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RESUMO

POLITICAS PUBLICAS DE ARQUIVO: A GESTAO DOCUMENTAL DO ARQUIVO
PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO.

As inovacdes vivenciadas no Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo (APEES)
provocaram o interesse em indagar e pesquisar a respeito das politicas publicas de
arquivo, responsaveis pelas transformacdes ocorridas e que levaram as mudancas
gue verificamos no ambiente de gestdo documental. Descrevemos quais sdo as
decisbes adotadas de politicas publicas de arquivo, configuradas como gestéo
documental que impulsionam a qualidade da informacdo arquivistica no ambito
governamental, com o fim de obter resultados positivos para o governo e a
sociedade. Utilizamos a dissertacdo para obter respostas quanto a estas
indagacdes, pois entendemos que as politicas publicas de arquivo subsidiam a
administracdo e a sociedade, contribuindo para a transparéncia e garantem o0s
direitos dos cidaddos, da governanca e o exercicio democratico do poder. Este
estudo € realizado nos campos de interesses comuns entre Ciéncia da Informacéo e
a Arquivologia, pela importancia da gestdo documental como ferramenta eficaz ao
fluxo da informagédo social. Utilizamos o método da pesquisa documental que
proporcionara o conhecimento sobre o problema de pesquisa e para aprofundar nas
questdes bases recorremos ao levantamento bibliografico. Utilizamos também a
técnica das entrevistas parcialmente estruturadas, por abordar temas
particularizados e utilizar perguntas abertas para subsidiar as lacunas subjetivas néao
respondidas pela pesquisa documental. Apresentamos na pesquisa a interelacao
entre as Informagdes Arquivisticas e os Documentos de Arquivo, utilizando como
balizas os estudos tedéricos de Silva (2008), Jardim (1999) e Campillos (1996). Uma
analise do conceito de “politica publica”, através de uma visdo holistica (Politica,
Politica Publica, Politica de Informacdo e Politica Publica Arquivistica) foi
desenvolvida, para um entendimento melhor da proposta de pesquisa; a partir dos
autores: Pereira (2009), Souza (2006), Silva (2008) e Jardim (2006, 2011). O ciclo
da politica publica foi realizado com a finalizagdo na reprogramacéo. O APEES
apresentou através das matrizes decisorias solu¢cdes com elementos prioritarios para
0 éxito no reinicio do novo ciclo. Detectamos algumas incoeréncias que foram
apresentadas como sugestbes para contribuir com as melhorias da gestédo
documental no atendimento das demandas sociais.

Palavras-Chave: Politicas Publicas, Politicas de Arquivo, Gestdo Documental,
Documento de Arquivo e Informacao Arquivistica.



ABSTRACT

PUBLIC POLICIES ARCHIVAL: THE DOCUMENT MANAGEMENT O F ARCHIVE
STATE OF THE ESPIRITO SANTO.

Innovations experienced in the Public Archives of the State of Espirito Santo
(APEES) provoked the interest in inquiring and researching about the public archive
policies, responsible for the transformations occurred, and which led to changes we
found in the document management environment. We describe what decisions of
public archive policies are adopted, configured as document management which
boost the quality of archival information in the governmental scope, in order to obtain
positive results for the government and the society. We use the dissertation to
acquire answers on these inquiries, because we believe that the public archive
policies subsidize the administration and society, contributing to transparency and
guarantee the citizens' rights, the governance and the democratic exercise of power.
This study is conducted in the fields of common interests between Archivology and
Information Science, for the importance of document management as an effective
tool to the flow of social information. We use the method of documentary research
that will provide knowledge about the problem of research and to deepen in the
issues we appealed to bibliographic databases. We also use the technique of
partially structured interviews, by addressing particularized issues and by using open
questions to subsidize the subjective gaps not answered by documentary research.
We present in the research the interrelation between the Archival Information and the
Archive Documents, using as beacons the theoretical studies of Silva (2008),
Jardim(1999) and Campillos (1996). An analysis of the concept of "public policy"
through a holistic view (Policy, Public Policy, Information Policy and Public Archive
Policy) was developed for a better understanding of the research proposal, from the
authors: Pereira (2009), Souza (2006), Silva (2008) Jardim (2006, 2011). The public
policy cycle was performed with the conclusion in the reprogramming. The APEES
presented through decision matrices solutions with prior elements for the successful
resumption of the new cycle. We detected some inconsistencies that were presented
as suggestions to contribute to the improvements in document management in
attending the social demands.

Keywords: Public Policies, Archival Policies, Document Management, Archival
Document and Archive Information.
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INTRODUCAO

A pesquisa cientifica inclui certo grau de subjetividade, principalmente no que
diz respeito a escolha do tema. A curiosidade nos desperta e motiva para a vontade
de entender fenbmenos e fatos que movem o0 universo, nos conduzindo a
proximidade em relacdo a temas especificos, e ndo nos deixando isento quanto a

essa escolha, pois, como afirmam especialistas:

A finalidade da ciéncia é constatar, descrever e prever. Livre de qualquer
preconceito subjetivo, desprovido de intencionalidade politica, o cientista
social deve limitar-se a dissecar os fatos, comportamentos ou sistemas de
representacdo como se eles fossem meros objetos inanimados. A
neutralidade politica seria, nesta perspectiva, a garantia da cientificidade.
Ledo engano (OLIVEIRA; OLIVEIRA, 1984, p. 22).

Durante a sistematizacdo das informacdes que sao coletadas para produzir
determinado conhecimento, ndo estamos isentos em nossas pesquisas de um pré-

saber.

Quando perguntamos somos motivados por um ainda nao saber, que é um
nao-saber ndo totalmente desconhecido, pois trata-se de um nao saber ja
ciente, ao qual aquilo que se pergunta ja é conhecido de uma forma geral e
indeterminada, mas ainda ndo em forma especifica e determinada (ZILLES,
2006, p. 31).

O objetivo de conhecer uma realidade arquivistica e a existéncia de pré-
saberes despertou meu interesse inicial pelo tema da presente pesquisa. O
conhecimento cientifico absorvido no curso de Arquivologia da Universidade Federal
do Espirito Santo (UFES) me possibilitou desenvolver a execucdo de atividades de
gestdo documental na Secretaria de Saude/SESA - Governo do Espirito Santo,
durante o periodo de 1998 a 2009. A proximidade com diversas decisfes
governamentais me chamou a atencdo quanto as politicas publicas de arquivo
adotadas neste ambiente. Neste periodo ocupei o cargo de Presidente da Comisséo
de Avaliacdo de Documentos e de Fiscal de Contrato da Gestdao Documental da
SESA, participando na organizacdo do Plano de Classificacdo e da Elaboracédo da
Tabela de Temporalidade Fim — SESA. Naquele mesmo periodo pude acompanhar
as acbOes do Projeto de Gestdo Documental do Governo do Espirito Santo
(PROGED).

A preocupacéo frente aos riscos de multas e de pagamentos de indenizac¢des
- decorrentes de ag0es na justica por causas trabalhistas ndo respondidas — levou
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0s gestores da SESA a se preocuparem com a localizacdo de documentos
probatorios, em tempo hébil, provocando a decisdo administrativa de se elaborar um
projeto de Gestdo Documental. Essa iniciativa, contudo, ndo foi planejada segundo
determinacdes normativas e resolucbées do PROGED. Ficou evidente que foi uma
politica emergencial, sem a continuidade do gerenciamento prevista nas politicas de
arquivo adotadas pelo PROGED e orientadas pela literatura arquivistica.

As decisbes tomadas pela SESA foram boas, mas se caracterizavam por
iniciativas com o objetivo de dar uma resposta rapida a um problema setorizado,
sem a atencdo do Orgdo responsavel para gerenciar a execucdo das atividades
arquivisticas. Paralelo a essas decisdes, o0 PROGED, responsavel pela Gestéo
Documental no Governo do Estado do Espirito Santo, desenvolveu acbes para
implementar politicas de arquivo em todos os ambitos do Governo do Estado. Esse
Projeto foi elaborado pela Secretaria de Estado de Recursos Humanos — SEGER
(que funciona como uma Secretaria de Administracdo), pelo Arquivo Publico
Estadual — APEES e pela autarquia Instituto de Tecnologia da Informacédo e
Comunicacao do Estado do Espirito Santo — PRODEST. A execucao desse projeto
foi centralizada na SEGER, apresentando o APEES e a PRODEST uma dimensao
mais limitada hierarquicamente.

Apoés o ultimo concurso publico realizado pelo Governo do Estado Espirito
Santo em 2010, foram contratados arquivistas destinados ao APEES. A patrtir dessa
contratacdo, as acdes para reformulacédo das politicas estaduais de arquivo foram,
levadas ao comité central do PROGED, em 28/06/2012, para analisar a
possibilidade de implantacdo do Sistema Estadual de Arquivos do Governo do
Estado do Espirito Santo. Porém, ha uma distor¢cdo no Decreto 1552-R/2005,
ANEXO A, art. 5° inciso Il, pois ele subordina o Sistema Estadual de Arquivos a
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER. Frente a isso, foi
apresentado ao comité gestor do PROGED, a necessidade de alteragdo do decreto,
para que o Arquivo Publico Estadual — APEES se tornasse 6rgado central do
Conselho Estadual de Arquivos e responsavel pela Gestdo Documental no Estado.

Em nossa pesquisa, descreveremos quais sdo as decisbes adotadas nas
politicas publicas de arquivo, configuradas como gestdo documental e
implementadas no APEES, que impulsionam a qualidade da informacéo arquivistica
no ambito governamental, com o fim de obter resultados positivos para o governo e

a sociedade. Utilizaremos a dissertagdo para obter respostas quanto a essas
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indagac6es, pois entendemos que as politicas publicas de arquivo - enfatizadas pela
gestdo documental - subsidiam a administracao e a sociedade, contribuindo para a
transparéncia ao disseminar informacdes arquivisticas que garantem os direitos dos
cidadaos, a governanca e o exercicio democratico do poder.

Tal perspectiva tem em vista a Ciéncia da Informacdo e a Arquivologia, que
se interessam pelas pesquisas das politicas publicas de arquivo, com énfase na
gestdo documental. Trata-se, aqui, da informacgao social, que pode estar coligada a
diversos processos e envolvem acesso a informacéo, disseminacdo da informacéao,
preservacdo documental, transparéncia da informacdo e preservacdo da memoria
institucional.

As politicas sdo as decisfes utilizadas para alcancar objetivos quanto a um
fim social, através de estratégias que sao realizadas pelos poderes publicos. Este
fim social abrange os cidadaos, que as aguardam para atendé-los num processo
gue envolve os direitos da cidadania, podendo estar relacionada as questdes
econdmicas, financeiras, culturais, cientificas e tecnolégicas.

As instituicdes utilizam essas politicas, que sdo publicas, para garantir o
direito e o poder através das informagbes que sao registradas em suportes
conhecidos como documento de arquivo.

Esses documentos arquivisticos aumentaram assustadoramente a partir da
segunda guerra mundial, tornando-se necessarias acdes eficazes de gerenciamento,
através do controle de producao - para evitar o aumento desnecessario dos papéis
armazenados e para o0 controle da guarda - que deve ser realizada nos documentos
gue realmente necessitam da custodia permanente; para que possam ser
recuperados habilmente quando estiverem com demandas.

Diante dessas demandas, necessitamos de decisdes equilibradas, formuladas
através de aspectos legais, para posterior serem implementadas por a¢des politicas
e, por fim, para se verificar as intercorréncias que serdo corrigidas pela
reprogramacao para rever as solugcdes em relacdo aos objetivos que nao foram
alcancados.

Essas politicas desenvolvidas como gestdo documental - através dos 6rgaos
estatais que armazenam esses documentos com potencial informacional - garantem
o bom funcionamento da administracdo que utiliza a burocracia, para fins de
eficiéncia e economia; e posteriormente sdo conservados permanentemente pelo

valor cultural favorecendo a pesquisa de sua historicidade. Estes 6rgaos,
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denominados Arquivos Publicos, tém a competéncia de orientar programas de
gestdo documental nos diversos organismos.

Este trabalho é resultado do estudo da aplicagdo empirica da gestao
documental, como uma politica de arquivo, tendo em vista a experiéncia do Arquivo
Publico do Estado do Espirito Santo - APEES.

Apresentaremos a pesquisa através da inter-relacdo entre as Informacgdes
Arquivisticas e os Documentos de Arquivo, utilizando como balizas os estudos
tedricos de Silva (2008), Jardim (1999) e Campillos (1996). Verificamos também que
uma analise do conceito de “politica publica”, através de uma visdo holistica
(Politica, Politica Publica, Politica de Informacdo e Politica Pablica Arquivistica), é
necessaria para um entendimento melhor da proposta de pesquisa; esta base
tedrica foi desenvolvida a partir de outra constelacdo de autores: Pereira (2009),
Souza (2006), Silva (2008) e Jardim (2006, 2011).

Quanto ao levantamento empirico do trabalho, identificamos - através das
avaliacdes efetuadas pelas Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos —
as praticas de eliminacdo e recolhimento para a guarda permanente nos Orgaos
vinculados aos poderes constituidos do Estado.

O propésito desta pesquisa é ndo s6 o de divulgar o valor das politicas
publicas de arquivo, mas também demonstrar o reflexo e consequéncias que elas
podem trazer para a sociedade, como a facilitacdo das decisGes, a melhor eleicao
de prioridades e a continuidade do servigo publico. Tal perspectiva me conduziu a
despertar interesse em avaliar, analisar e investigar o APEES como sujeito do
estudo de caso, ou seja, por que foram desencadeadas mudancas técnicas que
envolveram o seu funcionamento, assim como a amplitude da abrangéncia das
politicas intra e interorganizacional.

A relevancia da escolha do tema das “politicas publicas de arquivo” é
verificada pela a escassez desse tipo de investigagcdo nas linhas de pesquisa dos
principais programas de pos-graduacao em Ciéncia de Informacéo. Analisamos, por
exemplo, a Biblioteca Digital do Instituto Brasileiro de Informacdo Ciéncia e
Tecnologia (IBICT), a partir do tema “politicas arquivisticas” e recuperamos apenas
16 documentos (ver ANEXO C, referente a teses e dissertacdes). Apos realizarmos
a busca mais especifica - com o0 mesmo termo pesquisado entre aspas - nao
obtivemos nenhuma recuperacao de informacao (ver ANEXO D). Notamos, assim,

como S80 escassas essas pesquisas no banco de dados do IBICT, e
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complementamos essa procura na Biblioteca de Teses e Dissertagbes (BDTD) do
Programa de Pés-graduacédo da ECI/UFMG.

ApOs a avaliacéo das teses e dissertacdes na BDTD da UFMG, nas colecdes
da Ciéncia da Informacéo, constatamos a recuperacao de 54 resultados, quando
realizamos a busca com o tema politicas arquivisticas (ver ANEXO E). O termo
“politica arquivistica” foi pesquisado também entre aspas (conforme ANEXO F), na
mesma biblioteca digital, e recuperamos apenas um titulo.

Constatamos a necessidade de mais investigagcbes sobre as politicas
publicas, pois sdo de interesse da sociedade. O aumento das pesquisas
relacionadas a politicas publicas de arquivo propiciard o registro e o mapeamento de
como sao aplicados os recursos or¢camentarios referentes a informacao organica
governamental. Por isso mesmo, cabe saber como sdo implementadas as politicas
publicas, principalmente relacionadas a gestdo documental.

A auséncia das pesquisas desse tema também pode ser analisada como
resultado de auséncia de acdo do Estado; Jardim (2006) analisa como algumas
politicas tomam forma de “ndo decisdo”, ou seja, a hdo tomada de decisdao como um
ato de poder. Portanto, o “deixar de fazer”, como uma deliberada deciséo, toma
forma de uma politica publica e contribui para a redugdo ou a inexisténcia de
pesquisas cientificas na area politica de arquivo.

A analise das politicas publicas, segundo Jardim (2006), deve ser dividida em
trés fases sucessivas: formulacdo, implementacdo e avaliacdo. Queiroz (2009)
apresenta uma fase a mais, do que as mencionadas por Jardim, citando a
“reprogramac¢ao” que tem o objetivo de realizar os ajustes e corre¢des. Na pesquisa,
nos ateremos mais na implementacédo, pois ao verificar a escassez desse assunto
deparamos com um fator diferencial no APEES, que nos fez observar as evidéncias
e nos conduziu a entender que somente atos politicos podem promover as
inovagdes que demonstraremos empiricamente neste estudo.

As inovac0Oes vivenciadas despertaram o interesse em indagar e pesquisar a
respeito das politicas publicas de arquivo, responsaveis pelas transformacdes
ocorridas que levaram as mudancas que verificamos no ambiente de gestdo
documental dos 6rgaos e secretarias governamentais estaduais.

Dessa forma, o presente estudo aborda a politica de arquivo, caracterizada
como gestdo documental e desenvolvida pelo APEES. O disposto no art. 21 da lei

8.159 (BRASIL, 1991) afirma que a legislacdo estadual definir4 critérios de
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organizacéo e de vinculagéao dos arquivos estaduais, bem como a gestao e o acesso
aos documentos. Verificamos que o governo do Espirito Santo, através do decreto n°
1552-R (ANEXO A), de 10/10/2005, considera que o0 gerenciamento da
documentacdo publica, nas fases correntes e intermediarias, compete a Secretaria
de Gestédo de Recursos Humanos e o gerenciamento, na fase permanente, compete
ao APEES. Apesar de existir uma incoeréncia legal no decreto acima, pois
contrap®e o art. 21 da lei 8.159, ndo adentramos neste debate.

Observamos que desde sua criacdo, em 1910, conforme demonstrado
através da informacédo na fonte primaria do periddico Diario da Manh& (ANEXO G), o
APEES se apresentou, até muito recentemente, como 6érgdo pertencente a
Secretaria do Interior (qQue possuia a caracteristica de uma secretaria administrativa),
sendo institucionalizado como um departamento que desenvolvia atividades
pioneiras.

A lei complementar n°® 76, de 22 de janeiro de 1996, criou a Secretaria de
Estado da Cultura e Esportes e a incluiu na estrutura basica do Poder Executivo
Estadual. No art. 3° dessa mesma lei consta a estrutura organizacional basica e, no
nivel de entidades vinculadas, inclui o Arquivo Publico Estadual (APE). Isso nao
impediu que o APEES desenvolvesse uma série de agbes arquivisticas - através da
implementacao de leis, decretos e execucao da gestdo documental -, demonstrando
a preocupacdo e a necessidade de se organizar e gerenciar os documentos
publicos.

O APEES ressalta a importancia da organizacdo documental, como recurso
fundamental e estratégico para a administracdo e para a sociedade. Para
demonstrar essa atuacdo, procuramos analisar, ao longo de nossa pesquisa, O
processo da aplicacdo das politicas publicas de arquivo, por meio da gestdo
documental implementada no APEES. Isso auxilia, em um caso especifico, a
entender o gerenciamento de ambientes arquivisticos publicos e privados, que
armazenam documentos organicos acumulados naturalmente e salvaguardados
como instrumentos de exceléncia para o Estado e para fins sociais.

O reflexo da aplicagdo dessas politicas publicas de arquivo, formatadas pela
gestdo documental, através das leis, decretos e normas, foi verificado de forma mais
contundente no corte cronolégico de 2000 a 2010, porque nessa década ocorreram
grandes mudancas politicas no Estado do Espirito Santo. Além das mencionadas

mudancas legislativas, os acontecimentos que mais contribuiram para isso foram a
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criacao do curso de Arquivologia na UFES e a aquisicéo e reforma da nova sede do
APEES.

A criacéo do curso de Arquivologia na UFES possibilitou acdes dos docentes
em conjunto com profissionais do APEES, na confeccdo de catalogos e na
organizacdo de fundos e séries documentais, contribuindo para a formacdo dos
alunos.

A aquisicdo e a reforma da nova sede oferece maior comodidade para o
armazenamento documental, proporcionado pelo ambiente adequado a preservacéo
documental, e também maior conforto aos funcionarios.

Essas politicas estdo inseridas no “Plano de Desenvolvimento do Espirito
Santo 2025”, um projeto estratégico para os proximos 20 anos, que teve a
implantacdo a partir do ano de 2006. Esse projeto de politica publica tem como
objetivo a elaboracéo e execucdo de agles para impulsionar o desenvolvimento do
Estado em todas as suas dimensfes. Para isso o governo elaborou diversas
estratégias, acompanhadas da Carteira de Projetos Estruturantes, dentre os quais
estdo inseridos:

. Profissionalizac&o e Inovacao no Servigo Publico (dncora);
. Qualidade da Administragéo Publica.

Essas estratégias sao constituidas por projetos ancoras e estruturantes que
visam a melhoria da qualidade das instituicdes publicas, destacando-se o PROGED.
Esse programa é um trabalho em conjunto da SEGER, PRODEST E APEES, para
solucionar os problemas de manutencao e recuperacao de informacdes, assim como
para contribuir com 0 aumento da eficicia da administracao publica estadual.

Nosso objetivo, ao desenvolver esta pesquisa, foi o de apresentar a politica
de gestdo documental desenvolvida no Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo-
APEES, que ndo segue a visdo sistema de arquivos — conjunto de estruturas
arquivisticas sob a dire¢cdo do Estado -, implicita na Lei de Arquivo (Lei 8.159/91).
Essa perspectiva visa contribuir para o aprofundamento das investigacdes de

politicas publicas na Arquivologia.
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1 INFORMACAO ARQUIVISTICA E DOCUMENTO DE ARQUIVO

A Ciéncia da Informacao, em suas versdes mais recentes, € uma ciéncia da
pos-modernidade que visa consolidar um novo paradigma e novos objetos de
pesquisa, assim como fornece subsidios para outras ciéncias avancarem na
producdo de conhecimentos. Wersig (1993) menciona também que a
interdisciplinaridade ajuda a Ciéncia da Informacdo a buscar solucdes para 0s
problemas das mudancas do conhecimento no contexto social.

Pinheiro (2006, p. 7) comenta sobre “as necessidades sociais que a Ciéncia
da Informacdo preenche, considerando diferentes orientagbes: para o fendmeno,
para 0s meios, para tecnologia e para o propésito”. Este ultimo consiste na “tarefa
massiva de tornar mais acessivel um acervo crescente de conhecimento”
(SARACEVIC, 1996, p.60), favorecendo a funcdo social de instituicdbes que
recolhem, estocam e disponibilizam informacgoes.

A Arquivologia aproxima-se da Ciéncia da Informacdo por utilizar as
informacgdes arquivisticas (caracterizadas como informacfes organicas), vinculadas
a uma instituicdo publica ou a organizacdes privadas, que atendem a demandas
sociais. Apesar de Jardim (1999, p. 29) constatar que a nog¢édo de informacéo
arquivistica é recente na literatura da area e que carece de aprofundamento tedrico,
na secao a seguir esclareceremos alguns conceitos sobre a “informacéo” e

“informacao arquivistica”, para nos subsidiar no balizamento da dissertagéao.

1.1 O CONCEITO DE INFORMACAO

A informacao é um fenémeno tdo amplo que abrange todos os aspectos da
vida em sociedade; pode ser abordado por diversas oOticas, seja a
comunicacional, a filosofica, a semioldgica, a sociolégica e a pragmatica e
outras. Esta multiplicidade de possibilidades de andlise do fenbmeno
conduz a uma reflexdo sobre a natureza interdisciplinar, ou até
transdisciplinar, da area, uma vez que esta, se por um lado busca sua
identidade cientifica, por outro lado, fragmenta-se ao abordar diferentes
tematicas [...] (OLIVEIRA, 2005, p. 26).

Existem variadas definicbes de “informacdo” que podem ser apresentadas
através conteidos mais condensados que outros, dependendo da tematica e da
ciéncia ou da disciplina a que esté relacionada. Algumas conceituacdes sao tao
abrangentes que atendem mais de um campo ou area de estudo. Apresentamos
diversos conceitos, sem a pretensédo de esgotar esta andlise por ndo ser o objetivo

deste estudo.
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7

Iniciaremos comunicando que a “Informacdo” € um processo que objetiva o
conhecimento e reduz as incertezas, mas se ndo for estruturada devidamente
podera trazer na recuperacdo da informacao assuntos indesejaveis, nao relevantes,
entrépicos. Portanto, a recuperacao da informacao é um “feed back” dos suportes de
registros, que recebem o tratamento sistemético em forma de circuito, com finalidade
de serem disponibilizados para a prova e para o conhecimento.

As gestdes modernas, bem como os espacos culturais, demandam
crescentemente das informacdes, que sdo uma necessidade indispensavel para
qualquer setor da atividade humana e das instituicbes. As dificuldades para o
gerenciamento dos suportes documentais sdo enfrentadas pelas organizagbes e
pessoas fisicas devido ao contexto e aos paradigmas que envolvem a ciéncia
tradicional e contemporanea.

Silva (2008, p. 36) comenta que “a literatura contemporanea registra com
frequéncia que a informacdo é um termo polissémico” e a seguir relata que “na
propria Ciéncia da Informacéao, ndo ha consenso tanto em relagdo ao conceito em si
do termo, como a definicdo de que a informacdo € o objeto de estudo”. Nossa
intencdo ndo € esgotar esta conceituagcdo ou chegar a uma sintese, mas expor
algumas explanacdes sobre o termo “informacéao”.

Barreto (2002, p. 1) define “informacdo” como “estruturas simbolicamente
significantes com a competéncia e a intencdo de gerar conhecimento no individuo,
em seu grupo e na sociedade”, limitando sua definicdo a questdes da semiotica.

Bellotto (2008, p. 54) expressa “informacdo” como “documento diplomatico
testemunhal de assentamento. Ato judicial que, no processo, contém 0s
depoimentos das testemunhas”, esta definicdo é usada num glossario de tipologias
documentais, possuindo uma expressao muito mais proxima a arquivistica.

No Dicionario de Terminologia Arquivistica (2005, p. 107) informacédo é
definida como “elemento referencial, nocdo, ideia ou mensagem contidos num
documento”, ou seja, este conceito preocupa apenas em afirmar que € algo (coisa)
que esta registrado num suporte.

O Dicionéario de Biblioteconomia e Arquivologia (2008, p. 201) define que
informacdo é “o registro de um conhecimento que pode ser necessario para uma
decisdo. A expressao registro inclui ndo s6 documentos tipograficos, e quaisquer

outros suscetiveis de serem armazenados visando a sua utilizacao”. Essa definicéo
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abre espacos para concluirmos que a informagé&o pode estar inscrita em diversas
formas documentais.

O conceito de informacédo para Le Coadic (2004, p. 4) “€ um conhecimento
inscrito (registrado) em forma escrita (impressa), oral ou audiovisual, em suporte”.
Verificamos a intencionalidade de registrar que a informacédo necessita de um
veiculo para que tenha um sentido, um significado para transmitir uma mensagem.
Le Coadic (2004) menciona ainda que um conhecimento (um saber) € o resultado do
ato de conhecer, ato pelo qual o espirito apreende um objeto; conhecer € ser capaz
de formar a idéia de alguma coisa.

Na tentativa de conceituar informagdo, Mc Garry (1999) apresenta a
etimologia do vocabulo, dizendo que a popularidade do termo foi registrada logo
apos a invencdo da imprensa no século XV. A raiz do termo vem de formatio e
forma, ambos transmitem a ideia de moldar algo ou formar um molde. Recebemos
diariamente um colosso de informagfes que absorvemos ou rejeitamos de acordo
com estimulos, assim como a armazenamos e ou a utilizamos conforme a sua
relevancia para atender a necessidade de conhecimento e sabedoria. “[...] essa
informacgédo pode ser guardada e vir afetar muito do nosso comportamento ulterior
(MC GARRY, 1999, p. 6).”

O comentario anterior conduz a entender que a informacéo esta relacionada,
segundo Silva e Ribeiro (2002, p. 23), “a dimenséo psicossomatica do ser humano”
onde se inscrevem o conhecimento, a inteligéncia, a memodria, as emocdes, etc. “As
representacbes mentais e afetivas carecem de um codigo passivel de ser
perpetuado pelo registro num suporte material externo e transmissivel em tempos e
espacos diversos”.

A expectativa de Silva e Ribeiro (2002) em ser o mais abrangente possivel
nos aspectos cognitivos, social e tecnoldgico, os conduziu a mencionar que a

definicdo por eles elaborada de informacgéo é imperfeita, mas a mais completa:

[...] conjunto estruturado de representagBes mentais codificadas (simbolos
significantes) socialmente contextualizadas e passiveis de serem
registradas num suporte material (papel, filme, banda magnética, disco
compacto, etc.) e, portanto comunicadas de forma assincrona e
multidirecionada (SILVA e RIBEIRO, 2002, p. 37).

Notamos que os autores situaram a informacéo como social e passivel de ser
registrada num suporte material (informacdo como coisa). ApOGs a existéncia de

fatos, o0s atos intencionais o0s apreendem, descrevem e 0s transmitem
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simultaneamente passiveis de serem enviados a todas as dire¢des. Mc Garry (1999,
p. 6) explica que a “informacdo € o termo que designa o conteudo daquilo que
permutamos com o mundo exterior ao ajustarmos a ele [...]"; este conteudo
demonstra que alguns tipos de informacGes se utilizam de estruturas, formas,
modelos e configuragdes para serem compartilhadas.

A mensagem selecionada para ser compartiihada gera a informagao
documentaria que, segundo Comeche (1996, p. 29), € o resultado da acdo de
informar, € o efeito de processos informativos muitos especiais denominados
processos documentarios. Esses processos podem ser estruturados por livros e
outras formas documentais, que sao recolhidas, transmitidas, organizadas para
posterior serem tratadas e disponibilizadas para acessibilidade e uso. O Dicionario
de Biblioteconomia e Arquivologia (2008, p. 202) define a informacdo documental
(documentary information) como “a informacédo relacionada com documentos ou
recolhida em documentos e cita ainda que é a atividade arquivistica que consiste em
prover aos usuarios com informacao anterior ou guia-los até ela”.

A informacdo que mencionamos estar registrada em diversas formas
documentais pode ser representada também pelo documento de arquivo, que
registra a informacao institucional ou informac&o organica, possuidora da natureza

organica e funcional que discutiremos a seguir.

1.2 UMA VISAO SOBRE INFORMACAO ARQUIVISTICA

7

Entendemos que a “informacdo arquivistica” é um termo redundante e,
segundo Silva (2008), carece de aprofundamento. Esse termo € frequentemente
utiizado nos discursos e nas publicagbes arquivisticas, necessitando de
verticalizacdo tedrica e conceitual. Apesar dessas limitagBes apresentaremos uma
breve visdo conceitual do tema para entendimento e prosseguimento dos assuntos
gue abordaremos posteriormente na dissertacao.

As organizagOes - na dependéncia de informacdes orgénicas objetivas e
fidedignas - demandam dos servigos capazes de supri-las em tempo habil e com
qualidade. Estas “informacfes organicas” também sdo denominadas como
“informacgbes arquivisticas”. Silva (2008) entende essas Ultimas como aquelas
produzidas, recebidas e acumuladas por um organismo em razao das competéncias

e atividades necessarias para realizacdo de seus objetivos e afirma que:
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[...] a natureza orgéanica da informacao arquivistica se relaciona ao fato de
que tal informacéo é produzida a partir de uma estrutura organizacional com
setores, departamentos e divisdes interdependentes com objetivos comuns,
e a natureza funcional diz respeito as diferentes funcdes e usos dessas

informagdes produzidas (SILVA, 2008, p. 45).

Essas informacgdes localizam-se nos arquivos e Lopes (2009, p. 40) afirma
que os arquivos “[...] sdo formados por conjuntos de documentos produzidos ou
recebidos por pessoa fisica ou juridica, no [decorrer] de suas atividades [...]",
salvaguardados ou custodiados em ambientes das organizacdes e/ou instituicoes,
gue os utilizam como fator preponderante nas decisdes, testemunho ou como legado
de sua historicidade organica.

O uso da informacdo arquivistica como valor testemunhal iniciou a partir
século XIX, apdés a Revolugdo Francesa, no periodo da formacdo dos estados
nacionais. A utilizacdo destes suportes informacionais principiou nas pesquisas para
reconstituicdo da histdria e, consequentemente, ocorreu nos primérdios do exercicio

democratico do acesso e disseminagéo da informagéo.

Durante toda a Revolucdo Francesa, os documentos foram considerados
basicos para a manutencdo de uma antiga sociedade e para o
estabelecimento de uma nova. Os documentos da sociedade antiga foram
preservados principalmente e, talvez, sem essa intencdo, para usos
culturais. Os da nova sociedade o foram para protecao de direitos publicos.
O reconhecimento da importdncia dos documentos para a sociedade foi
uma das grandes conquistas da Revolu¢do Francesa (SCHELLENBERG,
2006, p. 27).

Apés a instituicdo dessas novas sociedades, Fonseca (2005) destaca o papel
relevante das instituicbes formadoras da administracdo publica, incluindo as
instituicbes arquivisticas, como base da propria ideia de Estado moderno e
democratico. Esses Estados utilizam-se destas informacfes para manutencdo do
poder e direito publico. Os arquivos ndo sao mais apenas um conjunto de
documentos sem fins especificos, passando a compor a maquina governamental
burocratica. Segundo Jardim (1999, 46), eles “[...] configuram uma escrita do Estado,
a Arquivologia é um saber de Estado. Aquilo que tem sido legitimado
internacionalmente como Arquivologia permite-nos aborda-la como um saber de
Estado”.

Jardim (1999) enfatiza as especificidades dos arquivos - ndo apenas como
um conjunto de documentos produzidos pela burocracia -, mas também sua

utilizacdo no campo informacional, por que:
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A informacdo arquivistica reflete e fornece elementos a construgdo de uma
racionalidade estatal; os dispositivos de gestdo dessa informacéo
expressam um dominio do saber — o arquivistico — que resulta dessa
mesma racionalidade; os arquivos — sejam como conjuntos documentais ou
agéncias do aparelho de Estado — constituem um mecanismo de
legitimacdo do Estado e simultaneamente agéncias do poder simbdlico
(JARDIM, 1999, p. 47),

Biancardi (1999) reconhece que as informacfes [arquivisticas] sao
consideradas como um recurso basico e essencial para o desenvolvimento do
Estado em ambitos tecnoldgico, politico e social. E mais, Santos (apud BIANCARDI,
1999, p. 100) menciona que 0 arquivo, como Iinstituicdo franqueada ao publico,
apresenta-se como instituicdo social. A construcdo da identidade da sociedade
depende da sobrevivéncia desses registros. Dai a existéncia de conjuntos de
documentos acumulados em decorréncia de funcées do poder publico, no ambito
federal, estadual e municipal, bem como de entidades de direito privado
encarregadas de servicos publicos.

Portanto, uma das caracteristicas da informacéo arquivistica € o seu carater
de testemunho, seu valor secundéario, como elemento essencial na construgdo de
saberes historico-culturais. Esse aspecto, porém, ndo deve obscurecer o valor
primario do documento de arquivo, possuidor de elementos diplomaticos, como
“prova” no ambito administrativo, fiscal e legal.

Conforme afirma Duranti (1994), o saber arquivistico esta essencialmente
estruturado nas relacdes estabelecidas nos documentos de arquivo. Todo trabalho
arquivistico assenta nos conjuntos documentais, preservando o valor de prova e
secundariamente o valor de testemunho deles. Visando uma melhor compreenséo e
sua origem terminolégica, explanaremos abaixo a respeito do “documento
arquivistico”, para posteriormente estudarmos a politica que est4 envolta nesses

suportes de informacao.
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1.3 NOCOES SOBRE DOCUMENTO DE ARQUIVO

Os documentos, no sentido amplo, tiveram enorme proliferacdo
principalmente apos a 22 Guerra Mundial, devido ao desenvolvimento tecnologico
experimentado nesta época. Na area de documentos de arquivo, essa intensa
producdo também foi devida a extraordindria ampliagcdo das administracfes
governamentais, porque ndo se produz documentos somente porque existe
tecnologia propicia.

Qual seria, porém, a diferenca entre “documento”, no sentido geral, e
“‘documento de arquivo”, no sentido estrito? Ora, a terminologia “documento”,
definida por Campillos (1996), origina do latim (documentum) e procede do infinitivo
docere (doceo — couictum), significando exemplo, modelo, demonstracdo; uma
multiplicidade semantica que revela a multiplicidade funcional do mesmo; trés outros
significados nos ajudam a perfilar o conceito que queremos definir: ensinar,
manifestar e informar.

O conceito de arquivo, por sua vez, foi utilizado primordialmente pelos gregos,
originario de archeion, e designa simultaneamente governante do palacio, general
administrador, escritério de documentos, documento original, autoridade
(ROUSSEAU; COUTURE, 1998). A palavra arch, de onde a palavra provém, tem o
sentido mais amplo de fundacdo, comando, for¢a e autoridade. Portanto, “arquivo” é
um termo que se refere a atividades administrativas, que regem as relacdes entre
governos e pessoas.

Podemos entéo definir documentos arquivisticos como aqueles que informam
sobre atividades administrativas, para o exercicio do poder, para o reconhecimento
de direitos, para o registro da memoria e para a sua utilizacao futura.

Outras orientagbes quanto aos documentos de arquivo, observamos nos
comentérios da professora Blanca Rodrigues Bravo®, no livro El documento. Estas

informacdes foram transcritas por Silva (2006):

1 — O documento [arquivistico] é entendido como suporte que contém e da
acesso a uma mensagem potencialmente informativa para um receptor;

2 — A fixacdo do conceito de documento [arquivistico] ndo pode depender
do conceito de informacdo, porque esta s6 ocorre numa situagao
determinada pelo receptor e sua subjetividade;

! Professora da area de Biblioteconomia e Documentacdo da Universidade de Leén.
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3 — A principal singularidade do documento de arquivo é a sua origem
administrativa natural e involuntaria, que o dota de um carater testemunhal
ao invés da origem voluntaria do documento cognitivo;

4 — [A respeito do] suporte, estabelece-se uma classificacdo provisional em
quatro grupos sendo a principal diferenca que se verifica [é] entre
documentos analégicos e digitais. [Introduz] ainda a variavel de acesso ao
conteldo, imediato ou midiatizado por aparatos, a tangibilidade e a
estabilidade do suporte (SILVA, 2006, p. 45).

Portanto, o documento arquivistico esta grafado num suporte que registra as
mensagens oriundas de fatos ou acontecimentos (institucionais ou organizacionais),
para utilizacdo posterior. Ao analisarmos o termo “mensagem”, o Dicionario de
Biblioteconomia e Arquivologia - DBA (2008, p. 245) fornece a definicdo que é “a
quantidade arbitraria de informacgdo, cujo principio e o fim estdo definidos ou
implicitos”; ou ainda: “Sequéncia finita de letras, digitos, simbolos e palavras que
representam a informacédo e servem para transmiti-la”. Quando essas mensagens
registram informacé&o de natureza organica e institucional, dao origem ao documento
arquivistico.

O documento arquivistico segundo DBA (2008, p. 133) é definido por
“documento que, produzido ou recebido por uma instituicdo publica ou privada, no
exercicio de suas atividades, constitua elemento de prova ou informacdo (ABNT
NBR 9578)". Rousseau e Couture (1998, p. 137) definem o documento de arquivo
por

[...] um conjunto constituido por um suporte (peca) e pela informacao que
ele contém, utilizaveis para efeitos de consulta ou como prova. [Pode ser
utilizada também no plural] Documentos de arquivo — Documentos que
contém uma informacao seja qual for a data, forma e suporte material,

produzidos ou recebidos por qualquer servicos ou organismo publico ou
privado, no exercicio da sua atividade.

Além dos conceitos e definicbes ja apresentados por Campillos (1996), é
importante ressaltar que os documentos de arquivo refletem as diversas funcdes e
atividades das instituicdes, podendo informar a globalidade de uma organizacao,
assim como as demandas sociais e mecanismos ou politicas que estas dispdem
para manté-la. O documento de arquivo € distinto daqueles que nascem com outro
fim.

O “documento de arquivo” € o documento que resulta de um processo

administrativo ou juridico, assim como todos aqueles que fazem possiveis
tal processo, recolhidos num arquivo, donde paulatinamente vao
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prescrevendo seus valores originais, substituindo por outros de prova e
informacdo (CAMPILLOS, 1996, p. 98).

Aurelio Tanodi (apud CAMPILLOS,1996, p.99) se refere ao documento de
arquivo

[...] como todo material escrito, grafico (desenhos, mapas, planos), cépias,

reprografia, sonoro, audiovisual (filmes) proveniente de uma entidade,

produzido ou recebido em fungdes das suas atividades, ou em geral,

relacionado com sua vida administrativa, desde o momento em que se

cumpre sua funcdo imediata que originou sua criacdo, e se conserva com
fins administrativos, juridicos e cientificos ou culturais.

Campillos (1996) admite que as correspondéncias pessoais possam
frequentemente ser mais importantes do que o0s documentos de arquivo
propriamente ditos, mas se estiverem isolados do contexto do arquivo ndo sao
considerados com tal. Os documentos pessoais possuem importancia como prova,
quando tém caracteristicas arquivisticas. Como exemplo, podemos mencionar que
foram utilizados, com muita frequéncia, cartas e recados, na composicdo de
processos judiciais de reconhecimento de paternidade.

Os documentos de arquivo, componentes dos fundos, possuem
caracteristicas que os diferem dos outros documentos. Os elementos conceituais
que determinam essas especificidades — em relagdo aos demais — s&o:
proveniéncia , autenticidade, integridade, unicidade, imparcialida de, inter-
relacionamento 2.

Proveniéncia — E o contexto em que o documento foi criado, é a
caracteristica mais importante do documento de arquivo, tanto que se um
documento € isolado torna-se incompreensivel e perde completamente o valor
inerente a seu conteudo (CAMPILLOS, 1996). Bellotto (2008, p. 17) afirma
gue “é a marca da identidade do documento relativamente ao
produtor/acumulador, o seu referencial basico, o principio, segundo o qual os
arquivos originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa devem manter sua

individualidade, ndo sendo misturados aos de origem diversa”.

> Os autores pesquisados usaram termos ndo usuais para apresentar as caracteristicas dos
documentos. As definicdes classicas dessas caracteristicas sdo: imparcialidade, autenticidade
naturalidade, interrelacionamento ou organicidade e unicidade.
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Autenticidade - Os documentos de arquivos sao ferramentas de trabalho da
administracdo, ato que sem duvida lhe confere a categoria de auténtico,
testemunhos fiéis de momentos e situacdes especificas. Essa caracteristica
nao deve ser confundida com a veracidade, um documento pode ser
auténtico, do ponto de vista arquivistico, e falso do ponto de vista de seu
conteldo — conforme ocorre nos processos judiciais, em que se registram
testemunhos contraditérios a respeito de um mesmo delito (CAMPILLOS,
1996).

Integridade — Fora do seu meio genético, o documento de arquivo perde seu
significado. Esta caracteristica deriva do principio de proveniéncia, segundo a
gual um fundo deve ser preservado sem dispersdo, mutilacdo, alienacéo,

destruicdo ndo autorizada ou acréscimo indevido (CAMPILLOS, 1996).

Unicidade - “Do mesmo modo que nao existem duas pessoas iguais,
nenhum documento € igual a outro” (CAMPILLOS, 1996, p. 102). Campillos
designa que, no momento do contexto da producdo, no momento de sua
génese, o documento de arquivo é Unico, ndo havendo outro em propdésito
pontual, nem em seus efeitos (CAMPILLOS, 1996).

Interrelacionamento — Podemos também nomear esta caracteristica como o
da organicidade. Segundo Bellotto (2008), as relagcdes administrativas
organicas refletem nos conjuntos documentais. Os documentos sao
determinados ou resultados da estrutura, funcdes e atividades da entidade
produtora/acumuladora. As atividades das relacdes internas ou externas da
entidade possuem entre si relagdes de hierarquia, dependéncia e fluxo.

Imparcialidade — Duranti (1994) demonstra, através desta caracteristica que
0s registros documentais possuem, atributos de serem verdadeiros. 1sso nao
guer dizer que as pessoas que intervém em sua criagdo sao livres de
preconceitos, mas que as razdes por que eles foram produzidos (para
desenvolver atividades) e as circunstancias de sua criagdo (rotinas
processuais) asseguram que n&o sao escritos “na intencdo ou para
informacao da posteridade”, nem com a expectativa de serem expostos ou

com o receio do olhar publico. Os documentos fornecem provas originais
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porque constituem uma parte real do corpus dos fatos, do caso. Trazem uma
promessa de fidelidade aos fatos e acdes que manifestam e para cuja

realizacdo contribuem.

Campillos (1996) registra a heterogeneidade do contetdo e a multiplicidade
da informagéo, a riqueza incalculavel informativo-cultural que os documentos de
arquivo possuem, assim como relata sobre a necessidade de que as caracteristicas
acima apresentadas estejam sempre presentes, pois a auséncia de uma delas
invalida o restante, desqualifica um documento como documento de arquivo.

Quando Silva (2006) analisou o livro de Blanca Rodrigues Bravo, ao comentar
sobre a informacdo, mencionou os documentos analdgicos e digitais, imediatos ou
midiatizados por aparatos. Entendemos que nos depdsitos dos arquivos ha
incidéncia de documentos analdgicos tradicionais e eletronicos, como (fitas
magnéticas, microfilmes, cartdo perfurado), em muitos casos sem o conhecimento
dos conteudos pela inexisténcia de aparatos para acessa-los, ndo possibilitando a
avaliacdo arquivistica dos documentos neles contidos. Estes documentos especiais
gue, devem ser preservados de acordo com a peculiaridade de cada suporte, ndo
limitam as vezes a ordenacéo fisica das séries ou dossiés, em que eles se inserem
devido a necessidade da conservacdo em ambientes especiais.

O Conselho Nacional de Arquivos, através de seu Glossario de Documentos
Arquivisticos Digitais, identifica distintamente a definicdo de documentos eletrénicos
e documentos digitais. Respectivamente, define “informacgéo registrada, codificada
em forma analdgica ou em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de um
equipamento eletrénico.” e “Informacao registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional” (CONARQ, 2010).
Desta forma observamos que o conceito de documento digital esta inserido no
conceito de documento eletronico.

Notamos um comportamento diferenciado destes suportes, primeiramente por
serem midiatizados por aparatos e procedimentos diferenciados para
armazenamento, que necessitam de automagao e remissivas para sua recuperacao.
A mudancga de suporte, contudo, ndo invalida a aplicacdo das caracteristicas assim
apontadas para definir um documento como sendo de arquivo. NO novo contexto
tecnoldgico, o documento passou de uma entidade fisica para uma entidade logica,

devendo ter o acompanhamento de sua producao e classificacdo na fase corrente,
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assim como a avaliagdo na fase intermediaria. Esses documentos para serem
considerados documentos arquivisticos necessitam possuir as caracteristicas
arquivisticas, mas essa adaptacdo ndo ocorreu com tranquilidade, as vezes séo
contestadas algumas dessas caracteristicas: autenticidade (em razdo da facilidade
de adulteracdo), a unicidade (em razao da multiplicidade de coOpias) e a preservacao
ao longo do tempo (em razdo da fragilidade do suporte e da obsolescéncia
tecnoldgica).

Conforme afirma Santos (2005), o melhor caminho para seguranca da
informacdo é a lealdade e cumplicidade dos funcionarios ou usuérios autorizados
com as politicas e atividades da instituicdo, que pode ser obtida com treinamentos.
Quanto aqueles usuarios ndo autorizados, os procedimentos devem abranger: 0 uso
de sistemas de senhas com niveis de acesso, monitoramento do uso dos sistemas
de computador via acesso externo, nao disponibilizar em rede os documentos vitais
ou secretos, manutencdo de programas atualizados de antivirus, adocdo de
sistemas de criptografia e chaves publicas, que dificultem ao maximo o acesso néo
autorizado. Em outras palavras, a nova tecnologia ndo invalida a producdo de
documentos de arquivo, mas cria enormes desafios para sua existéncia. Um
exemplo disso € a criptografia assimétrica ou de chave publica, que torna possivel o
documento eletrénico para fins juridicos, equiparando-o ao documento de arquivo
tradicional.

Os sistemas integrados de informacdo permitem a criagdo de documentos
dindmicos, ou seja, documentos cujo conteldo esta sempre mudando; isto desafia a
arquivistica contemporanea, quanto a utilizagdo do documento arquivistico
eletrbnico, que é um “documento eletrénico reconhecido e tratado como um
documento arquivistico” (CONARQ, 2010). Além disso, cabe sublinhar que ambos os
documentos arquivisticos, tanto o tradicional quanto o eletrbnico, podem ser
identificados e avaliados por meio de analise diplomatica, eles devem apresentar 0s

mesmos elementos constitutivos dos documentos arquivisticos, que sao:

Suporte : E o carregador fisico do documento e, como tal, imprescindivel,
uma vez que o documento ndo existe até que seja afixado num suporte.

Conteldo : E a mensagem transmitida pelo documento.

Forma: Trata-se de regras de representagdo do contetdo do documento
arquivistico, as quais se manifestam na sua forma fisica e intelectual.
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Acdo: O componente central de um documento é o ato ou acdo que 0
origina. Qualquer exercicio da vontade de criar, mudar, manter ou extinguir
situacdes.

Pessoas: Consiste em agentes geradores do documento. Trata-se, entao,
de entidades fisicas e juridicas que atuam por meio do documento.

Relacao orgénica : Trata-se de um principio segundo o qual o documento
arquivistico se constitui num complexo de documentos que se
interrelacionam.

Contexto: E o elemento que se traduz no ambiente no qual a acéo
geradora do documento acontece (juridico-administrativo, de proveniéncia,
de procedimentos, documentario) (RONDINELLI, 2004, p. 56).

Rondinelli (2004) informa que os documentos convencionais e eletronicos
possuem 0S mesmos componentes, porém, nos primeiros, esses componentes
estdo reunidos no mesmo documento, enquanto nos documentos eletrénicos séo
armazenados e gerenciados separadamente como metadados, que podem ser
entendidos no contexto por “componentes do documento eletrénico arquivistico e em
instrumentos para sua analise diplomatica [...] [que possibilita] estabelecer métodos
que garantam a fidedignidade e a autenticidade” (RONDINELLI, 2004, p. 62).

Terry Cook (2012), por sua vez, comenta que a Arquivologia pés-moderna
desafia o paradigma® pautado no Positivismo, em que os estudos arquivisticos se
prendem a Diplomatica. Segundo esse autor, a mudanca paradigmatica e a
necessidade de adequacbes dos principios que sustentam a disciplina sao
perceptiveis. Ele afirma a respeito da necessidade de os documentos arquivisticos
deixarem de ser vistos como objetos fisicos e estéticos, e passarem ser entendidos
como conceitos virtuais e dinamicos. Diz ainda ser preciso uma mudanca na
compreensao dos documentos arquivisticos, como produto passivo da atividade
humana ou administrativa, para serem considerados como agentes ativos da
memdéria humana e organizacional. Ainda ressalta que a mudanca paradigmatica é
uma mudanca radical, que ocorre no quadro interpretativo para qualquer teoria
cientifica quando as respostas de pesquisas ndo mais explicam os fendmenos

observados.

® Segundo Khun um paradigma é aquilo que os membros de uma comunidade cientifica partilham [...]
Aquilo que é capaz de provocar um estremecimento na estrutura de um paradigma, € uma anomalia,
um fendmeno para qual o paradigma ndo preparou o investigador. A partir dai emerge um novo
paradigma, que é mais do que a rearticulacdo do paradigma “deposto”, pois um novo paradigma
significa uma reconstrucdo da area de estudos a partir de novos principios, reconstrucdo que altera
algumas das generalizacdes tedricas mais elementares do paradigma, bem como muitos dos seus
métodos e aplicacdes (FONSECA, 2005, p. 57).
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Mark Greene (2008, p.15) comenta o suposto conflito na profissdo do
arquivista. No texto, “Documentos com Evidéncias” versus “Documentos como

Memoaria”, enfatiza:

“[...] [o] novo discurso, que estd dominado pela fala de transacdes
administrativas, evidéncias, prestacdo de contas, metadados, documentos
eletrénicos e custodia compartilhada de arquivos, uma vez que o discurso
tradicional dos arquivistas estava centrado em torno de histéria, heranca,
cultura, pesquisa, memoéria social e custodia de arquivos. — referindo-se
estes documentos pessoais ou a arquivos publicos ou institucionais. O
gerenciamento de documentos pelos arquivistas, afirmam alguns, € uma
atividade administrativa, e ndo uma atividade cultural” (COOK apud
GREENE, 2008, p.15).

Face as questdes de evidéncia e memoria, Terry Cook propde mudancas nos
principios da Arquivologia para sustentar os conflitos paradigmaticos, focando o
processo em vez do produto, ou seja, o contexto funcional dos documentos. Sugere
o paradigma de pesquisa da analise das propriedades e -caracteristicas de
documentos individuais ou de séries documentais, para uma andlise das funcgdes,
processos e transacfes que geram documentos ou as séries a serem criadas. O
autor indica oito sugestoes (COOK, 2012, p. 144 ):

Proveniéncia: O Principio da Proveniéncia muda sua forma de conectar os
documentos diretamente com um Unico lugar de origem. A proveniéncia
passara a ser vinculada a funcdo e a atividade, em vez da estrutura e o
lugar. Torna-se virtual em vez de fisica.

Ordem original: A Ordem Original muda sua forma de manutencdo da
localizagcdo fisica inicial dos documentos, num sistema de registro ou
classificacdo, para a intervencdo conceitual do software, onde partes dos
documentos estdo armazenadas aleatoriamente, sem nenhum significado
fisico e depois sao intelectual ou funcionalmente recombinadas.

Documentos Arquivisticos - Um documento, assim, deixa de ser um objeto
fisico para virar um “objeto” conceitual de informacdo, controlado por
metadados, que virtualmente combinam contelido, contexto e estrutura para
fornecer evidéncias de atividade ou fung&o de algum criador. O documento
deixa de ser objeto passivo, um “registro” de uma evidéncia, tornando-se
um agente ativo, desempenhando um permanente papel nas vidas dos
individuos, organizac@es e da sociedade.

Fundos Arquivisticos: Os Fundos Arquivisticos, analogamente, mudam de
um reflexo de alguma ordem fisica estatica, baseada em regras decorrentes
da transferéncia, arranjo ou acumulacdo de grupamentos de documentos,
para uma realidade virtual de relacionamento que reflete um produtor
multiplo dinamico e uma autoria multipla focada na funcdo e na atividade,
gue capture com maior precisdo a contextualidade dos documentos
arquivisticos no mundo moderno.

Arranjo e descricdo: Estardo menos concentradas em entidades e grupos
de documentos fisicos, que ndo significam nada para a midia eletrénica de
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gualguer maneira, e em vez disso desenvolverdo (e compartilhardo com os
pesquisadores) entendimentos contextuais enriquecidos pelos multiplos
interrelacionamentos e usos do meio social de sua criagcdo, bem como a
incorporacdo de um sistema de documentacdo arquivistica relacional e
metadados funcionais do produtor as ferramentas descritivas do arquivo.

Avaliacdo: Mudara, deixando de ser uma avaliacdo documental com base
no seu valor potencial de pesquisa, para virar uma analise de macro
avaliacdo das funcbes, programas e atividades sociais do produtor, e a
interacdo cidadd com elas e, a seguir, a selecdo mais sucinta para
preservacdo e acesso continuo que reflita essas fungdes, e a busca de (ou
criacdo de) fontes do setor privado, ou orais e visuais para complementar
registros institucionais oficiais, usando a mesma logica funcional.

Preservacdo: Nao mais focar na reparacdo, conservacdo e salvaguarda do
meio fisico em que estava o documento, mas em vez disso se concentrara
em migrar ou emular continuamente os conceitos e inter-relagdes que agora
definem os documentos virtuais e fundos virtuais para novos programas de
software.

Arquivos: propriamente ditos como instituicbes passardo gradualmente de
lugares de armazenamento de documentos velhos, que pesquisadores
precisam visitar para consultar, para se tornarem virtuais, ou seja, “Arquivos
sem paredes”, existentes na internet para facilitar o acesso ao publico a
milhares de sistemas interligados de manutencdo de documentos, tanto
aqueles sob o controle dos Arquivos quanto aqueles deixados sob a
custodia dos seus criadores ou outros arquivos.

No inicio da era da informacéo, a partir dos anos 50 do século XX, aconteceu
a crescente automacdo do modo produtivo e o uso intensivo de tecnologias
repercutiu na geracdo do processamento, armazenamento, USO € acesso as
informacdes arquivisticas. As mudancas paradigmaticas sdo discutidas por alguns
tedricos, como Terry Cook, assim como outros que procuraram base da Diploméatica
para respostas no sentido de validacéo e preservacédo do contexto de producdo dos
documentos eletrénicos (INDOLFO, 2007).

Hoje, no mundo eletrénico, o papel da gestdo de documentos, para o controle
do ciclo vital, ganha uma revitalizacdo incomparavel, sua funcdo torna-se primordial
para garantir cada vez mais eficiéncia, eficacia e qualidade nos negdcios, nas
decisfes e na preservacdo da memoria (INDOLFO, 2007).

Entendemos que as solu¢des encontradas e expostas nas resolucdes do
CONARQ, Interpares, e-arq, publicacées e normas técnicas da Camara Técnica de
Documentos Eletronicos e outros, sao de carater técnico e metodoldgico. Nesse
cenario de rupturas paradigmaticas, entendemos que houve grande avango no que
tange as praticas arquivisticas. Ressaltamos que as solu¢des paradigméticas
propostas por Terry Cook, que argumentam a favor da reformulagdo dos principios

arquivisticos, ndo devem ser adotadas sem exaustivas discussfes para ajustes e
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adaptacdes. A producdo de documentos arquivisticos gerenciaveis por sistemas
sera desenvolvida em larga escala, demandando o planejamento e politicas publicas
governamentais, para que sua efetivacéo e transicdo acontecam com tranquilidade e
sem transtornos.

Ha um questionamento quanto a responsabilidade do armazenamento
permanente destas informacgdes contidas nos documentos eletronicos para garantia
futura, assim como 0s nossos arquivos publicos estarem capacitados e preparados

com estruturas, pesquisas e corpo técnico para estas documentacoes.

1.4 OBJETIVOS E METODOLOGIA DA PESQUISA
Este estudo é realizado nos campos de interesses comuns entre Ciéncia da
Informacao e a Arquivologia, devido a importancia das politicas publicas de arquivo
e de gestdo documental para o processo da informacdo social. Para realiza-lo
fizemos o pré-diagndstico, através das entrevistas realizadas com os diretores e os
coordenadores do APEES, e verificamos que seu objetivo é de gerenciar os
documentos do Governo do Estado do Espirito Santo, assim como aqueles privados
relevantes culturalmente. Esta acado é realizada através dos diversos processos, que
envolvem o acesso a informacdo, disseminacdo da informacdo, preservacao
documental, transparéncia da informacao e preservacado da memdria institucional.
Para conhecer essa dimensdo do fazer arquivistico, foram coletados,
analisados e interpretados os dados dispostos nas fontes de informacobes, e
entrevistas, para posterior serem apresentados os procedimentos respaldados pelos
conhecimentos do campo cientifico da metodologia de pesquisa.
Sendo assim, este estudo propde descrever as politicas publicas do arquivo
estadual (APEES) através dos seguintes objetivos:
— Geral: Descrever as politicas publicas de arquivo implantadas pelo
APEES através da gestdo documental no periodo de 2000 a 2010, que
visam garantir a integridade, fidedignidade e autenticidade documental
para 0 acesso e a disseminacao da informacéao.
— Especificos:
» Desenvolver a base conceitual para entendimento das politicas

de arquivo;
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» Identificar e apresentar como foram desenvolvidas as politicas
publicas de arquivo enfatizadas na gestdo documental no
APEES;

* Analisar o0s processos de eliminacdo e recolhimento

desenvolvidos pelos 6rgaos publicos gerenciados pelo APEES.

Apresentaremos o0s procedimentos metodolégicos desenvolvidos na
investigacdo e a coleta de dados na instituicdo publica denominada APEES.
Partimos do pressuposto, comum ao enfoque da pesquisa caracterizada como

qualitativa, que:

Os estudos denominados qualitativos tém como preocupacédo fundamental o
estudo e a andlise do mundo empirico em seu ambiente natural. Nessa
abordagem valoriza-se o contato direto e prolongado do pesquisador com o
ambiente e a situagdo que esta sendo estudada (GODOY,1995, p. 62).

Ainda segundo Godoy (1995), as pesquisas qualitativas envolvem a obtencéo
de dados descritivos sobre pessoas, lugares e processos interativos pelo contato
direto do pesquisador com a situagdo estudada. Essa pesquisa objetiva
compreender os fendmenos segundo a perspectiva dos sujeitos, ou seja, dos
participantes da situacdo em estudo.

Utilizaremos as ferramentas metodologicas da pesquisa qualitativa para
atingir os objetivos propostos, através das evidéncias contidas em documentos
arquivisticos, publicacdes em periddicos e entrevistas a funcionarios do APEES.

A pesquisa documental proporcionara conhecimento do problema e para
aprofunda-la se recorre também ao levantamento bibliografico. Quanto aos
procedimentos técnicos, eles tém por base o estudo de caso, porque “investiga um
fendmeno contemporaneo dentro de seu contexto da vida real especialmente
qguando os limites entre o fendmeno e o0 contexto ndo estdo claramente definidos”
(YIN, 2001, p. 32).

Por caracterizar como pesquisa documental, localizamos documentos no
arquivo do APEES. Pesquisamos o0s decretos, leis e manuais, assim como oS
relatorios de governos que foram coletados diretamente no repositério contido no
site do APEES. Analisamos também os editais e resolu¢bes mais atuais atraves do
site do Diario de Imprensa Oficial do Espirito Santo (DIO-ES) e o site da Assembléia

Legislativa, por estarem em ambientes digitais.
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Conforme mencionamos, também foi utilizada a técnica das entrevistas
parcialmente estruturadas, que, segundo Laville Dionne (2007), sédo as entrevistas
cujos temas sao particularizados e as questbes preparadas antecipadamente, porém
com a liberdade da retirada eventual de algumas perguntas, pode-se mudar a ordem

dessas perguntas e acrescentar perguntas improvisadas.

Os dados coletados poderéo caracterizar-se como:

a) dados primarios: Atas, leis, relatorios das Secretarias, mensagens de
governos, normas, documentos administrativos, regulamentos e documentos

organizacionais internos, entrevistas, catalogos sintéticos e analiticos;

b) dados secundarios: Monografias, dissertacdes, livros e periddicos.

7

O universo da pesquisa pretendido é constituido pelo Arquivo Publico do
Estado do Espirito Santo. Foram investigadas as politicas publicas de arquivo
ocorridas no periodo do ano de 2000 até 2010, porgue nesse interregno se
evidenciou grandes mudancas em diversos setores (econdmicos, politicos,
organizacionais) no Estado do Espirito Santo, estendendo-se ao APEES. Fizemos,
ainda, o levantamento histérico do APEES e verificamos as tentativas iniciais de
implantar a gestdo documental.

A pesquisa documental forneceu dados que foram lancados em planilha
permitindo a realizacdo de estudos comparativos, atraveés de graficos e percentuais.
Identificamos através dessa planilha os 6rgdos que mais produziram editais de
eliminacédo através da avaliacdo documental e mensuramos qual foi a quantidade
total de metros lineares eliminados através de conversao de medidas. Identificamos
ainda os poderes publicos que eliminaram documentos categorizados em executivo
estadual, executivo municipal, judiciario federal e autdnomo; e como ficou distribuida
na administracdo direta, na administracdo indireta e economia mista os editais de
eliminacdes do executivo estadual. Por fim destacamos qual a quantidade de
documentos eliminados por cada orgao, para entdo concluirmos qual desses 6rgaos
obteve maior éxito nessa acdo de avaliacdo documental. Também procurou-se
avaliar a acdo das Comissfes de Avaliacdo de Documentos, responsaveis pela

execucao da politica publica de arquivos.
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O contetdo da entrevista foi utilizado para possiveis corre¢cdes quanto as
interpretacdes subjetivas. Elas ajudaram a preencher as lacunas que surgiram em

razdo da descontinuidade documental nas fontes investigadas.
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2 POLITICAS PUBLICAS E POLITICAS PUBLICAS EM ARQUIV OS

Os arquivos publicos sédo estratégicos quando possuem politicas bem
definidas para atender demandas e necessidades de informacgéo social. Eles reanem
registros para a defesa de direitos de quem produz o documento, no cumprimento
da missao de agente estatal e servem de fontes de informag0es para os cidadaos.
Para entendermos a importancia das “politicas nos arquivos”, € necessario
realizarmos um estudo sobre o primeiro termo da expressédo, para compreendermos

sua origem.

2.1 NOCOES CONCEITUAIS SOBRE POLITICA

7

O termo politica é empregado, normalmente, para designar a esfera das
acOes que tém relacdo direta ou indireta com a conquista e o exercicio do poder
altimo (supremo ou soberano), sobre uma comunidade de individuos em um
territorio (BOBBIO, 2003).

Através de um conceito mais filosofico, explicado por Hanna Arendt (2002),
notamos que a nocao de “politica”, originaria na Grécia, é idéntica a de liberdade.
Baseia-se no fato da pluralidade dos homens e sua fungéo é organizar e regular o
convivio de diferentes, que se agrupam para certas coisas em comum. Tal nogéo é
essencial para evitar o caos absoluto.

O Dicionario de Politica define esse termo como derivado do adjetivo polis
(politikGs), que significa tudo o que se refere a cidade e, consequentemente, o que é
urbano, civil, publico, e até mesmo sociavel e social. O termo Politica se expandiu
gracas a influéncia da grande obra de Aristoteles, intitulada Politica, que deve ser
considerada como o primeiro tratado sobre a natureza funcdes e divisédo do Estado.
Nesse tratado sdo analisadas varias formas de Governo, com a significacdo mais
comum de arte ou ciéncia do Governo; isto €, de reflexdo, ndo importa se com
inten¢cdes meramente descritivas ou também normativas, dois aspectos dificilmente
discriminaveis, sobre as coisas da cidade (BOBBIO; MATTEUCCI; PASQUINO,
1998).

No entendimento de Machado e Kyosen (2000), a politica é denominada
como a ciéncia de bem governar um povo, constituido em Estado democratico. Essa
governabilidade é exercida pelo poder publico, via representantes conduzidos ao

poder, direta ou indiretamente, pelo povo e [...] “tem como objetivo estabelecer os
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by

principios que se mostrem indispensaveis a realizacdo de um governo” [...] “ao
cumprimento de suas precipuas finalidades, isto é, em melhor proveito dos
governados” (MACHADO e KYOSEN 2000, p. 1).

As necessidades sociais comuns geram normas legais que séo utilizadas
para a equidade dos cidaddos, através das instituicbes que administradas pelo
Estado implementam a politica. Machado e Kyosen (2000) comentam que a politica
é formada por doutrinas, indispensaveis ao bom governo de um povo, por iSso sédo
estabelecidas as normas juridicas necessarias ao bom funcionamento das
instituicbes administrativas do Estado.

Muito além de pensamentos pragmaticos, Hanna Arendt (2002) compreende
a politica por ideias de liberdade e da espontaneidade humanas, para qual deve
haver um espaco para o desenvolvimento humano. Essa definicdo esta muito acima
da compreensdo usual e mais burocratica da coisa politica, que real¢ca apenas a
organizacgédo e a garantia da vida dos homens.

Pereira (2009, p. 88) considera “a politica uma relacdo de pessoas diferentes
ou desiguais, tendo por isso carater conflituoso”, em que homens e mulheres se
organizam para atingir objetivos comuns.

Os cidadaos buscam consensos para a convivéncia mediados pelo Estado
para impedir o caos. Os consensos sao a forma de regulagcéo civilizada, que
substituem outras formas de poder e resolvem os conflitos pela coercéo, subjugando
os cidadaos; ou seja, sao formas de poder utilizadas nas ditaduras. A politica, como
instrumento de consenso, negociacao e entendimento entre as partes conflitantes,
evita a coercdo que é a faléncia de sua dimenséo civilizada. Ao rejeitar a coercao e
fazer o uso legitimo da politica, sdo possiveis os procedimentos democraticos sem
cogitar a eliminacdo do opositor. Contudo, em algumas circunstancias, é possivel o
uso da coercdo, porque ela prevé penalidades através de regras aplicadas pelo
Estado contra quem as infringe (PEREIRA, 2009).

Considera Pereira (2009) que na Grécia “a politica era associada a poélis isto
€, a cidade, e relacionava a toda atividade humana na esfera social, publica e
cidadd”. Kerr Pinheiro (2011, p. 1488) “informa que a palavra polis muitas vezes
imperceptivel é invertido seu conceito original que representa a reunido de
individuos em um Uunico, o Estado, descrito por Rousseau como um promotor da
vontade geral”. Ha um sentido mais geral referente aos temas classicos que constitui

a base da atividade politica entendido como elei¢des, voto, partido, parlamento e
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governo, mas ha também um sentido mais recente que se refere as a¢gdes do Estado
face as demandas e as necessidades sociais (PEREIRA, 2009).

Pode-se conceituar a politica como [...] “0 espaco onde os individuos e grupos
postulam a condicdo de determinar a conduta, as orientacbes e as opcdes dos
demais”, Nogueira (apud PEREIRA, 2009, p. 90) [...] “tendo como meta as
vantagens da comunidade e a satisfacdo das necessidades sociais [...] compde-se,
ao mesmo tempo, de atividades formais (regras estabelecidas, por exemplo) e
informais (negociacdes, dialogos, confabulacées) [...]” (PEREIRA, 2009, p. 91).

Devemos ser cautelosos quando mencionamos a palavra “politica”, porque é

um termo polissémico. Na lingua inglesa séo atribuidos trés significados ao termo:

Polity para a esfera da politica e para diferenciar o mundo da politica da
sociedade civil *, politics, como a atividade politica na disputa de cargos
politicos, o debate partidario etc., policies, para a acdo publica, ou seja, os
processos que elaboram e implementam programas e projetos publicos
(MULLER; SUREL apud SILVA, 2008, p. 48).

Ao conceituarmos “politicas publicas”, notamos a nocédo de que as decisdes
devem ser viabilizadas ante as necessidades coletivas. Caracterizam-se como agoes
do governo para 0s governados, no combate das diferencas e das desigualdades da
vida social, por meio de decisfes coletivas através de instituicbes administrativas do
Estado, configuradas como ac¢des que visam o bem estar comum. Quando acontece
a intervencéo estatal na vida social, verificamos a implementacao da politica publica.

Apresentaremos, a seguir, esta intervengao planejada pelo poder publico para
solucionar as demandas coletivas relevantes, legitimadas através da
governabilidade. Essa intervencéo estatal - expressa como exercicio do poder na

democracia contemporanea - € denominada “politica publica”.
2.2 DEFINICOES E CONCEITOS DE POLITICAS PUBLICAS

As politicas publicas passaram a objeto de estudo, reconhecidamente nos
Estados Unidos, a partir dos anos 1950, e comportam uma mudanga importante na
forma de abordar o tema: a tendéncia que se afasta da orientacéo operacional inicial
para aproximar-se de uma abordagem cognitiva, na qual as politicas publicas sao

entendidas como Estado em acao (SILVA, 2008).

* Do conceito de Gramsci “Estado ampliado” formado pela sociedade politica e sociedade civil.



48

Sobre a literatura de politicas publicas, Silva (2008) comenta que sao
apresentadas definicbes confusas a respeito do tema. O estudo cientifico sobre a
area e conhecido como “anélise de politicas publicas”, ndo apresentando as politicas

publicas como objeto de conhecimento em si mesmo.

Isso sugere que as preocupacfes dos estudiosos de politicas publicas
referem-se muito mais aos efeitos de politicas formuladas e implementadas,
e assim objetos tangiveis de avaliagdo, do que ao estudo do processo
politico e da circunstancia politica em que estas sao pensadas e decididas.
Ou seja, tal abordagem se concentra na identificacdo do que é considerada
uma politica publica e nos custos e efeitos por ela produzida ou nao (SILVA,
2008, p. 49).

Verificamos que Silva (2008) observou a tendéncia de se estudar apenas 0s
resultados praticos e efetivos das politicas publicas, privilegiando e expondo seus
aspectos descritivos, operacionais, pragmaticos e resultados quantitativos. Dessa
forma, se desvalorizam aspectos qualitativos da circunstancia e do contexto da
formulag&o de tais politicas, conforme apresentaremos a seguir.

A politica publica € qualquer opg¢do que os governantes escolhem a fazer ou
nao fazer. Diversas definicbes mais elaboradas de politicas publicas sao
encontradas nas literaturas, mas apresentam contetidos semelhantes. David Easton®
a define como alocacao autoritaria de valores para a sociedade - mas entende que
s6 o governo pode agir com autoridade sobre toda a sociedade (DYE, 1972).
Laswell® define politica como programa projetado de metas, valores e praticas. Carl
Friedrich’ diz que é essencial para o conceito de politica publica que haja uma meta,
objetivo ou propdsito.

Essas definicbes demonstram uma diferenca especifica entre ag¢des do
governo e programa global de acdo para um objetivo determinado. O problema,
entretanto, € insistir que as acdes governamentais precisam ter objetivos para serem
rotulados de “politicas publicas”. Geralmente assumimos que se o governo escolhe
fazer alguma coisa elas precisam ter metas, objetivos ou intengdo, mas podemos
observar que o governo escolhe fazer ou nao fazer. Entdo, a nossa nocéao de politica
publica precisa incluir o estudo das omissdes, lacunas e siléncios. Precisamos incluir
que o governo escolhe “ndo fazer” como politica publica, porque a inagdo pode ter
um grande impacto na sociedade como acéo governamental (DYE, 1972).

® David Easton, The political System (New York: Alfred A. Knopf, 1953), p. 129.

® Harold D. Lasswell and Abraham Kaplan, Power and Society (New Haven: Yale University Press,
1970) p. 71

" Carl. J. Friedrich, Man and His Government (New York: McGraw Hill, 1963), p. 70
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Quando analisa as politicas publicas, Souza (2006) chega a diversas
conclusdes, dentre elas, a que mais chama a atencdo menciona que: 0S governos
sao formados por grupos de interesses que tomam decisbes, desenham e sintetizam
as politicas publicas, a partir de diversas definicbes e modelos, para dar o

entendimento sobre seus principais efeitos e acbes. Comenta ainda:

e A politica publica permite distinguir entre 0 que o0 governo pretende
fazer e o que, de fato, faz.

» A politica publica envolve vérios atores e niveis de decisdo, embora seja
materializada através dos governos, e ndo necessariamente se
restringe a participantes formais, ja que os informais sdo também
importantes.

e A politica publica é abrangente e nao se limita a leis e regras.

* A politica publica é uma acdo intencional, com objetivos a serem
alcancados.

» A politica publica, embora tenha impactos no curto prazo, € uma politica
de longo prazo.

» A politica publica envolve processos subsequentes apos sua deciséo e
proposicao, ou seja, implica também a implementagdo, a execucao e a
avaliacdo (SOUZA, 2006, p. 36).

As politicas publicas tém com objetivo atender uma grande variedade de
areas: defesa, politicas externas, bem estar, educacado, policia, taxas, rodovias,
seguranca social, habitacdo, saude, economia, desenvolvimento urbano, inflacdo e
recessao, etc (DYE, 1972). Elas séo explicitadas, sistematizadas ou formuladas em
documentos, leis, programas, linhas de financiamentos. Quanto a seus impactos,
podemos caracteriza-las como: regulatérias (visam definir regras e procedimentos
que regulem o comportamento dos atores para atender interesses gerais da
sociedade); distributivas (visam distribuir beneficios individuais, costumam ser
instrumentalizadas pelo clientelismo); redistributivas (visam redistribuir recursos
entre 0S grupos sociais, buscando equidade, retiram recursos de um grupo para
beneficiar outros, o que provoca conflitos) (TEIXEIRA, 2002).

A partir das afirmacdes apresentadas, percebemos que a estrutura
governamental necessita de informacdo para manter as instituicbes munidas de
instrumentos para as decisdes. Isto demonstra a importancia do conhecimento da
politica publica, porque através dela poderemos verificar as consequéncias das
decisbes devidas e indevidas, obteremos um melhor conhecimento da sociedade e,
por fim, seremos capazes de apresentar solu¢des praticas para problemas através

da observacdo como agem individuos, governos e grupos.
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Por isso nas Ultimas décadas ressurgiu a importancia do campo de
conhecimento denominado “politicas publicas”, assim como das instituicdes, regras
e modelos que regem a sua decisdo, elaboracdo, implementacdo e avaliacéo
(SOUZA, 2006).

Percebe-se, através desses estudos e conhecimentos, que as politicas
publicas estdo mais

[...] relacionadas aos paises em desenvolvimento e de democracia recente
ou recém-democratizados [...] na maioria desses paises, em especial os da
América Latina, ainda ndo se conseguiu formar coaliz6es politicas capazes
de equacionar minimamente a questdo de como desenhar politicas publicas
capazes de impulsionar o desenvolvimento econdmico e de promover a
inclusdo social de grande parte de sua populacéo. Respostas a este desafio
ndo sdo faceis nem claras ou consensuais. Elas dependem de muitos
fatores externos e internos. No entanto o desenho das politicas publicas e
as regras que regem suas decisdes, elaboracdo e implementagéo, também
influenciam os resultados dos conflitos inerentes as decisdes sobre politica
publica (SOUZA, 2006, p. 1).

Silva (2008) descreve que, em uma democracia, importa mais saber como
essas politicas sdo feitas do que exatamente o que resultam. Estes estudos séo
passiveis de serem formulados cientificamente e analisados por pesquisadores, se
resumindo num campo dentro da politica que analisa as grandes questdes publicas
e 0s conjuntos de acdes do governo que produzirdo efeitos especificos que
influencia a vida do cidadao (SOUZA, 2006).

O conhecimento € um pré-requisito para combater os males da sociedade e
requer estudos cientificos para discussdes conscientes a fim de avancar o nivel da
qualidade da politica. Visam responder algumas questbes como: “quem ganha o
qué, por que e que diferenca faz” (SOUZA, 2006, p. 24). Entretanto, resume

definindo a

[...] politica publica como o campo do conhecimento [...] busca, ao mesmo
tempo, “colocar o governo em acdo” e/ou analisar essa acdo (variavel
independente) e, quando necessario, propor mudangas no rumo ou Curso
dessas acdes (variavel dependente). A formulacdo de politicas publicas
constitui-se no estagio em que os governos democraticos traduzem seus
propositos e plataformas eleitorais em programas e ac¢des que produzirao
resultados ou mudancgas no mundo real (SOUZA, 2006, p. 26).

Os governos executam as politicas publicas através dos programas e projetos

gue foram estruturados na plataforma eleitoral,

[...] apesar de possuir suas préprias modelagens, teorias e métodos, a
politica publica, embora seja formalmente um ramo da ciéncia politica, a ela
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ndo se resume, podendo também ser objeto analitico de outras areas do
conhecimento [...] (SOUZA, 2006, p. 26).

As politicas publicas que atendem o anseio social sdo também objetos em
potencial de estudo na Ciéncia da Informacéo. Jardim (2008) relata a escassez de
literatura das politicas publicas informacionais, especialmente as politicas publicas
arquivisticas. As reflexdes a respeito no ambito da Ciéncia da Informacdo e da
Arquivologia mostram-se insuficientes e criam uma lacuna quanto ao estudo.

O “Estado em Acao” implanta um projeto de governo, através da autoridade
governamental dotada de poder politico e, com a legitimidade, constroi as acdes
sociais para solucéo de problemas (JARDIM, 2008). S&o decisdes que resultam em
acOes desencadeadas pelo governo nas esferas federal, estadual e municipal, para
atender, ou néo, as necessidades coletivas. Para transformar essas demandas em
decisbes, um sistema - que inclui as instituicées, estruturas, processos e condutas
internas e externas - dialoga com o poder publico.

Entdo para considerar uma politica como publica € preciso da participacdo da
sociedade. Verificamos, as vezes, confusdes em se definir “politicas publicas” e
“politicas governamentais”. As politicas governamentais nem sempre sao publicas,
podendo ser apenas politicas estatais. Uma politica publica precisa “considerar a
quem se destina os resultados ou beneficios, e se 0 seu processo de elaboracéo é
submetido ao debate publico” (TEIXEIRA, 2002, p. 2).

Muitas acbes empreendidas por diversas instituicdes publicas brasileiras nao
podem ser consideradas como politicas publicas, porque sao intervencdes
especificas e singulares, intermitentes e de curto alcance, formuladas e promovidas
de forma ndo sistematica e restrita. Tentam resolver problemas imediatos e
emergenciais em curto prazo, num processo reativo a uma situacdo posta (SILVA,
2008).

Observa Silva (2008) que uma politica ndo é apenas um conjunto de
decisbes, é concebida, formulada e implementada a partir de personagens que se
relacionam e se influenciam mutuamente, em um ambiente de conflitos e consensos.
Acontecem em territorios de divergéncias e tentativas de convergéncias.

A funcé@o do estado como provedor dos bens e servigos publicos conduz a
construcdo destas politicas, que sao implementadas utilizando informacdo
governamental, que € um recurso estratégico na tomada de decisdo. Estas

informacfes estdo armazenadas em varias instituicdes, inclusive, em arquivos
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publicos e bibliotecas. Tais iniciativas podem caracterizar como politicas publicas de

informacgéao, que garantem o bom fluxo informacional nestes ambientes.

2.3 POLITICAS DE INFORMACAO DO ESTADO

O Estado é responséavel pela elaboracdo de regras e normas para ambientes
gue gerenciam 0s processos de informacao. Estes ambientes institucionalizados séo
marcos fundamental para a politica de informacéo. A formulacdo e implementacao
destas acdes sdo caracterizadas como politicas publicas pelo alcance social.

Frequentemente, o Estado substitui a governanca e, consequentemente,
ocorrem mudancas de regras e normas sem a vinculacdo a um plano macro
(planejamento em longo prazo), influenciando nas estruturas destes ambientes.
Essas mudancas de estruturas sdo acompanhadas por mudancas tecnoldgicas e,
paralelamente, registra-se a substituicAo maci¢ca das tecnologias industriais por
tecnologias de informacdo. Como consequéncia destas alteragcbes, mudam o0s
suportes, formatos e fluxos de informacédo. Os processos de construcao de politicas
de informacéo distanciam-se das estruturas da institucionalizagao, e as sucessivas
mudancas conduzem o Estado a passar de burocratico para informacional (KERR
PINHEIRO, 2011).

A politica de informacao é uma forma de governanca e se transforma com as
alteracdes nos Estados. Os setores de informacdo do Estado precisam controlar as
estruturas e as bases tecnoldgicas que permitem o desenvolvimento e modificam o
sentido da informacao, que evoluem constantemente, direcionam-se das tecnologias
industriais para as meta-tecnologias de informacéo, refletindo no seu formato.

Os Estados democratas se apresentam cada vez mais tecnocratas, devido
sua estrutura informacional, sem que haja uma politica de informacdo no ambito
definida. Pela estrutura informacional tecnocrata, o Estado obtém respostas dos
sistemas funcionais sempre pelos sistemas técnicos, forcando as politicas de
informacdo a se tornarem subprodutos de tecnologias, marcadas pelos termos
conectividade, inclusao digital, banda larga, satélites, telecentros, arquivos abertos,
software livre, e-gov (KERR PINHEIRO, 2011).

Verifica-se a falta de vontade politica para definicho de uma verdadeira
politica de informacédo, que, segundo Kerr Pinheiro (2011, p.3), pode ser definida

por:
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[...] aquela que engloba leis e regulamentos que lidam com qualquer estagio
da cadeia de produc¢do da informacéo, desde a sua criacdo, processamento
(natural ou artificial), armazenamento, transporte, distribuicdo, recuperacéo,
uso e a sua destruicdo. Ela é capaz de orientar os processos de mudanca
em torno da informacdo ao estabelecer o que é novo em termos
informacionais, o que exige que se estabeleca um didlogo com a politica de
inteligéncia (Braman, 2006) pela sua matéria prima e produto final: as
informacdes para a deciséo.

Precisamos de ambientes estruturados e de leis que garantam as
institucionalizacbes destes ambientes, e que o0s regulamentem para evitar as
possiveis mudancas nas estruturas, desvinculadas de planejamentos. O governo é
responsavel por desenvolver os programas e acdes para as decisdes politicas
referentes a informacao, que sao justificaveis porque todo cidaddo tem o direito a
informacéo e é dever do Estado manter a sociedade informada através de servicos
desenvolvidos para este fim.

Um marco para politica publica de informacao esta relacionado ao acesso a
informacéo, prevista na lei 12.527/2011. A Lei de Acesso a Informacao conceitua os
diversos termos que estdo vinculados ao contexto informacéo, € enfatica com as
responsabilidades do Estado quanto a transparéncia, destaca 0s prazos maximos
das restricdes de acessos a documentos sigilosos. Assevera o direito a informacéo

conforme

O art. 3°, da lei comenta sobre os procedimentos previstos que destinam a
assegurar o direito fundamental de acesso a informagdo e devem ser
executados em conformidade com os principios basicos da administracdo
publica e com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como
excecao;

Il - divulgagdo de informacdes de interesse publico, independentemente de
solicitacdes;

Il - utilizacdo de meios de comunicacdo viabilizados pela tecnologia da
informacao;

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na
administracdo publica;

V - desenvolvimento do controle social da administracao publica (BRASIL,
2011).

A Lei de Acesso a Informacdo se relaciona aos novos valores da cultura
politica: transparéncia e accountability. S&o meios de controles formais e informais
das prestacbes de contas da Administracdo Publica com a fiscalizacdo da
sociedade. O direito a informacdo comec¢ou como uma nova demanda social. Uma
parcela da sociedade comeca a exigir a transparéncia do governo através das

contas publicas.
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As leis ndo configuram como a politica publica, mas sédo essenciais para a
efetividade da politica porque fornecem elementos normalizadores para torna-la uma
acao continua para demandas sociais. As acdes descontinuas sdo observadas na
auséncia da construcao coletiva de programas, na falta de planejamentos em longo
prazo e nas medidas apenas paliativas supridoras de necessidades emergenciais.
Interferem no bom fluxo informacional e na disponibilizagéo da informagé&o, enfim
desarticulam a politica de informac&o.

Entendemos a politica de informacdo como um processo de construgcao
coletiva para atender a sociedade participante nas decisées, sendo um instrumento
de poder em formato documental que precisa ser publicizado, documentado e
explicitado publicamente num suporte documental.

Kerr Pinheiro (2011) ressalta que a politica de informacdo, quando
documentada de forma clara, transforma-se em um dispositivo de mediagcdo das
necessidades informacionais da sociedade a qual ela se destina. Essas
necessidades sdo abrangentes a variados tipos de informacdo, como:
acontecimentos histéricos, politicos sociais, econdmicos, ciéncia, educacao,
desportos, vida social e outras.

A politica de informagdo bem formulada pelo Estado fornece elementos
imprescindiveis para os cidaddos que, segundo Canela e Nascimento (2009, p. 11)
“permite 0 acesso a informacao contribui para escolhas mais qualificadas, e para a
consecucao de um conjunto de direitos. Em outras palavras, o acesso a informacéao
€ um direito que antecede outros”.

A definicdo de politica de informacéo, desenvolvida por Kerr Pinheiro, engloba
leis e regulamentos que lidam com qualquer estagio da cadeia de producdo da
informacédo, desde a sua criagcdo, processamento, armazenamento, transporte,
distribuicdo, recuperagdo, uso e a sua destruicdo e nesta mesma sec¢do Jardim
comenta que as informagdes e conhecimentos estdo depositados nos arquivos e
bibliotecas. Estas leis que s&o formuladas, subsequentes implementadas e
avaliadas, preenchem os parametros necessarios das caracteristicas de politicas
publicas.

Um conjunto de decisbes governamentais no campo da informacdo nao
resulta necessariamente na constituicdo de uma politica publica de informacéo. Tal
politica de informacdo € mais do que a soma de determinado niamero de trabalhos,

sistemas e servicos. E necessario que se delimite o universo geogréfico,
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administrativo, econémico, tematico, social e informacional a ser contemplado pela
politica de informacdo. Devem ser previstos os diversos atores do Estado e da
sociedade envolvidos na elaboracdo, implantacdo, controle e avaliacdo dessas
politicas (JARDIM, 2003).

Silva (2008) nos orienta que as politicas publicas de informacdo envolvem as
guestdes relacionadas a arquivos. Assim, uma politica de arquivo € parte de uma
politica publica de informacao. Isto € “constituem uma das dimensdes das politicas
publicas informacionais” (JARDIM, 2006, p. 10). Isto significa que, ambas as
politicas, apesar das especificidades estdo imbricadas uma na outra, sao
complementares e correlacionadas, porque a politica publica de arquivo possui
também um alto grau de transversabilidade, ou seja, a facilidade de intersecdo com
outras politicas (SILVA, 2008).

Embasados nessa perspectiva, desenvolveremos o estudo das politicas
publicas arquivisticas, por entender que elas proporcionam a base de uma politica
publica de informacdo. Em outras palavras, sem a implantacdo da gestao
documental a transparéncia ou a accountability, assim como o e-gov ou a GED,

permanecerao como pecgas de ficgao.
2.4 O QUE SAO POLITICAS PUBLICAS ARQUIVISTICAS

As Politicas Publicas Arquivisticas sdo o conjunto de premissas, decisées e
acOes (produzidas pelo Estado e inseridas nas agendas governamentais em nome
do interesse social), que contemplam os diversos aspectos (administrativo, legal,
cientifico, cultural, tecnoldgico, etc.), relativos a producéo, uso e preservacdo da
informacao arquivistica de natureza publica e privada (JARDIM, 2006).

Estas politicas podem ser setoriais (em fungBes das caracteristicas de
producdo dos arquivos, tipologia, utilizacdo, demarcacdo administrativa, etc.) e
podem apresentar uma configuracdo nacional, regional ou local (JARDIM, 2006). O
estudo aqui apresentado focard a gestdo documental que vincula a producdo dos
arquivos e tera um recorte regional, por selecionar para o estudo de caso o APEES,
que tem a abrangéncia estadual.

E frequente a confusdo entre legislacdo arquivistica e politica arquivistica. A
legislacéo arquivistica fornece elementos normalizadores a politica arquivistica, mas

ndo é em si uma politica. Pode ser considerada o marco zero de uma nova era
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arquivistica, apresentando subsidio para a implementagéo através das acdes. Uma
legislacdo, adequadamente concebida, pode ser um poderoso instrumento a favor
da gestao, uso e preservacdo dos arquivos (JARDIM, 2006).

A formulacédo das politicas publicas arquivisticas nacionais esta a cargo do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), 6rgdo nacional colegiado formado por
representantes do governo e da sociedade. O Arquivo Nacional, integrante da
estrutura do Ministério da Justica, € responsavel pela gestdo e recolhimento dos
documentos produzidos pelo Poder Executivo Federal, pela preservacdo e acesso
dos documentos sob sua guarda, e por acompanhar e implementar a Politica
Nacional de Arquivos, expressa na lei 8.159/91 (SILVA, 2008). Verificamos que, em
ambito nacional, o primeiro 6rgao € responsavel pela formulacdo das politicas,
enguanto o outro é responsavel pela implementacao.

A Constituigdo Nacional (BRASIL, 1988), no art. 23 Inciso Ill, além de
reconhecer que € competéncia dos governos a protecdo aos documentos enfatiza
na lei regulamentar 8.159 (BRASIL, 1991), no capitulo | das disposicdes gerais, art.
1°, que é dever do poder publico, a gestdo documental e a protecdo especial aos
documentos de arquivos. E na legislagéo registra, no art. 17, que a administracao da
documentacdo publica compete as instituicbes arquivisticas federais, estaduais, do
Distrito Federal e municipais.

Lissovsky (2003) questiona sobre a obrigacdo dos arquivos e indaga:
Proteger de quem? Proteger de qué? E mais, declara que existem quatro respostas
usuais a estas perguntas: 1. Proteger os documentos da acdo entropica do tempo -
da traca, do mofo, da acidificacdo; 2. Proteger os documentos de arquivo da
apropriacdo privada, que, por direito, € publica; 3. Proteger os documentos da
falsificacdo, da mentira e da fraude; e 4. Proteger os documentos do esquecimento.

Para realizar esta protecdo precisamos de politicas publicas arquivisticas.
Jardim (2003) menciona que as politicas publicas arquivisticas ndo tém muito
sucesso por serem implantadas e concebidas a parte das demais politicas publicas,
ou seja, nao ha a transversalidade, que € a relacdo da politica com demais politicas.
Jardim (2006) comenta que € possivel detectar politicas publicas arquivisticas
ignorando politicas publicas de informag&o, em nivel nacional, por outro lado, h4 um
grave problema: estas politicas de informacdo desconhecem por completo as

peculiaridades do universo arquivistico.
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Héa décadas, observamos algumas tentativas de formular uma politica publica
arquivistica, a exemplo o anteprojeto datado de 1962, referente a criacdo do Sistema
Nacional de Arquivos. Nele, o Arquivo Nacional previa a criagdo do Conselho
Nacional de Arquivos, assim como a adocao de principios, normas e métodos de
organizacao e funcionamento do Sistema Nacional de Arquivos (JARDIM, 1999).

Contudo tal projeto ndo foi implantado e posteriormente foi elaborada a
proposta de criacdo do Sistema Nacional de Arquivos, datada de 1978, de carater
inovador. Nela é mencionado o conceito de informacéo, cita-se o termo informatica e
0S arquivos nacionais. Apesar dos avancos alcancados, Jardim (1995) informa que
sua concepcédo fragmentada de sistema, em parte sob a responsabilidade do
Arquivo Nacional (arquivos intermediarios e permanentes) e em parte entregue ao
DASP (arquivos correntes), comprometeu a viabilidade da proposta.

A proposta elaborada pela direcdo do Arquivo Nacional, em 1988, de um
Sistema Nacional de Informac¢des Arquivisticas, considerando alguns aspectos da
Teoria Geral dos Sistemas, que esbocava uma nova configuracdo para o Sistema
Nacional dos Arquivos; era inovadora em relacdo as anteriores ao privilegiar as
informacgdes arquivisticas do patriménio documental do pais (JARDIM, 1995, p. 94).
Esta proposta reconhecia [...] a “necessidade de uma politica normativa de arquivos
para 0 pais” e “um centro normativo, capaz de definir regras através de uma
operacdo descentralizada, a fim de que cada arquivo conservasse a sua autonomia
e tivesse a elasticidade necessaria para adequar a propria instituicao [...]” (JARDIM,
1995, p. 94). Mais ainda: essa proposta poderia contribuir muito para a implantacao
do Sistema Nacional de Arquivos, mas nao foi aprofundada.

Com a formulacéo da lei 8.159/91, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos, verificou-se um avanco, mas ndo ainda verificava a Politica Arquivistica,

definida por Vazquez (2004, p. 5) como

[...] aquella politica que formula objetivos y propone los médios apropriados
para servir a los derechos y necesidades de la sociedad en su conjunto; de
las instituciones productoras/receptoras de los documentos; de los
interesados individuales o institucionales y, por ultimo, de los investigadores
restropectivos.

Notamos que Vazquez menciona que a politica formula objetivos e propde
meios para servir aos direitos e necessidades da sociedade, entdo verificamos um
distanciamento da lei 8.159/91 em relacdo a énfase do autor, pois ela possui um
caradter mais conceitual e atribuicbes de responsabilidades. Existe ainda a
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ambiguidade da lei acima mencionada, porque no art. 10 informa-nos que o
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) tem a finalidade de “implementar” a
politica nacional de arquivos publicos e privados, visando a gestdo e a preservagao
e 0 acesso aos documentos de arquivo. Porém, o art. 18 relata que compete ao
Arquivo Nacional “acompanhar e implementar a politica nacional de arquivos”.
Apesar dessas imperfeicoes, a Lei de Arquivos auxiliou em muito 0s processos de
gestdo documental, por seu carater conceitual e definidor de atribuicdes.

As entrevistas efetuadas na pesquisa de Jardim (1995) apontam que o
fracasso destas tentativas de implementar do Sistema Nacional de Arquivos pode
ser atribuido: “a sociedade [que] ndo entendeu o arquivo”; a falta de sensibilidade
dos governos e da administracdo publica; aos problemas referentes aos
“profissionais” e a sua capacitacdo; a organizacdo incipiente e a dispersdo da
administracdo publica; as limitagdes do Arquivo Nacional como érgado do Ministério
da Justica, “sem poder interministerial”’; a falta de acdo das instituicdes arquivisticas;
e a falta de maturidade das instituicdes arquivisticas para garantir a viabilizacdo do

modelo sistémico. Portanto informa que:

[...] diversas iniciativas tém fracassado porque sistemas arquivisticos sao
produtos e ndo causas de politicas arquivisticas. A politica arquivistica
tende, porém a ser influenciada pelo sistema arquivistico, desde que este
efetivamente funcione. O sistema, neste caso, € um modelo de
gerenciamento, entre outros que podem ser tomados como ferramenta na
conducéo de politicas arquivisticas. Seja qual for a anatomia do sistema, da
rede ou dos programas de acdo, sua concepcdo e operacionalizacao

decorrem da politica arquivistica (JARDIM, 2006, p. 11).

A legislacdo arquivistica € fundamental para definir e executar as politicas
publicas no campo de arquivos e para garantir sua tranversalidade com setores da
cultura, educacdo, saude, educacdo, transporte, economia, meio ambiente, etc.
Todas essas areas geram a necessidade de arquivos, que passam a demandar um
sistema de gerenciamento por normas e resolucdes efetuadas coletivamente. Uma
entidade central, com objetivo fim, deveria ser responsavel pela supervisdo e
coordenacao politica, com 0s necessérios recursos humanos e financeiros — itens,

alias, que faltam tanto ao Arquivo Nacional quanto ao CONARQ.
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2.5 A POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL

A gestdo documental surge como uma ferramenta indispensavel a otimizacao
do uso das informacdes contidas nos mais variados suportes. Na metade dos anos
1950, o conceito passou a ser conhecido a partir da Teoria das Trés Idades: “é
decorrente da impossibilidade de se lidar com o niumero, cada vez mais expressivo,
de documentos produzidos pelas administragcbes publicas americanas e
canadenses” (MORENO, 2008, p 73).

A Teoria das Trés Idades foi uma impulsionadora da gestdo documental, ela
esta relacionada ao valor que os documentos recebem desde a sua criacao, uso e
vigéncia administrativa. Os documentos apresentam dois valores, o valor primario,
atil & administracao pelo valor informativo, vinculado as atividades desenvolvidas e
fluxo de trabalho; e o valor secundario que se refere ao documento caracterizado
pelo seu valor para as pesquisas e investigacdes historicas. Nesta fase, o
documento € conservado e preservado para a prova e fins culturais. Nestes ciclos os
documentos passam por trés fases: a producdo documental otimizada, utilizacao e
conservacgao e avaliacao para o recolhimento a guarda permanente ou eliminagéo.

Definimos a gestdo documental como uma ferramenta arquivistica
coordenada e estruturada para administrar arquivos desde a génesis documental, na
producdo da informacéo organica, registrada no documento. Nas estruturas macro
- como no Estado, que possui diversas subestruturas como as Secretarias -, a
gestdo documental é fundamental. Para que a fluidez informacional ocorra, os
documentos que geram as informacdes precisam estar organizados. E necessario
sermos enfaticos: as politicas arquivisticas, através de suas acoes, facilitam a fluxo
das informacbes por acompanhar a producdo documental, ordenar, avaliar,
classificar e armazenar — este conjunto de ac¢les, desenvolvida pela arquivistica
moderna, se denominada “gestdo documental”.

No Brasil, segundo Indolfo (2012), podemos mencionar que a gestao
documental ficou mais expressiva através do ordenamento juridico constitucional
que assegurou direitos ao cidaddo de receber informacdes dos 6rgdos publicos.
Além disso, um preceito constitucional foi redigido determinando como dever da
administracdo publica assumir a gestdo da documentacédo governamental.

Constatamos, através dos comentarios de Jean-Yves Rousseau, em 1979

(apud Lopes, 2009), que ha um impasse criado pela divisdo entre arquivistica
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tradicional e a gestion de documents. Este altimo termo é a traducéo para o francés
da expressado inglesa records management. O referido autor questionou se a
arquivistica estaria dividida em duas profissdes. Naquela época, a arquivistica
Integrada ainda ndo era abordada, todavia surgiram temas proOximos como a
necessidade de uma politica integrada de gestdo de documentos, ou seja, O
gerenciamento dos documentos estenderia desde a fase administrativa até a
eliminacdo ou conservacao permanente.

A arquivistica tradicional foi dividida em dois grandes blocos: a administracéo
de arquivos e a gestdo de documentos (MUNDET, 2001). A administracdo de
arquivos conhecida como o conjunto de tarefas usadas na exploracdo dos
documentos com fins historico-culturais e de investigacao. A gestdo de documentos,
conjunto de tarefas e procedimentos orientados para alcancar uma maior eficacia e
economia na exploracdo dos documentos por parte das administracdes.

A arquivistica integrada nasceu de uma critica a arquivistica e ao records
management, ndo sendo uma sintese simplificada das duas correntes. Os ndcleos
de inteligéncia das duas correntes foram aproveitados e fazem parte da arquivistica
integrada. Eles foram revistos e assimilados. Entretanto, como ensina Aristételes, o
todo é superior, logo, diferente, da soma das partes (LOPES, 2009).

A arquivistica tradicional desenvolveu principios teéricos e técnicas para
tratamento de arquivos permanentes, enquanto o records management voltou-se
para os arquivos administrativos. Essas duas areas dialogam entre si sobre uma
proposta teorica e pratica, em processo de construcdo, que recompde a fratura
existente entre 0s que se preocupam com 0S arquivos correntes e os que tratam dos
permanentes.

Portanto, Indolfo (2007) declara que os arquivistas canadenses Jean-Yves
Roussseau e Carol Couture apresentam com muita clareza os elementos
fundamentais da teoria e pratica arquivistica europeia, associando-as aos records
management norte-americano, formulando uma nova versao da disciplina, chamada
“arquivistica integrada”.

A arquivistica integrada pretende, romper a tradicdo e conceber a informacao
organica de seu nascimento a seu destino final. Contribui para a definicdo de uma
profissdo capaz de gerar, tratar, e dar acesso a informacgfes arquivisticas, no
esforco conjunto das demais ciéncias e profissdes envolvidas com o fendmeno

contemporaneo da explosdo documental (LOPES, 2009). Por outro lado, Moreno
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(2008) sublinha que a gestdo documental no Brasil que foi abordada de forma mais
integrada, sem separar o ‘records management” (gestdo de documentos) e

“archives” (arquivos permanentes).
2.5.1 Conceitos e definicbes de gestdo documental

A gestdo de documentos se estende ao ciclo de vida completo dos
documentos, desde a sua producdo até sua eliminacdo ou seu envio para
conservacdo permanente. O seu objetivo é assegurar uma documentacao
adequada, simplificar os sistemas de criacdo e 0 uso desnecesséario de papel,
melhorar a forma como se organizam e recuperam 0s documentos, proporcionar o
cuidado adequado e o0 armazenamento a baixo custo dos documentos, e assegurar
0 expurgo adequado daqueles que pouco se utilizam (MUNDET, 2001).

Segundo Jardim (1987), o historiador norte-americano Lawrence Burnet,
afirma ser a gestdo documental uma operacdo arquivistica, com fins de reduzir
seletivamente as massas documentais e conservar permanentemente as que tém
valor cultural. Comenta também que alguns concebem a gestdo de documentos
como a aplicacdo da administracdo cientifica, com fins de eficiéncia e economia,
sendo os beneficios para os futuros pesquisadores considerados apenas meros
subprodutos. Esta conceituacdo classifica a gestdo documental como um método
meramente administrativo, sem focar 0s seus objetivos para a qualidade da
informagao.

O DTA (2005, p. 98) conceitua gestdo documental como “conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando
sua eliminacao ou recolhimento”.

A gestdo documental segundo a lei 8.159/1991 usa esse mesmo conceito.
Identificamos também o conceito de Moreno (2008, p. 73), que cita a gestao
documental como o trabalho de assegurar que a informagdo arquivistica seja
administrada com economia e eficacia; recuperada de forma agil e eficaz, e que
subsidie as acfes das organizacdes com decisdes esclarecidas, rapidas, seguras,
que permitam reduzir o fator de incertezas.

O termo “gestdo” é entendido como “administrar’. O documento € entendido

como um instrumento inventado para descrever a realidade pensada, vivida ou
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imaginada em todas as suas formas. Assim a gestdo documental significa
administrar estes documentos que registram a informacéo (orgéanica) em qualquer
suporte e fornece evidéncias de fatos ocorridos. Além dos assuntos citados nas
referéncias anteriores, Moreno (2008) complementa ainda que a administracdo da
informacdo arquivistica € utilizada para subsidiar as acfes das organizagles,
tornando mais confidvel o processo de decisédo e a preservagdo da memoria.

O Dictionary of archival terminology, DAT3 (2002), editado pelo Conselho
Internacional de Arquivos, apresenta a gestdo de documentos como a area da
administracdo geral que procura alcancar economia e eficiéncia na criacgéo,
manutenc¢ao, uso e eliminagdo de documentos; isto €, durante seu ciclo de vida. Em
outras palavras, € o campo responsavel pelo controle eficiente e sistematico da
criacdo, manutencao, usos e destinacdo dos documentos.

Citado pelo DAT3, o termo “controle sistematico” conduz a pensar nas a¢des
de gestdo documental vinculadas a programas sistémicos, isto assegura propostas
politicas, diretrizes e normas relativas a documentos de arquivos. Verificamos
também essas informacdes na definicdo de gestdo de documentos proposta pelo
Glossary of Archival and Records Terminology (PEARCE-MOSES, 2005), que a
identifica como o controle sistémico e administrativo dos documentos durante o ciclo
de vida para assegurar a eficiéncia e economia na sua criagdo, uso, manuseio,
controle e destinacdo. Portanto, a gestdo de documentos é constituida de politicas e

procedimentos com 0s quais, a sua organizagao, implementa e operacionaliza.
2.5.2 Agles técnico-cientificas de gestdo documenta |

As acgles técnico-cientificas das atividades de gestdo de documentos s&o
abrangentes nas organizagfes publicas e privadas. Sdo padronizadas pela politica
arquivistica através de regras, resolucbes e normas para alcancar o objetivo de
cumprir o fim das administraces atraves das informacdes organicas.

Corsino (2007, p. 7) nos informa sobre estas atividades e orienta que elas

[...] tm inicio no setor de protocolo, no qual os procedimentos e rotinas
especificas possibilitam maior eficiéncia e agilidade no gerenciamento e
controle de informagdes. A classificacdo, uma das atividades do processo
de gestdo documental esta ligada as atividades de recebimento, tramitacéo,
expedicdo, arquivamento e recuperacdo de informagBes contidas nos
documentos.
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Portanto, a gestdo documental esta divida em trés fases, conforme informa
Indolfo et. al. (1993, p. 15):

12 Fase: Producdo de documentos — refere-se ao ato de elaborar
documentos em raz@o das suas atividades ou setor. Nesta fase deve-se
otimizar a criacdo de documentos, evitando-se a producdo daqueles nao
essenciais, diminuindo o volume a ser manuseado, controlado, armazenado
e eliminado, garantindo o uso adequado dos recursos.

22 Fase: Utilizacdo de documentos - refere-se ao fluxo percorrido pelos
documentos, necessario ao cumprimento de sua funcdo administrativa,
assim como sua guarda ap6és o cessar o tramite. Esta fase envolve métodos
de controle relacionados as técnicas especificas de classificacao,
organizacdo e elaboracdo de instrumentos de recuperacdo da informagéo.
Desenvolve-se, também, a gestao dos arquivos correntes e intermediarios e
a implantacao de sistemas de arquivos e recuperacdo da informacéo.

3?2 Fase: Destinacdo dos documentos — envolve as atividades de analise,
selecdo e fixacdo de prazos de guarda de documentos, ou seja, implica
decidir quais os documentos a serem eliminados e quais serdo preservados.

As rotinas e operacfes de classificar, arquivar os documentos e demais
procedimentos técnicos devem ser realizadas por profissionais treinados
periodicamente para desenvolver a atividade a eles conferida, e devem conhecer
bem a estrutura administrativa da instituicdo e de sua unidade (CORSINO, 2007).

Nas rotinas de arquivamento, € preciso a atencdo porque um documento
arquivado errado podera ficar perdido quando solicitado posterior. A ordenacdo no
interior das pastas pode ser cronoldgica, alfabética, geogréfica, ou de outro tipo e
deve ser acatada por toda unidade de arquivamento. A classificacdo atribuida aos
documentos deve estar em consonancia com o plano de classificacdo de
documentos (CORSINO, 2007).

Quanto aos empréstimos, Corsino (2007) indica que deverdo ser efetuados
com atencdo para evitar a dispersdo. E de suma importancia o registro sobre os
documentos retirados. No controle deve constar também o setor, o0 nome, a
assinatura e o numero de matricula do servidor responsavel pela solicitacdo. Além
de servir para informar a localizagcéo e fiscalizar o prazo de devolucdo, o controle
serve para indicar a frequéncia de uso, fator determinante para estabelecer prazos
para transferéncia e recolhimento do documento.

A avaliacdo e a selecdo de documentos € uma das principais atividades da
gestdo documental. A avaliacdo é efetuada através da tabela de temporalidade que
define qual documento deverad ser preservado para fins administrativos (valor

primério) ou para pesquisas (valor secundario) e em que momento podera ser
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eliminado ou destinado aos arquivos intermediario e permanente. A selecéo é feita
segundo o valor e o potencial de uso que o documento apresenta para a
administracdo (CORSINO, 2007).

Todas as etapas da gestdo documental sdo importantes para as instituicdes
que necessitam de informagdes habeis, confiaveis e a baixo custo que auxiliam a
atingir ao fim da instituicdo. Sdo também valiosos patrimdnios para desenvolvimento
das politicas para o governo e para o cidaddo. Os documentos aqui mencionados,
0S organicos, sdo primordiais para exceléncia no planejamento, administracdo e o
controle das operagdes do governo. Todas as técnicas e métodos de gestdo
documental s&o significativos quando somados a atuacdo das Comissdes
Permanentes de Avaliacdo de Documentos (CPAD), ® para a selecéo e avaliacdo
através da utilizacdo do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade °. As
comissOes séo elos para a ligagdo entre o Arquivo Publico responsavel pela politica
arquivistica e a Administracdo Publica, na execucdo da 32 fase dos programas de
gestdo documental. Estudaremos no proximo capitulo, a politica arquivistica de

gestdo documental desenvolvida pelo APEES.

® Comiss&o multidisciplinar com objetivo de identificar valores para os documentos, analisando o ciclo
de vida para estabelecer prazos de guarda ou eliminacdo de cada um, abrangendo as atividades
meio e as atividades fim.

° Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade competente, que determina prazos e
condicdes de guarda tendo em vista a classificacdo, transferéncia, recolhimento, descarte ou
eliminacdo de documentos.
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3 ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO E A P OLITICA
PUBLICA DE ARQUIVOS

Nos primeiros capitulos enfatizamos o discurso focado na teoria; a partir
desse capitulo focaremos a empiria, através da observacdo mais na técnica e
métodos aplicados pelo sujeito da pesquisa, caracterizada como politica arquivistica
no ambiente governamental. A politica publica, norteadora do poder publico,
manifestada pelo que o governo faz (ou deixa de fazer) sera objeto que
analisaremos, com enfoque centralizado na gestdo documental desenvolvida pelo
APEES.

Falaremos dessas ac¢Oes planejadas e realizadas pelo APEES, principiando
com a criagdo da instituicdo, o seu papel como 6rgédo publico encarregado pela
garantia de informacbes do governo. Em seguida, comentaremos sobre sua
evolucdo ao longo do periodo estudado e como é composta atualmente a sua
estrutura organico-administrativa, assim como a politica estadual de arquivos que

desenvolve.

3.1 APRESENTACAO DO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO

Antes a criagdo do Arquivo Publico, os documentos eram depositados num
compartimento do Palacio que era denominado “Archivo da Secretaria”. Nesse
compartimento, uma antiga dependéncia da igreja Sdo Thiago'®, havia “um depésito
empoeirado e desordenado de papéis e documentos importantes em lamentavel
confusdo entre jornais velhos, panfletos, leis, relatérios e até instrumentos de
engenharia estragados” (ESPIRITO SANTO, 1913, p. 51).

O Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo foi criado pelo Decreto n® 135,
de 18 de julho de 1908, pelo entdo Presidente do Estado do Espirito Santo,
Jerdonymo de Souza Monteiro. No decreto menciona-se a necessidade de reunir em
um soé local os livros e papéis existentes nas diversas reparticbes publicas, assim
como os documentos de interesse geral, que atestam 0s costumes, as praxes e 0S

processos politicos e administrativos. O primeiro ambiente de guarda documental foi

O Colégio e Igreja Sdo Tiago, atual Palacio Anchieta, sede histérica do Governo do Estado do
Espirito Santo.
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organizado no interior do Palacio do Governo, com o objetivo de unificar os
documentos dispersos.

A Lei de n° 559, de 02 de dezembro de 1908, regulamentou o Decreto 135,
nela comenta-se a respeito do “Archivo Publico Espirito-Santense”, vinculado a
Secretaria Geral e no art. 1° sublinha-se sua finalidade de adquirir, receber e
conservar, sob a classificagdo sistemética, todos os documentos concernentes a
legislacdo administracdo, a historia e as manifestacdes do movimento cientifico,
literario e artistico do Estado do Espirito Santo.

Archive Publice do Estadoe depois Jo orgasbado. 1g09.

FOTOGRAFIA 1: Instalagbes Internas do
Arquivo Publico 1909.

Fonte: Site do APEES - Disponivel em:
http://www.ape.es.gov.br/index2.htm. Autor:
desconhecido. Acesso: 14 mar. 2013

O Arquivo foi criado porque até esta época existiam apenas Arquivos
Setoriais, denominados “arquivos especiais anexos”, vinculados a cada reparticao.
Em 1910, os documentos de interesse geral do Estado - que estavam dispersos em
diversas localidades e contidos em diversos setores administrativos - foram
recolhidos ao Arquivo. Esse Ultimo era subordinado ao Departamento do Interior. A
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instituicdo arquivistica também foi um local para acondicionamento dos objetos
oferecidos ao Presidente do Estado, que entendeu serem objetos que deveriam ser
incorporados como patriménio comum.

Mais tarde, em 1923, o prédio que abrigava o Forum foi utilizado para
armazenar os documentos do governo, porém um vazamento de aguas e o ataque

de cupins favoreceram ao desaparecimento de partes do acervo.

Vicronia - EsririTo SANTO — Predio onde foncciona o Forum

FOTOGRAFIA 2: Prédio do Férum cedido
ao Arquivo - 1923

Fonte: Site do APEES - Disponivel em:
http://www.ape.es.gov.br/ historico.htm. Autor:
desconhecido. Acesso: 14 mar. 2013

Esse prédio, pelas péssimas condicdes das suas acomodacdes e as
instalacdes precarias para abrigar os documentos publicos, também ndo comportava
a quantidade dos acervos ali armazenados. Em 1925, esse imével foi demolido e no
seu lugar foi edificado outro, para servir como Arquivo e a Biblioteca, situado a Rua
Pedro Palacio, n° 20, Cidade Alta, Vitéria ES. Em 1926, o Arquivo recebeu estantes

de aco, 0 que, a época, que era inovador e impressionava.
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Pradio onde estio installados o Archive e @ Bibliotheca do Estado,
construldo durante 8 administragdo Avidos.

FOTOGRAFIA 3: Sede do Arquivo Publico e
Biblioteca - 1927

Fonte: Site do APEES - Disponivel em:
http://www.ape.es.gov.br/ historico.htm. Autor:
desconhecido. Acesso: 14 mar. 2013

Em 1943, ocorreu a cisdo da Biblioteca e Arquivo. O Arquivo Publico
continuou a pertencer a Secretaria do Interior Justica (6rgdo que estava vinculado
naquela data), enquanto a Biblioteca passou a pertencer a Secretaria de Educacao e
Saude, mudando sua localizacdo fisica. O Arquivo, por sua vez, continuou no
mesmo prédio.

Em 1967, o Arquivo foi rebaixado administrativamente, se subordinando a
secdo do Departamento de Administracdo Geral (DAG). Porém, no ano de 1987,
através do ato legal identificado pela lei n® 3.932, o APEES foi transformado em
Orgéo de Regime Especial, com novos cargos, nova estrutura administrativa e novo
regime disciplinar. A lei complementar 370, datada de 29/06/2006, reorganizou a
nova estrutura administrativa do APEES e suas fungdes, ficando definida
organicamente conforme abaixo exposto no artigo Art. 2°:

| - Nivel de Direcéo Superior:

a) a posicdo do Diretor Geral;

Il - Nivel de Geréncia:

a) Diretor Técnico;

b) Diretor Administrativo;

[l - Nivel de Atuag&o Instrumental:

a) Grupo Financeiro Setorial;

IV - Nivel de Execucgéo Programatica:

a) Coordenacdo de Recursos Humanos;

b) Coordenacdo de Documentos Escritos, Audiovisuais e Cartograficos;

¢) Coordenacao de Reproducédo de Documentos;
d) Coordenacéo de Preservacao do Acervo;
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e) Coordenacao de Acesso a Informacéo;

f) Coordenacéo de Atendimento ao Usuario;

g) Coordenacédo de Tecnologia da Informacéo;

h) Coordenacéo de Gestdo de Documentos (ESPIRITO SANTO, 2006).

FOTOGRAFIA 4: Nova sede do Arquivo
Publico antes da reforma - 2005

Fonte: Site do APEES - Disponivel em:
http://www.ape.es.gov.br/ historico.htm. Autor:
desconhecido. Acesso: 14 mar. 2013

No dia 15 de janeiro 2011 a sede o APPES deixa de se localizar na rua Pedro
Palacios, no Centro de Vitoria, passando para o prédio Getulio Rezende, cedido pelo
Governo do Estado, localizado na Rua Sete de Setembro, ao lado do Palacio da
Fonte Grande. Este prédio foi reformado e adequado para receber instalacdes do
APEES. O local é provido de estruturas modernas para comportar o armazenamento

e acondicionamento dos documentos publicos do Estado do Espirito Santo.
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FOTOGRAFIA 5: Sede do Arquivo Publico
reestruturada - 2011

Fonte: Site do APEES - Disponivel em:
http://www.ape.es.gov.br/ historico.htm. Autor:
desconhecido. Acesso: 14 mar. 2013

3.2 0 PROGED COMO POLITICA PUBLICA ARQUIVISTICA

As politicas publicas compreendem praticamente tudo que é feito no ambito
do governo. Compreendem tantos aspectos imateriais, como uma lei ou decreto,
guanto um bem ou um servi¢o oferecido diretamente a populacdo, no caso de um
programa ou de uma acdo de governo (QUEIROZ, 2009). De uma forma mais
restrita, as politicas publicas podem ser compreendidas como os planos, 0s
programas e as acdes governamentais, que articulam recursos do governo e da
sociedade civil organizada. Tais politicas destinam-se a intervir na realidade para
resolver os problemas dos cidaddos, bem como atender suas demandas,
envolvendo um processo e um resultado.

Identificamos que o PROGED, em razdo de seus objetivos previstos no
Decreto 1552-R, é um programa que intervém na realidade documental para ter
como resultado a melhoria no gerenciamento da documentacdo publica. Dessa
forma, procura-se evitar a perda, o extravio ou a destruicdo de documentos,
efetuada sem critérios, podendo acarretar danos irrecuperaveis para a

Administracdo Publica e para os cidadaos.
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Esse programa originou-se da identificacdo de diversos problemas, referentes
a gestdo de documentos. Sua origem decorreu, inicialmente, dos diagndsticos e
estudos realizados por trés 6rgdos: SEGER, PRODEST E APEES (ESPIRITO
SANTO, 2007). Primeiramente cada um desses Orgdos tentou resolver os seus
problemas, que eram constantes, de maneira individual. Uma fez percebido que isso
era invidvel, esses o6rgdos sentiram a necessidade de unir esforcos, para que
encontrassem mecanismos que pudessem ser uniformemente adotados para
tratamento dos problemas da mesma natureza e compartilhados entre todos os
Orgaos do Governo do Estado.

O PROGED também teve como objetivo garantir o acesso a informacéo
publica, de forma rapida e segura, proporcionando a transparéncia e exceléncia as
acOes do Estado, por meio da otimizacdo dos procedimentos técnico-
administrativos, gerando economia de tempo, seguranca, controle das informagdes e
reducdo de custos (ESPIRITO SANTO, 2007). Esse tipo de programa
governamental, votado para solucionar ou reduzir os problemas sociais devem ser
vistos como um processo, que deve ser monitorado e continuamente ajustado,
corrigido e aperfeicoado. ApOs estas acdes complementares é formado um ciclo
permanente - que, alids, pode ser definido como “ciclo de uma politica publica” -
dividido em quatro fases.

O ciclo de uma politica piiblica

Formulacéoj % execugio

| [ e———

- ~
\;‘:ngmm a gi?fj e— L avaliacio '

Figura 1 — Ciclo da politica publica.
Fonte: QUEIROZ, 2009, p. 106.

Em decorréncia das acdes de avaliagdo da politica publica, foram
identificadas algumas incongruéncias conceituais e pretende-se efetuar os ajustes
necesséarios no PROGED. As avaliagfes realizadas pelos arquivistas do APEES, os

decretos 1552-R e 0 2270-E, séo conflitantes em alguns pontos e para efetuar esta
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correcdo e manter harmonica sua redacédo para a continuidade do Programa, foi
confeccionada uma minuta (ANEXO H). Essa minuta prop0e transferir a
responsabilidade do programa para o APEES, como Orgéo Central, conforme esta
redigido na minuta, no Art. 2°; dessa forma o PROGED passaria a vincular-se a
instituicdo arquivistica publica estadual, o Arquivo Publico do Estado do Espirito
Santo.

A iniciativa oriunda do APEES, de fazer essa reprogramacédo, inclui a
atualizacdo do Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
(atividade-meio) do Governo do Estado do Espirito Santo. Apds minucioso estudo de
viabilidade, foi elaborada uma tabela de equivaléncia, visando migrar do método de
arquivamento ideografico-numérico-decimal para o duplex (BARBOSA, 2012),

conforme indica o quadro abaixo:

CODIGO x CcODIGO ~
ANTERIOR | NOTAGAO ANTERIOR ATUAL DENOMINACAO ATUAL
GESTAO X
000 ADMINISTRATIVA 01 GESTAO ADMINISTRATIVA
POLITICAS DE ACAO ~ ] .
001 GOVERNAMENTAL 01.02 |GESTAO DE POLITICAS PUBLICAS
002 PLANOS. PROGRAMAS. 01.02.01 | PESENVOLVIMENTO DE
PROJETOS DE TRABALHO| ~~—~“""~| POLITICAS DE ACAO DE GOVERNQ
003 ACORDOS. AJUSTES. 01.01.07 FORMALIZACAO DE ACORDOS
CONTRATOS. CONVENIOS| ~— """ | BILATERAIS
010 ORGANIZACAO E 01.01 ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO ' FUNCIONAMENTO
0101 |REGISTRONOS ORGAOS 01.01.02| REGISTRO NOS ORGAOS
' COMPETENTES Y2 | COMPETENTES
REGIMENTOS. ELABORACAO DE ATOS
REGULAMENTOS.
NORMATIVOS E ESTUDOS
010.2 |ESTATUTOS. 01.01.01 -
REFERENTES A ESTRUTURA
ORGANOGRAMAS. ORGANIZACIONAL
ESTRUTURAS
EMISSAO DE ATOS
010.3 ATOS ADMINISTRATIVOS | 01.01.03| x '8 T RATIVOS
RELATORIOS DE EMISSAO DE RELATORIOS DE
0104 | ATIVIDADES 01.01.04| AT\viDADES

Quadro 1 - Tabela de Equivaléncia de plano de classificacéo.
Fonte: PROGED 2012.
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A reprogramacdo que estd em execucdo foi identificada e esquadrinhada na
matriz de decisdo , que é um método elaborado para melhor identificar as
prioridades de elementos avaliados dentro do conjunto. N&o adentraremos na
metodologia, mas essa ferramenta € também utilizada por organizacdes de
cooperacao internacional, como a Organizacdo das Nag¢Oes Unidas (ONU) e suas
agéncias e subdrgdos. Abaixo a matriz de decisbes referente a reformulacdo do
PROGED:



PROJETO PILOTO SEGER - APLICAGAO DO PLANO DE CLASSI FICAGAO E TTD (ATIVIDADE-MEIO)
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. Total de
Reduzir a massa
documental e ?ggijrrgserl}?:ares) i Eliminar 25% da R
OBJETIVO | liberar espago d massa documental 30/11/2013| COMITE GESTOH
e . ocumentos
fisico através de S acumulada
At eliminados (metrog
eliminacédo i
ineares)
. . Capacitar 100%
0
L oapacar | ‘;i;:&‘ggores dos membros da | 10/09/2012 APEES ALERTA
P CADS/SEGER
- N° de caixas ou " o
2. Quantificar o tamanho em 1.0_93 metros | Quantificar 100% 20/09/2012 SEGER
acervo - lineares do acervo
metros lineares
AQOES 3. Classificar, N° de documentos Classificar 30%
ordenar e classificados, da massa -
arquivar os ordenados e documental A definir SEGER
documentos arquivados acumulada
S Eliminar 25% da
0
4. Eliminar N° de documentos massa documental 30/11/2013 SEGER
documentos eliminados
acumulada
1.1. Elaborar
projeto de Projeto elaborado 20/08/2012 APEES
capacitagao
1.2. Elaborar Material didatico
material didatico | elaborado 30/08/2012 APEES AR
1.3.
Disponibilizar
recursos Recursos
(humanos, disponibilizados 30/08/2012 SEGER AR
materiais e
financeiros)
1.4. Ministrar
curso de Curso ministrado 10/09/201p APEES
capacitacio
2.1. Executar a 1.093 metros
mensuragéo do | Acervo mensuradg : i 25/08/2012 CADS
ineares
acervo
3.1. Classificar Docu_mentos 30/11/2013 CADS
documentos classificados
3.2. Ordenar Documentos 30/11/2013 CADS
documentos ordenados
3.3. Arquivar Doct_;mentos 30/11/2013 CADS
documentos arquivados
4.1. Analisar Documento
TAREFAS | documentos analisado 80/11/2013 CADS
4.2. Selecionar | Documento
documentos selecionado 30/11/2013 CADS
4.3. Avaliar Documento
documentos avaliado 30/11/2013 CADS
4.4. Separar
documentos para sD:c:rrgggto 30/11/2013 CADS
eliminacédo P
4.5. Elaborar
listagem de .
eliminagao de Listagem elaboradpa 30/11/2013 CADS
documetnos
4.6. Encaminhar
listagem de .
elimnagio a0 | LI@%em 30/11/2013 CADS
APEES para
aprovacéo
4.7. Publicar
Edital de Ciéncia| gy 1 plicado 30/11/2013 CADS
de Eliminagéo de
Documentos
4.8. Publicar
Termo de Termo publicado 30/11/201B CADS
Eliminacéo de
Documentos

Quadro 2: Matriz l6gica em fase de planejamento.
Fonte: PROGED 2012.
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3.3 POLITICA ESTADUAL DE ARQUIVOS

Tendo em vista a legislacdo federal atual, os arquivos passardo a
desempenhar uma funcao social cada vez mais relevante, sendo responsaveis pela
efetividade dos principios constitucionais da transparéncia, do controle social da
esfera publica, bem como do direito social de acesso a informagéo (SAO PAULO,
2010). Estas funcdes sociais dos arquivos, que tém responsabilidade de fornecer
informacBes organicas, desenvolvem-se através de politicas desempenhadas
principalmente por atores publicos.

No inicio desta dissertacdo, mencionamos a afirmacédo de Jardim (2006),
dizendo que a analise das politicas deve ser dividida em trés fases sucessivas:
formulacédo, implementacéo e avaliacdo. O termo formulacdo, segundo o Dicionario
Larousse Cultural (1992), “é o ato ou efeito de formular, determinacdo das
quantidades relativas dos diversos elementos que entram em uma mistura”. Ainda
procurando obter o significado do infinitivo do verbo “formular’, detectamos a
definicdo “pbr em férmula, redigir segundo uma formula, exprimir de maneira
precisa’.

Identificamos que formular uma politica € tracar uma receita, uma formula,
uma regra. Ao analisarmos as leis referentes o APEES, detectamos o Decreto n°
2270-E, de 24/11/1981 (ANEXO J), que institui o Sistema Estadual de Arquivos e
Comunicacfes Administrativas (SIAC). Esta lei, € considerada o principio da gestao
documental no APEES, é definidora quanto a obrigatoriedade da formulacdo e
instituicdo do Sistema Estadual de Arquivos e da Comissdo Estadual de Arquivos
(com aspectos do Conselho Estadual de Arquivos).

Este decreto foi a iniciativa legal, o primeiro ordenamento juridico para a
gestdo dos documentos publicos estaduais. Ela define o Arquivo Publico Estadual
como oOrgao central do SIAC - porém vinculado a Secretaria de Estado da
Administracdo e Recursos Humanos (SEAR) -, acompanhado de 6rgdos setoriais
compostos pelas unidades organizacionais, incumbidas das atividades de
expediente, protocolo e arquivo na Administracdo Direta e Orgdos seccionais
formados pelas unidades organizacionais incumbidas das atividades de expediente,
protocolo e arquivo na Administracao Indireta.

O Decreto 2270-E, de 1981, apesar ndo prever 6rgdos de assessoramentos

gue possam ajudar na transversalidade da politica nas instancias governativas, tem
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a finalidade legal de assegurar a correta administracdo dos documentos
pertencentes ao Poder Publico. Dessa forma, precisasse preservar 0s que tenham
ou venham a ter o valor permanente. Essa perspectiva, a nosso entender, seria 0
embrido, o marco inicial da Politica Estadual dos Arquivos — pelo menos no ambito
de sua formulagéo.

Outro fato que nos chamou a atencgéo foi a localizagao da Portaria 242-N, que
determina o levantamento e avaliagdo da producdo documental da unidade
organizacional “Secretaria da Fazenda”, datada de 11/06/1988. Ela define a
necessidade de se avaliar, levantar e racionalizar a produgéo documental, a fim de
aumentar a eficiéncia dos arquivos permanentes, em beneficio de recuperacdo das
informacdes. Comenta também sobre o possivel recolhimento ao APEES.

Ao longo de nossa pesquisa, verificamos, ainda, que foi editada a Portaria N°
77 de 24 de maio de 1990, que divulga a tabela de temporalidade fim da Secretaria
da Fazenda (SEFA) — antecede a lei dos arquivos, e publica também a formalizacao
da Comissdo de Avaliacdo de Documentos. E interessante ressaltar que antes do
PROGED e da elaboracdo da tabela de atividades meio do Estado, a SEFA ja
tomava iniciativas isoladas para solucionar os problemas advindos do acumulo
documental referentes as atividades especificas da Fazenda.

O Decreto 1552-R de 10/10/2005 instituiu o Programa de Gestdo Documental
do Espirito Santo, com atribuicbes superiores ao Sistema de Arquivos, englobando-
0, com poderes de atuacdo em instancias acima ao Arquivo Publico, e tendo como
orgdo Central a Secretaria de Gestdo e Recursos Humanos (SEGER). Apés a
formulagdo das politicas e as acgles registradas nesse decreto, cumpriu-se a
primeira etapa de uma politica publica de arquivos, porque o programa objetiva a
padronizacdo dos procedimentos de producdo, tramitacdo, analise, selecdo e
arquivamento de documentos publicos. Além disso, as acdes preveem também a
capacitacdo dos servidores e a orientacdo os 6rgdos da administracdo direta e
indireta, quanto a implantacéo, execucéao, aplicabilidade e avaliacdo do Programa.

O Decreto 1552-R nao revogou o Decreto 2270-E, mas desmembrou o SIAC
em Sistema Estadual de Comunicagdes Administrativas (SICAD) e no Sistema
Estadual de Arquivos (SIARQ), ambos componentes do PROGED. O SICAD tem
como o6rgado Central a SEGER, o SIARQ e o Arquivo Publico. Outro fator de
destaque do decreto € a atribuicdo das funcdes e delegacao de responsabilidades,

além de instituir as Comissdes de Avaliagdo de Documentos (CADS).
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A partir dos dois decretos, notamos a formulag&o estruturada de uma politica
de gestdo documental, pois asseguraram, do ponto de vista legal, que os
documentos arquivisticos sejam mantidos fidedignos, auténticos, preservados e
acessiveis ao longo do tempo, em beneficio das geracbes atuais e futuras atravées
da politica estadual de arquivos.

Os instrumentos de gestdo sado requisitos necessarios para 0 bom
desempenho de um sistema unificado de gestdo arquivistica de documentos e
informacgdes, para permitir uma identificacdo completa e padronizada dos tipos
documentais produzidos, descricdo de conteudo, controle de tramite e temporalidade
nas diversas fases do ciclo de vida do documento.

O Governo do Espirito Santo utilizou a Portaria 17-R (ANEXO 1), como um
instrumento de gestdo documental. Nela estdo expostas as diretrizes para avaliacao
dos documentos produzidos no ambito do Poder Executivo Estadual. A portaria
também regulamentou a instituicdes das Comissfes de Avaliagcdo de Documentos
(CADS), e ditou seus objetivos de coordenar e orientar as atividades de avaliacéo e
selecédo dos de documentos.

Um plano de reformulacdo da politica estadual de arquivos esta inserido no
planejamento das acdes do APEES, para melhorar a gestdo documental do Poder
Executivo do Espirito Santo. O resultado dos estudos sobre os fundamentos legais e
o planejamento do PROGED foi apresentado aos membros do comité gestor no dia
28/06/2012, como pontos principais da reformulacdo do Sistema Estadual de
Arquivos. A nova proposta solicita a definicAo da nova carteira de projetos do
PROGED e a atualizag&o dos instrumentos de gestdao documental. O ponto principal
desta reformulacdo € o reconhecimento do APEES como 6rgao central do sistema,
assim como a instituicdo de um Conselho Estadual de Arquivos, como 6rgéo
consultivo (BARBOSA, 2012).

3.3.1 Instrumentos utilizados na Gestdo Documental pelo PROGED

Além das ferramentas legais ja comentadas que embasam a formulacdo das
politicas arquivisticas, apresentaremos, a seguir, as ferramentas praticas de gestao
documental, que caracterizam a implementacdo dessas politicas, vistas como

passos para obter a eficacia no tratamento dos documentos:
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1) Plano de Classificagao e Tabela de Temporalidade

O Plano de Classificagdo de Documentos € o instrumento utilizado para
classificar todo e qualquer documento de arquivo. A classificacdo de documentos € a
operacao técnica que visa agrupar os documentos de arquivo, relacionando-os ao
orgdo produtor, a fungéo, subfuncéo e atividade responsavel por sua producédo ou
acumulacéo. A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento resultante
da avaliacdo documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos
de guarda e a destinacéo de cada série documental (SAO PAULO, 2013). O Plano
de Classificacdo e Tabela de Temporalidade Atividades Meio do Governo do Estado
do Espirito Santo foi elaborado para subsidiar as comissfes de avaliagdo de

documentos no ano de 2007, utilizando o modelo do CONARQ.

2) Manual de Gestao Documental

Objetiva auxiliar os usuarios nas atividades basicas de gestdo documental. E
um guia pratico e teodrico que informa como podemos utilizar das instru¢gées para
padronizar as atividades de producdo, tramitagdo, arquivamento e resgate da
informacé&o nas instituicdes (ESPIRITO SANTO, 2011). A primeira versdo do Manual
de Gestdo Documental, do PROGED, foi produzida em 2008 e esta na quinta verséo
eletrénica. E muito utilizado na orientacdo dos servidores quanto as atividades de

gestdo documental nos arquivos correntes e intermediarios.

3) Criacdo das Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos

A Portaria N° 17-R, de 15 de margo de 2007, instituiu diretrizes para avaliagao
dos documentos produzidos no ambito do Poder Executivo Estadual. A avaliagao de
documentos € um trabalho que consiste em identificar valores para os documentos,
analisando o ciclo de vida e estabelecendo prazos para a guarda ou eliminacdo de
cada um, abrangendo a atividade-meio e a atividades-fim. A portaria instituiu
também as Comissfes de Avaliagdo de documentos com o objetivo de coordenar e
orientar as atividades de avaliagdo e selecdo de documentos, respeitando as
legislacdes que regem cada documento em analise. Tem o papel multiplicador das

acbes do PROGED e aplicara o Plano de Classificacdo e a Tabela de
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Temporalidade. Atualmente estdo cadastradas, no site do PROGED, 45 Comissdes
de Avaliagio de Documentos, ver APENDICE C.

4) Instituicado do site do PROGED: http://mwww.PROGED.es.gov.br/

Esta ferramenta foi instituida para a troca de informacfes e a participacdo dos
membros do comité e servidores envolvidos nas a¢des de forma mais ativa. Nele
constam o0s contatos dos membros do comité gestor, noticias, download das
ferramentas de politicas arquivisticas, o fale conosco, legislacdo e os membros das
comissdes de avaliagdo de documentos.

5) Capacitacdo dos membros do Comité Gestor e dos servidores

Segundo informacdes recuperadas através do artigo publicado no |l
Congresso Nacional de Arguivologia - 2008, intitulado por “Programa de Gestdo
Documental do Estado do Espirito Santo — PROGED”, foram capacitados 700
servidores ligados as areas de protocolo e de arquivo, membros das Comissdes de
Avaliagcdo de Documentos - CADS e demais interessados. Os treinamentos
funcionam através de procedimentos especificos do PROGED e cursos na Escola

de Servico Publico —-ESESP, conforme quadro abaixo:

aeta rimantal
Gestdo Documental Gestao das CADS/Arauiv Conservacio de Documentos
DQOAZH 'd\’,w{ ao wAldiAtyuty viobi ¥ayay U VLULHIGTIVD
[ UCU !
Carga Horaria: 12 hia Carga Horaria: 12 hia Carga Horarfa: 04 hia
Periodo: 05 a 07 de outubro Periodo: 24 a 26 de outubro Periodo: 17 de outubro
Hordrio: Sh30min &s 120 Horario: 8h30min &3 12h Horsrio: Sh30min &s 12h
Técnico Responsavel: Flavia Téenico Responsdvel: Barnadete Técnico Responsivel: Fatima Zorzal
N de Vagas: 35 N* de Vagas: 35 N de Vagas: 35
Sala 3 Sala 5 Sala 5
Inscrigbes Inscrigbes Inscrigbes
15 a 28 de setembro 22 de setembro a 14 de outubro 21 de setembro a 07 de outubro

inscrighes através do RH do seu orglo *
Sistema de Capacitacho dd

*999
www.esesp.es.gov.br esesp

Inscrigies atraves do RH do seu orgio ®
Sistema de Capacitaghs oe

2999
www.esesp.es.gov.br SSGSP

Inscrigbes através 0o RH do seu orglo *®
Sistema e CADACHAGAS - dd

2999
www.esesp.es.gov.br esesp

Quadro 3 — Cursos ofertados pela ESESP (6rgédo vinculado a SEGER).

Fonte: PROGED, 2012.
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6) Convénios com 0s municipios do Estado e Camara Municipal

Cabe também sublinhar que, nos dltimos anos, foram celebrados convénios
com diversas prefeituras e camaras municipais, utilizando as diretrizes propostas a
nivel estadual para a implantacdo da gestdo de documentos nos arquivos
municipais; a maioria destes convénios esta em andamento e ativos conforme

quadro abaixo.

Situacéo
Municipio DEIE) = .| Validade
Publicacéo
Apresentacdo | Compor CADS | Diagnéstico | Treinamento Status Atual
Jodo Neiva 19.04.201L 19.04.2015 Ageniitav
Q ‘ ‘ 0 Envio OF. Renovagio em

Cariacica 10.07.2007Y 10.07.2011 19.04.2011

14.04.2007| 17.04.201f Q ‘ ‘ 0

12.04.2007| 12.04.201] é Q
Itaguagu 18.03.201(0 18.03.2014 Q Q . Agendar treinamento conjunt

Agendar visita para

Marataizes 18.03.201p 18.03.20{14 apresentacéo
Muniz Freire 18.03.2010 18.03.2014 0 ° ‘ Agendar treinamento conjunt
Afonso Claudio 19.04.2011 19.04.2015 Agevidda
Vila Velha 19.04.2011 19.04.2015 ° ‘ ‘ Agendar treinamento conjunt

Quadro 4 — Status dos convénios com 0s municipios.
Fonte: PROGED, 2012.

7) Modernizacao do Sistema Eletrénico de Protocolo — SEP

O SEP é um sistema corporativo, que visa o controle operagdes referente as
funcbes de producdo, recebimento, registro e tramitacdo de processos. A
modernizacdo deste sistema visa o controle unificado e responsavel do fluxo, para

agilizar os procedimentos de gestdo documental.

8) Elaboracao do Plano de Classificacéo e Tabela de Temporalidade Fim

Em 04/08/12, o APEES aprovou a primeira tabela de temporalidade das
atividades-fim da Secretaria de Estado da Saude (SESA). Seguidamente - conforme
informagdes no site do PROGED e confirmacéo pelo Entrevistado 3 -, foi aprovada e
publicada a tabela de temporalidade de atividade fim do Instituto de Pesos e
Medidas do Estado do Espirito Santo (IPEM). Destaca-se, ainda, que as acdes para
a implantacdo da tabela do IPEM foram realizadas pelos préprios servidores do
orgdo dentro da Comissdo Setorial de Avaliacdo de Documentos, seguindo as
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normas e recomendacdes do Conselho Nacional de Arquivos e do Programa de
Gestdo Documental. Relata-se também que estdo em fase de conclusdo as tabelas
do Instituto de Defesa Agropecuaria e Florestal do Espirito Santo (IDAF),
Superintendéncia dos Projetos de Polarizacdo Industrial (SUPPIN) e Instituto
Estadual de Protecao e Defesa ao Consumidor (PROCON).

Portanto, em relagdo as ferramentas utlizadas da gestdo documental,
ressaltamos a importancia instituicdo das Comissdes de Avaliagdo de Documentos.
Depois de instituidas, elas produzem as ferramentas e as analises de metas para

solucionar os problemas da gestdo documental.

3.3.2 A Comissao Permanente de Avaliacdo de Documen tos no PROGED:

Aspectos Legais

O Arquivo Publico Estadual tem por finalidade garantir a todos os cidadaos e
aos orgaos e entidades do Poder Executivo, o acesso aos documentos de arquivo e
as informacdes neles contidas, salvo as restricbes administrativas ou legais. Essa
instituicdo também deve ter por fim integrar e coordenar as atividades de gestéo de
documentos de arquivo, desenvolvidas pelos 6rgdos setoriais e seccionais que o
integram a administracao publica estadual.

Partindo da premissa assegurada na Constituicdo Federal no art 5°, inciso

XXXII que
[...] todos tém direito a receber dos érgaos publicos informacbes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas
no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo
sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do estado [...]
(BRASIL, 1988).

Para que esses documentos estejam disponiveis sdo necessarias medidas de
gestdo documental, realizadas com implementagéo de acdes politicas e acdes legais
das instituicbes governamentais visando a compatibilidade e uniformidade de
métodos. Continuando a mencionar sobre o texto constitucional, no art. 23 comenta
que “é competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios”: “[...] proteger os documentos [...]".

Ao pesquisar a coletanea da legislacado arquivistica brasileira disponivel no
site do CONARQ, identificamos o Decreto 2270-E, datado de 24 de novembro de
1981 (ANEXO J). Nele, no art. 5° inciso lll, relata-se o dever de os 6rgdos setoriais e

seccionais (subordinados ao 6rgdo central) de preservarem os documentos sob
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guarda e zelar pela sua seguranca. Entendemos que uma forma de preservar a
documentacdo é a avaliacdo dos documentos que permite distinguir aqueles
prescritos dos que possuem guarda permanente. O referido decreto ndo menciona
sobre as Comissdes de Avaliacdo de Documentos, que € o responsavel por essa
atividade de avaliar, verificamos a mencdo a partir do decreto referente ao
PROGED, 1552-R e posteriormente regulamentada na Portaria 17-R.

A comissdo de Avaliacdo Documental, no PROGED, teve inicio a partir da
Portaria 17-R. Seu objetivo € aplicar o Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade com o objetivo de promover a transparéncia das atividades e a
destinacdo dos documentos, além de coordenar e orientar as atividades de
avaliacdo e selecdo de documentos, respeitando as legislacbes que regem cada
documento em analise. E um procedimento necessario no arquivo, porque através
do julgamento do valor dos documentos decidiremos o que sera arquivado e o0 que
seré eliminado.

A publicacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade
Atividade-Meio foi considerada a propulséo inicial nas acdes da gestdo documental
no Governo do Estado do Espirito Santo, nos 6rgdos que compdem o poder
executivo do Estado. Possibilitou acbes organizadas e fez desenvolver a visdo da
necessidade da confeccdo da Tabela de Temporalidade Atividade Fim, pois a
medida da aplicacdo da primeira, notou-se que era insuficiente para avaliar todos os
documentos.

A partir dessas decisbes a qualidade da gestdo dos documentos publicos
passou a ser realizada com procedimentos controlados e planejados, com a
destinacdo adequada e a eliminacdo daqueles documentos com a temporalidade
expirada, liberando espaco fisico e facilitando o arranjo fisico e intelectual dos

documentos.

3.3.3 As acbes de gestdo documental executadas pela s ComissGes de

Avaliacdo de Documento

Apresentaremos o0s dados obtidos apdés o levantamento dos editais de
eliminacdes no DIO-ES. Apesar de a pesquisa ser qualitativa, demonstraremos

dados obtidos através da investigacdo que obteve como resultado uma planilha em
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arquivo Excel, que foi sintetizada para extrairmos nUmeros que compuseram 0S
graficos que seguiréo.

Apos formulacdo do Programa de Gestdo Documental do Espirito Santo,
diversas atividades referentes a avaliacdo de documentos foram desenvolvidas nos
acervos dos diversos 6rgdos publicos para tratar a documentacdo acumulada nos
depositos. Estas acgdes incluiram eliminacdes, recolhimentos e a guarda permanente
daqueles que ainda possuiam aspectos probatorios e historicidade.

Para identificar estas acdes, tinhamos como proposta inicial analisar, nos
arquivos do APEES, as listagens de eliminacdo e de recolhimentos oriundas do
processo de gestao documental. Essas cOpias das listagens nao ficaram arquivadas,
pois constam Nnos processos que tramitaram para a aprovacao do Diretor Geral,
apos a avaliacdo da Coordenacéo de Gestao de Documentos (COGED).

Para que o processo de eliminagdo tenha legitimidade é preciso que tenha o
conhecimento publico através de edital. Entdo pesquisamos no site do Diario Oficial
do Estado do Espirito Santo (DIO), os editais de eliminacdo de documentos
ocorridos durante o periodo de 01/01/2005 a 31/03/2013, e resgatamos 68 editais.
Nesse resgate continha tanto o edital de ciéncia e eliminacdo de documentos
quanto o termo de eliminagdo de documentos, sendo necessario separa-los porque
continham o mesmo assunto. Apds a apuracao constatamos que existiram 54 editais
de eliminacdo de documentos nesse periodo, referentes aos o6rgdos do Poder
Executivo, Poder Legislativo, Poder Judiciario, Orgdos Autdbnomos e Economia
Mista, conforme o Gréafico 1. Verificamos que as duas instituicbes que mais se
destacaram nos editais de elimina¢gfes de documentos foram o Ministério Publico do
Estado do Espirito Santo (MPES) e o Tribunal de Contas do Estado do Espirito

Santo, ambos os 6rgaos autbnomos para decisdes quanto a sua gestdao documento.
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TRIBUNAL DE CONTAS - TCES | |

SUPERINT. DOS PRO). DE POLARIZAGEO INDUSTRIAL - SUPPIN |
SECRETARIADEJUSTICA - SEIUS |

SECRETARIA DEEDUCAGEO - SEDU |

SECRETARIADO ESTADO DE MEIC AMBIENTE - SEAMA. |
PROCURADORIA GERALDO ESTADO - PGES |

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA -PM VIAIA |

POLICIA MILITAR -PM |

MINISTERIO PUBLICO - MPES | |

JUSTICA FEDERAL NO ESPIRITO SANTO - JFES | |

INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO AGRARIO E FLORESTAL - IDAF |
DIARIO DE IMPRENSA OFICIAL DIO |

DEPARTAMENTO DE TRANSITO - DETRAN |

COMPANHIA DE SANEAMENTO BASICO -CESAN |
CASAMILITAR -CM |

AUDITORIA GERAL DO ESTADO - AGE |

0 2 4 6 § 10 12 14 16 18 20

Grafico 1 — Numeros de editais por Orgdos Publicos — Atividades Meio

Verificamos nos editais de eliminacfes a falta de mensuracdo da quantidade
dos documentos eliminados, apesar de constar no modelo de edital de eliminacéo,
do Manual de Gestdo Documental, p. 84. H4 também incidéncia da falta de datas-

limites e referéncias dos conjuntos documentais eliminados.

As mensuracdes mencionadas nos editais precisaram de conversdes devido a
falta de padronizacdo de medidas. Obtivemos o resultado final de 393,25 metros

lineares, conforme consta no quadro 5, abaixo.

DISCRIMINACAO MEDIDA CONVERSAO MTS LINEARES
POR QUANTIDADE 90.941 10,00
POR PESO 11.890 297,25
POR CAIXAS 641 86,00
TOTAL DE METROS LINEARES 393,25

Quadro 5 - Mensuracgédo das Eliminacfes

Para a uniformidade das medidas, utilizamos os padrbes da tabela de

conversdes do CONARQ), ver figura 2 abaixo, e utilizamos também a orientacdo para
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mensuracao dos documentos textuais do Arquivo Publico do Estado do Rio Grande
do Sul (APERS), disponivel no portal do Sistema de Arquivos do Rio Grande do Sul
(SIARQ-RS) disponivel em:http://www.apers.rs.gov.br/portal/siarqg.php.

CONVERSAO DE EM MULTIPLICAR POR

1- metros lineares de arquivo quilogramas de arquivo 35a80
media = 50

2- metros lineares de arquivo metros cubicos de arquivo 0.06a0.12
media = 0.08

3- quilogramas de arquivo metros lineares de arquivo 0.01 a 0.04
media = 0,025

4- quilogramas de arquivo metros cubicos de arquivo 0.0008 a 0,003
media = 25

5- toneladas de arquivo metros lineares de arquivo 10 a 40
media = 25

6- toneladas de arquivo metros cubicos de arquivo 0.80a3
media =12

7- metros cubicos de arquivo metros lineares de arquivo 8ale6
meédia=12
8- metros cubicos de arquivo quilogramas de arquivo 400 a 800

media = 600

Figura 2 — Tabela de conversédo de unidades de medidas de arquivo
Fonte: http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?sid=147

Continuando a andlise dos editais de eliminagdes, constatamos que foram
implementadas por 6rgdos do executivo estadual e municipal, além do judiciario
federal e 6rgdos autbnomos estaduais compostos pelo Ministério Publico e Tribunal

de Contas.
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Poderes Publicos que fizeram eliminacoes

25

15 -
10 -

W N° EDITAIS

T T 1
EXECUTIVO EXECUTIVO JUDICIARIO  AUTONOMO
ESTADUAL MUNICIPAL FEDERAL

Grafico 2 — Vinculacdo das instituicdes

Apresentamos 0s 0Orgdos executivos estaduais, subdivididos
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em

administracao direta e indireta, que desenvolveram eliminagbes. Somaram 22 editais

conforme distribuidos em graficos abaixo:

Editais de eliminag¢des executivo estadual

25

20

15

10

l . E m N EDITAIS
T T

ADM. DIRETA  ADM. INDIRETA  ECONOMIA TOTAL
MISTA

Grafico 3 — Eliminacgdes no executivo estadual

Segue abaixo o quadro por ordem de quantidade de editais que os érgaos

promoveram:



ORGAO PUBLICOS PODER STATUS N° DE
VINCULADO | ADMINISTRATIVO | EDITAIS

MINISTERIO PUBLICO ES AUTONOMO AUTONOMO 17

TRIBUNAL DE CONTAS AUTONOMO AUTONOMO 11

CASA MILITAR EXECUTIVO DIRETA 4
ESTADUAL

INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO EXECUTIVO INDIRETA 3

AGRARIO E FLORESTAL ESTADUAL

SECRETARIA DE EDUCACAO EXECUTIVO DIRETA 3
ESTADUAL

SUPERINTENDENCIA DOS PROJETOS | EXECUTIVO INDIRETA 3

DE POLARIZACAO INDUSTRIAL ESTADUAL

SECRETARIA DO ESTADO DE MEIO EXECUTIVO DIRETA 2

AMBIENTE ESTADUAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA EXECUTIVO NAO PERTENCE 2
MUNICIPAL

JUSTICA FEDERAL NO ESPIRITO JUDICIARIO S/VINCULO 2

SANTO FEDERAL

AUDITORIA GERAL DO ESTADO EXECUTIVO DIRETA 1
ESTADUAL

COMPANHIA DE SANEAMENTO EXECUTIVO | ECONOMIA MISTA 1

BASICO ESTADUAL

DEPARTAMENTO DE TRANSITO EXECUTIVO INDIRETA 1
ESTADUAL

DIARIO DE IMPRENSA OFICIAL EXECUTIVO INDIRETA 1
ESTADUAL

POLICIA MILITAR EXECUTIVO INDIRETA 1
ESTADUAL

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO EXECUTIVO INDIRETA 1

DO ES ESTADUAL

SECRETARIA DE JUSTICA EXECUTIVO DIRETA 1
ESTADUAL

TOTAL 54

Quadro 6 — Quantidade decrescente de editais de eliminacdes
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O quadro abaixo demonstra a quantidade de eliminacbes que foram

efetuadas pelos 6rgdos separadamente. A SEDU efetuou a eliminagdo mais extensa

porque envolveu na listagem materiais em desuso que consideraram incorretamente

como “documentos arquivisticos”.

ORGAO UNIDADES MEDIDAS EM METROS LINEARES
SEAMA 6.842 | DOCS 1
AGE 689 | PROCESSOS 1
CASA MILITAR 515 | PROCESSOS 1
IDAF 82 | CAIXAS 12
SEDU 11,89 | TONELADAS 297,25
SEDU 4.179 | DOCS 1
SEJUS 24.795 | DOCS 3
MPEES 24.295 | DOCS 3
TRIBUNAL DE CONTAS 3.500 | PROCESSOS 74
TOTAL 393,25

Quadro 7 — Quantidades de elimina¢fes informadas
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Constatamos, além das elimina¢des, dois recolhimentos conforme relatos do
Entrevistado 3. Comentaremos na sec¢ao “Fala dos Atores”, em que transcreveremos
excertos das entrevistas. Estes recolhimentos aconteceram sem 0s procedimentos
previstos da gestdo documental, ou seja, ndo € fruto da avaliacdo de documentos.
Trata-se da documentacao (colecdo) do IDAF formato slides e o fundo do ex-
governador, Victor Buaiz.

A Diretoria Técnica do APEES detectou que as baixas quantidades de
eliminacdes sdo devido a falhas nas Tabelas de Temporalidade Meio e a auséncia
de Tabelas de Temporalidade Fim. Para sanar esta deficiéncia investiu no
aprimoramento delas e na capacitacao das CADS.

Diante das constatacfes da pesquisa, recomendamos conforme descrito na
Lei n® 8.159/91, art. 9°, que a eliminacdo de documentos produzidos por instituicées
publicas, ou de carater publico, seja realizada mediante autorizacdo da instituicdo
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia (BRASIL, 1991). No
ambito do Poder Executivo Estadual, ¢ o APEES a instituicdo arquivistica
competente para autorizar a eliminagcdo de documentos. Os érgdos e entidades
devem elaborar listagens de eliminacdo e encaminha-las ao Arquivo Publico para
apreciacédo. Aprovada a listagem, faz-se a publicacdo de um Edital de Ciéncia de
Eliminacdo de Documentos, informando o conteldo e o prazo para contestacdo
antes da eliminacdo. Os procedimentos devem seguir a Resolucdo CONARQ n°
7, de 20 de maio de 1997.

Ao nédo seguir tal procedimento, o governo estadual do Espirito Santo coloca
em risco a gestdo de documentos, prevenindo-se, em relagdo ao futuro proximo, de

possiveis graves problemas decorrentes de eliminacdes ndo devidas.

3.3.4 Entrevistas: A fala dos atores

A entrevista permite sabermos dos fatos que n&o encontramos nos
documentos. Sdo assuntos subjetivos que obtemos com a aproximagao maior aos
atores vinculados ao sujeito da pesquisa. Podemos recuperar experiéncias,
motivacOes para executar as atividades e impressbes pessoais. As lacunas que
precedem ou sucedem ao acontecimento, ndo presente nos documentos, sao
relatadas por aqueles que estiveram diante as decisdes ou desses fatos.

Desenvolvemos a entrevista, parte integrante da metodologia, com o objetivo

de entendermos a particularidade dos bastidores da implantagdo da gestdo
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documental no Espirito Santo. Os atores escolhidos sao pessoas gque tiveram suma
importancia no desenvolvimento do PROGED através de atuacbes marcantes e
decisivas na execucdao de atividades interligadas com as acfes do APEES.

Contatamos primeiramente a ex-gerente do PROGED, que na época da
implantagdo do programa era funcionaria da SEGER e que teve participacdo
fundamental na formulagdo e execucdo do programa. Convidamos também os
diretores do APEES, devido a relevancia das atividades desenvolvidas pelo APEES
no periodo do corte cronoldgico, solicitamos a essas pessoas que comentassem
sobre as politicas arquivisticas e sobre as politicas de governo.

A participagcdo dos Arquivistas contratados no ano de 2011 foi identificada
como essencial para que avaliassem a respeito do desenvolvimento da politica
arquivistica atual do APPES e para que informassem a respeito de projecdes futuras
do PROGED. Conversamos também com o coordenador de Preservacdo e
Restauracdo de documentos do APEES, com o intuito de indagar sobre as politicas
de preservacao dos acervos. Finalizamos a entrevista com o membro da CPAD do
Tribunal de contas, objetivando obter mais informacfes e entender o éxito e o
alcance da avaliagdo documental nesse 6rgado, devido a quantidade expressiva de
documentos resultantes da eliminagcdo bem superior as das demais secretarias.

Na pesquisa procuramos obter a fala dos atores que antecederam o
PROGED, e a motivacdo que fez a decisdo para a construcdo do Programa de
Gestdo Documental no Governo do Espirito Santo. Apresentaremos excertos das

entrevistas através de transcricdo, conforme abaixo.

» A formulacado e implantacdo do PROGED: fatos que ant  ecederam

O Entrevistado 1 nos relatou que foi uma demanda do préprio Arquivo do
Estado, ha anos, pela deficiéncia da propria estrutura governamental. Comentou que
sentiram a necessidade da gestao documental para melhorar a eficiéncia do fluxo de
documentacéo nas Secretarias de Estado.

Comentou também que as pessoas viam o Arquivo de forma amadora, anti-
profissional, como o Arquivo fosse um mero depoésito de documentos. A
implementacdo do PROGED pelo Arquivo do Estado foi uma tentativa de sensibilizar
e despertar o governo para pensar a producdo documental, a producdo arquivistica
como algo cientifico porque recebiam muitos documentos de secretarias e 6rgéo

extintos.
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Explicou ainda que pensavam, enquanto instituicdo, um programa de gestao
documental que obrigaria 0 governo, a repensar a instituicdo Arquivo Publico do
Estado, como instituicAo de referéncia para trabalhar a gestdo documental no
Estado, primeiro seria um projeto piloto que sensibilizasse as secretarias para

depois avancar.

O Arquivo Publico precisou pensar a gestdo documental do ponto de vista
realmente cientifico porque a gente ndo tinha espaco para receber toda
aquela documentacdo. Concluimos que precisariamos: de uma gestao
cientifica, precisavamos de profissionais arquivistas e das parcerias com o
ambiente externo (E1).

Finalizou o Entrevistado 1 dizendo que “o0 PROGED tomou for¢ca na Secretaria
de Gestdo (SEGER), e o Arquivo Publico foi colocado a margem do processo, mas
posteriormente foi resgatado o protagonismo do Arquivo do Estado, principalmente
apos a contratacdo dos Arquivistas”.

Ainda recuperando as informacdes sobre os bastidores da formulacéo e a
implantacdo do PROGED, obtivemos as seguintes respostas do Entrevistado 6
quanto as atividades e fatos que antecederam os aspectos legais e de execuc¢éo do
programa. Ressaltou que o PROGED foi instituido, implantado, no Governo Paulo
Hartung, em 2005. Numa das primeiras reunides do secretariado eles fizeram o

seguinte comentario:

[...] eu assumi minha secretaria (ou 6rgdo), mas eu estou com problemas de
espaco fisico. Ndo tem nenhum programa de gestdo de documentos para
gue eu possa eliminar, preciso alocar a minha equipe, e ndo tenho espaco
porgue eu tenho atas, um amontoado de documentos e processos (E6).

“O secretario da SEGER anotou e procurou a equipe da SEGER, e perguntou
se realmente ndo existia um programa de gestdo documental no Governo do
Estado” (E6). Segundo ainda o entrevistado, a equipe era muito nova e estavam

todos assumindo o governo, e nao tinham nenhuma informagao em relagao a isto,

A gerente da Geréncia de Administracdo Geral a qual eu estava lotado me
procurou e me disse: [Entrevistado 6], o Secretario pediu que devido o
governo do Estado ndo ter um programa de gestdo documental, a gente
precisa pensar em alguma coisa para solucionar este problema (E6).

Continuou afirmando de que, naquele primeiro momento, identificaram o
problema como apenas o espaco fisico, com varios papéis e documentos

amontoados dificultando que os dirigentes tivessem salas disponiveis para abrigar
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as suas equipes. Portanto comentou que no inicio do PROGED, a intencao era criar
um programa de gestdo documental para liberar espaco fisico. Comecou a
pesquisar e viu nas pesquisas, através da internet, que os Programas de Gestao

Documental estavam ligados ao Arquivo Publico Estadual.

Fiz contato com o Arquivo Publico Estadual e para minha surpresa quem
me atendeu foi uma servidora chamada (...) e eu falei com ela da proposta e
ela ficou “super feliz” porque coincidentemente ela havia pensado e havia
escrito um Programa de Gestdo Documental, e tentou implantar o programa
nos governos anteriores e por falta de apoio da gestédo ela ndo conseguiu.
[...] imediatamente marcamos uma reunido e a servidora do Arquivo ja
trouxe todo o historico, toda a documentacédo que tinha pronto (E6).

A gente comecou a discutir e fomos aprimorando, a gente percebeu que
para implantar um programa de gestao documental a nivel governamental,
ndo poderiamos ter somente a participacdo somente da SEGER, que tem a
atribuicdo de Administracdo Geral e Gestao e o Arquivo Publico, e a gente
pensou no PRODEST, instituto de tecnologia porque é ele que faz a gestédo

de tramitacé@o dos processos de documentos no Governo do Estado (E6).
Ainda ressaltou o Entrevistado 6 que, no segundo momento, tinham em
mente que a gestdo documental era para tratar muito simplesmente da tramitacao
dos processo. Possuiam o sistema eletronico de protocolo que fazia a gestdo e a
tramitacdo desses documentos e precisavam tratar algumas questdes para
formalizar estes processos, 0 que deveria constituir esses processos, e comecgaram
a perceber que nao tinham uma producdo (manual) para a questdo da gestédo

documental.

Queriamos instituir um programa ao nivel governamental, por isso
decidimos formalizar esta implantagéo. Foi quando nds pensamos o decreto
1552-R, o que ele deviria contemplar: as principais necessidades, as
demandas e as caréncias da época. Como era um programa para ser
formalizado e implantado foi promovido um evento. A partir da publicacdo
deste decreto, fizemos o primeiro seminario do PROGED, para dar ampla
publicidade da implantacdo do programa de gestdo documental (E 6).

O programa de gestdao documental foi composto por um comité gestor com
dirigentes dos trés 6rgdos: SEGER, APEES e PRODEST, mas a execucao é por
representantes designados.

* A participacao do Arquivo Publico do Espirito Santo no PROGED

Segundo o Entrevistado 3, a gestdo documental € percebida no ambito do

Governo do Estado, a medida que varios Orgaos entraram em contato com o
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APEES. Solicitam as visitas técnicas, as orientagfes, e o principal motivo € a
acumulacao de documentos e a falta de espaco fisico.

Querem otimizar o espaco fisico, querem eliminar a documentacao publica.
Entendemos que isso ndo pode ser assim, é importante também, mas nao é
0 primeiro passo que precisa ser dado. Esta eliminacdo tem que ser
criteriosa, inclusive respondemos varios processos de eliminacao
devolvendo para que sejam cumprindo requisitos para a eliminacao (E3).

Comenta ainda que a participacdo do Arquivo Publico, como o6rgado que
compdem o PROGED, foi uma participacdo ativa através da coordenacdo de
documentos. Sempre participou das reunifes, da elaboracdo das politicas de
arquivo e gestdo documental. [...] “continuamos com uma participacdo ativa,
buscando, avaliando, analisando e propondo melhorias ao legado que ja foi feito”
(E3).

Quanto a possivel transicdo do APEES como o6rgdo central do SIARQ, o
mesmo entrevistado respondeu que perceberam que a legislacdo tem algumas
incoeréncias, por exemplo: o sistema de arquivo estad inserido dentro de um
programa, quando na verdade deveria ser ao contrario, o programa que deveria
estar inserido dentro de um sistema. Entdo propuseram a alteragéo do decreto 1552-

R e encaminharam aos gestores para analisar a proposta e tomar a deciséo.

Fizemos a minuta e foi encaminhada, mas ndo sei se é viavel, é uma
decisdo do gestor. Nem tudo que € o ideal é possivel fazer. O Arquivo
Puablico é um érgao que tem um orcamento pequeno, mas se vocé fizer uma
proposta grandiosa fica inviavel vocé cumprir (E3).

bY

Quanto a participacdo dos arquivistas na implementacdo e formulacdo de
programas de politicas de arquivo, informou que participam como membros do
comité gestor do PROGED, que é coordenado pelos trés 6rgaos. Temos reunides
periodicas, quinzenais. “Nesse comité elaboramos propostas de mudancas politicas
no aspecto legal nos estamos trabalhando agora na melhoria no sistema de
protocolo” (E3).

A gente estd incluindo dentro deste sistema, um formulario de avaliacdo de
documentos, que uma vez preenchido, quando vocé vai cadastrar o
documento, vocé preenche o objetivo deste documento para que serve, qual
a tramitacdo dele, se existe legislacdo sobre este documento, estipulacao
do prazo de guarda, destinacao final, qual critério que foi utilizado, tudo isto
vai estar constando neste formulario, ele vai ser inserido dentro de um
programa tecnoldgico, programa de protocolo (E3).
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Ao preencher todos os documentos do 6rgdo, o préprio sistema gera uma
tabela de temporalidade. Como vocé tera de cadastrar todos os
documentos, prazos de guarda e destinacdo, entendemos que o proprio
sistema é capaz de gerar o plano de classificacdo e a tabela de
temporalidade atualizada (E3).

O Entrevisto 4 comentou sobre o Sistema Eletronico de Protocolo - SEP -
que é usado em todo governo do estado. Disse inclusive que o PROGED esta
totalmente focado no aprimoramento deste SEP, pois acdes hoje estdo basicamente

para o aprimoramento dele.

O APEES fez o levantamento dos requisitos e encaminhou para o
PRODEST executar estes requisitos e disponibilizar no SEP. A idéia é
transformar o SEP num sistema de GED. S6 que ele trabalha com
processos entdo faremos este aprimoramento focado nos processos e
também nos documentos avulsos (E4).

* ComissoOes de Avaliacdo de Documentos

Segundo o Entrevistado 4, o Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo,
além de ser membro do comité do PROGED, tem a sua coordenacao de gestédo de
documentos. Como fungao esta coordenacao tem o papel de acompanhar a gestao
de documentos nos outros 6rgdos do Estado e o atendimento desse
assessoramento é feito de acordo com as demandas que chegam. O PROGED, no
seu decreto 1552-R de 2005, instituiu as comissdes de avaliacdo de documentos de
todos os 6rgdos, chamadas de CADS.

Quanto a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documento algumas
secretarias e 0rgaos, instituicbes publicas da administracdo direta e indireta
compuseram suas comissdes de avaliacdo de documentos. Segundo o entrevistado
3, os andamentos destes trabalhos atuais no PROGED, que foi instituido no ano de
2005, a maioria das secretarias cumpriram com a obrigacéo de instituir as comissoes
de avaliacdo de documentos. No decorrer do tempo a estrutura do governo mudou,
algumas secretarias foram extintas, as funcdes delas passaram para outras
secretarias, 0s servidores que faziam parte destas comissdes também sairam e
estas comissfes ficaram desatualizadas. No inicio do ano corrente de 2013 o
arquivo publico encaminhou o oficio circular solicitando a todos os 6rgdos e
secretarias que atualizassem as suas comissdes de avaliacdo de documentos.

Quanto a eliminagdo dos documentos que € um produto da avaliagédo,
notamos que foram realizadas diversas eliminac¢des inclusive na Prefeitura Municipal

de Vila Velha e Viana. Segundo o entrevistado 3 a abrangéncia do PROGED vai
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além dos 6rgaos do poder executivo do Governo do Estado. Afirma que no art. 8° do
decreto 1552-R é estabelecido que os municipios e 6rgdos de outros poderes,
judiciario e legislativo, podem firmar convénios com o governo do estado, e participar
do PROGED, e diz ainda que

A contribuicdo do PROGED ¢ através da cooperacédo técnica do convénio,
através do apoio mutuo, tanto do estado para 0os municipios e vice-versa.
Qual o principal objetivo deste convénio? O APEES é o 6rgao central do
sistema de arquivo do estado como um todo, mas ele ndo consegue gerir
toda documentacdo, entdo o que o arquivo publico faz? Ele incentiva a
institucionalizacdo de arquivos publicos para que o proprio municipio possa
gerir sua documentacdo. Outro ponto interessante de frisar é que estado e
municipio sdo entes federativos autdnomos eles tem autonomia de gestao.
O estado nao interfere na gestdo do municipio. Este convénio € mais uma
guestao de orientacdo de mostrar a legislacdo, principalmente que tem o
dever — o municipio - de criar 0 seu arquivo publico para gerir a sua
documentacédo, e é nesse sentido que o arquivo publico tem atuado nessa
guestdo de convénios com os municipios (E3).

Frisou ainda quanto ao executivo estadual, que ja tem resultados este ano.
Foram aprovadas e executadas eliminacdes e foi publicado o plano de classificacao

e tabela de temporalidade do IPEM e do IDAF, confirmado por (E4):

A [tabela de temporalidade fim] do IPEM foi algo muito interessante, toda
feita pela CADS, eles acompanharam efetivamente, eles usaram o
formulario que a gente disponibilizou entdo foi um trabalho bem
transparente, vocé pode pegar o processo, qualquer um vai entender o
critério utilizado [...], atendendo direto ao érgédo. Néo foi feito com base de
outra tabela, foi feito com a base dos documentos que eles produzem,
dentro de uma transparéncia muito bacana, isto foi com o IPEM. O IDAF
esta quase na fase final da tabela deles. Eles ja tinham encaminhado para
gente, s6 que a gente sugeriu umas pequenas alteracdes, e eles estdo
trabalhando estas alteracdes, e assim que eles mandarem talvez sera
aprovada. A tabela da SESA foi aprovada pelo diretor do Arquivo Publico,
mas nao foi publicada (E4).

Foram efetuados alguns recolhimentos que ndo sédo organicos. Do IDAF,
recolheram fotografias e slides, enviados ao espaco de iconografia do APEES. Foi
recolhida também a colecdo pessoal do ex-governador Vitor Buaiz e do Bertoldo

Malacarne.

* A Comisséao de Avaliacdo de Documentos do Tribunald e Contas

O Tribunal de Contas foi o 6rgdo que teve o maior volume fisico de
eliminacbes, por isso fizemos a entrevista com um funcionario que participa da
Comissdo de Avaliacdo de Documentos, para obter informacbes das acdes

desenvolvidas naquele 6rgéo. Ele foi identificado por nés como o Entrevistado 8.
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O Entrevistado 8 disse que a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos do Tribunal de Contas é formada por dez membros e deste grupo a
metade €& formada por servidores que estdo diretamente relacionados com
processos de contas e ressalta que isso € muito importante porque eles dao

subsidios em relagédo a temporalidade.

Conhecem a fundo as contas de governo e eles auxiliam bastante para que
realmente deixe a tabela de temporalidade de uma maneira, mas efetiva,
com a cara daquilo que realmente se precisa, em termos operacionais e em
termos legais. A outra metade é formada por servidores daqui do Nucleo de
Controle de Documentos (NCD), digamos assim é o pessoal da mé&o na
massa, aquele pessoal que esta diretamente relacionada com o controle
documental. E o pessoal que realmente pde a mao na massa, vive e respira
a gestdo documental, a gente forma realmente uma equipe bem afinada em
relacdo a isto ai (E8).

Informou também que o grupo de controle de documentos esta priorizando,
no momento, todo o acervo documental que estd localizado no Centro de
Documentacdao (CEDOC), disse possuir aproximadamente 18.000 processos

guardados.

Desde o ano de 2006, que foi a nossa primeira passagem aqui no NCD, de
la para ca a coisa ndo foi como deveria, porque ndo se teve uma equipe
efetiva de CPAD, para cuidar diretamente deste assunto, a ndo ser por
esforco de poucas pessoas que realmente tentaram levar adiante (E8).

N&o teve aquele suporte necessario agora, que retomamos vamos cuidar
desta gestdo documental, nds deparamos simplesmente com esses 18.000
processos no arquivo. Fizemos uma primeira andlise baseada na tabela de
temporalidade fim que ainda a gente tem de fazer alguns ajustes. Baseado
nesse levantamento a primeira leva de processos que somam 3.500
unidades, fizemos todo levantamento, publicamos e abrimos prazo. Esses
processos que a gente eliminou em especial, eles ndo exigem a
permanéncia aqui, no Tribunal de Contas, ndo exigem nem a permanéncia
nem a digitalizacao também. Foi muito mais facil a gente atacar esse grupo
de processos (E8).

Quanto as reunides (como funcionam e suas periodicidades), indagamos e o

Entrevistado 8 nos informou que

A metade do grupo que cuida e respira isto diariamente prepara através de
analise da tabela em confronto com o documento fisico, 0s processos que
estdo la em baixo (no CEDOC), e eles fazem a primeira triagem desses
processos que serdo submetidos a CPAD. Os outros membros s&o
técnicos e estdo trabalhando nas outras controladorias, depois dessa
primeira triagem convocamos a reunido, e disponibilizamos um grupo de
processos previamente selecionados para comissdo de analise, geralmente
€ por amostragem nao tem como esse grupo pegar 3000 a 4000 processos
e analisar um a um, passa por meu crivo também e quando chega para eles
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fazem um percentual de 10% do que a gente apresenta. Fazem uma
triagem, uma checagem, e a equipe inteira da um ok. Ex: este esta correto,
vai para digitalizacdo, este mantém por 5 anos e apresenta o resultado, ai a
primeira equipe assume novamente e faz toda parte do edital de eliminacao
e abre o prazo (ES8).

Ressaltou ainda o que toda a tramitacdo quando é feita para o arquivo é
submetida a analise, através da tabela de temporalidade. Sempre que alguma
controladoria encaminha algum tipo de documento, fazem a checagem na tabela de
temporalidade e verificam se essa documentacao esta apta a ser recebida, se néo
estiver devera ser mantida por pelo prazo determinado ainda restante na unidade de

origem.

Tudo tem previsdo, se os documentos chegarem ja passou do prazo de
permanecer no arquivo corrente, das unidades de producdo documental,
recebemos e fazemos a triagem, e checamos quanto tempo ele vai
permanecer no CEDOC (E8).

Finalizou informando que agora estdo fazendo as eliminacdes concomitantes
com o projeto de digitalizagéo do acervo, a partir do momento que estdo separando
0 material para a digitalizacdo, para a indexacdo, a assinatura eletronica e para
disponibilizacdo de consulta, ja separam o grupo de documentos e de processos

para trabalhar a eliminacdo concomitante (E8).

» As politicas Publicas de Arquivo no APEES

O APEES conforme relato do Entrevistado 1, tem a participacdo no
planejamento do Governo do Estado. O Arquivo € lotado na Secretaria de Estado da
Cultura, “como disse anteriormente quando o arquivo mudou de Secretaria - mais de
uma vez” — a instituicdo foi prejudicada. “O governo criou uma nova secretaria e
transferiu o Arquivo sem consulta, da noite para o dia, estdvamos em outra
secretaria e ficamos um ano sem orgamento”.

Nos ultimos governos e no governo atual, o Arquivo do Estado ganhou uma
relevancia, do ponto de vista de ser ouvido quanto as questdes orcamentarias, para
atender os elementos que sdo concernentes as questdes especificas de arquivo.
“Nés lutamos para que o Arquivo seja preservado. Na aprovacao do orcamento, até
aonde podemos, lutamos para que o governo destine um orgcamento razoavel para

qgue o Arquivo consiga executar suas politicas que séo especiais” (E1).
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O arquivo precisa de um orgamento compativel com a sua fungdo dentro do
governo do estado. A gente s6 conseguiu este respaldo do governo, quando
o Arquivo do Estado conseguiu dialogar com a sociedade e ganhou o
respaldo dela, conduzindo o governo a reconhecer que o Arquivo precisava
fazer parte das politicas do governo. Quando tem o planejamento
estratégico do governo o arquivo é convidado a participar. E quando néo é
convidado nés vamos la e levantamos a méo, olha o Arquivo do Estado tem
gue estar presente, tem que pensar na preservacéo e na gestao documental
(EQ).

Afirmou que essa atuacao, esse feed back com a sociedade, € que deu esse
respaldo atual ao arquivo de também ser ouvido pelas ultimas gestdes de governo.
Tem participagdo no plano estratégico em longo prazo 2025 e 2030 e das politicas
de preservacéo, de digitalizagdo, da preservacédo de substituicdo, que favorecem a
transparéncia que € uma das questdes vital dos governos atuais (E1).

O Arquivo no seu estatuto diz que ele é responsavel pela gestdo documental
do Governo do Estado do Espirito Santo, do poder executivo. Com a
implementacdo do PROGED, essas politicas de gestdo documental séo feitas
através do comité gestor. O Decreto que institui o PROGED foi pensado pelo
APEES, PRODEST e pela SEGER. Todas as portarias e normativas, em relacdo a
gestdo documental, sdo baseadas nas normativas do CONARQ, sdo repensadas por
esse comité gestor, junto com o arquivo publico e é feito através de decreto ou
através de portaria, executados pelo Governo do Estado. Através destas
discussfes internas via PROGED, é publicado via o diario oficial e todo Governo do
Estado e o poder executivo sdo obrigados seguir estas normas. Finaliza que a partir
desses decretos e dessas normas fazem o gerenciamento dessas informacgdes e
procedimentos nos andamentos dos processos e ddo assessorias aos 0rgaos para
implementar as politicas arquivisticas definidas principalmente pelo do comité gestor

do PROGED (E2).

* A preservacao do Documento Eletrénico

Quanto aos documentos eletrbnicos no APEES, e seus processos de
implantacdo, o Entrevistado 2 disse que ainda estdo em andamento. Disse que o
APEES tem um servidor, para guardar esses documentos eletrénicos, e a segunda
etapa serd a duplicacdo, um espelho deste servidor no PRODEST (E2).

Esta base estd sendo implementada ainda e teremos estas informacfes

duplicadas. Estamos sempre antenados com as novas tecnologias, sempre
duplicando as informagdes, colocando em locais separados, inclusive tem a
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intencdo de salvar nas nuvens algumas dessas informag¢des como outra
forma de dar seguranca (E2).

Quando se fala de documentacédo eletrénica, comentou que a informatica foi
uma grande revolucdo, mas trouxe também uma série de questionamentos e
diversos problemas. Indagou: quem nunca perdeu alguma informacédo digital?
Posterior respondeu que a informatica trouxe consigo uma série de problemas

também, as vezes estamos engatinhando para poder resolver estes problemas.

A digitalizagdo é um caminho natural que nao tem mais volta, os
documentos em outros suportes serdo digitalizados para preservar a
documentacao, para preservar a informacédo, para disseminar a informacao.
Inclusive para melhor acesso a essa informacdo, serdo digitalizados os
documentos que estdo em suportes papel, em meio magnético, ou o0s
proprios microfiimes (E2).

Finalizou dizendo da preocupacdo com os originais, como eles estdo, mas
focou que a seguranca também estd na migracdo para o suporte digital e ressaltou
que para ter o controle dessa migracao, ndo adianta digitalizar tudo ou microfilmar
tudo, sem a classificacdo arquivistica perfeita, “ndo adianta todas essas acdes

porque o acesso é fundamental” (E2).

« Como sao tratados os microfilmes e fitas magnéticas

O APEES continua a utilizar a microfilmagem, segundo o Entrevistado 2.
Disse que é um suporte “magnifico”, que da a longevidade ao documento. Ressalta
a incerteza da durabilidade do CD, enquanto comenta que o microfiilme pode durar
até 300 anos. “E um suporte analdgico que pode ser faciimente acessado, pode ser
revelado, ndo deixamos de usa-lo, fazemos ainda” (E2).

Apés os suportes serem microfilmados, € mais facil a digitalizacdo, pode
utilizar a mesma ordem que usou no microfilme. Eles sdo armazenados em ambiente
climatizado sob o controle de meio ambiente e temperatura. A digitalizacéo € feita
por demanda de consulentes e também é feita a digitalizacdo de algumas séries,
como exemplo a documentacdo do DOPS que s&o mais de 80 caixas. Esse
processo de microfilmagem, depois de concluido, sera digitalizado e disponibilizado
na base de dados do Projeto Memorias Reveladas; € um projeto em conjunto com o
Arquivo Nacional. O fundo DEIP sera digitalizado também, com a parceria da

Universidade Federal do Espirito Santo e ja esta em fase de finalizacao (E2).
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» As politicas de preservacéo de suportes documentais

O Entrevistado 5 fez a seguinte observacdo: “no APEES procuramos através
de prospecgdes a insergdo nos projetos nacionais” para que o Arquivo adentre em
perspectivas maiores quanto a preservacao.

A minha formacé&o € na area de conservagao preventiva, eu acho importante
falar dessa politica de preservacédo. O arquivo em 1997 teve a oportunidade
de fazer parte do Programa Conservacdo Preventiva de Bibliotecas e
Arquivos, coordenado pelo Arquivo Nacional. Portanto publicaram 53 titulos
e esses titulos deram um embasamento bom para ser trabalhado, porque
até entdo, quando eu estudei, havia apenas informac¢des dos professores
gue estudaram fora, alguns com mestrado e doutorado, como o Antbnio
Carlos da Biblioteca Nacional, Luiz Antdnio do Cecor de Minas, eles ja tinha
essas idéias, isso € em 1991, as idéias de conservagéao preventiva (E5).

A partir dai, a gente ja vinha com essa busca conseguir alguma coisa para o
Arquivo Puablico. Sempre foi uma luta muito grande um espago ndo somente
para abrigar o acervo, e que este espaco fosse possivel para implantar um
programa de conservacao preventiva para controle do meio ambiente, para
evitar a infestagcdo de insetos, controle de iluminacéo interna e externa (E5).

Ressaltou que o programa de planejamento de preservagdo no arquivo é uma
decisédo autdbnoma. Ela envolve todo o corpo de funcionarios, da instituicdo. O diretor
técnico, junto com os coordenadores, faz um trabalho colaborativo, cada um dos
coordenadores colaborando com sua area, 0 que precisa ser feito e 0 que pode ser
feito e a partir dai fazem as estratégias com reunides periédicas para formular e
executar o planejamento de preservacao (E5).

ApOs adquirir o novo prédio do arquivo decidiram algumas prioridades e isso
foi feito a partir da andlise dos coordenadores e dos funcionarios. Comentou que o
objetivo da politica de preservacdo é a longevidade dos materiais para ampliar a
vida atil do acervo. Tudo € importante, mas ressalta que € preciso priorizar algum
acervo, a documentacdo que corre mais risco. De forma colaborativa, elegem

algumas prioridades para as intervenc¢des nos acervos (E5S).

Fazemos microfiimagem como ferramenta de preservacéo, e para facilitar o
acesso usamos a reformatacao através da digitalizacdo que é uma forma de
preservar o documento para que ele seja menos manuseado. Fazemos
também a migracao do suporte original quando estd em risco. Agora que
estamos com o sistema de ar condicionado funcionando no depésito do
acervo, mas sempre temos que estar de olho (E5).
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Concluiu que os resultados ja sao visiveis e os documentos ndo ficam mais
abaulados e nem muitos secos, mas sempre precisam fazer vistorias periédicas no
acervo para verificar a existéncia infestacdo dos insetos. Outra preocupacéo € a

seguranca fisica do acervo e a seguranca predial (E5).
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CONSIDERACOES FINAIS

A Arquivologia objetiva manter organizados os documentos arquivisticos que
deles derivam informacfes organicas que suprem as instituicbes publicas e
organizacdes para atender as demandas sociais. Apesar de constatar que a nogéo
de informacédo arquivistica (informacg&o organica) é um termo que precisa ser mais
tensionado nas teorias arquivisticas, alguns autores ja o utilizam com frequéncia
para referirem-se aos extratos retirados do documento arquivistico para gerar
conhecimento ou ser objeto de prova.

Essas informagbes sdo obtidas em tempo habil através da gestdo
documental, que € uma politica arquivistica implantada através de um programa,
como verificamos no APEES o PROGED. E importante ressaltar que estes
programas estao vinculados ao Sistema de Gerenciamento Arquivistico, para evitar
acOes isoladas e descontextualizadas das acbes legais que antecedem as acdes
praticas.

Verificamos que as instituicdes vinculadas ao executivo estadual carecem
intensamente dos métodos adotados pela Arquivologia, procedimentos
indispensaveis para as instituicbes. O APEES deveria ser o 6rgdo central do
Sistema Estadual de Arquivos, prestando servicos de orientagcbes e treinamentos
através de convénios e parcerias para a capacitacdo dos servidores; objetivando
eliminar duvidas, incertezas e dificuldades, para melhorar o gerenciamento dos
suportes documentais.

No APEES, alias, foram desenvolvidas essas ac¢des, desde manual de gestédo
documental, plano de classificacdo e tabela de temporalidade, comissdo de
avaliacdo de documentos e capacitacdo de servidores. Notamos que essas acoes -
conforme trabalhado no decorrer da dissertacdo — configuram-se como uma “politica
publica”, porque atendem em grande medida as determinacdes do Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ. Verificamos, dessa forma, a aplicacao
fragmentada dessa politica. Foi demonstrado que a SEGER se ocupa dos arquivos
correntes, enquanto o APEES é responsavel pelos arquivos intermediarios e
permanentes. Isso gera problemas. Em relacdo a reprogramacgdo dessa politica
publica, deixaremos aqui nossa contribuicdo com sugestdes para que tenham éxito

nessas iniciativas:
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* Atualmente, as autoridades da administracdo direta e indireta
assinaram editais de eliminagdo. Isso constitui um procedimento
equivocado, pois deveria ser executada apenas pelo diretor do APEES
— na condi¢cao de presidente do Sistema ou Conselho Estadual de
Arquivos;

* Registram-se ocorréncias de editais de eliminacdo, em 6rgdo sem
Comisséo de Avaliagdo de Documentos, uma evidéncia da auséncia de
gestdo documental, ou seja, paliativos para situacdes isoladas e
atividade em desrespeito as orientacdes do CONARQ);

« E urgente corrigir a falta de padronizacdo das informacdes inseridas
nos editais de eliminacéo (auséncia da data limite e da mensuracéo da
eliminacao);

* A identificacdo dos conjuntos eliminados estd confusa, ora sao
mencionadas seéries, ora espécie ou tipologia documental;

« Também verificamos a falta do cdédigo de classificagdo em alguns
editais ou listas anexas.

* O APEES deveria arquivar uma cépia de listagens de eliminag&o, para
fins de prova, assim como para servir de fonte de pesquisa;

» Cabe ainda sublinhar que foram eliminados impressos, considerados

obsoletos, sem analise de seu valor arquivistico.

Consideramos que o resultado das avaliagdes dos documentos que geraram
as elimina¢cbes foram timidas, mas ndo inexpressivas porque sdo ag¢fes politicas
organizadas e estruturadas para obter éxitos quanto a gestdo documental, que
objetiva manter a administracdo e sociedade com documentos organizados para as
demandas informativas.

As Comissbes de Avaliacdo de Documentos somam o numero de 45
unidades, desse total 12 unidades efetuaram eliminagodes, isto equivale 26,6%. Esse
pequeno percentual, para um programa inicial, que fez o primeiro ciclo da politica
publica de arquivos, € uma vantagem. Se forem corrigidas as distorcdes da gestao
documental estadual, pode-se prever sua implementacéo posterior bem qualificada.

Ressaltamos ainda que é preciso investir na qualidade das CPADs,

principalmente no treinamento dos profissionais nelas envolvidos.
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Este estudo pretendeu colaborar para a divulgacdo da politica publica de
arquivo desenvolvida pelo Arquivo Publico do Espirito Santo, bem como colaborar
para seu aprimoramento. A investigacdo permitiu localizar as etapas da politica
arquivistica implantada nesse Estado, e acompanhar as acdes estratégicas para a
melhoria delas, através do empenho dos funcionarios que, incansaveis,
proporcionaram, ao longo dos Uultimos anos, um avang¢o inquestionavel nas
atividades arquivisticas estaduais.

Ressaltamos, por fim, que essas acfes nao limitam apenas na gestao
documental e de depdsitos de documentos a espera de pesquisadores. O APEES
dialoga com a populagéo, abre o seu espaco para reunides de entidades de classe e
comunitarias, desenvolvendo o sentimento de pertencimento da populacéo, através
dos seus projetos. Quanto a isso, podemos citar o “Projeto Itinerante” do arquivo,
com atividades voltadas para a divulgagéo do acervo da “imigragao”, assim como a
caminhada denominada “Caminho dos Imigrantes”. Essas ag¢0es culturais fortalecem
a instituicdo e colaboram para a maior visibilidade das suas acdes, facilitando a
construcdo da gestdo participativa, que auxilia na solucdo de deficiéncias
institucionais.

Justamente por acreditarmos no potencial do APEES, como 6rgdo do governo
do Espirito Santo vocacionado e habilitado legalmente para conduzir o Sistema de
Gerenciamento Arquivistico, com a qualidade indispensavel em termos de retornos
sociais, abordamos criticamente sua atuagcdo, na esperanca de contribuir para seu

aprimoramento.
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ANEXOS
ANEXO A

DECRETO N° 1552-R, DE 10 DE OUTUBRO DE 2005.

Institui o Programa de Gestdo Documental - PROGED do Governo do Estado do
Espirito Santo.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicdes
legais conferidas pelo artigo 91, inciso Il da Constituicdo Estadual;

CONSIDERANDO que séo deveres do Poder Publico a gestdo documental e a
protecdo especial de documentos como elementos de prova e informacédo e como
instrumentos de apoio a administracao, a cultura e ao desenvolvimento cientifico;

CONSIDERANDO a inexisténcia de aplicabilidade, padronizacdo e atualizacdo de
normas e procedimentos referentes a producédo, tramitacdo e arquivamento de
documentos, no &mbito do Poder Executivo Estadual,

CONSIDERANDO que todos os orgaos da Administracdo Publica Estadual Direta e
Indireta produzem e acumulam documentos de valor probatério e historico, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, independente do suporte da
informacé&o ou da natureza dos documentos;

CONSIDERANDO que a perda, extravio ou destruicdo de documentos efetuada sem
critérios podem acarretar danos irrecuperaveis a Administracdo do Estado, aos
direitos dos cidadéaos e a Historia;

CONSIDERANDO a existéncia de expressiva massa documental acumulada no
ambito das unidades administrativas do Poder Publico Estadual;

CONSIDERANDO que o gerenciamento da documentacdo publica, nas fases
corrente e intermediaria, compete a Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos
Humanos e que o gerenciamento na fase permanente e a orientacao da analise e
selecdo destes documentos para a racionalizagdo dos arquivos correntes compete
ao Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo,

DECRETA:

Art. 1° Fica instituido o Programa de Gestdo Documental - PROGED do Governo do
Estado do Espirito Santo,vinculado a Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos
Humanos — SEGER.

Art. 2° O PROGED, tem como objetivos principais:

| - padronizar os procedimentos de producdo, tramitacdo, andlise, selecdo e
arquivamento de documentospublicos;
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Il - capacitar servidores para a aplicacao da gestao documental;

[ll - orientar os O0rgdos da administracdo direta e indireta, quanto a implantacéo,
execucao, aplicabilidade e avaliacdo do Programa.

Paragrafo unico . O PROGED sera composto por um Comité Gestor, no qual se
integram a Secretaria deEstado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER, Arquivo
Publico Estadual — APE e o Instituto de Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo
do Espirito Santo — ITI.

Art. 3° E responsabilidade do Comité Gestor do PROGED:

| - produzir e publicar procedimentos de producédo, tramitacdo, analise, selecao e
arquivamento de documentos publicos;

Il - coordenar acdes de capacitacao dos servidores, assim como executar avaliacao
das mesmas;

lll - proporcionar o dialogo entre os sistemas que integram o PROGED, a fim de
garantir uma acao integrada de gestdo documental,

IV - avaliar a acédo dos Sistemas que integram o Programa.

Art. 4° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacOes técnicas referentes a sua producgdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria.

Art. 5° Integram o PROGED:

| - o Sistema Estadual de Comunicag¢des Administrativas — SICAD

Il - o Sistema Estadual de Arquivos — SIARQ

Art. 6° A estrutura do SICAD compreende:

| - 6rgao central: Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER;

Il - érgdo de assessoramento: Instituto de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo
do Espirito Santo — ITI;

[l - 6rgéos setoriais: Setores de Protocolo da Administragédo Direta e Indireta.
Art. 7° A estrutura do SIARQ compreende:
| - 6rgao central: Arquivo Publico Estadual — APE;

Il - érgdo de assessoramento: Instituto de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo
do Espirito Santo — ITI;

[l - 6rgéos setoriais: Setores de Arquivo da Administracdo Direta e Indireta.
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Art. 8° Poderdo participar do PROGED, mediante celebracdo de convénio, érgaos
dos Poderes Legislativo e Judiciario, Executivo Estadual e Municipal, as Fundacdes
instituidas pelo Poder Publico e instituicdes privadas encarregadas da administracao
de servigos publicos.

Art. 9° Os 6rgdos da Administracdo Publica Estadual Direta e Indireta que ainda ndo
possuem Protocolo e Arquivo Geral deverdo cria-los, no prazo de 90 (noventa) dias,
a fim de estabelecer um instrumento de apoio aos atos administrativos e de
preservar o patriménio arquivistico estadual.

Art. 10. Compete aos 6rgaos centrais dos sistemas:

| - acompanhar e orientar a implantacdo, execucgéo, aplicabilidade e avaliagdo do
Programa,

Il - Sugerir ao Comité Gestor do PROGED ag¢fes normativas relativas as atividades
de sua competéncia.

Art. 11. Compete aos 6rgaos setoriais dos sistemas:

| - executar a gestdo de documentos na instituicdo a qual esta vinculado, seguindo
as diretrizes do Programa e as orientacdes dos sistemas vinculados;

Il - sugerir ao Comité Gestor do PROGED ac¢des normativas relativas as atividades
de sua competéncia.

Art. 12. Compete ao 0rgao de assessoramento dos sistemas:

| - acompanhar e orientar a implantacdo dos instrumentos tecnolégicos relacionados
aos sistemas de informacéao vinculados ao PROGED,;

Il - sugerir ao Comité Gestor do PROGED ac¢des normativas relativas as atividades
de sua competéncia.

Art. 13. Ficam obrigados todos os entes da Administracdo Publica Estadual Direta e
Indireta a se integrarem ao Sistema Informatizado de Protocolo no prazo de 90
(noventa) dias, contados a partir da data de publicacéo deste Decreto.

Paragrafo Unico . Este sistema devera estar instalado, obrigatoriamente, nos setores
de protocolo e nos setores de arquivo geral.

Art. 14. Ficam instituidas, em carater permanente, as Comissbes Setoriais de
Avaliacdo de Documentos — CADS, no ambito dos 6rgdos da administragcdo direta e
indireta.

Paragrafo unico . Os dirigentes dos 6rgaos da administracdo direta e indireta terdo o
prazo de 30 (trinta) dias, contados a partir da publicacdo deste decreto, para
constituirem as referidas ComissGes, por meio de Portaria, atendendo as
orientacdes do Comité Gestor do PROGED.
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Art. 15. As CADS estao subordinadas diretamente ao Comité Gestor, sem prejuizo
da vinculagé&o institucional das mesmas.

Art. 16. Compete as CADS:

| - auxiliar os setores de arquivo e protocolo nos estudos e pesquisas relativos a
implantacdo do PROGED em sua instituic&o;

Il - realizar estudos e estabelecer critérios de andlise, selecdo e destinacdo de
documentos de atividades fim, em conjunto com o 6rgdo central do SIARQ, que
deveréo ser aprovados pelo Comité Gestor do Programa;

[ll - aprovar as listagens de eliminacdo e recolhimento sugeridas pelos setores de
arquivo;

IV - gerenciar os procedimentos de eliminacédo de documentos.

Art. 17. As CADS terdo no minimo 05 (cinco) membros e serdo integradas por:
| - 01 servidor responsavel pelo protocolo;

Il - 01 servidor responsavel pelo arquivo;

[l - 03 profissionais ligados diretamente as atividades-fim do érgéo.

Paragrafo anico. A comissédo podera solicitar a colaboracdo de outros servidores
para a execucdo de estudos ou esclarecimentos especificos.

Art. 18. O exercicio das atividades desenvolvidas pelos integrantes das comissdes é
de natureza relevante e ndo ensejara qualquer remuneracdo, sendo prestado sem
prejuizo das atribuicdes préoprias dos cargos ou fungdes de cada membro.

Art. 19. A cessacdo das atividades de instituicbes publicas ou de carater publico
implica o recolhimento de sua documentacéo a instituicdo arquivistica publica ou a
sua transferéncia a instituicdo sucessora.

Art. 20. O Governo do Estado do Espirito Santo, ouvido o Comité Gestor do
PROGED, podera identificar arquivos privados como de interesse publico e social,
quando constituirem conjunto de fontes relevantes para a historia e para o
desenvolvimento cientifico local.

§ 1° O acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de interesse
publico e social sera facultado ao publico mediante autorizacdo de seu proprietario
ou possuidor.

§ 2° Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social poderéo
ser depositados, a titulo revogavel, ou doados a instituicdes arquivisticas publicas.
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Art. 21. Os arquivos privados identificados pelo Poder Publico do Estado do Espirito
Santo como de interesse publico e social ndo poderao ser alienados com disperséo
e perda da unidade documental, nem transferidos ao exterior.

Paragrafo Unico. Na alienacdo desses arquivos, o Poder Publico do Espirito Santo
exercera a preferéncia na aquisicéo.

Art. 22. Ficaré sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa na forma da
legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente ou considerado como de interesse publico ou social.

Art. 23 . Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Palacio da Fonte Grande, em Vitoria, aos 10 dias de outubro de 2005;

184° da Independéncia, 117° da Republica; 471° do Inicio da Colonizacdo do Solo
Espirito- Santense.

PAULO CESAR HARTUNG GOMES
Governador do Estado

Publicado em 11 de Outubro de 2005



115

ANEXO B

PROGRAMA DE GESTAO

Programa de
Gestéo
Documental

SIARQ :
Sistema Coordenacao Comité Gestor
Estadual de do PROGED APEES - SEGER -ITI

Arquivos

Protocolo e Arguive
da Administrach Entes
i Conveniados
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ANEXO C

RECUPERACAO DO TERMO POLITICAS DE ARQUIVO SEM ASPAS

BDTD IBICT

Ly
Biblioteca Digital Brasileira
)’ BDTD de Teses e Dissertacles

Inicio

<, Procura Basica Procura Avancads

Pracurar: [FOLITICAS ARQUIVISTICA

Filtro personalizade: Sem filtro - Teses - Dissertagdes

Estratégia de busca: POLITICAS ARQUIVISTICA
cl fi

ar por: | Relevéncis =] Degrescents
16 dacumentos encontrados | mastranda os 16 primeires resultados

Maostrar Detalhes

i-10 de 16 |E|

Titulo: [por] Tudo passa e tudo fica no caminho que se faz: um estudo qualitativo de acervo e fundo da
52,33% arquivo de ins b o paradigma que insere a arquivologia no contexto de uma Ciéncia
da InformacSo (A1,

Autor: Maria Cristina Vieira de Freitas
Contribuidores: Vilma Mareira dos Santo
Vilma Maoreira dos Santos

rientador)

(Presidente da Banca) , Jorge Tadeu de Ram

(Membro da Banca) .



ANEXO D

RECUPERACAO DO TERMO POLITICAS DE ARQUIVO COM ASPAS

BDTD IBICT

e I N
Biblioteca Digital Brasileira
)j” BDTD de Teses e Dissertacdes

o ABDTD
Inicio

S0 PRecUrs BESIERN  procurs Avancada

Procurar: |"FOLITICAS DE ARQUIVISTICA"

g Procurar| [Lmpar procura

Filtro personalizade: Sem filtro - Teses - Dissertagdes

Estratégia de bus;
cl

"POLITICAS DE ARQUIVISTICA"
ar por: | Relevincia =]

Decrescents
Nenhum resultado foi localizado para esta consulta
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RECUPERACAO DO TERMO POLITICAS DE ARQUIVO SEM ASPAS

ANEXO E

BDTD UFMG

€ - C |[) www.bibliotecadigital.ufmg.br/dspace/handle/1843/477 /search

Buscar no repositério

@ Buscar na repositaric
Busca Avangads

Visualizar
Todo o repositério
> Comunidades & Colegdes

> pela data de envio
> Autar

I -

=%

Pagina Inicial — Dissertagbes e Teses — Pés-Graduacso em Giéncia da Informacso —

Buscar

Busca em texto integral:

Biblioteca Digital

POLITICAS ARQUIVISTICAS |
Resultados/p3gina Classificar Itens por 3 pedido
[10 [~] relevancia [=] descendente =]

Sua requisicio "POLITICAS ARQUIVISTICAS” produziu 54 resultado(s).
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ANEXO F

BDTD UFMG

RECUPERACAO DO TERMO POLITICAS DE ARQUIVO COM ASPAS

€« - C [J wwwbibliotecadigitalufmg.br/dspace/handie/1843/477 /search

teca Digital

Pagina Inicial — Disscriacbes e Teses— Pés-Graduagao em Giéndia da Infarmagio —

Buscar no repositorio

Buscar

@ Busear no rapositsrio
Busce Avansada

Visualizar

Todo o repositério

> Gomunidades & ColacBes
> Pela data de envio

= Biatre

Buscar

Busca em texto integral:

9 ADkRLL} W13

a1018) pasio L wpsy

UFMG

"POLITICAS ARQUIVISTICAS|
Resultados/pigina Classificar Itens por 3 pedido
10 [<] | relevancia |descendente | =]
Buscar

Sua requisicio ""POLITICAS ARQUIVISTICAS™ produziu 1 resultado(s).
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ANEXO G

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, 1910.

TITULO 11

L

PA SECHRETARIA DO INTERIOR

Art, 17. A Secretariado In-
terior ferd o seu cargo :

19 A argasisagho politica do
Estado,

2" O que se relicionar com
a representagio do Estudo no
Congresso Federal,

300 Congresso Legislativo
do Estado,

47 As eleiches.

5" Ax musicipalidides,

6" Oreconhecimento das wu-
cloridades consulares.

7" As questdes relativas a
limites do Estudo ou dos mus
micipios.

HY As lestas 4o Fsumlo.

% O palacio da Presidencia. |

10. As desapropringoes.

11, As relaghes com o8 o=
varnos da Unifio edos Eslados,

12, A hygiene,

13, Os soccorros publicos.

14, 0z estabelecimenios plos,

15, Os cemiteriss o servigos
nnerarios.

16. A instrocglo publica.

17. s estabelecimentos - de

pasine particular an geral,
{18, As bibliothecas, associi-
ghes lifterariss e estabelecimen-
‘| tos comgronescs.

14, 0 archive de Kstalo,

o 200 A esenplurigio ¢ classi=
| Beagho das despezas relacio-
‘| madas com i Secretariz do In-
‘|terior e expodigho de ordens

e —.

Fonte: Diario da Manha, Espirito Santo, 26 de janeiro de 1910.



121

ANEXO H

Minuta de Decreto , de de de 2012.

Altera o decreto n° 1552-R, de 10 de outubro
de 2005, que Instituiu o Programa de Gestao
Documental - PROGED do Governo do
Estado do Espirito Santo.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicdes legais
conferidas pelo artigo 91, inciso 11l da Constituicdo Estadual;

CONSIDERANDO que sao deveres do Poder Publico a gestdo documental e a protecéo
especial de documentos como elementos de prova e informacdo e como instrumentos de
apoio a administracéo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar normas e procedimentos referentes a
producdo, tramitacdo e arquivamento de documentos, no ambito do Poder Executivo
Estadual,

CONSIDERANDO que todos os 6rgaos da Administracdo Publica Estadual Direta e Indireta
produzem e acumulam documentos de valor probatoério e histérico, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, independente do suporte da informacdo ou da natureza
dos documentos;

CONSIDERANDO que a perda, extravio ou destruicdo de documentos efetuada sem
critérios podem acarretar danos irrecuperaveis a Administragdo do Estado, aos direitos dos
cidadaos e a Historia;

CONSIDERANDO que o artigo 17 da Lei Federal n°® 8.159, de 08 de janeiro 1991,
estabelece que a administracdo da documentagéo publica ou de carater publico compete as
instituicdes arquivisticas publicas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais;
CONSIDERANDO que os artigos 1° e 7° da Lei Complementar Estadual n° 370, de 29 de
junho de 2006, estabelecem que compete ao Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo a
gestdo de documentos produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Estadual e o

gerenciamento de programas de gestdo de documentos;

Decreta:

Art. 1° O Programa de Gestdo Documental - PROGED do Governo do Estado do Espirito
Santo, instituido pelo Decreto n° 1552-R, de 10 de outubro de 2005, passa a vigorar com 0

seguinte texto:
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Art. 2° O PROGED passa a vincular-se a instituicdo arquivistica publica estadual, o Arquivo

Publico do Estado do Espirito Santo.

Art. 3° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagoes
técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria.

Art. 4° O PROGED, tem como objetivos principais:

| - estabelecer diretrizes quanto aos procedimentos de producdo, tramitacdo, analise,
selecdo e arquivamento de documentos publicos;

Il - capacitar servidores para a aplicacdo da gestdo de documentos;

[Il - orientar os 6rgdos da administracdo direta e indireta, quanto a implantacéo, execucao,

aplicabilidade e avaliacdo do Programa.

Art. 5° O PROGED sera coordenado por um Comité Gestor, no qual se integram:

| - 6rgdo central: Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo — APEES;

Il - 6rgdos de assessoramento: Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos —
SEGER e o Instituto de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do Espirito Santo — ITI;

[l - 6rgéos setoriais: Setores de Protocolo e Arquivo da Administracéo Direta e Indireta.

Art. 6° Compete ao 6rgao central do PROGED:

| - propor ao Chefe do Poder Executivo Estadual, por meio de minuta de lei ou decreto, a
elaboracdo de principios, diretrizes, normas técnicas e métodos sobre organizacdo e
funcionamento das atividades de arquivo que deverdo ser obrigatoriamente executados
pelos érgdos e entidades integrantes do PROGED;

Il - propor e discutir no &mbito do Comité Gestor do PROGED, ac8es normativas relativas as
atividades de sua competéncia;

Il — participar e acompanhar o desenvolvimento de sistemas de gerenciamento eletrénicos

de documentos para garantir o atendimento aos requisitos arquivisticos.

Art. 7° Compete a SEGER, como 6rgdode assessoramento do Programa:

| - acompanhar e orientar a implantagcdo dos requisitos de gestdo administrativa e
estratégica relacionados ao PROGED;

Il - assegurar a capacitacdo de servidores para a aplicacdo das normas e instrumentos
emanados do PROGED;

[l - sugerir ao Comité Gestor do PROGED ag¢fes normativas relativas as atividades de sua

competéncia.
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Art. 8° Compete ao ITIl, como 6rgéo de assessoramento do PROGED:

| - acompanhar e orientar a implantacdo de instrumentos tecnoldgicos relacionados ao
PROGED;

Il - sugerir ao Comité Gestor do PROGED acg6es normativas relativas as atividades de sua
competéncia;

[l — Informar ao APEES [e ao Comité Gestor do PROGED] sobre atualizacdes ou
desenvolvimentos de sistemas de gerenciamento eletrdnicos de documentos no ambito da

Administracéo Publica Estadual.

Art. 9° Compete aos 0rgdos setoriais do PROGED:

| - executar a gestdo de documentos na instituicdo a qual esta vinculado, seguindo as
diretrizes do Programa;

Il - sugerir ao Comité Gestor do PROGED ac6es normativas relativas as atividades de sua

competéncia, visando o aprimoramento do Programa.

Art. 10. Os drgdos da Administracdo Publica Estadual Direta e Indireta que ainda nao
possuem setores de Protocolo e de Arquivo Geral deverdo institui-los, no prazo de 90
(noventa) dias, a fim de estabelecer um instrumento de apoio aos atos administrativos e de

preservar o patrimonio arquivistico estadual.

Art. 11 Compete ao Comité Gestor do PROGED:

| - padronizar os procedimentos de producéo, tramitacdo, avaliacdo, selecdo e arquivamento
de documentos publicos;

Il - coordenar acdes de capacitacdo dos servidores, assim como executar avaliacdo das
mesmas;

lll - coordenar, monitorar e avaliar a implementacdo do PROGED, a fim de garantir uma
acao integrada de gestdo documental,

IV - planejar, gerenciar e avaliar projetos, bem como promover 0s ajustes necessarios a
eficacia do Programa;

V - produzir textos de interesse para o programa.

Art. 12. Ficam obrigados todos os entes da Administracdo Publica Estadual Direta e Indireta
a se manterem integrados ao Sistema Eletrénico de Protocolo (SEP).

Paragrafo unico. O SEP deverd ser utilizado, obrigatoriamente, nos setores de Protocolo e
nos setores de Arquivo Geral dos entes de que trata o caput como programa de registro e

controle de processos e como ferramenta de apoio ao gerenciamento arquivistico.
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Art. 13. Ficam instituidas, em carater permanente, as Comissfes Setoriais de Avaliacdo de
Documentos — CADS, no ambito dos 6rgdos da administragéo direta e indireta.

§ 1°Os dirigentes dos o6rgédos da administracdo direta e indireta terdo o prazo de 30 (trinta)
dias, contados a partir da publicacdo deste decreto, para constituirem as referidas
Comissbes, por meio de Portaria ou instrumento normativo correspondente, atendendo as
orienta¢des do Comité Gestor do PROGED.

§ 2° Os dirigentes dos orgdos da administragdo direta e indireta deverdo manter o cadastro
atualizado das CADS e de seus membros junto ao 6rgéo central do PROGED, por meio de
correspondéncia oficial constituida por nomes e data de publicacdo da nomeacdo ou

alteracdo dos membros que compdem as CADS.

Art. 14. As CADS estdo subordinadas diretamente ao Comité Gestor, sem prejuizo da

vinculacéo institucional das mesmas.

Art. 15. Compete as CADS:

| - auxiliar os setores de arquivo e protocolo nos estudos e pesquisas relativos a implantacéo
do PROGED em sua instituicao;

Il - executar as atividades de avaliacdo e selecdo de documentos no ambito do érgdo ou
entidade ao qual se vincula;

Il - elaborar a Tabela de Temporalidade das atividades-fim do érgdo ou entidade ao qual se
vincula, seguindo as diretrizes do PROGED e encaminhar a instituicdo arquivistica publica,
para andlise e aprovacao;

IV - validar as listagens de transferéncia, recolhimento e eliminacdo de documentos,
sugeridas pelos setores de arquivo e encaminhar ao APEES para analise e aprovacao;

V - orientar e supervisionar a aplicagéo das Tabelas de Temporalidade;

VI - gerenciar os procedimentos de eliminacdo de documentos, apds aprovacao final pelo
APEES.

VIl - propor ao Comité Gestor do PROGED critérios e procedimentos de gestdo de

documentos e arquivos, visando o aprimoramento do Programa,;

Art. 16. As CADS terdo no minimo 05 (cinco) membros e serdo integradas por:

| - 01 servidor responsavel pelo protocolo;

Il - 01 servidor responsavel pelo arquivo;

Il - 03 profissionais ligados diretamente as atividades-fim do 6rgao.

Paragrafo anico. A comissdo podera solicitar a colaboragcdo de outros servidores para a

execucdo de estudos ou esclarecimentos especificos.
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Art.17. Fica vedado ao APEES receber por transferéncia ou recolher as suas dependéncias
quaisquer documentos que ndo tenham sido previamente avaliados, selecionados e

organizados, sob a orientacdo e supervisao das CADS.

Art.18. A eliminacdo da documentagdo arquivistica publica somente serd autorizada
mediante preenchimento dos requisitos legais e o cumprimento dos prazos e destinacéo

expressos em Tabela de Temporalidade previamente aprovada pelo APEES.

Art. 19. Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa na forma da legislacao
em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos publicos, sem considerar 0s prazos
e destinacbes finais estabelecidos em Tabela de Temporalidade Documental
especificamente e expressamente aprovada pela instituicdo arquivistica publica competente

ou documentos reconhecidos como de interesse publico ou social.

Art. 20. A cessacao das atividades de instituicbes publicas ou de carater publico implica o
recolhimento de sua documentacao a instituicao arquivistica publica ou a sua transferéncia a

instituicdo sucessora.

Art. 21. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 22. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Palacio da Fonte Grande, em Vitoria, aos dias de de

Governador do Estado

Publicado em de de
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ANEXO - MINUTA

Representacao Grafica da Estrutura do PROGED

Orgdo Central Arquivo Publico do Estado do

Espirito Santo (APEES)

Orgéos de
SEGER; PRODEST
Assessoramento
Coordenacao
do PROGED APEES; SEGER; PRODEST
Orgéos Setores de
Setoriais CADS Protocolo e

Arquivo
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ANEXO |

PORTARIA N° 17-R, de 15 de margo de 2007 .

Instituir diretrizes para avaliagdo dos documentos produzidos no ambito do
Poder Executivo Estadual.

O SECRETARIO DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS, no uso das
atribuicbes que lhe confere o art. 98, inciso VI, da Constituicdo Estadual,

RESOLVE:

Art. 1° A avaliagcdo de documentos € um trabalho multidisciplinar, que consiste em
identificar valores para os documentos, analisando o ciclo de vida e estabelecendo
prazos para a guarda ou eliminacdo de cada um, abrangendo as atividades-meio e
as atividades-fim.

§ 1° Considera-se como documento qualquer elemento grafico, iconografico,
cartografico, filmografico, sonoro, micrografico e informatico, pelo qual o homem se
expressa, tais como: livro, artigo de revista ou jornal, relatorio, processo, dossié,
correspondéncia, legislacdo, manuscrito, estampa, tela, escultura, fotografia, filme,
disco, fita magnética, objeto utilitario, disquete, disco rigido, disco Optico, mapa,
planta, desenho, etc., tudo o que seja produzido por razfes funcionais, juridicas,
cientificas, culturais ou artisticas.

8§ 2° Considera-se como documento de arquivo institucional o resultante das
atividades administrativas que tem por funcdo primordial provar direitos, solucionar
pleitos administrativos ou judiciais, ou realizar pesquisas cientificas e culturais.

§ 3° A avaliacdo de documentos tem por objetivos:

| — reducdo da massa documental e do custo operacional para a sua manutencao;
Il — descarte do material inutil, para liberacdo de espaco fisico;

[l — agilidade na recuperacdo dos documentos e das informacdes;

IV — mais eficiéncia administrativa,

V — melhor conservacao dos documentos de guarda permanente;

VI — racionalizac&o da producéo e do fluxo de documentos;

VIl — incremento a pesquisa;

VIII — preservacgao do patriménio documental e da memaria institucional;

IX — elaboragéo da Tabela de Temporalidade.

Art. 2° As CADS deverao:

| — coordenar e orientar as atividades de avaliacdo e selecdo de documentos,
respeitando as legislacdes que regem cada documento em analise;

Il — elaborar a agenda dos trabalhos e definir os métodos mais adequados para cada
documento ou assunto a ser avaliado;

[l — promover o levantamento e a identificacdo das séries documentais produzidas,
recebidas ou acumuladas em cada 6rgao/entidade;

IV — elaborar a proposta de Tabela de Temporalidade de atividades-fim,
acompanhada de justificativa, e encaminhar ao Comité Gestor do PROGED, para
avaliacao e analise;
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V — solicitar a colaboracédo de auxiliares temporarios, para o desenvolvimento dos
trabalhos, quando necessario, em razao da especificidade do assunto tratado ou do
volume;

VI — elaborar a relagdo de documentos a serem eliminados ou remetidos para
guarda permanente;

VIl — efetuar o levantamento e a organizacdo da legislacdo que rege cada
documento a ser avaliado;
VIII — orientar e supervisionar o processo de eliminacdo de documentos e de

aplicacao da Tabela de Temporalidade;

IX — propor critérios e procedimentos de organizacao, racionalizacdo e controle da
gestdo de documentos e arquivos, encaminhando as propostas ao Comité Gestor do
PROGED;

X —identificar o perfil do usuario do arquivo e a freqiiéncia de uso;

XI — realizar um levantamento histérico de dados referentes aos atos ou acgbes de
processos de eliminacdo de documentos anteriores;

XII — providenciar reproducdo e/ou restauracdo dos documentos em estado de
deterioracéao.

8 1° A CADS se reunird mediante agenda prévia, definida por ordem prioritaria de
assuntos dos documentos em analise.

8§ 2° Reunibes extraordinarias podem ser convocadas pela Presidéncia da CADS ou
pelas autoridades superiores, para discussdo de assuntos importantes e/ou
urgentes, ou pelo Comité Gestor.

8 3° Os trabalhos serdo desenvolvidos em conjunto, com a participacao de todos os
membros permanentes e dos temporarios responsaveis pelos documentos em
avaliacao.

8§ 4° A atuacao dos membros se dara de forma cumulativa com as fung¢des regulares
dos cargos que ocupam, ficando delas dispensados apenas quando do exercicio das
atividades da CADS.

8§ 5° As faltas injustificadas as reunides previamente convocadas estdo sujeitas a
adverténcia, devido ao consequente atraso no cronograma dos trabalhos.

8 6° O membro que precisar, por motivos diversos, se afastar da CADS, deve
comunicar ao seu chefe imediato e ao Comité Gestor do PROGED, por escrito, com
pelo menos quinze dias de antecedéncia, para que a comissao possa decidir 0
melhor procedimento a ser adotado.

8 7° No caso de falta justificada, a mesma deve ser encaminhada a CADS antes da
reunido, com pelo menos vinte e quatro horas de antecedéncia, para ser avaliada e
homologada pelos demais membros.

§ 8° As atas serado elaboradas conforme modelo da norma de atos administrativos da
instituicdo, em folhas avulsas, enumeradas e rubricadas por todos os membros da
Comissao.
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8 9° Os livros, registros e documentos em poder da comissédo, ou quaisquer outras
informacdes relativas aos seus trabalhos, tém carater sigiloso, e os documentos em
avaliacdo serdo devolvidos as respectivas unidades organizacionais produtoras,
quando concluida a sua avaliago.

8 10° A atuacao das CADS se divide em duas etapas:

| — a primeira etapa consistira em avaliar e selecionar os documentos que se
encontram em tramitagdo ou arquivados na instituicdo, visando a elaboracdo da
Tabela de Temporalidade de documentos de atividades-fim e a organizacdo do
Arquivo;

Il — a segunda etapa sera efetuada mediante convocacdo da CADS, para 0s casos
em que seja necessario atualizar ou alterar a Tabela de Temporalidade e para
supervisionar os processos de eliminacdo de documentos.

Art. 3° Aos membros da CADS competem, de forma geral, os seguintes deveres:

| — comparecer a todas as reunioes;

Il — cumprir os prazos estabelecidos para os trabalhos e para os procedimentos
regimentares;

[l — conhecer a estrutura organizacional em funcionamento;

IV — conhecer a legislacéo pertinente a cada documento;

V — agir com independéncia, sigilo e imparcialidade, no decorrer dos trabalhos;

VI — estar sempre atento as movimentacbes, mudancas e acontecimentos na
organizacao;

VII — ter plena consciéncia da cultura e dos fatos organizacionais;

VIII — julgar pela otica do usuério, razéo da existéncia da instituicao;

IX — participar dos treinamentos e dos eventos de aperfeicoamento;

X — estar atualizado com as novas técnicas de arquivo e com as tabelas de
temporalidade dos 6rgaos publicos do Estado e do Governo Federal.

Art. 4° Cada CADS terd um coordenador e um secretario, definidos entre os
membros da comissao.

Art. 5° Competem ao coordenador da CADS as seguintes atribuicdes:

| — convocar os membros a participarem das reunides, encaminhando as pautas aos
mesmos;

Il — elaborar a pauta das reunifes, remetendo-a aos membros com pelo menos
quarenta e oito horas de antecedéncia;

[l — orientar os debates, votar, e coordenar os trabalhos;

IV — distribuir tarefas e cobrar prazos;

V — promover o contato entre 0s membros;

VI — resolver 0s casos omissos, em conjunto com os demais membros;

VII — prover, ou delegar os servigos de apoio, tais como: registro, digitagdo, emissao
de expedientes, relatérios, pareceres, organizacao de arquivos, entre outros;

VIl — solicitar treinamento ou ajuda profissional especializada ao Comité

Gestor,

IX — estabelecer contato com outras comissbes de avaliacdo, para troca de
informacdes e experiéncias;

X — efetuar a guarda dos livros e demais documentos pertinentes aos trabalhos da
comissao;

Xl — elaborar o cronograma das atividades, definir a metodologia e informar aos
demais membros, para a operacionalizacdo dos trabalhos.
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Art. 6° Competem ao Secretario da CADS as seguintes atribuicdes:

| — secretariar as reunides da CADS e lavrar as atas;

Il — providenciar a digitacao dos trabalhos e colher as assinaturas dos membros;
[Il — efetuar o arquivamento das atas e documentos;

IV — efetuar as comunicagdes para cumprimento do cronograma de trabalho.

Art. 7° Devido a natureza do trabalho, ficarad reservado para a CADS um espaco
fisico préprio, materiais e equipamentos apropriados para o desenvolvimento de
suas atividades.

Art. 8° Compete a CADS estabelecer os métodos e os instrumentos de trabalhos
arquivisticos que melhor atendam aos objetivos tracados.

Art. 9° Fica vedado ao Arquivo receber por transferéncia ou recolher as suas
dependéncias quaisquer documentos que ndo tenham sido previamente avaliados,
selecionados e organizados, sob a orientacdo e supervisao das CADS.

Art. 10. Os casos omissos ficam sob a responsabilidade do Comité Gestor do
PROGED.

Art. 11. Esta Portaria passa a vigorar na data de sua publicagéo.
Vitoria, 15 de marco de 2007

RICARDO DE OLIVEIRA
Secretario de Estado de Gestao e Recursos Humanos
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ANEXO J

DECRETO 2270-E de 24 de novembro de 1981.

Institui o Sistema Estadual de Arquivos e Comunica¢cdes Administrativas (SIAC).

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso da atribui¢cdo que
Ihe confere o art. 71, item 1V, da Constituicdo Estadual, tendo em vista o processo
CV N° 3419/81 e considerando que

- a andlise precedida nos servicos de expediente, protocolo e arquivo da
Administracdo Estadual, revelou a deficiéncia dos mesmos, a presenca de
excessivos controles formais e a inexisténcia de um suporte de informacdes que dé
substéancia e celeridade ao processo decisorio;

- essa mesma analise constatou a incompatibilidade entre os métodos
utilizados no processamento da documentacdo administrativa e o volume de
documentos gerados diariamente;

- devem ser afastadas sem tardanca as dificuldades existentes para a
obtencdo, em tempo habil, de informacdes estruturadas que permitam o
estabelecimento de prioridades para o desenvolvimento estadual;

- se faz necessario disciplinar, sobretudo por medida de economia, 0S
trabalhos de microfiimagem de documentos;

DECRETA:

Art. 1° - Fica instituido o Sistema Estadual de Arquivos e Comunica¢fes
Administrativas (SIAC), vinculado a Secretaria de Estado da Administracdo e dos
Recursos Humanos, com a finalidade de assegurar a correta administracdo dos
documentos pertencentes ao Poder Publico, preservando os que tenham ou venham
ter o valor permanente.

Art. 2° - Integram ao Sistema Estadual de Arquivos e Comunicacdes
Administrativas os servigos incumbidos das atividades de expediente, protocolo e
arquivo, da Administracao Estadual direta e indireta.

Paragrafo Unico — Podem também integrar o Sistema o0s servicos de
expediente, protocolo e arquivo dos Poderes Legislativo e Judiciario do Estado, bem
como 0s dos municipios espirito-santenses.

Art. 3° - A estrutura do Sistema compreende:
| — Org&o Central: Arquivo Pablico Estadual.

Il — Orgéos Setoriais: as unidades organizacionais incumbidas das atividades
de expediente, protocolo e arquivo na Administracao Direta.

Il — Orgdos Seccionais: as unidades organizacionais incumbidas das
atividades de expediente, protocolo e arquivo na Administracao Indireta.

Art. 4° - Compete ao Orgéo Central do Sistema:

| — As atividades constantes do Regulamento da SEAR baixado com o
Decreto 877-N de 25 de agosto de 1976 e alterado pelo Decreto n® 1283-N de 14 de
margo de 1979;
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Il — Estabelecer principios e diretrizes basicas para o funcionamento do SIAC;

lIl — Pesquisar normas e métodos a serem utilizados pelos 6rgaos integrantes
do Sistema sobre organizacdo e funcionamento das atividades de expediente,
protocolo e arquivos correntes, intermediarios e permanentes;

IV — Elaborar normas técnicas e manuais de procedimento que deverao ser
obrigatoriamente seguidos pelos 6rgaos integrantes do SIAC, dando-lhes o apoio
necessario para o funcionamento;

V — Decidir sobre a localizacdo e instalacdo de centros de arquivamento
intermediario;

VI — Estimular a pesquisa documental,

VIl - Promover estudos no sentido de modernizar a legislacdo estadual
referente ao seu campo de atuacgéo, especialmente o Decreto n° 011-N de 29 de
julho de 1969 e o Decreto 196-N de 14 de dezembro de 1971,

VIII — Celebrar convénios de cooperacao técnica através da SEAR e manter
intercambio com entidades nacionais e internacionais;

IX — Promover a realizacdo de cursos de aperfeicoamento, reciclagem e
extensdo, com o objetivo de introduzir novas técnicas para a constante atualizacéo
das atividades do Sistema.

Art. 5° - Compete aos 0rgaos setoriais e seccionais do Sistema:

| — Implantar as atividades do SIAC na area de sua atuacao,
responsabilizando-se pelo seu funcionamento;

Il — Prestar ao 6rgdo Central informacdes sobre suas atividades e apresentar
sugestdes para 00 aprimoramento do Sistema,;

lIl — Preservar os documentos sob sua guarda, responsabilizando-se pela sua
seguranca;

Art. 6° - Os 6rgaos setoriais e seccionais vinculam-se ao 6rgdo central e deste
receberdo orientacdo técnica e normativa, sem prejuizo da subordinacdo ao 6rgéao
em cuja estrutura administrativa\z estiverem integrados.

Art. 7° - Fica instituida, junto ao Orgdo Central, a Comissdo Estadual de
Arquivos e Comunica¢fes Administrativas, cabendo-Ihe:

| — Examinar as instru¢fes normativas do 6rgéo central;

Il — Prestar ao orgao central assessoramento de ordem técnica, juridica e
histérico cultural;

lIl — Propor ao 6rgéo central modificacdes aprimoradoras do Sistema;

IV — Promover a contribuicdo ao SIAC dos diversos setores da comunidade
espirito-santense interessados em documentacao.

V — Elaborar seu regimento interno a ser aprovado pelo Secretario de Estado
de Administracdo e dos Recursos Humanos.

Art. 8° - A Comissdo Estadual de Arquivos e Comunica¢Bes Administrativa é
assim composta:
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| — O chefe do Arquivo Publico Estadual, que a presidira, com direito a voto de
qualidade, e representando a Secretaria de Estado da Administracdo e dos
Recursos Humanos;

Il — Representante da Coordenacao Estadual do Planejamento;
lll - Representante do Departamento Estadual de Cultura;
IV — Representante da Universidade Federal do Espirito Santo;

V — Representante da Associacdo dos Arquivistas Brasileiros — Nucleo
Regional do Espirito Santo;

VI — Representante da Delegacia no Espirito Santo do Conselho Regional de
Técnicos em Administracao;

VIl — Dois membros a serem indicados pelo Arquivo Publico Estadual.

Paragrafo Unico — Os membros da Comissdo Estadual de Arquivos e
Comunicacf6es Administrativas serdo designados pelo titular da Secretaria de Estado
da Administracdo e dos Recursos Humanos, por indicacdo dos respectivos 0rgaos
de origem.

Art. 9° - O acervo bibliografico do Arquivo Publico Estadual abrigard uma
biblioteca depositaria das publicacdes oficiais espirito-santenses.

8§ 1° - As reparticOes estaduais da Administracdo direta e indireta ficam
obrigadas a remeter ao Arquivo Publico /estadual um exemplar de cada publicacéo
gue editarem.

§ 2° - O ¢rgao central do SIAC procedera ao cadastramento dos editores
oficiais espirito-santenses e a organizacdo de uma bibliografia das publicacdes
oficiais do Estado do Espirito Santo.

Art. 10 — Os ¢rgéos da Administracéo Estadual direta e indireta s6 poderdo
microfilmar ou eliminar documentos com a prévia autorizacdo do Orgao Central do
SIAC.

Art. 11 — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposicoes em contrario, especialmente o Decreto 1399-n de 1° de abril de 1980.

Palacio Anchieta, em Vitdria, aos 24 de novembro de 1981, 160° da
Independéncia, 93° da Republica e 447° do Inicio da Colonizacdo do Solo Espirito
Santense.

EURICO VIEIRA DE REZENDE
Governador do Estado.
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APENDICE A
ROTEIRO DA ENTREVISTA SEMI-ESTRUTURADA.
a — Comente sobre a politica arquivistica do APEES.

» Abrangéncia com os 6rgdos administrativos do Estado;
» Assessoramento as Prefeituras Municipais;
» (Gestdo documental interna para absorver as demandas estatais.

b — Como analisa a participacéo atual do APEES no PROGED?

e Como 6rgao que compde o PROGED.
» A possivel transi¢éo para o 6rgéo central do SIARQ.

¢ — Como estdo instituidas as Comissfes Permanentes de Avaliacdo de
Documentos?

 As composicOes e trabalhos realizados nas secretarias e outros 0rgaos
administrativos;

* Foram efetuadas eliminacdes (quantificar)

* Foram efetuados recolhimentos (quantificar)

d — Como estdo tratados os documentos 0os documentos eletrénicos?

» Suportes analégicos (microfilmes e fitas magnéticas);
» Suportes digitais;
* Preservacédo de substituicao.

e — Como é a participacdo na implementacédo e formulacdo da gestdo documental?
Envolvem-se nos aspectos legais e na elaboragéao de programas?

f — Como entende as consequéncias da politica arquivistica para administragéo
publica e para a sociedade? Exemplos.

g — Quais sdo os orgaos e secretarias que aderiram ao PROGED e apresentam
maior participacao nas atividades de gestdo documental?

e Qual motivo do sucesso?
+ Ha o envolvimento dos funcionarios?

h — Quais sdo os textos legais que adotados na gestdo documental no Estado do
Espirito Santo?

i — Quais secretarias e 6rgaos confeccionaram a tabela fim?

» Foram executadas (avaliagéo)?
* Adotaram o plano de classificacdo?
» Foram realizadas transferéncias?
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j — Quais as maiores dificuldades relacionadas a politicas para gerenciar o APEES?
Séao planejadas pelo governo?

» Desenvolver para as politicas implementadas no periodo de 2000 a 2010.

As perguntas serdo utilizadas na entrevista de acor  do com a fun¢éo e 6rgao
gue o entrevistado esta vinculado.

Sera arguido com as perguntas pertinentes:
Entrevistado 1 - b, e, f, g, |

Entrevistado 2 — b, d, e, f, |

Entrevistado 3 -a, b, c, d, e, f, i
Entrevistado 4 - a, b, c, d, e, f, i
Entrevistado 5 — d

Entrevistado 6 - b, c, e, g, h, i

Entrevistado 7 - b, c, e, g, h, i

Entrevistado 8 — d
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APENDICE B

ATORES DO PROCESSO DE GESTAO DOCUMENTAL DO ARQUIVO PUBLICO
DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

1. Data da entrevista: / /

2. Nome (opcional):

3. Cargo: Funcéo:

4. Unidade/Sub-unidade:

5. Explicar sobre os objetivos da pesquisa.
6. Lembretes:

- horério de inicio e término da entrevista, que deve durar no maximo em torno de 50

minutos;
- solicitar permissao para gravar,

- Ressaltar que ndo ha nenhuma intencdo de se fazer julgamentos pessoais ou

comparacoes profissionais.
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APENDICE C

COMISSOES DE AVALIACOES

Instituto Estadual de Meio Ambiente

Corpo de Bombeiro Militar

Policia Civil

Policia Militar

Radio e Televisado Espirito Santo

Secretaria de Estado de Controle e
Transparéncia

Secretaria de Estado do Trabalho,
Assisténcia e Desenvolvimento Social

Instituto de Desenvolvimento Agrario e
Florestal

Instituto Capixaba de Pesquisa,
Assisténcia Técnica e Extensao Rural

Secretaria de Estado de Agricultura

Fundacdo de Amparo a Pesquisa

Agéncia de Servicos Publicos de Energia

Secretaria da Ciéncia, Tecnologia,
Inovacéo, Educacao Profissional e
Trabalho

Secretaria de Estado de Governo

Diério de Imprensa Oficial

Secretaria de Estado da Fazenda

Secretaria de Estado de Justica

Secretaria de Estado de Gestao e
Recursos Humanos

Instituto de Atendimento Sécio-
educativo

Agéncia de Desenvolvimento da Micro e
Pequenas Empresas e do
Empreendedorismo

Casa Militar

Hospital da Policia Militar

Secretaria de Estado de Transportes e
Obras Publicas

Junta Comercial do Estado do Espirito
Santo

Secretaria de Estado de Turismo
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