/RJ. UNIRIO. TCC. Rio
de Janeiro, RJ. 2014. Disponivel
em:
<http://www.unirio.br/ppgarqg/tcc
s/turma-2014/gadelha-adriane-
da-silva-diagnostico-dos-
arquivos-e-diretrizes-para-gestao-
de-documentos-do-centro-
federal-de-educacao-tecnologica-
celso-suckow-da-fonseca-2013-
cefet-rj/view>. Acesso em: 22

jun. 2019.
2016 O RELATORIO TECNICO DA SITUACAO Projeto institucional Analisa a estrutura organizacional da DIDOC; quantidade de documentos SUPERIOR SUPERIOR TRIBUNAL
ARQUIVISTICA DO SUPERIOR TRIBUNAL produzidos; recursos humanos disponiveis; analise das instalacdes e seguranga do TRIBUNAL MILITAR mh';:}gg‘;qﬁsigg:etedcgfé’egvao
MILITAR (STM) acervo; acondicionamento e armazenamento dos documentos; infraestrutura documental dos drgos da Justica
tecnoldgica; e funcionamento das atividades e servicos arquivisticos. Militar - Superior Tribunal

Militar (STM). Unb. Brasilia,
DF. 2016. Disponivel em:
<https://dspace.stm.jus.br/xmlui/
bitstream/handle/123456789/586
58/STM_Produto_1__Diagnostic
o_da_Situacao_Arquivistica_e_d
0_Acervo_Documental_versao_fi
nal.pdf?sequence=1&isAllowed=
y>. Acesso em: 09 set. 2019.
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2017

DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO DOS
ORGAOS E SECRETARIAS DO GOVERNO
DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Projeto institucional

O objetivo geral se concentra em conhecer, descrever e analisar a atual situacéo da
Gestdo Documental dos 6rgédos do Poder Executivo Estadual.

ARQUIVO PUBLICO
DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO —
APEES

ARQUIVO PUBLICO DO
ESTADO DO ESPIRITO
SANTO — APEES. Diagnéstico
arquivistico dos 6rgéos e
secretarias do governo do Estado
do Espirito Santo. APEES.
Espirito Santos, ES. 2017.
Disponivel em:
<https://ape.es.gov.br/Media/ape/
Documentos/DIAGNOSTICO_A
RQUIVISTICO_2015_APEES.p
df>. Acesso em: 19 set. 2019.

2017

SECAO DE ARQUIVO PERMANENTE DO
ARQUIVO CENTRAL DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL:
DIAGNOSTICO SOBRE A PRESERVAGAO,
A DESCRIGAO E A DIFUSAO DOS FUNDOS
UPA E URGS

TCC- mestrado

Os objetivos da pesquisa sdo: analisar, de forma comparativa, a gestdo documental,
as politicas arquivisticas e o tipo de tratamento dado a documentagéo de caréater
permanente em trés institui¢des federais de ensino superior: UNIRIO, UFJF e
UFSM,; propor um plano de a¢do com sugestdes para a conservagao e preservacéo
desses fundos e também para a constituicéo da Secéo de Arquivo Permanente do
Arquivo Central da UFRGS, a partir dos conhecimentos produzidos por meio do
estudo realizado na UNIRIO, UFJF e UFSM.

LISANDRA ROSA
DE VARGAS

VARGAS, Lisandra Rosa. Se¢ao
de arquivo permanente do
Arquivo Central da Universidade
Federal do Rio Grande do Sul:
Diagndstico sobre a preservagéo,
a descricéo e a difusdo dos
fundos UPA e URGS. UFRGS.
Dissertagéo. Rio Grande do Sul,
RS. 2017. Disponivel em:
<https://lume.ufrgs.br/handle/101
83/171733>. Acesso em: 20 mai.
2019.

2018

DIAGNOSTICO DAS PRATICAS DE
GESTAO DE DOCUMENTOS ADOTADAS
NA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE
JANEIRO: BASE PARA A IMPLANTACAO
DO SISTEMA DE ARQUIVOS

TCC — mestrado
profissional

Propde acles, em virtude da situacdo encontrada, e auxilia o Arquivo Central na
implantagdo do Sistema de Arquivos da UFRJ.

MARCELO
VASCONCELOS
D'ALMEIDA

D'ALMEIDA, Marcelo
Vasconcelos. Diagnostico das
préticas de gestdo de documentos
adotadas na Universidade Federal
do Rio de Janeiro: Base para a
implantacéo do sistema de
arquivos. Dissertacdo. UNIRIO.
Rio de Janeiro, RJ. 2018.
Disponivel em:
<http://siarg.ufrj.br/images/docu
mentos/dissertacoes/Diagnstico-
da-Situao-Arquivstica-da-
UFRJ.pdf>. Acesso em: 25 mai.
2019.

2018

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL DO
CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

Projeto institucional

Registra a realidade da situagao arquivistica do CCJ; Apresenta propostas de melhoria
na gestdo da informagdo; subsidia a atualizacdo do Plano de Classificacéo e da Tabela
de Temporalidade e Destinagdo de Documentos das IFES; estabelece parametros de
avaliacdo da produgdo documental e organizacéo dos arquivos setoriais; subsidia a
realizacdo das atividades de consultoria técnica, capacitacdo e aplicacdo dos
instrumentos de gestdo de documentos; fornece informagdes que auxiliem a tomada
de decisdes por parte da administragao; subsidia a adogéo de medidas de preservagéo
da memodria institucional a partir dos documentos produzidos e acumulados; torna
publico o conhecimento obtido no levantamento ora realizado.

CENTRO DE
CIENCIAS
JURIDICAS DA
UNIVERSIDADE
FEDERAL DA
PARAIBA

CENTRO DE CIENCIAS
JURIDICAS DA
UNIVERSIDADE FEDERAL
DA PARAIBA. Diagnéstico
documental do Centro de
Ciéncias Juridicas da
Universidade Federal da Paraiba.
UFPB. Jodo Pessoa, PB. 2018.
Disponivel em:
<https://sipac.ufpb.br/public/ver
ArquivoDocumento?idArquivo=
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1015768&key=ad6bc0472fdc44d
167db3eedc39dbcfb&idDocumen
t0=743140&downloadArquivo=t
rue&publicPath=true>. Acesso
em: 25 jun. 2019.

2018

DIAGNOSTICO DE ARQUIVO COMO
INSTRUMENTO DE AVALIAGAO NA
GESTAO DOCUMENTALL1

Artigo

Investiga a eficacia e a contribui¢do do diagnéstico na gestdo documental e trazer
embasamento tedrico e pratico a respeito da relevancia do diagnéstico como um
mecanismo que possibilita o tratamento da informacéo que foi gerada, registrada e
guardada.

TANIA MARA
MARQUES DE
OLIVEIRA; SONALLI
PAULA MOLIN
BEDIN

OLIVEIRA, Tania Mara
Marques; BEDIN, Sonali Paula
Molin. Diagnoéstico de arquivo
como instrumento de avaliagdo
na gestdo documental. AGORA.
Florianépolis, SC. 2018.
Disponivel em: <
http://www.brapci.inf.br/index.ph
p/res/download/48199>. Acesso
em: 30 set. 2019.

Fonte: elaboracéo propria
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APENDICE D - QUESTIONARIO PARA OS RESPONSAVEIS PELOS
SERVICOS ARQUIVISTICOS DA GERENCIA DE ARQUIVO DO MPRJ

As informacdes prestadas serdo utilizadas para o desenvolvimento de pesquisa académica no
Programa de Pds-graduacdo em Gestdao de Documentos e Arquivos — PPGARQ, da Universidade
Federal do Estado do Rio de Janeiro — UNIRIO.

IDENTIFICAGAO DO ENTREVISTADO

NOME: CARGO: _

1. RECURSOS HUMANOS

1.1. Quantos profissionais compd&e o quadro de pessoal da Geréncia de Arquivo - GEARQ?
1.1.1. Quantitativo de cargos:

1.1.2. Servidores permanentes_____ Area de formagdo?
1.1.3. Extraquadro comissionados_____ Area de formagdo?
1.1.4. Extra cargo cedido_____ Area de formac3o?
1.1.5. Terceirizados: ____ Area de formagdo?
1.1.6. Estagiarios:____ Area de formagdo:

1.1.7. Na sua opinido, a equipe atual que compdem o corpo da GEARQ é suficiente para a
execucdo dos servicos arquivisticos? SIM NAO

1.2. CAPACITAGAO DOS RECURSOS HUMANOS

1.2.1. No ambito da GEARQ ha algum tipo de treinamento para a equipe que compde o corpo

técnico quanto a gestao de documentos? SIM NAO
1.2.2. Responder se a resposta da questdo anterior for NAO. Na sua opinido, se houver
capacitagao ajudaria na qualidade dos servigos arquivisticos desempenhados? SIM NAO

1.2.3. No ambito da GEARQ ha algum tipo de treinamento da equipe que compde o seu corpo
técnico quanto ao tratamento do acervo histérico? SIM NAO

1.2.4 Responder se a resposta da questdo anterior for NAO. Na sua opinido se houve
capacitacdo ajudaria na qualidade do trabalho desempenhado quanto ao tratamento dos
documentos de valor permanente? SIM NAO

1.2.5. Atualmente ha funciondrios responsaveis pelo tratamento dos documentos e arquivos nos
Centro Regionais de Apoio Administrativo - CRAAIs e nas Promotorias? SIM NAO

1.2.6. Qual é o grau de conhecimentos dos funcionarios que lidam com os arquivos das unidades
do MPRJ sobre gestao de documentos?
ADEQUADO PARCIALMENTE ADEQUADO INADEQUADO

2. RECURSOS MATERIAIS
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2.1. INFRAESTRUTURA PREDIAL

2.1.1. A infraestrutura dos edificios da Geréncia de Arquivo segue as Recomendac¢bes do
CONARQ para a construcdo de Arquivos? SIM NAO

2.1.2. Ainfraestrutura dos edificios é adequada para a saude e bem-estar dos funcionarios?
SIM NAO

2.1.3. Qual é a capacidade de armazenamento de documentos no complexo de edificios da
Geréncia de Arquivo?

2.1.4. Atualmente as instalacGes sdo suficientes para a guarda do acervo do MPRJ?

SIM NAO

2.1.5. A Geréncia de Arquivo possui salas de trabalho, depdsito dos documentos e sala de
consulta independentes? SIM NAO

3. CARACTERISTICAS E COMPOSICAO DO ACERVO

3.1. MENSURACAO
3.1.2. Atualmente qual é o quantitativo dos documentos sob custddia da Geréncia de Arquivo?
metros lineares caixa arquivo.

3.2. ORGANIZACAO DO ACERVO
3.2.1. Na sua opinido, qual é o nivel de tratamento dos documentos sob a guarda da GEARQ?
ADEQUADO PARCIALMENTE ADEQUADO INADEQUADO

3.3. CARACTERISTICAS DOS DOCUMENTOS

3.3.1. Quanto aos géneros documentais da GEARQ, assinale os identificados na unidade

arquivistica:
TEXTUAL ICONOGRAFICO MICROGRAFICO SONORO CARTOGRAFICO
ELETRONICO FILMOGRAFICO DIGITAL

3.3.2. Quanto as espécies documentais que compdem o acervo da Geréncia de Arquivo,
assinale as mais recorrentes?

Contrato Assentamento funcional Inquérito Memorando
Nota fiscal Oficio Processo administrativo Relatério
Solicitacdo Outros

3.3.3. Qual é a data limite dos documentos sob a guarda da Geréncia:

3.3.4. Sao produzidos documentos pela GEARQ? SIM NAO
3.3.5. Se a resposta for afirmativa, quais os documentos/ tipologias documentais (espécie +
atividade)?

4. PROCEDIMENTOS DE TRABALHO DE ACORDO COM AS FASES DA GESTAO DE
DOCUMENTOS (produgdo, uso, conservagao e destinagdo final)

Produgao
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4.1. Ha normalizacdo dos servigos arquivisticos desempenhados pela GEARQ? SIM NAO

4.2. 0 érgdo oferece orientagao técnica para organizacdo dos documentos para as demais
unidades administrativas do MPRJ? SIM NAO

4.3. Se a resposta for afirmativa, como a orientagdo técnica é realizada?
Intranet Mensagem eletronica Telefone Presencialmente

Classificagao
4.4. Na sua opinido, os atuais instrumentos de gestdao de documentos de documentos do MPRJ
(plano de classificacdo e tabela de temporalidade) sdo eficientes? SIM NAO

4.5. Os documentos sao classificados pelos érgaos do MPRJ de acordo com o plano de
classificagdo de documentos da instituicao? SIM NAO

4.4. Quais as razdes para a transferéncia/recolhimento de documentos dos 6rgdos do MPRJ
para a Geréncia de Arquivo? Destinacdo da Tabela de temporalidade Falta de
espaco

4.5. Os documentos que sao transferidos pelos drgaos chegam na Geréncia de Arquivo com a
classificagdo arquivistica prévia? SIM NAO

4.6. Visto que a Geréncia de Arquivo é responsavel pela guarda dos documentos
intermediarios e permanentes do MPRJ, ha recolhimento/transferéncia dos documentos

digitais de guarda permanente? SIM NAO

4.7. Quais os métodos de arquivamento utilizados pela Geréncia de Arquivo?

Alfabético Geografico Ideografico
Numérico Simples Numérico cronoldgico Direto (numero das caixas, pastas, etc.)
Outros

Avaliagdo e selegao
4.8. No desenvolvimento das atividades de selecdo, a Geréncia de Arquivo utiliza a tabela de
temporalidade do MPRJ?  SIM NAO

Eliminacao
4.8.1. O processo de eliminagdo é feito de acordo com as determinacgdes das resolucées do
CONARQ? SIM NAO

4.8.2. Com qual periodicidade é feita a eliminacdo de documentos?
Mensal Trimestral Semestral Outros

4.8.3. O processo de sele¢do e eliminagao dos documentos é realizado por outros érgdos além
da Geréncia de Arquivo? SIM NAO

Conservagao
4.9. Como estdo acondicionados os documentos sob a guarda da Geréncia de Arquivo?
Caixas de papeldo Caixas de polionda Pastas suspensas outros

4.9.1. Na sua opinido, como vocé avalia a forma de acondicionamento dos documentos?
ADEQUADA PARCIALMENTE ADEQUADA INADEQUADA
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4.10. H4 no ambito da GEARQ tratamento técnico especifico para os documentos digitais?
SIM NAO

4.11. H4 limpeza periddica dos locais de guarda da Geréncia de Arquivo? SIM NAO

4.12. Quanto aos documentos de valor permanente, ha condi¢cdes adequadas para a
preservacdo do acervo? SIM NAO

5. INFORMATIZAGAO

5.1. Atualmente os recursos tecnoldgicos disponiveis na GEARQ sdo suficientes para o
desempenho das atividades da geréncia? SIM NAO

5.2. Caso a resposta da pergunta anterior seja negativa, porqué?

6. ACESSO AOS DOCUMENTOS

6.1. A Geréncia possui controle — utilizando os procedimentos arquivisticos — dos documentos
produzidos pelo MPRJ que estdo sob sua guarda? SIM NAO
6.1.2. Em caso positivo, qual o nivel de controle?

6.2. A unidade possui algum instrumento de pesquisa? (Guia, indice, inventario, etc.)
SIM NAO
6.2.1. Se a resposta da questdo anterior foi afirmativa, qual o instrumento?

6.3. H4 algum sistema para recuperag¢do das informagdes? SIM NAO
6.3.1. Se a resposta anterior for afirmativa, qual sistema?

6.4. Qual é a frequéncia de consultas dos érgaos internos do Ministério Publico?
Diario Semanal Mensal Trimestral Ha um quantitativo? -

6.5. Qual é a frequéncia de consultas de pesquisadores externos ao Ministério Publico?
Didrio Semanal Mensal Trimestral Ndo ha

6.6. Ha nas dependéncias da Geréncia de Arquivo documentos classificados como sigilosos?
SIM NAO

6.7. Ha local para apropriado nas dependéncias da GEARQ para a realizagdo de consultas ao
acervo? SIM NAO

6.8. Qual é a frequéncia de pedidos de desarquivamentos de documentos?
Diario Semanal Mensal Trimestral Ha um quantitativo
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6.9. Apds a entrada em vigor da Lei de Acesso a Informagdo, em 2011 houveram pesquisas
guanto a LAl na Geréncia de Arquivo? SIM NAO

7. PRESERVACAO

7.1. Os documentos transferidos/ recolhidos para a Geréncia de Arquivo passam por um
processo de inspecdo prévia nos locais de guarda? SIM NAO

7.2. Quando os documentos transferidos/ recolhidos chegam a GEARQ passam pelo processo
de quarentena? SIM NAO

7.3. Ha manutencao predial periddica quanto as instalagdes elétricas, hidraulicas e de ar
condicionado? SIM NAO

7.4. Ja houve a ocorréncia de sinistros na GEARQ?

Inundacdo Incéndio Roubo Degradacao de estrutura fisica
Infestacdo de pragas Desconhece
7.4.1. Caso a resposta seja afirmativa, houve danos aos documentos? SIM NAO

7.5. No ambito da Geréncia ha procedimento ou mecanismo para prevencao de incéndio?
SIM NAO
8.5.1. H4 uma brigada de incéndio nas dependéncias da Geréncia de Arquivo? SIM NAO

7.6. H4 na GEARQ algum Plano de combate contra desastres para a documentagao?
SIM NAO

7.7. Sao realizadas na Geréncia acOes para o combate de pragas, como cupins, ratos, baratas e
etc.? SIM NAO

8. OPINIAO

8.1. A respeito dos servicos arquivisticos desenvolvidos na Geréncia de Arquivo, vocé
considera que ha necessidade de melhoramentos? SIM NAO

Caso a resposta seja afirmativa, quais aspectos poderiam ser melhorados?

OBSERVACOES

Data do preenchimento: de de

Responsavel pela coleta das informacdes:
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ANEXO 1

PUBLICO DO RIO DE JANEIRO
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ANEXO 2 —DIVISAO POLITICO-ADMINISTRATIVA, SEGUNDO AS
REGIOES DE GOVERNO E MUNICIPIOS NO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Regides de Governo Regides de Governo
e e
municipios municipios
Regido Metropolitana Regido Serrana
Rio de Janeiro Nova Friburgo
Belford Roxo Petrépolis
Duque de Caxias Santa M aria M adalena
Guapimirim S&o José do Valedo Rio Preto
Itaborai Séo Sebastido do Alto
Itaguaf (1) Sumidouro
Japeri Teresopolis
Magé Trajano de Moraes
Marica (2) Regido das Baixadas Litoraneas (3)
Mesquita Araruama
Nilépolis Armagéo dos Buzios
Niterdi Arraial do Cabo
Nova Iguagu Cabo Frio
Paracambi Cachoeiras de M acacu
Queimados Casimiro de Abreu
S&o Gongalo Iguaba Grande
Sé&o Jo&o de Meriti Rio Bonito
Seropédica Rio das Ostras
Tangua Séo Pedro da Aldeia
Regido Noroeste Fluminense Saquarema
Aperibé Silva Jardim
BomJesus do Itabapoana Regido do Médio Paraiba
Cambuci Barrado Piral
Italva BarraMansa
ltaocara Itatiaia
Itaperuna Pinheiral
Lajedo Muriaé Pirai
Miracema Porto Real
Natividade Quatis
Porcitncula Resende
Santo Anténio de Padua Rio Claro
Sé&o José de Uba Rio das Flores
Varre-Sai Valenca
Regido Norte Fluminense VoltaRedonda
Campos dos Goytacazes Regido Centro-Sul Fluminense
Carapebus Areal
Cardoso Moreira Comendador Levy Gasparian
Conceigéo de Macabu Engenheiro Paulo de Frontin
Macaé Mendes
Quissama Miguel Pereira
Séo Fidélis Paraibado Sul
Séo Francisco de ltabapoana Paty do Alferes
S&o Jodo daBarra Sapucaia
Regido Serrana Trés Rios
BomJardim Vassouras
Cantagalo Regido da Costa Verde (4)
Carmo Angrados Reis
Cordeiro Mangaratiba
Duas Barras Paraty
Macuco

Fontes: Lei n° 1227, de 17/11/1987, que aprovou o Plano de Desenvolvimento Econdmico e Social 1988/1991, e Leis Complementares n® 64 (21/09/1990), n° 97 (2/10/2001) e n° 105 (4/07/2002).
(1) Passou afazer parte da Regido M etropolitana pela Lei Complementar n°130, de 21de outubro de 2009.

(2) Passou afazer parte da Regi&o M etropolitana pela Lei Complementar n°133, de 15 de dezembro de 2009.

(3) Teve sua composicéo alterada pela Lei Complementar n°133, de 15 de dezembro de 2009, que reconduziu M aricd a Regido M etropolitana.

(4) Teve suacomposicéo alterada pela Lei Complementar n°130, de 21de outubro de 2009, que reconduziu ltaguai & Regi&o M etropolitana.

Fonte: CEPERJ Disponivel em: http://www.ceperj.rj.gov.br/ceep/info_territorios/divis_regional.html.
Acesso em: 13 Nov. 2018.
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ANEXO 3 -

ROTINA ADMINISTRATIVA TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS PARA A GERENCIA DE ARQUIVO

TRANSFERIR DOCUMENTOS PARA A GERENCIA DE ARQUIVO

ME?J Proposto por: Analizado por: Aprovado por:
o Gerente de Arquivo Diretor de Comunicagae e Arquivo secratario de Tecnologia da
Informagdo e de Comunicagao
1. OBIJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a transferéncia de documentos e procedimentos
para a Geréncia de Arguivo (GEARQ), unidade responsivel pelo armazenamento da
documentagio do Ministério Pdblico do Estado do Rio de Janeiro nas fases intermediaria e

permanente.

2. CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica § Geréncia de Arquivo da Diretoria de Comunicagio

e Arquivo da Secretaria de Tecnologia da Informacio e de Comunicagio (STIC/DCASGEARC),
com vigéncia a partir de 02,/01/2019.

3. DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Arguivo Corrente

Conjunto de documentos em curso ou qQue, MesMo sem movimentagdo,
constituam objeto de consultas frequentes.

Arquivo
Imtermediario

Conjunto dos documentos que, ndoc sendo de uso corrente nos orgaos
produtores, aguardam, por razbes de interesse administrativo, a eliminacio
ou o recolhimento para guarda permanente.

Arquivo
Permanente

Conjunto dos documentos de valor historico, probatorio e informativo que
dewemn ser definitivemente preservados.

Caixa-arquivo

Caixa padronizada destinada ao acondicionamento e a protecdo de
documentos.

Folha de rosto de
Caixa-arquivo

Folha afixada na lombada da caixa-arquivo para identificar o seu conteddo.

Guia de remessa

Documento gerade no sisterna MGP de comprovacdo de registro de
encaminhamento de procedimentos.

Malote interno

Servipo de coleta, transporte e entrega de documentos realizado por meios
proprios do MPRI. A documentagsio € acondidionada em bolsas (malotes)
padronizadas e numeradas, que recebem lacre para fins de seguranca e
rastreabilidade.

Prazo de Guarda

Prazo definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de uso,
em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo cormrente ou no arguivo
intermedidgrio, ao fim do qual a destinacdo & efetivada.

Relacao de
transferéndia de
documentos (RTD)

Listagem descritiva do acervo transferido para a GEARQ, com a finalidade de
identificar o assunto ou espécie de documento, datas abrangentes,
quantidade, prazo de puarda e ndmero da caixa.

Sistema informatizado utilizado pelo Ministério Pdblico do Estado do Rio de

Sistema MGP Janeirc para realizar o registro e acompanhamento dos documentos que
dirculam na instituicdo. A sigla MGP significa Madulo de Gestdo de Processos.
Tabela de | Instrumento téonico de destinacao de documentos, aprovado por autoridade
Temporalidade de | competente, que determina prazos e condigfes de guarda tendo em vista a
Documentos (TTD) | transferénda, o recolhimento, o descarte ou a eliminacdo de documentos.
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4. REFERENCIAS

Lei Federal n2 8.159, de 08 de janeiro de 1991 — Dispde sobre a politica nacional de
arquivos plblicos e privados e d3 outras providéncias.

Lei Estadual (RJ) n2 5562, de 20 de outubro de 2009 — Dispde sobre a politica de
arquivos publicos e privados do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.
Resclugio Conjunta GPGJ/CGMP n? 02, de 21 de janeiro de 2010 - Dispde sobre a
utilizacdio do sistema Mddulo de Gestdo de Processos — Sistema MGF, cria as Tabelas
Processuais Unificadas do Ministério Pdblico do Estado do Rio de Janeiro e da outras
providéncias.

Resclugdo GPGJ n2 2,145, de 29 de agosto de 2017 - Reestrutura a Secretaria-Geral
do Ministério Plblico e dd outras providéncias.

Manual de Competéncias da Secretaria-Geral do Ministério Pdblico.

5. RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor

Arguivo

* Acompanhar os resultados do desempenho deste processo de

trabalho, contribuindo para seu aprimoramento continuo e seu
de Comunicagde e | alinhamento com as diretrizes da Administracde Superior do
MPRI;

# Contribuir para a provisdo dos recursos necessarios @ realizacdo
das atividades descritas nesta RAD.

= Coordenar a execucdo das atividades descritas nesta RAD;

* Prover os recursos necessarios a realizacdo das atividades
descritas nesta RAD;

* Monitorar os indicedores definidos pare este processo de

Gerente de Arquivo trabalho, identificando as oportunidades de melhoria e atuando

preventiva e cometivamente no tratamento de eventuais
desvios, possiveis ndo conformidades ou situagdes ndo previstas
que venham a ser detectadas;

® Gerenciar o armazenamento da informacdo documertada
relevante para a execucdo deste processo de trabalho.

» Realizar o agendamento da transferéncia das caixas-arquivo,
efetuando o devido registro no “Formuldrio de Controle de
Apendamento de Transferénda de Caixas-arquiva™;

# Executar as atividades relacionadas ac recebimento das caixas-

Equipe da GEARQ arguivo transferidas, de acordo com os procedimentos descritos

nesta RAD;
* Providendar o armazenamento das caiv@s-arquivo nas estantes;
» Apresentar ao Gerente da GEARQ os dados estatisticos relativos
a este processo de trabalho, noticiando quaisquer ocorréncias

que impactem a sua execugao.
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6. CONDIGOES GERAIS

6.1. Esta RAD disciplina a transferéncia de caixas-arquivo previamente preparadas pelos
orgaos do MPRJ para fins de arquivamento na Geréncia de Arquivo (GEARQ).

6.2. A GEARQ € a unidade responsavel pelo armazenamento dos documentos do Ministério
Publico do Estado do Rio de laneiro nas fases de arquivo intermedidrio e permanente.
6.2.1. Como regra geral, os documentos do arquivo corrente devem permanecer nos

orgdos que os produziram, sendo objeto de transferéncia ou recolhimento &
GEARQ somente depois de esgotados os respectivos prazos de guarda.

6.3. Serd recusada a transferéncia de procedimentos ou documentes que ndo estejam
devidamente acondicionados em caixas-arquivo, como procedimentos amarrados ou
acondicionados em outros tipos de caixas ndo padronizadas (caixa de resma de papel
ou de material de limpeza, por exemplo).

6.3.1. Os documentos ou procedimentos a serem devolvidos 4 GEARQ em retorno a
pedido de desarquivamento ou de regularizagdo ndo devem ser acondicionados
em caixas-arquivo, devendo ser encaminhados 3 GEARQ pelo malote.

6.4. A GEARQ ndo realiza a coleta de caixas nas dependéncias do orgao requerente. A
solicitacdo de viatura para proceder ao transporte do acervo transferido deve ser
dirigida a unidade competente.

6.5. Cabe aos orgdos do MPRJ cumprir os requisitos estabelecidos para transferéndia de
caixas-arquivo para 3 GEARQ.

7. REQUISITOS PARA A TRANSFERENCIA

7.1. A transferéncia de procedimentos e documentos para a GEARQ deve ser agendada
previamente por meio de mensagem eletrdnica encaminhada ao endereco
stic.dca.gearg@mpri.mp.br.

7.1.1. O agendamento da transferéncia obedecerd ao cronograma definido pela
GEARQ.,

7.1.2. O orgdo solicitante deve informar os tipos de documentos e o quantitativo total
de caixas-arquivo que objetiva transferir.

7.1.3. Sera recusada a transferéncia de procedimentos ou documentos que ndo tenha
sido agendada.

7.2, A documentagio a ser transferida deve ser acondicionada em caixas-arquivo,
observada sua capacidade de armazenagem.

7.2.1. As caixas-arquivo devem ser identificadas com folha de rosto (“espelho”),
contendo a identificaggo do drgio, tipo documental, periodo de abrangéncia e
nimero da caixa.

7.2.2. Afolha de rosto deve ser afixada na lombada da caixa-arquivo, a fim de facilitar
a identificacdo de seu conteddo e a localizagio quando organizadas nas estantes.
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1.3

7.4,

7.5

1.6,

1.7

1.8

1.9,

Caso o procedimento possua quantidade de wvolumes, incluindo procedimentos
vinculados, que exceda a capacidade da caixa-arquivo, o Orgio remetente devera
distribuilos em diversas caixas-arquivo.

As cai¥as-arquivo que contenham procedimentos cadastrados no MGP devem ser
transferidas com guias de remessa individualizadas {uma guia para cada caixa), geradas
no sistema.

7.4.1. As guias de remessa serdo devolvidas pela GEARQ, via malote, apds a

conferéncia do contetdo e recebimento das mesmas no sistema MGP.

. As caixas-arquivo que contenham procedimentos ndo cadastrados no MGP e outros

tipos de documentos devem ser encaminhadas mediante o completo preenchimento

da Relagio de Transferéncia de Documentos (RTD).

7.5.1. Vers3o impressa da RTD deve ser enviada, em duas vias, juntamente com as
caixas-arquivo remetidas.

7.5.2. Vers3o eletronica da RTD deve ser enviada para o enderego de e-mail referido
no item 7.1 desta RAD, em data anterior 3 agendada para a transferéndia.

0O orgdo remetente deve checar o estado da documentago transferida, verificando a

inexisténcia de infestaclo de pragas (formigas, baratas, cupins e fungos, por exermnplo)

e vestigios de deterioracio por dgua, a fim de que n3o haja contaminacio do acervo

armazenado na GEARQ,

Somente procedimentos na fase “Finalizado”, e com determinagio de arquivamento

devidamente assinada, podem ser transferidos para a GEARQ, por meio da devida

tramitagio no sistema MGF.

Antes de efetuar a transferéncia de procedimentos, o orgdo remetente deve conferir

se todos os documentos que possuam numeraciiofautenticagio do sistema MGF e que

foram fisicamente juntados, apensados e anexados ao documento principal estio
devidamente vinculados no MGP, bem como se a quantidade de volumes informada
estd correta.

E obrigatorio que os documentos apensados ou anexados estejam fisicamente

amarrados ac principal e acondicionados na mesma caixa-arquivo, ressalvada a

hipdtese descrita no item 7.3.

7.9.1. Na hipotese de os documentos apensados ou anexados ndo possuirem cadastro
no sisterna MGP, recomenda-se que sua indicagio seja apresentada no campo
"Observagao” da guia de remessa de transferéncia para a GEARC,

7.9.2. Também deve ser verificado se o campo drgdo responsdvel esta atualizado no
sistema MGP,

7.10. Caso haja inconsisténcia insandvel quanto & documentagio transferida, a

GEARQ fard a devolugio da(s) caixas(s}-arquivo ao Grgdo remetente para que este
promova sua regularizacio.
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s Sl TRANSFERIR DOCUMENTOS PARA A GERENCIA DE ARQUIVO

8. RECEBER SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA

8.1. A equipe da GEARQ identifica as solicitagdes de agendamento de transferéncia
encaminhadas por mensagem eletronica pelos orgdos do MPRJ.
8.2. Verffica se a solicitag3o atende ao requisito descrito no item 7.1.2.

8.2.1. Caso positivo, realiza o agendamento e informa ao solicitante.

8.21.1. Registra no “Formulario de Controle de Agendamento de Transferéncia
de Caixas-arquivo” as seguintes informagdes:
data agendada;

* nome do orgao;

solicitante do agendamento;
* quantidade prevista de caixas-arquivo a serem transferidas.
8.2.2. Caso negativo, solicita as informagdes complementares ap orgdo interessado na
transferéncia.

9. CONFERIR E RECEBER CAIXAS-ARQUIVO

9.1. A equipe da GEARQ, de acordo com o agendamento prévio, recebe as caixas-arquivo
transferidas dos drgdos do MPRJ.
9.2. Verifica quais s3o os tipos de documento transferidos.
5.2.1. Caso se trate de caixas-arquivo contendo procedimentos, confere o ndmero
total de caixas.
5.2.2. Caso se trate de caixas-arquivo contendo documentos administrativos, confere
se a quantidade confere com a informada na RTD.
9.2.2.1.  Se houver divergéncia, registra a ocorréncia nas duas vias da RTD.
9.3. Registra no “Formuldrio de Controle de Transferéncia de Caixas-arquivo™ as seguintes
informagdes:

* nome do orgao;
= data da transferéncia;
* nlmero de caixas-arquivo transferidas;
* campo observagio (registra “documentos” no caso de caixas contendo
documentos administrativos).
9.4. Assina uma das vias da RTD para devolugio ao 6rgao que transferiu a documentagao.
9.5. Direciona as caixas-arquivo para armazenamento nas estantes,
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10. INDICADOR

10.1. O desempenho deste processo de trabalho & monitorado pelos seguintes indicadores:

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Quantidade de caixes-arquive | ¥ (soma) de caixas-arquivo M |
transferidas transferidas B

11. GESTAO DA INFORMACAQ DOCUMENTADA

11.1. A informagio documentada essencial & execugdo deste processo de trabalho é
identificada e controlada pela Geréncia de Arquivo, de modo a garantir sua
recuperagio sempre que for necessario.

11.2. Os formuldrios utilizados possuem controle de verséo.

11.3. A documentago produzida ou utilizada na execucdo deste processo de trabalho é
armazenada em pastas proprias no arquivo corrente setorial, observando-se as
dispasigies da Tabela de Temporalidade de Documentas da Area-Meio do Ministério
Pablico do Estado do Rio de Janeiro.

12. ANEXOS

12.1. Fluxograma do processo de trabalho

12.2. Modelo de RelagBo de Transferéncia de Documentos {RTD)

12.3. Modelo de Formulario de Confrole de Agendamento de Transferéncia de Caixas-
arquivo

12.4. Modelo de Formulario de Controle de Transferéncia de Caixas-arquivo
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12.1 - Fluxograma do processo de trabalho
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12.2 - Modelo de Relagdo de Transferéncia de Documentos (RTD)
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12.3 - Modelo de Formuldrio de Controle de Agendamento de Transferéncia de Caixas-arquivo

Ministario Publica do Eslado do Rio deJanairo

Secretaria de Tecnologlada Infonmacio e de Comunicagio
l':..r‘ll:lI:_’J Diretaria de Comunicaciio & Arquivg

Gerancia ta Arquiva

FORMULARS DE CONTROLE DE AGEMDAMENTO DE TRANSFERENCIA DE CAIXAS-ARGUN

Data Agendada Qrgio

Solicitante

CQuantidade Prevista

Farmulario da Controle de Agendamento de Transfaréncia de Caixas-arquivo

Revisgo: 03

Drata: 12122018

Pag. 1M
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12.4 - Modelo de Formulario de Controle de Transferéncia de Caixas-arquivo
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ANEXO 4 — INDICADOR — TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS PARA A

GERENCIA DE ARQUIVO

PLANILHA DE INDICADORES

DIRETORMA DE COMUNICACAD E ARQUIVO f GERENCLA DE ARQUIVD
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