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Resumo: Os arquivos publicos tém papel especial em gestdes municipais tendo em vista a sua importincia
para a prestacdo de servicos aos cidaddos e para a tomada de decisGes pelos gestores municipais. Com base
nessa afirmacdo, o objetivo deste estudo ¢ analisar, sob o prisma da gestdio documental, a realidade
arquivistica em um contexto municipal. Trata-se de uma pesquisa qualitativa, através de um estudo de caso,
por meio de levantamento bibliografico. Apo6s a analise dos dados coletados, pode-se dizer que o Arquivo
Geral de Cariacica, no Estado do Espirito Santo, possui inimeros problemas quanto a infraestrutura
necessatia para o tratamento dos documentos produzidos pela municipalidade. Conclui-se que ha um longo
caminho a ser percorrido para aprimorar a gestio de documentos na area municipal devido, principalmente, a
escassez de recursos humanos, tecnolégicos e financeiros.

Palavras-chave: Arquivo Publico Municipal. Fundo Documental. Gestao Documental. Tabela de
Temporalidade.

Abstract: Public archives have a special role in municipal administrations in view of their importance for the
provision of services to citizens and for decision making by municipal administrators. Based on this
statement, the objective of this study is to analyze, under the prism of document management, the archival
reality in a municipal context. It is a qualitative research, through a case study, through a bibliographic survey.
After analyzing the data collected, it can be said that the General Archive of Cariacica, in the State of Espirito
Santo, has numerous problems regarding the necessary infrastructure for the treatment of documents
produced by the municipality. It is concluded that there is a long way to go to improve the management of
documents in the municipal area, mainly due to the scarcity of human, technological and financial resources.

Keywords: Municipal Public Archive. Documentary Fund. Document management. Temporality Table.
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1 Introdugao

Os arquivos sao importantes pelas diferentes fungdes que desempenham nas sociedades, exercendo
papel fundamental para o bom funcionamento de administragdes publicas e privadas. Cabe também
mencionar as suas funcionalidades para sustentar direitos e deveres, seja por parte dos cidaddaos ou
do governo.

A concepgiao de Cortes (2011) sobre a justificativa para a existéncia dos arquivos é oportuna
nesse momento introdutoério. Para a autora, a existéncia dos arquivos justifica-se mais pela “difusao
da informa¢io” do que pela sua condi¢io de “repositério de informagoes”. Desse modo,
compreende que “[..] é preciso transmitir conhecimento e possibilitar acesso aos usuarios.”
(CORTES, 2011, p. 10).

Schifer e Lima (2012, p. 140) apresentam que as organizagoes publicas e privadas buscam
meios de gerenciar seus ativos informacionais, o que as torna um real centro de informagdes e
conhecimento compostos por cadeias de bzts. Para os autores, a “necessidade da gestio documental”
assume maior relevancia nas organizagoes publicas, pois as informagdes produzidas e a custodiadas
por elas sdo representagoes do carater publico e social, que precisam servir a coletividade, ou seja, ao

bem comum. Por conseguinte, apontam que:

Nas organizagdes publicas, as mudangas ocorrem em um ritmo lento, demandando agoes e
projetos adequadamente planejados, que tenham por finalidade o acesso, promo¢io e uso
racional das informagdes. Com a crescente quantidade de iniciativas, visando ao
reconhecimento do valor da informacio arquivistica, inicia-se um despertar na consciéncia
dos gestores publicos frente ao tema, criando perspectivas propicias a atuacdo dos
arquivistas (SCHAFER; LIMA, 2012, p. 141).

Em suma, a gestaio de documentos arquivisticos pauta-se na aplicacio de fungoes
arquivisticas (criagao, avaliagdo, aquisicao, conservacao, classificagao, descricao e comunica¢ao) que
promovem o controle das informagdes, desde sua criagao até a destinagao final dos documentos
(SCHAFER; LIMA, 2012). Nessa via, este trabalho visa discutir a gestio documental no arquivo
publico, desenvolvendo-se em um estudo de caso realizado no Arquivo da Prefeitura Municipal de
Cariacica, no Estado do Espirito Santo (ES).

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL,

2005, p. 33), arquivo municipal ¢ definido como “Arquivo publico mantido pela administracao
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municipal, identificado como o principal agente da politica arquivistica nesse ambito.” Para
Machado e Camargo (2000, p. 14) os arquivos publicos municipais sdo institui¢oes responsaveis
pelos “[...] conjuntos de documentos acumulados por 6rgaos dos poderes executivo e legislativo, no
ambito da administra¢io municipal direta ou indireta”.

Silva (2020, p. 81) assinala que “[...] o arquivo municipal é um servico publico de carater
administrativo, especializado na gestao e tratamento dos documentos, que também os custodia e
divulga”. O autor aborda ainda sobre a caracteristica complexa da institui¢ao “Arquivo”, responsavel
tanto pela custédia de documentos de valor histérico-cultural quanto “[...] pela implanta¢ao dos
servicos arquivisticos de gestaio documental nos orgdos da administragao publica municipal.”
(SILVA, 2020, p. 83).

Em didlogo com o apresentado, esse estudo adentra no panorama do Arquivo Municipal e a
problematica de pesquisa envolve a gestio documental sobre o prisma da legislagio arquivistica.
Assim, o objetivo geral ¢ analisar a realidade da gestao documental em um contexto municipal.
Nessa esfera, os objetivos especificos sio: compreender praticas de gestio documental no Arquivo
de Cariacica/ES; e identificar como essa instituicio, responsavel por custodiar e gerir toda a
documentagao de valores administrativos e histérico-culturais da Prefeitura de Cariacica opera com
os recursos disponiveis.

Destarte, a motivagdo de investigagado evoca um importante Arquivo do executivo — ora
nomeado como Arquivo Geral de Cariacica — na Regiao Metropolitana da Grande Vitéria (RMGYV) -
que vem percorrendo um caminho para se modernizar. Dessa forma, enfatizam-se as agdes que
justificam a locagdo do imével do Arquivo e os cardeais direcionamentos do adequado agir
arquivistico desde a producio documental. Além disso, ¢ importante frisar que o “[.]
conhecimento relativo ao arquivo municipal é pertinente e se justifica pela escassez de pesquisas
sobre o tema nos programas de pos-graduacgao e pouco veiculado em congressos, apesar de possuir
um espago no Congresso Nacional de Arquivologia (CNA)” (SILVA, 2020, p. 81).

Mediante o exposto, abordaremos primeiramente a gestaio documental e as praticas
arquivisticas do Arquivo de Cariacica (Espirito Santo), bem como a sua fungdo na gestio de
documentos do municipio, interrelacionando com aspectos da legislagao arquivistica brasileira. Em
seguida, tratar-se-a do papel do Arquivo Municipal para a sociedade, em especifico, pelas atividades

de empowerment ou empoderamento — que expressa a atuacao que melhora a qualidade das atividades,
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fazendo com que o resultado do servigo prestado seja satisfatoriamente melhor. Posto isso, entende-

se que:

Quando surgiram as primeiras instituicdes publicas, elas foram definidas e defendidas como
sustentaculos dos direitos do cidadao e do Estado e como laboratérios da historia. A razio
de ser do arquivar e dos arquivos era atender os interesses do direito, da administracdo e da
historia. As discussdes contemporaneas ligam os objetivos dos arquivos e o papel das
instituicGes arquivisticas a necessidade de interesses sociais definidos de forma mais ampla
e giram em torno de questoes relacionadas a responsabilidade, a identidade, a inclusdo e a
justica social. A nocido de arquivo como “arsenal para responsabilidade” e como “lugar de
memoria coletiva” inclui essa perspectiva mais ampla (MACNEIL, 2016, p. 8).

Acredita-se que um oportuno, desejado e factivel salto de qualidade dependera também da
solucdo desses problemas de infraestrutura e, sobretudo, da implementagao de politicas publicas
arquivisticas e de informagao. Nessa via, a conclusdo indica os aspectos legais que servem para
aprimorar a gestao dessa instituicdo arquivistica e para que a mesma execute a custodia de toda a
documentagao referente ao municipio, assegurando a preservacdo e o acesso as informagdes por
parte do cidaddo, além de garantir a memoria do municipio via o alcance ao rol de documentos e

informacdes.
2 O arquivo publico municipal: dilemas e desafios

A seguir se explana a importancia da gestdo e das praticas arquivisticas para situar questoes

referentes aos arquivos publico no ambito geral e no contexto de Cariacica (ES).
2.1 A gestdo de documentos e as praticas arquivisticas

A gestao de documentos e de informagdes em uma organizacdo compreende praticas arquivisticas
que englobam agbes sobre documentos desde a sua producio até a destinagao final (preservagio ou
eliminacdo). A finalidade dessas agoes é garantir aos usuarios o acesso as informacoes materializadas
nos documentos, as quais sao necessarias para a tomada de decisdes, independente da fase do ciclo

de vida em que os documentos se encontrem. Além disso, os procedimentos de gestio funcionam
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para a alocaciao da valoriza¢ao dos documentos pelas categorias de valor administrativo, probatorio,

informativo e histérico-cultural. Para esclarecimento,

As atividades ou praticas exercidas nos Arquivos, por meio do arquivista e sua equipe,
estdo inseridas nas especificacdes de cada fase dos Arquivos. As fungbes arquivisticas
adotadas nas fases corrente e intermediaria sdo realizadas pelos procedimentos da gestao de
documentos. Nos arquivos permanentes sdo realizadas medidas de preservacio,
conservagio, tratamento do documento para sua armazenagem e, atualiza¢io e
ressignificacio continua. (FEITOZA; DUARTE, 2020, p. 216).

Feitoza e Duarte (2020), ao refletirem sobre as Memorias Organizacionais e Institucionais
pelos vieses da Ciéncia da Informacgao, da Gestao e da Arquivologia, consideram que a partir de
politicas de gestao organizacional e de Arquivos definidas pelas organiza¢des - que envolvem as
praticas arquivisticas de avaliagdo, selecao e analise de documentos - situam-se as possibilidades para
a criagdao de espagos que integrem todo tipo de informacao e conhecimento produzido dentro e fora

do contexto organizacional.

Virias sdo as praticas arquivisticas que podem subsidiar com a gestdo e preservacio da
memoria nos espacos organizacionais e podemos destacar a histéria oral, a descricdo, o
arranjo, a taxonomia, a conservagao, a preservagao, a difusio e a disseminagio e a avalicio,
como citada anteriormente. Essas fung¢bes lidam diretamente com os arquivos permanentes
e potencializam a formagio da memoéria no contexto organizacional (FEITOZA;
DUARTE, 2020, p. 223).

Entende-se pelos encaminhamentos dos autores que, nos espagos criados em lugares
institucionais, ¢ possivel a inclusdo e validagdo de documentos de naturezas diversas desde que
atendam as diversas valoriza¢oes e demandas de usos dos “[...] registros que foram produzidos no
passado, como também os que sdo criados no presente e no futuro.” (FEITOZA; DUARTE, 2020,
p. 223).

Dentre abordagens recentes sobre a gestdo de documentos esta a énfase de Rocha e Schmidt
(2019) quanto a necessidade de tratamento documental desde a sua produgao até a destinagao final.
Para as pesquisadoras, a classificagdo ¢ funcio essencial na gestio de documentos. Em suas
analises inferem sobre o impacto negativo em instituicbes onde ndo ha a classificagdo de

documentos e os comprometimentos em toda a cadeia de gestao de documentos arquivisticos.
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Para Rocha e Schmidt (2019) a classificagio ¢ a fungdo arquivistica que, ao lado da
Avaliagdo ¢ da Descrigdao, compde a triade de atividades capitais da pratica arquivistica. Dentre
essas funcdes, a classificacio desempenha um papel primordial como requisito que antecede as
demais na gestao de documentos (ROCHA; SCHMIDT, 2019). Em suma, as autoras analisam que o
plano de classificagdo de documentos é um instrumento de extrema relevancia, constituindo a
materializagdo da organicidade da produgdo documental, das a¢cdes que geram os documentos e,
consequentemente, daquilo que estes documentos sao capazes de provar, em outras palavras, seu
valor probatério.

Expor a gestao de documentos cunhada em modelo estrutural-funcionalista e estruturalista
influencia sobremaneira as praticas arquivisticas, forjando uma orientagao baseada nos cuidados com
a Tipologia Documental. De tal modo, os documentos arquivisticos tém de se manter acessiveis ¢
utilizaveis pelo tempo que forem necessarios, garantindo-se sua longevidade, funcionalidade e acesso

continuo. Dessa forma, a pesquisa de Faben e Rodrigues (2019, p. 170) indica que pela

Qualidade exclusiva dos documentos de arquivo, a organicidade ¢ revelada pela Tipologia
Documental, quando a a¢do que deu origem ao documento ¢é vinculada 2 atividade e/ou
funcio que o produziu. E por isso que a teotia arquivistica se concentra no elo vital entre
atividade funcional e o documento de arquivo [...].

Os autores consideram que “[...] identificar o documento de arquivo dentro do seu contexto
de produgio, como prova da agdo que determina sua criagdo, bem como nomear os tipos
documentais que compdem as séries, ¢ um desafio e exige um trabalho de pesquisa do arquivista.”
(FABEN; RODRIGUES, 2019, p. 173).

Faben e Rodrigues (2020, p. 177) explicam que o tipo documental, nio ¢ “[...] qualquer
nome, bem como ndo ¢ o nome do titulo do documento de arquivo. Ele é a prova do cumprimento
de uma atividade”. Por isso afirmam que o agrupamento “[...] tipolégico dos documentos de arquivo
permite que o tratamento técnico arquivistico incida sobre a série documental tipologica, conferindo

rigor e qualidade ao tratamento técnico arquivistico” (FABEN; RODRIGUES, 2020, p. 178).
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2.2 O arquivo publico municipal

A importancia dos arquivos tem sido objeto de estudos e discussdes crescentes na
interdisciplinaridade com a Ciéncia da Informacao. No inicio da década de 2000, Fernandez (2003)
frisou que, primeiramente, os arquivos podem ser compreendidos como elementos efetivos dos
sistemas de informacao. Em segundo lugar, que a existéncia dos arquivos assevera a consonancia
com o direito constitucional a informagao que assiste a todos os cidadaos; e, em terceiro lugar, que
sao imprescindiveis para exercer as fungoes de prestacao de contas, transparéncia e continuidade na
gestao publica.

Ao longo do tempo, os arquivos se transformaram, os suportes documentais se distinguiram
e os métodos de organizagdo dos acervos de documentos “evoluiram”. Nesse sentido, Barros e

Amélia (2009, p. 56) apontam que os arquivos se tornaram:

[...] parte constitutiva da sociedade da informagio por buscar uma atuagio em consonancia
com as tendéncias tecnolégica e cientifica da sociedade, ou seja, em funcio de as
tecnologias de informacio ndo limitarem os conceitos do mundo vivenciado pelo ator
social, uma vez que este ocupa varios espacos a0 mesmo tempo, potencializando, assim, a
transmissao da informacio [...]. Nesse sentido, o Arquivo potencializa-se, seja por assumir
novas funcGes, seja por renova-las, pois, além de coletar, salvaguardar, preservar, armazenar
e disseminar a informacio — fungdes tradicionais — proporciona sua reorganizagao em face
as TT’s, de forma a promover o encontro do cidadao com a informagao.

O Conselho Nacional de Arquivos, na publicagao ‘Subsidios para a implantagao de uma
politica municipal de arquivos: o arquivo municipal a servigo dos cidadaos’ (CONSELHO..., 2000,
p. 07-08), assinala que o arquivo municipal ¢ a institui¢ao responsavel pelo conjunto de documentos
produzidos, recebidos e acumulados pela municipalidade, ou seja, pelos poderes executivos e
legislativos do municipio, representados, concomitantemente, pela Prefeitura e a Camara de
Vereadores.

A Lei n° 8.159/1991, que versa sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados,
estabelece no art. 1° que: “E dever do Poder Publico a gestio documental e a protegio especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao.” (BRASIL, 1991, p. 1).

Posteriormente, o Decreto n°® 4.073/2002, que regulamenta a Lei n° 8.159/1991, institui o

Conselho Nacional de Arquivos como 6rgiao colegiado vinculado ao Ministério da Justica e
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Seguranga Publica (M]JSP), que tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos e
privados no Brasil. Assim, entre as competéncias desse Conselho esta a incumbéncia de estimular
programas de gestdo e de preservacio de documentos publicos nos ambitos federal, estadual,
distrital e municipal, produzidos ou recebidos pelo Poder Publico. Além disso, deve estimular a
implantag¢ao de sistemas de Arquivos nos Poderes Executivo e Legislativo dos Municipios para a
integracdo e modernizagdao dos arquivos publicos e privados (BRASIL, 2002, p.1).

O CONARQ durante a década de 2010 desenvolveu campanhas para a conscientizagao e
sensibilizagdao junto aos prefeitos e presidentes de camaras municipais sobre a importancia da criagao
de Arquivos Publicos Municipais, culminando na publicagio do material ‘Criagdo e
Desenvolvimento de Arquivos Puablicos Municipais: transparéncia e acesso a informagio para o
exercicio da cidadania (CONSELHO..., 2014).

A criagdo e desenvolvimento de arquivos publicos municipais garantem o suporte para
programas de gestdo de documentos e informagdes publicas no ambito das prefeituras e das
camaras de vereadores. O arquivo publico municipal é a Instituicio que tem por finalidade
implementar, avaliar e monitorar politicas publicas de gestio de documentos e informagdes por
meio de programas de gestdo, tratamento técnico, transferéncia, recolhimento, preservacio,
disponibiliza¢io e divulgacao de documentos e informagdes produzidas, recebidos e acumulados
pelo poder publico municipal, em qualquer suporte ou formato (CANALI, 2017). Nesse painel, Silva
(2020, p. 81) concebe que o arquivo “[...] demanda um or¢amento com uma rubrica propria e com
uma lei que o reconheca como uma institui¢ao independente — suplementar ao governo municipal —
instituida por decretos ou resolugoes”.

Desse modo, o arquivo municipal destaca-se como um Orgao indispensavel para o
planejamento, controle, transparéncia, eficacia e efetividade da administragio municipal, assegurando

o cumprimento da Constituicao Federal.

No entanto é preciso compreender o duplo papel que os Arquivos desempenham
(administrativo e sociocultural). Diferente do que aconteceu, para que ocorra sua
formalizacdo é necessaria que o prefeito comunique a Camara Municipal por meio de um
projeto de lei especifico a criagio do Arquivo Publico Municipal, com o intuito de
implantar uma politica municipal de arquivos (LORENZI, 2017, p. 21).

Logo, o municipio que tem um arquivo publico institucionalizado em sua estrutura

administrativa cumpre os preceitos da Constituicio Federal (BRASIL, 1988) e da Lei de Arquivos
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(BRASIL, 1991), viabilizando a aplicabilidade dos seguintes dispositivos legais que corroboram a
elucidacio da responsabilidade penal, civil e administrativa: Lei Complementar n°® 101/2000 e Lei
Complementar n°® 131/2009, que tratam sobre responsabilidade fiscal; e Lei n® 12.527/2011,
conhecida como Lei de Acesso a Informaciao. Essas medidas tém fortalecido, sobremaneira, a
participagao do cidadao na gestao publica, contudo Carli e Fachin (2017) apresentam que o cenario

ainda provoca uma série de incertezas e desafios:

Resta saber se no Brasil, em um curto perfodo de tempo, havera mudangas profundas e
maior valorizacdo, assim como investimentos nos Arquivos Publicos pelas instituicoes
governamentais e, consequentemente, mais confianca por parte dos cidaddos por meio dos
servicos prestados pelos Arquivos. Acredita-se que a aprovacdo da Lei de Acesso a
Informacao serd um desafio para os governos e os gestores de Arquivos, detentores de
informag&es publicas (CARLIL; FACHIN, 2017, p. 55).

Com a promulgaciao da Lei de Acesso a Informagao, a gestdo da documentagdao publica
recebeu maior destaque, com vistas a penalidade legal. Grosso modo, o arquivo municipal ¢ um
orgao especificamente dedicado e responsavel pelo conjunto de documentos produzidos, recebidos
e acumulados por 6rgios publicos municipais no exercicio de suas atividades, constituindo-se em
uma importante fonte de informacio (CANALI, 2017).

Como tratado anteriormente, o arquivo publico de um municipio é essencial para a garantia
dos direitos 2 meméria e a informagao, os quais podem ser contemplados pela boa governanca e
pelo atendimento de demandas informacionais relacionadas a cidadania (CONSELHO..., 2020).
Nesse aspecto, conforme apresentado por Canali (2017, online), pode-se citar as demandas
relacionadas as “[...] informagdoes sobre os atos governamentais, andamento e solugao de questoes
administrativas, economicas e juridicas, bem como informagdes sobre saude, educacio, meio

ambiente, raizes historicas do municipio.”
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2.3 O Arquivo Geral de Cariacica

O Arquivo Municipal de Cariacica, conhecido como Arquivo Geral de Cariacica, foi criado em 1987
com a missao de administrar e preservar todos os documentos gerados pelo Municipio. Vinculado a
Secretaria Municipal de Administragao (SEMAD), esta subordinado a Geréncia de Apoio Logistico,
cuja missao ¢ comandar, coordenar e supervisionar a gestao das atividades e servigcos de protocolo,

de Arquivo, de edi¢ao e de publicaciao dos atos oficiais, de frota de veiculos e servigos correlatos.

Quadro 1 — Identidade organizacional do Arquivo Geral de Cariacica (ES).
Arquivo Geral de Cariacica — AGC

CODEARQ: BR ESAGC

Endereco: Rodovia BR 262. Km 2,5. Trevo Alto Laje. Cariacica (ES).
URL: http:/ /www.catiacica.es.gov.bt/

Ano de Criagio: 1987

Vinculagao Administrativa: Secretaria Municipal de Administracio

Missao Institucional: A PMC tem por objetivo administrar o Municipio.

O acervo tem como especialidade a guarda e a preservagdio dos documentos

Caracterizacao do acetvo: . . . L
administrativos do Municipio.

Condi¢oes de acesso aos

Ha restricdo de acesso aos documentos em fase de organizagdo
documentos:

Fonte: os autores, 2020 com base nos dados disponibilizados pelo CONARQ em seu sitio eletronico.!

Quanto ao espaco fisico, o Arquivo Geral de Cariacica estd abrigado em imével locado pela
Prefeitura Municipal, que foi selecionado pela Secretaria de Administragao de Cariacica por meio do
Edital de Chamada Publica n° 20/2014 vinculado ao Processo n° 33076/2014/SEMAD. Conforme
caracteristicas e condigdes previamente estabelecidas nesse Edital, dentre os requisitos minimos do
imével para atender as necessidades do Arquivo Publico destacam-se: contar com uma area
construida de no minimo 2000 m? (dois mil metros quadrados); possuir area reservada ao trabalho
técnico para comportar o depodsito de documentos; e dispor de area administrativa que permita
acessibilidade voltada as pessoas com deficiéncia (PcD). Em entrevista realizada com a equipe do
Arquivo Geral de Cariacica em novembro de 2020, obteve-se alguns dados sobre as caracteristicas

do imével em questao conforme explicitado no Quadro 2.

1 Disponivel em: https://www.gov.br/conarq/pt-br/servicos-1/consulta-as-entidades-custodiadoras-de-acervos-

arquivisticos-cadastradas/entidades-custodiadoras-no-estado-do-espitito-santo/arquivo-geral-de-cariacica. Acesso em:
10 jan. 2021.

Iris — Informagio, Memoria e Tecnologia, Recife, v. 7, p. 3-25, jan./dez. 2021 | 12



A gestido documental no Arquivo Municipal de Cariacica, Espirito Santo:
novos rumos para um velho dilema
Maira Cristina Grigoleto, Marcelo Calderari Miguel, Benedito José Simao

INFORMACAO, MEMORIA E TECNOLOGIA

Quadro 2 — Caracteristicas da Edificacio do Arquivo de Cariacica (ES).

Pé Direito A altura em torno de 2,70m (dois metros e setenta centimetros).
Piso Boas condi¢bes de piso frio ou vinilico homogéneo.
Pintura Externa e interna com tinta antimofo de cor clara (férmula fungicida e bactericida que ajudam a
conservar as superficies expostas a umidade).
Instalacoes . .
L De acordo com as normas técnicas em vigor.
Elétricas

Conforme parametros de acessibilidade onde o seu vao livre deve ter a medida de 0,80m (oitenta

Porta De Entrada . .
centimetros) e altura minima de 2,10m;

Fora de areas proximas a linhas férreas, de terrenos em que possam ocorrer alagamentos ou
Local deslizamentos de terra, bem como nio deve apresentar vazamentos de agua em sua cobertura ou
laje e nem umidade nas paredes decorrente de infiltracoes.

Proxima a sede da Prefeitura Municipal de Cariacica, localizada a Rodovia BR 262, n°® 3.700, Km

Localizagao . o . A
¢ 3,0, Bairro Alto Lage - distincia maxima de 5 (cinco) quilémetros.
Vigéncia do . C
& O contrato de locagdo tem a vigéncia de 60 (sessenta) meses,
Contrato

Fonte: os autores, com base em entrevistas realizadas com a equipe do arquivo em nov. 2020.

Compreende-se que o espago fisico faz muita diferenca no universo dos diferentes usuarios
do arquivo, que podem ser os profissionais que atuam com o tratamento dos acervos bem como os
usuarios. Para tanto, realiza-se uma breve apresentacao da estrutura fisica, conforme edificacio que

abriga os conjuntos documentais da Prefeitura Municipal ilustrada a seguir (Figura 1).

Figura 1 — Arquivo acondicionada e estrutura do prédio onde se instala o Arquivo Publico de Cariacica

Fonte: os autotes, Arquivo de Municipal - Bairro Vila Independéncia, Cariacica/ES, nov. 2020.
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Por meio da Figura 1 ¢ possivel situar que os documentos sio acondicionados em estantes
de aco e, além disso, que sdao arquivados em caixas plasticas de polionda — com diversas cores que
identificam as secretarias de origem. Cabe mencionar que os mesmos sao recolhidos pelo Arquivo
Geral de Cariacica com classificagdo e organizagdo prévias para facilitar a recupera¢io quando
necessaria.

Os tipos documentais que se encontram no acervo dessa instituicao sao: Contratos, Fichas
de professores, Fichas de empenho, Ordens de pagamento, Folhas de pagamento de professores,
Recibos de documentos, Prestacdo de contas, Cadastro rural, Oficios recebidos, Fichas de credotes,
Requerimentos diversos, Guias de recolhimento, Boletins e balancetes, Cadastro de terrenos,
Certiddes negativas de arrecadagdo, Impostos sobre venda e varejo de combustivel,
Correspondéncias expedidas, Portarias e protocolos, Fichas rurais, Fichas de impostos, Alvaras de
licenca, Processos trabalhistas encerrados, Fichas de controle, entre outros.

Sobre os instrumentos de gestao documental, o Plano de Classificagdo de Documentos e a
Tabela de Temporalidade do Municipio de Cariacica foram instituidos pelo Decreto n® 069/2019.
No mesmo ano, pelo Dectreto n® 111/2019, foi criada a Comissdo Permanente de Avaliagio de

Documentos com a finalidade “[...] viabilizar, treinar e acompanhar a avaliagio e descarte dos

documentos publicos [...]”. (CARIACICA, 2019).
3 Procedimentos metodolégicos

O presente estudo trata-se de uma pesquisa exploratéria descritiva que, segundo Hair Junior e /.
(2007), ¢ particularmente util quando o responsavel pelas decisdes dispde de poucas informagdes,
podendo assim considerar que os planos exploratérios sio orientados para a descoberta. Para esses
pesquisadores a pesquisa exploratéria pode assumir varias formas, o que pode ser facilitado por uma
completa revisao da literatura. Nessa pesquisa em especial, se leu inimeros textos que abordam a
gestio publica documental, com temas relacionados a gestio publica, Arquivos publicos,
implantagao de Arquivos publicos. Tratou-se ainda de temas sobre o Plano de Classificacdo e Tabela
de Temporalidade de Documentos de Arquivos Municipais.

Trivinds (2007) reporta que estudos exploratérios permitem ao investigador aumentar sua
experiéncia em torno de determinado problema, sendo que o pesquisador parte de uma hipotese e

aprofunda seu estudo, a fim de planejar uma pesquisa descritiva. Assim, o estudo pode ser
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considerado como uma pesquisa descritiva, ja que, segundo Hair Junior ez a/. (2007) os planos de
pesquisa descritiva em geral sdo estruturados e especificamente criados para medir as caracteristicas
descritas em uma questdo de pesquisa.

O local em que se propos a pesquisa foi a Prefeitura de Cariacica, onde se encontraram os
documentos referentes ao municipio. Logo, o presente estudo é um estudo de caso, pois ha uma
delimitacao no espago e um estudo e conhecimento deste lugar em particular (GIL, 2009). Em
relagao a0 método de pesquisa, o um estudo de caso, permitem uma visao global do problema e
possibilita identificar fatores que influenciam ou sao por eles influenciados.

Complementando essa ideia, para Cooper e Schindler (2011) o estudo de caso é uma
metodologia de pesquisa poderosa que combina entrevistas individuais e as vezes em grupo com
analise de registro e observagdo direta, cujo objetivo ¢ obter perspectivas multiplas de uma unica
organiza¢ao, situagdo, evento ou processo em um ponto no tempo ou por um periodo de tempo,
sendo utilizada também para entender processos especificos.

A abordagem do problema ocorre de forma qualitativa, visto que “a pesquisa qualitativa
responde a questdes muito particulares. Ela se ocupa, nas Ciéncias Sociais, com um nivel de

realidade que ndo pode ou nio deveria ser quantificado”, conforme reporta Minayo (1994, p. 21).
4 Apresentagio e analise dos resultados

Na esfera municipal o fortalecimento de campanhas em prol dos arquivos publicos foi realizado
pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) no sentido de “[...] informar e sensibilizar as
autoridades publicas municipais e também os cidaddos acerca da importancia dos Arquivos publicos
para a boa governanga, constru¢ao da memoria e preservacao da identidade histérica e cultural da
comunidade local”. (CONSELHO..., 2020, online). Além disso, essas campanhas ressaltam-se a

relevancia

[..] da implementa¢dao de programas de gestao de documentos e informagdes publicas no
ambito das prefeituras e das camaras de vereadores, com a finalidade de apoiar os
municipios brasileiros a tornar a administracio publica municipal mais transparente e
eficaz, garantindo dessa forma o direito de acesso as informagdes e servindo como
instrumento para o exercicio pleno da cidadania (CONSELHO...., 2020, on/ine).
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Ao refletirem sobre os apontamentos do CONARQ em 2000, Pedrazzi e Pavio (2018, p.
179) asseveram que “[...] as dificuldades com o tratamento documental s6 mudara (sic) quando os
governantes municipais se convencerem de que os conjuntos documentais registram as
manifesta¢Ges de pessoas, institui¢oes publicas e privadas.”

Deve-se sinalizar que os documentos sao uma espécie de produto necessario do
funcionamento de cada 6rgao e “[...] a0 mesmo tempo em que constituem instrumentos ou veiculos
da a¢ao do governo municipal, os documentos testemunham as relagdes deste com a comunidade a
que serve, dai o interesse em garantir sua adequada gestio e manutencao para as institui¢coes e para
os municipes.” (MACHADO; CAMARGO, 2000, p. 17).

Sobre o pessoal com qualificacio técnica e intelectual para trabalhar com acervos
documentais, compreende-se que ¢ necessaria uma agao mais efetiva dos cursos de Arquivologia e
do préprio Arquivo Nacional junto as prefeituras no intuito de divulgar as competéncias necessarias
aos profissionais que atuardo nessas institui¢des. Corroborando como essas questoes, Faben e

Rodrigues (2020, p. 177) reforcam que

[..] o unico profissional capaz de nomear o documento de arquivo a partir da sua razdo de
ser é o arquivista com conhecimento dos principios, conceitos e métodos da Diplomatica,
base tedrica da identificagdo arquivistica realizada nos parametros da Tipologia
Documental.

Segundo o CONARQ (2000), no momento de implantagdo de um arquivo municipal, é
necessario certo quantitativo de funcionarios para realizarem as atividades administrativas e de apoio
técnico. Para tanto, deve-se prever profissionais de nivel superior e médio para desenvolverem as
atividades de gestio documental (producdo, registro, tramitacdo, classificacdo, arquivamento,
avaliagdo, destinagdao e orientacdo aos arquivos setoriais da prefeitura) bem como de arquivamento

permanente (arranjo, descri¢ao, conservagao, reproducao, divulgacio e acesso aos documentos).
4.1 Particularidades da Gestao de Documentos no Arquivo de Cariacica

Sobre a realidade da Prefeitura de Cariacica, verificou-se que atualmente essa conta com dois
arquivistas que respondem pelo funcionamento do Arquivo Geral e coordenam as atividades de
atendimento das demandas dos usudrios, bem como as de preservacao histérica da documentagao

publica gerada pela Prefeitura.
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Além disso, o Municipio possui servico de protocolo que ¢ incumbido do registro,
classificacao, distribui¢ao, controle da tramita¢io e expedi¢io de documentos produzidos pelos
diferentes setores. Quanto ao acesso as informacdes da Prefeitura por parte dos cidadaos, de forma
presencial, qualquer pessoa que formalmente solicite alguma informagao sera atendida da forma
mais eficaz possivel, de maneira que sane as suas necessidades. De forma virtual, esta disponibilizada
uma pagina na zuternet que fornece a todos os municipes e cidadaos interessados, com informagoes
atualizadas sobre publica¢es das principais atividades realizadas, bem como de dados sobre a forma
de governo, sobre o municipio e sobre as principais normas e atos.

Ao observar a forma de armazenamento utilizada no Arquivo Geral de Cariacica, verificou-
se o uso de estantes pintadas e construidas com ago, sem indicio de ferrugem. As mesmas
apresentam bastante resisténcia e acomodam de forma correta as caixas-arquivo. No entanto,
constatou-se a insuficiéncia de mobilidrio para todo o acervo, visto que parte da documentagao se
encontra exposta a agentes fisicos de deterioragio de documentos, tais como: iluminagao,
temperatura e umidade.

Foi possivel averiguar que ha preocupagao em proteger os documentos contra possiveis
danos ao acondiciona-los em caixas-arquivo de polionda. No entanto, ¢ consideravel sinalizar que
parte dessas caixas encontra-se em mas condi¢Oes de conservagdao, o que as torna frageis e pouco
resistentes. Assim, apesar de os documentos possuirem um método de acondicionamento, eles nao
estdo totalmente protegidos contra possiveis agentes danificadores do suporte de papel. Nos
ambientes do Arquivo, que possui 470 estantes, existe fonte de luz artificial que incide sobre as
caixas-arquivo e nao ha medidas de controle de temperatura e umidade relativa do ar, como ar-
condicionado ou desumidificador.

Dessa forma, ao analisar os dados obtidos, verificou-se que provavelmente a concentra¢io
de agentes bioldgicos no Arquivo se deve principalmente pela auséncia de controle de
temperatura/umidade ou, ainda, pela existéncia de aberturas ou frestas para o ambiente externo. No
Arquivo Geral de Cariacica o principal agente quimico constatado foi a poeira, que entra em contato
com a documentagdo ocasionando na fragilidade e deterioracao dos suportes. Ja a acio humana
compreende a outro fator de deterioragao extrinseca e os documentos com dobras e acessorios de
metal indicam danos causados pelo homem.

Sobre a adogdao adequada dos principios da gestaio documental pela Prefeitura, pode-se

evidenciar que os conjuntos documentais vém recebendo aten¢do e cuidado especializado, porém,
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foram constatadas algumas inadequagoes: dispersao, deterioragio de suporte, acumulo

desnecessario, infiltragdes ou, até mesmo a perda total de unidades documentais.
4.2 Novos rumos para o velho dilema da gestao de documentos em Cariacica

O Arquivo de Cariacica tem vivenciado a insercio de novas Tecnologias de Informacio e
Comunicagao (TICs). Embora se considere a relevancia desse movimento, é necessario que os atuais
rumos nao obscuregam problemas basilares da instituicio em pauta, por exemplo, a falta de recursos
(financeiros, humanos e de infraestrutura) que muitas vezes podem comprometer as praticas
arquivisticas.

Nesse arquivo, que possui uma vasta quantidade de documentos utilizados para prestacao de
contas aos gestores e cidadaos ou ainda para a manuten¢ao da histéria da cidade, percebeu-se que
algumas caixas ja foram destruidas pela agao do tempo ou de infiltragoes (penetragoes de agua nas
paredes, teto, piso e demais ambientes); restando apenas fragmentos de documentos.

Os colaboradores da instituicao mencionam que a essa possui algumas dificuldades quanto
aos seguintes aspectos: controle adequado de temperatura e umidade relativa do ar bem como
fornecimento estavel de energia elétrica; plano de escoamento e remog¢ao de acervo em caso de
emergéncias; controle de acesso aos ambientes de guarda e de recuperagao de documentos; defini¢ao
de regras precisas sobre acesso as areas de seguranga.

Dessa forma, a gestao do Arquivo e de seus conjuntos documentais deve organizar de forma
eficiente, tanto fisica quanto intelectualmente, a producdo, administra¢io, gerenciamento,
manuten¢ao e destinagao dos documentos. Além disso, agilizar a elimina¢ao de documentos que nao
tenham valor administrativo, fiscal, legal, histérico ou cientifico. Por esse encaminhamento, é que se
verificam as possibilidades dos usos adequados de novas técnicas para o gerenciamento eletronico
de documentos visando assegurar o acesso a informagao onde e quando for necessaria aos cidadaos.

Segundo membro da equipe do Arquivo Geral de Cariacica, a gestao documental estd
funcionando de forma adequada no Municipio, principalmente apds a instituicao do Decreto n°®
069/2019 e do Decteto n® 111/2019. Tais regulamentos subsidiam a cria¢io e implantacio de Plano
de Classificagio de Documentos, Tabela de Temporalidade e Manual de Transferéncia de
Documentos para o Arquivo Pablico Municipal de Cariacica. Por meio desses instrumentos foram

definidas diretrizes para a conducao do tratamento documental das secretarias até a destinagao ao
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Arquivo Geral de Cariacica, que nos dias atuais tem recebido somente documentos de carater
intermediario.

O Arquivo Pablico conta ainda com um sistema de gestio de documentos para classificacao
e recuperacao das informagdes. Mas devido as demandas que existem atualmente, o quadro de
pessoal tera que ser aumentado. Nessa via, informagdes da rede de colabores do Arquivo reportaram
que o quadro de pessoal do Arquivo Municipal ¢é deficitario, pois tem somente seis pessoas atuantes
(01 Coordenador; 02 Arquivistas; 02 Assistentes Administrativos; e 01 Auxiliar de Servigos Gerais)

para atender toda a demanda da Prefeitura de Cariacica e de suas secretarias.
4.3 Discussio e pontos criticos da gestdo documental no arquivo publico municipal

A andlise da ambiéncia do Arquivo Geral de Cariacica viabiliza expor as principais atividades
executadas pela instituicdo, por exemplo: Recebimentos de Documentos, Recolhimento de
Documentos Atendidos, Classificacio de documentos e a Eliminacio de documentos. Dentre esses
processos, o Recolhimento de Documentos Atendidos e a Eliminagio de Documentos sio
atividades deficitarias na institui¢ao, que prejudicam o Arquivo Municipal em sua produtividade e na
qualidade do servigco oferecido ao seu publico que hoje é 100% interno.

No tange aos aspectos negativos da Institui¢ao, os colaboradores destacaram: i) o quadro de
pessoal insuficiente; ii) a necessidade de modernizacao dos computadores, das mesas e cadeiras da
equipe (ergonomia); iii) o soffware somente para atendimento interno; e iv) a estrutura fisica precaria
(iluminagao, climatizagao, desumidificacdo, vazamento no telhado, limpeza precaria, caréncia de
desinfestacio e desinfeccao.

Em relacdo aos aspectos contraproducentes da gestao documental detectou-se também que:
1) ha documento em outra localidade mesmo estando registrado no arquivo; i) o arquivo esta
superlotado de documentos; iif) ha documentos prescritos, mas que niao foram avaliados para a
eliminagao; iv) nao ha recebimentos de documentos das secretarias por falta de espago fisico; v) nao
cumprimento dos prazos prescricionais que estio na tabela de temporalidade documental; vi) o
imovel ¢é alugado e sempre que ha necessidade de mudanca perde-se a referéncia das informagdes ou
alguns documentos sao danificados.

Quanto aos aspectos positivos ressaltam-se avancos como: 1) a implantagdo do Plano de

Classificagao, da Tabela de Temporalidade e do Manual de Transferéncia de Documentos para o
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Arquivo Publico Municipal; ii) a criagdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos; iii)
a implantacao do soffware de gerenciamento de arquivo; iv) o concurso publico para contratagao de
arquivista em 2012.

Pelo exposto, é urgente que sejam feitos esforgos para:

» Hstabelecer um sistema de informacao e digitalizacao unificado e 4gil com dados detalhados
para o aperfeicoamento dos métodos de organizagao, preservagao, acesso € uso;

* Fomentar a destinagdo de espaco e equipamentos adequados e a contratagdo de mais
profissionais habilitados como passos essenciais para transformar a realidade e o espaco
institucional;

* Realizar fiscalizagdo constante sobre o adequado cumprimento das diretrizes previstas em
normativas legais e administrativas;

* Propiciar espagos para discussoes com a sociedade civil e comissdes de gerenciamento e
avaliagdo de documentos para verificagio de demandas e realizagio de quaisquer
modificagdes nos procedimentos de gestao de documentos e atendimento ao publico;

* Implementar servigos mais arrojados para contemplar o atendimento ao usuario externo de
acordo com a Lei n® 12.527/2011 para que a populagio tenha maiores possibilidades de
acesso as informagodes de interesse publico.

De certo, a implanta¢ao de uma politica de gestao de documentos e o treinamento para todas
as secretarias sao agoes que terdo resultados em médio e em longo prazo. Para a qualidade e
efetividade dessas praticas, é necessario um intenso trabalho para a conscientiza¢ao dos funcionarios
da Prefeitura Municipal de Cariacica (PMC) de que o Arquivo “nao é simplesmente guarda ou
depdsito de documento, e sim um organismo vivo para recupera¢ao da informagdao”, como
argumenta um dos membros da equipe do Arquivo Geral de Cariacica.

Enfim, o que ha para melhorar? Como mencionado, o Arquivo tem uma boa gestao, a
localizagao do prédio é adequada, a gestio de documentos funciona satisfatoriamente. Contudo, o
espago do Arquivo nao ¢ suficiente, o prédio nao ¢ um adequado para a instalagdo do arquivo e ha a
falta de um servico de malote para facilitar o atendimento as secretarias do Municipio.

Em meio a tantas questoes que requerem solucoes, recomenda-se que as decisdes sejam
definidas com cautela, buscando o didlogoda equipe do Arquivo com demais interagentes: a
Geréncia de Apoio Logistico para problemas forem de carater administrativo ou de bens moveis; e

Locador do Imoével para reportar as questdes de ordem contratual e de reparos estruturais no
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edificio. Espera-se para o futuro de Cariacica uma boa gestio de documentos por meio de
programas que tenham como fundamento os principios arquivisticos e os dispositivos legais para

subsidiarem as melhorias técnicas, tecnologicas e de mediagao.
5 Consideragdes finais

Esta pesquisa teve o proposito de analisar, sob o prisma da gestio documental, a realidade
arquivistica em um contexto municipal na Regido Metropolitana da Grande Vitoria (RMGYV).
Portanto, optou-se pelo estudo de caso do Arquivo Geral de Cariacica (ES), buscando identificar
alguns procedimentos acerca do tratamento documental na referida instituigao.

Cariacica possui um arquivo legalmente instituido e até o momento estabeleceu vinculo
somente com um profissional arquivista para trabalhar permanentemente na instituicio. A
Prefeitura, com pequenos avangos, tem desenvolvido a consciéncia de que a crescente produgao
documental deve passar por um trabalho arquivistico adequado. A massa documental do Municipio
se constitui em um vasto acervo de documentos, de valor informacional e testemunhal, que pode ser
util para comprovacao de direitos e construcio de historias/memorias da localidade.

O Arquivo Geral de Cariacica possui alguns problemas de natureza fisica e sua situagdo ¢é
parecida com as encontradas em outras prefeituras conforme os referenciais consultados para a
elaboragio desta pesquisa. Pelos dados obtidos via rodas de conversas com a equipe da institui¢io e
observagoes no local, constatou-se que ha uma clara evidéncia da escassez de recursos humanos e
financeiros destinados ao Arquivo; o que ¢ sinalizado pelo reduzido quadro de pessoal qualificado.
Ademais, esse nao detém uma estrutura organizacional bem constituida — em forma de autarquia ou
fundacio publica — que garanta sua independéncia/autonomia. Outro fator a ser considerado, é que
essa Instituicdo nao arresta uma amplitude administrativa e sociocultural condizente com o projeto
politico, pedagdgico e social delineado em seu planejamento.

O caminho para o aperfeicoamento da Institui¢ao vem sendo formalmente estabelecido e ja
comegou a ser trilhado a partir do momento em que o ente publico demonstrou consciéncia sobre a
necessidade de melhor explorar o acervo do Arquivo Geral de Cariacica. Sugere-se que nesse
percurso o poder executivo do municipio tente esquadrinhar e (re)pensar a fun¢ao social do arquivo

para atender o que preconiza a legislacao brasileira a respeito dessa pauta.
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Nesse sentido, mediante o exposto pela equipe do Arquivo Geral, infere-se que é necessario:
buscar alternativas de treinamento para os funcionarios que trabalham no Arquivo; ampliar o quadro
de funcionarios efetivos; realizar contratacdes de servicos especializados para digitalizacio e
tratamento de itens documentais com problema de conservagio; adquirir equipamentos para a
digitalizacio dos documentos no municipio; atualizar o mobiliario; realizar reformas no edificio que
apresenta problemas estruturais e de climatizacdo; e, idealmente, adquirir uma propriedade para a
constitui¢ao de sede permanente.

Desta pesquisa até o empoderamento do Arquivo Geral de Cariacica existe um longo
caminho, bem como varios obstaculos a serem enfrentados, incluindo a questdo financeira e a sede
permanente como principais fatores. Para que isso acontega, é preciso uma ampla mobilizagao de
toda a comunidade, pois a transformacao exigida é fundamental para que os recursos investidos na
institui¢ao possam, de fato, frutificar. Ou seja, para que os documentos possam ser utilizados para
resguardar os principios da responsabilidade, da prestacao de contas e da preservacao da memoria

individual, coletiva e social de uma dada localidade.
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